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PREFACIO A 22 EDICAO

A 22 edigdo do Manual de Auditoria de Conformidade do TCE/MT visa adequar-se ao novo
modelo de atuacdo adotado pelo Tribunal a partir de 2016, focado em fiscaliza¢oes

baseadas em risco, relevancia, materialidade e oportunidade.

Nesta edicdo, atualizagbes pontuais ocorreram em praticamente todos os capitulos do
manual, destacando-se a inser¢cao de conteudos relativos a aplicabilidade e referéncia do
manual, aos conceitos e objetos de auditoria, as normas de conduta e prerrogativas do
Auditor Publico Externo, a equipe técnica, a documentacédo de auditoria e as técnicas de

auditoria.

Alteracbes mais densas ocorreram com a incorporacdo ao capitulo 10 de topico
especifico tratando da “estrutura e contetudo do relatorio de auditoria”; adicdo do capitulo
11 sobre a “gestao de qualidade dos trabalhos de fiscalizagdo do TCE-MT”, indicando as
regras gerais e 0s normativos especificos adotados pelo Tribunal, e, por fim, a insercao de
varios anexos relativos a modelos de documentos a serem utilizados pelas equipes

técnicas nas auditorias.

Ressalte-se que neste novo modelo de atuagcdo do Tribunal, todas as auditorias
realizadas no ambito do TCE/MT devem seguir metodologia aprovada em normas

nacionais (NAGSs) e internacionais (ISSAIs).

Nesse sentido, este Manual visa ser um instrumento permanente de consulta pelos
profissionais do controle externo, auxiliando-os nas fases preparatorias da fiscalizacéo,
bem como nas fases de planejamento, execucao e elaboracdo do relatorio de auditoria,

garantindo qualidade aos trabalhos técnicos desenvolvidos no Tribunal.

Ao lancar a presente edicédo, o Tribunal tem a expectativa de que todas as auditorias do
TCE-MT sejam realizadas com observancia dos procedimentos e normas especificadas
no Manual, a fim de que os trabalhos técnicos sejam claros, concisos, completos, exatos,

relevantes, tempestivos, harmonicos, impessoais e assertivos.

Volmar Bucco Junior
Auditor PuUblico Externo
Secretario de Desenvolvimento do Controle Externo
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APRESENTACAO — 12 edicéo

O presente trabalho consiste na elaboracdo da primeira verséo do MANUAL DE
AUDITORIA GOVERNAMENTAL DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO
GROSSO (TCE-MT).

Este documento foi elaborado com a finalidade de sistematizar conceitos e praticas a
serem observados no exercicio do controle externo pelo TCE-MT, especialmente, quando

da realizacédo da auditoria governamental.

Na construcdo do presente trabalho, foram realizadas discussdes técnicas entre
servidores envolvidos nas auditorias realizadas pelo TCE-MT, objetivando a uniformizacao
de entendimentos e o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias obtidas por todas
as unidades técnicas do TCE-MT, bem como a experiéncia de outros Tribunais de Contas
sobre o tema, especialmente, do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e do Tribunal de
Contas do Distrito Federal (TCDF).

Em razdo da variedade de informagbes encontradas nos fiscalizados, nenhuma
metodologia de auditoria governamental pode atender completamente a todas as
situacOes existentes. SAo muitos 0s aspectos que irdo influenciar o processo de avaliacao
dos fiscalizados, ndo se pretendendo, portanto, esgotar os assuntos relativos a auditoria
governamental, mas dar inicio a padronizagéo e aperfeicoamento, junto ao corpo técnico
vinculado ao controle externo no TCE-MT, das terminologias e procedimentos necessarios
a sua execucdo, atendendo, desse modo, aos objetivos previstos no Plano Estratégico
2012-2013.

A atualizacdo do contetdo do presente Manual ird ocorrer sempre que preciso, a fim de
melhor atender as necessidades do TCE-MT, em especial dos servidores que atuam em
auditoria governamental, sendo a participacdo do corpo técnico da instituicdo essencial

para o seu constante aperfeicoamento.

Volmar Bucco Junior
Auditor PUblico Externo
Secretario de Desenvolvimento do Controle Externo
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1. APLICABILIDADE E REFERENCIAS

As disposi¢cfes deste manual aplicam-se de forma integral e obrigatéria as auditorias de
conformidade e de forma subsidiaria aos demais procedimentos fiscalizatorios realizados
pelo TCE-MT, a exemplo das inspecbes, levantamentos, acompanhamentos e

monitoramentos.

Independentemente da natureza do processo de fiscalizagdo, as equipes técnicas devem
observar as disposi¢cdes deste manual concernentes ao desenvolvimento dos achados de
auditoria, a imputacdo de responsabilidades e aos requisitos de qualidade dos relatorios

de auditoria em todos os procedimentos fiscalizatérios realizados pelo TCE-MT.

O conteudo apresentado nessa edicdo do manual foi baseado nas Normas de Auditoria
Governamental (NAG), nas Normas Internacionais das Entidades Superiores (ISSAI), bem
como foram utilizados como referéncia os Manuais de Auditoria e Documentos Padroes
dos Tribunais de Contas da Unido, do Distrito Federal, de Minas Gerais e do Espirito

Santo.

Desse modo, em diversos topicos foram utilizados trechos dos referidos documentos sem
explicitar a fonte caso a caso, para que o manual ficasse com aspecto mais técnico do

que académico. Todavia, as referéncias constam em secéo especifica.

2. CONCEITOS E OBJETOS DE AUDITORIA

Auditoria é o instrumento de fiscalizagcédo utilizado pelo Tribunal para o exame objetivo e
sistematico das operagcbes contabeis, orcamentarias, financeiras, operacionais e
patrimoniais dos 6rgdos jurisdicionados, podendo o seu escopo abranger mais de um
exercicio financeiro, visando, dentre outras finalidades:
a) examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis
sujeitos a sua jurisdicao;
b) exercer o controle contébil, financeiro, orcamentério, operacional e patrimonial dos
fatos e atos administrativos das respectivas unidades, quanto aos aspectos de

legalidade, legitimidade, moralidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia,
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c) avaliar a organizacao, eficiéncia e eficacia do controle interno;

d) avaliar o desempenho dos 6rgéos e entidades jurisdicionados quanto aos aspectos
de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos praticados;

e) subsidiar a apreciacdo e julgamento dos processos e a emissao de Parecer Prévio
sobre as contas publicas.

As auditorias, quanto a natureza, podem ser: a) de regularidade, que abrange a auditoria
de conformidade, foco deste manual, e a auditoria financeira; b) operacional, detalhada

em manual especifico.

A auditoria de conformidade tem por objetivo o exame da legalidade e da legitimidade dos
atos de gestdo dos responsaveis sujeitos a jurisdicdo do TCE/MT, quanto ao aspecto
contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial. Ja a auditoria operacional € uma técnica
de exame independente e objetivo da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade de
organizacdes, programas e atividades governamentais, com a finalidade de promover o

aperfeicoamento da gestao publica.

S&o objetos de auditoria os atos de governo e de gestdo praticados por qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado de Mato Grosso ou seus
Municipios respondam ou que, em nome destes, assuma obrigacdes de natureza

pecuniaria, assim como:

* Leis Orcamentarias (PPA, LDO, LOA) dos oOrgaos e entidades estaduais e
municipais;

* sistemas administrativos, contabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e
operacionais e respectivas demonstracoes;

* sistemas informatizados utilizados pelos fiscalizados;

* prestacOes de contas anuais do Governador, dos prefeitos, dos demais gestores
publicos (estaduais e municipais) e as contas dos responsaveis por dinheiros, bens
e valores da administracdo direta e indireta, bem como dos que derem causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao Erario;

» transferéncias concedidas pelos 6rgéos e entidades estaduais e municipais;
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» doacdes, subvencdes, auxilios e contribuicdes recebidas pelos orgaos e entidades
estaduais e municipais ou por ele concedidas;

» editais, contratos, convénios, acordos ou outros ajustes;

* outros atos dos quais resulte receita ou despesa,

* suprimentos e adiantamentos;

* atos de admissdo de pessoal na administracdo direta e indireta, para fins de
registro;

 atos de concessdo de aposentadorias, reformas e pensdes, ressalvadas as
melhorias posteriores que nao alterem o fundamento legal do ato concessorio
inicial, para fins de registro;

* atas de reunides de 6rgéos colegiados;

* registros de entrada e de baixa de material permanente e os controles de materiais
em almoxarifado;

* concessao, permissao e autorizacao de servico publico e de uso de bem publico;

* concessao de direito real de uso e demais parcerias com a iniciativa privada
celebradas pelos 6rgaos e entidades estaduais e municipais — tais como contrato
de gestdo, termo de parceria, parceria publico-privada — e com outros entes da
federacdo, como os consorcios publicos;

* operacdes de crédito, os avais, as garantias e os direitos e haveres dos Orgaos e
entidades estaduais e municipais;

* planos, os programas, 0s projetos e as atividades dos oOrgdos e entidades

estaduais e municipais.

A lista acima é apenas exemplificativa, ndo afastando, portanto, outros objetos que
possam ser fiscalizados pelo TCE-MT em decorréncia de suas competéncias

constitucionais e infraconstitucionais.

3. NORMAS DE CONDUTA DO AUDITOR PUBLICO EXTERNO (AP E)

As normas de conduta do auditor publico externo estdo descritas nas NAG’s, que foram
recepcionadas pelo TCE-MT pela Resolugdo Normativa n® 12/2011, e no Cédigo de Etica
do TCE-MT.



SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
DO CONTROLE EXTERNO

___Mato Grosso Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

TRIBUNAL DO CIDADAO e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

Destaca-se que a NAG 3000 aborda padrbes de conduta que o auditor publico externo

deve adotar profissionalmente, nas seguintes perspectivas:

* 3100 — Competéncia Técnico-Profissional

Os trabalhos de auditoria governamental, em face da sua amplitude, devem ser
desenvolvidos por equipes multi-interdisciplinares nas mais diversas areas do
conhecimento, como: Administracdo, Atuariais, Contabilidade, Direito, Economia,
Engenharia, Estatistica, Pedagogia, Saude e Sociologia.

O profissional de auditoria governamental deve possuir as competéncias necessarias 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.

Entende-se por competéncia o conjunto das experiéncias, dos conhecimentos técnicos,
das habilidades e das atitudes necessarios para que o profissional de auditoria

governamental possa cumprir com suas responsabilidades com eficiéncia e eficacia.

* 3200 - Zelo e Responsabilidade Profissional
O profissional de auditoria governamental deve atuar com o maximo de zelo no exercicio

de sua atividade.

Zelo é a precaucao e o nivel de cuidado que uma pessoa prudente emprega na execucao
de seu trabalho e o seu comprometimento com as qualificacbes e as obrigacoes

necessarias para a execucao desse trabalho.

E o devido cuidado, a prudéncia, o bom senso e a técnica com que o profissional de
auditoria governamental executa seus trabalhos, seja no planejamento, seja na
elaboragcdo dos documentos de auditoria, nos quais deve registrar 0os elementos
informativos suficientes para amparar sua opinido, fazendo prova de que 0s exames
foram efetuados conforme as normas e o0s procedimentos usuais de auditoria

governamental, na apresentacéo dos resultados dos seus trabalhos.

* 3300 - Independéncia Profissional

10
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O profissional de auditoria governamental deve ser e demonstrar que € independente em

relacdo aos seus trabalhos e atividades, conforme determinam estas NAGs.

A independéncia profissional se caracteriza por uma atitude autbnoma, sem preconceitos
e interesses de qualquer natureza, isenta e imparcial, a ser mantida pelos profissionais de
auditoria governamental, durante a realizacdo do seu trabalho e toda a permanéncia nos
quadros do Tribunal de Contas. Isso € necessario, em funcéo dele desempenhar uma

profissdo, que atua na defesa do interesse publico.

+ 3400 - Etica Profissional
O profissional de auditoria governamental, no exercicio da auditoria, esta sujeito aos
principios do Codigo de Etica Profissional, e tem o dever de observar, cumprir e fazer
cumprir fielmente, nas suas relagdes com o Tribunal de Contas, o publico em geral, os
orgaos jurisdicionados e demais autoridades governamentais, as entidades de classe e
seus colegas de profissdo. Qualquer deficiéncia em sua conduta profissional ou qualquer
comportamento inadequado em sua vida pessoal prejudicam a imagem da integridade
desses profissionais, da qualidade e da validade de seu trabalho de auditoria
governamental e podem ocasionar duvidas acerca da confiabilidade e da propria

competéncia profissional.

* 3500 - Sigilo Profissional
O profissional de auditoria governamental deve manter, respeitar e assegurar o sigilo
relativo as informacdes obtidas em raz&o do seu trabalho, ndo divulgando para terceiros,

salvo quando houver obrigacéo legal ou judicial de fazé-lo.

* 3600 — Relacdes Humanas e Comunicacgao
A cooperacdo reciproca e as habilidades e as atitudes apropriadas no trato com as
pessoas e em se comunicar de maneira eficaz constituem atributos essenciais do
profissional de auditoria governamental. A confianca e o respeito publico que suscita um
profissional de auditoria governamental sdo consequéncias, basicamente, da soma dos
resultados obtidos pela conduta de todos os profissionais de auditoria anteriores e atuais.
Por conseguinte, tanto para os profissionais de auditoria governamental, quanto para o
publico em geral, € importante que esse trate seus colegas de profissao de forma polida e

equilibrada.
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3700 — Educacao Continuada

Os profissionais de auditoria governamental devem aprimorar seu conhecimento e sua

capacidade técnica mediante adequado programa de educacao continuada.

4. PRERROGATIVAS DO AUDITOR PUBLICO EXTERNO

Séo prerrogativas dos Auditores Publicos Externos:

garantia de acessibilidade aos documentos, dados, informacdes e bens
necessarios para a realizacdo do trabalho de fiscalizacdo, em quaisquer de suas
modalidades, nos 6rgdos ou entidades estaduais e municipais, bem assim as
dependéncias destes;

garantia das condicbes necessarias a realizacdo das atividades de controle
externo;

garantia de acesso aos sistemas informatizados dos fiscalizados;

requisicdo, verbal ou por escrito, de documentos, dados e de informacdes, bem

como a fixacdo de prazo para o seu atendimento.

5. EQUIPE TECNICA

5.1 Definicdo da equipe técnica

Para cada fiscalizacdo, deve-se quantificar os recursos humanos necessarios a realizagao

dos trabalhos de forma satisfatoria.

7z

A equipe encarregada de realizar a fiscalizacdo n&o €& necessariamente aquela

responsavel pelo levantamento preliminar, ainda que seja desejavel que alguns de seus

membros mantenham-se na equipe em face dos conhecimentos ja obtidos.

Na definicdo da equipe, quando o caso assim exigir, podera ser considerada, também, a

utilizacao de profissionais especializados nao pertencentes ao quadro do TCE-MT.
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5.1.1 Perfil profissional

Entende-se por perfil profissional um conjunto de atributos requeridos, dentre os quais
destacam-se: é&rea de formacéo/especializacdo; capacitagdo técnica; experiéncia

profissional.

A avaliacdo do perfil profissional pode considerar, inclusive, as etapas ou programas de
auditorias a serem desenvolvidos, e nao necessariamente a realizagao integral do

trabalho.

O tipo de trabalho a ser desempenhado pode requerer conhecimentos/experiéncias

especificos em determinadas areas. Dessa forma, é extremamente desejavel a

identificacdo dos perfis requeridos para o desempenho dos trabalhos.

A definicdo da equipe técnica depende das caracteristicas do trabalho, objetivos e prazos,
com énfase para 0s seguintes aspectos:

* aproveitar o conhecimento e a experiéncia do pessoal da equipe em relagcédo a area
a ser auditada;
» estabelecer rodizio na formagéo de equipes, de forma a permitir a oportunidade de

desenvolvimento profissional.

No caso de técnicos nao pertencentes aos quadros do TCE-MT, além do perfil, devem ser
explicitadas, de forma sucinta, as atividades a serem realizadas, com vistas aos

procedimentos administrativos necessarios a sua contratacao.

5.1.2 Quantitativo

O guantitativo de recursos humanos a ser utilizado, incluindo a equipe técnica e eventual
equipe de apoio, deve ser estabelecido em fungdo da extenséo e da especificidade dos
trabalhos a serem realizados, com vistas a otimizacdo na utilizacdo dos recursos

humanos.
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5.2 Indicagao da equipe

As fiscalizacbes serdo realizadas pelos servidores ocupantes das carreiras de controle
externo: Auditores Publicos Externos, Auxiliares de Controle Externo e Técnicos de
Controle Publico Externo. Contudo, os processos de auditorias serdo instruidos por

equipe composta exclusivamente por Auditores Publicos Externos.

Quando a fiscalizacdo requerer servidores de diversas unidades técnicas, cada lider das
unidades envolvidas, em conjunto com o Secretario Geral de Controle Externo, deve

indicar os servidores da respectiva unidade para integrar a equipe.

5.3 Designagéao da equipe

A designacao da equipe técnica se dara mediante ordem de servico de fiscalizacdo, na
gual serdo definidos o supervisor, o coordenador, os membros da equipe, o
orgao/entidade a ser auditado e o objetivo dos trabalhos.

E vedada a participacdo, na equipe, de pessoas que tenham recentemente trabalhado
(como empregado, dirigente, autbnomo, etc.) para a entidade a ser fiscalizada, ou que
mantenham ou tenham mantido qualquer relacionamento (comercial, sindical, etc.), ou
ainda, relacdes de amizade, de parentesco, com dirigentes, ou de qualquer natureza que

possa suscitar suspeicao e, com isso, prejudicar o necessario nivel de independéncia.

5.4 Coordenacéo da equipe

A coordenacdo da equipe técnica deve recair sobre o Auditor Puablico Externo que tenha,
além dos conhecimentos requeridos ao trabalho, experiéncia em auditorias e capacidade
de organizacdo e direcdo. Entre as atividades de responsabilidade do coordenador
destacam-se aquelas relacionadas com a administracdo dos trabalhos, compreendendo

as seguintes etapas:

* elaborar o cronograma da auditoria e distribuir as tarefas entre os membros da

equipe;
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* instruir e dirigir os demais membros no que tange a execucao dos trabalhos e sua
aderéncia ao planejamento da auditoria;

* representar a equipe de auditoria sempre que solicitado;

* revisar os documentos de auditoria, relatérios e demais produtos da fiscalizagéo e
propor as adequacdes e ajustes necessarios com vista a assegurar o atendimento
dos requisitos de qualidade e, ainda, que as conclusbes e propostas de
encaminhamento sejam aderentes e decorram logicamente dos fatos
apresentados;

» consolidar e padronizar o relatério de auditoria.

5.5 Apresentacao da equipe

Os integrantes da equipe técnica sdo apresentados ao fiscalizado por meio de oficio do
relator ou presidente. O oficio de apresentacdo deve conter o aviso de que a instituicao
sera fiscalizada, o escopo genérico do trabalho e a solicitacdo do apoio necessario a

realizacéo da tarefa, conforme exemplo constante no Anexo |.

5.6 Supervisao dos trabalhos da equipe

A supervisdo € essencial para garantir a consecucdo dos objetivos da fiscalizacdo e a
manutencdo da qualidade dos trabalhos. Assim, supervisdo e controle adequados sao
sempre necessarios, independentemente da competéncia individual dos integrantes da

equipe.

5.6.1 Abrangéncia

Todas as etapas dos trabalhos da equipe técnica devem ser supervisionadas. A

supervisao deve abranger:

* 0 planejamento da auditoria;

* a aplicacdo de procedimentos e técnicas para atingir os objetivos e metas

estabelecidos;
15
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* aconfeccdo dos papéis de trabalho;

* aorientacdo da equipe técnica;

* aavaliagado da consisténcia das informacgdes levantadas e das conclusoées;
* aobservancia dos objetivos da auditoria;

* 0 cumprimento das normas de auditoria;

* aelaboracéo do relatorio.

Nos seguintes produtos gerados durante a auditoria, devera constar manifestacdo do
supervisor, por meio da aposicado de rubrica ou assinatura: Relatorio da Visdo Geral do
Objeto Fiscalizado, Matriz de Planejamento, Matriz de Achados e Matriz de

Responsabilizacao.

Se o supervisor discordar do contetdo desses produtos, devera expressar sua opinido em
termo apropriado e submeter a divergéncia para apreciacdo do Secretario de Controle

Externo.

5.6.2 Competéncia

A supervisdo é exercida pelo Auditor Publico Externo designado para a funcdo de
supervisor. No caso de fiscalizacdo da qual participe mais de uma unidade técnica, a

supervisao é feita por supervisor indicado pela Secretaria Geral de Controle Externo.

Cabe ao supervisor garantir que:

* 0S membros da equipe técnica tenham uma nitida e solida compreensédo do
objetivo da auditoria;

* aauditoria seja realizada de acordo com as normas e praticas de auditoria;

* 0s papéis de trabalho contenham informacfes probatorias que fundamentem
adequadamente todos os achados, propostas de encaminhamento, conclusdes e
responsabilizacao;

* aequipe técnica atinja os objetivos estabelecidos;

* 0 relatério de auditoria contenha todos o0s achados, propostas de
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encaminhamentos, conclusdes pertinentes e responsabilizacdo, quando for o caso.

6. DOCUMENTACAO DE AUDITORIA

6.1 Conceito

S&o os documentos e as anotagdes com informacdes e provas, elaborados diretamente
pelo profissional de auditoria governamental ou por ele obtidos, que registram as
evidéncias dos trabalhos executados e fundamentam sua opinido e comentarios. A

documentacédo de auditoria € também denominada papéis de trabalho.

6.2 Contelido

Deve-se documentar todas as questOes consideradas importantes para obtencdo de
evidéncias, visando fundamentar os achados e a conclusdo da auditoria e comprovar que

a auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis.

Devem ser registradas nos documentos de auditoria as informacdes relativas ao
planejamento da auditoria; a natureza, oportunidade e extensdo dos procedimentos

aplicados; aos resultados obtidos; as evidéncias coletadas e as conclusdes da auditoria.

6.3 Propdsitos

S&o propdsitos dos documentos de auditoria:

* documentar o processo de auditoria, em especial, as evidéncias;
» facilitar o registro das investigagOes realizadas;

» facilitar a elaboracéo do relatério de auditoria;

* explicar, em detalhes, fatos e opinides;

* permitir a coordenacao, a organizacao e a supervisao do trabalho de auditoria;
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* permitir o registro histérico dos métodos adotados;

* servir de guia para auditorias subsequentes.

6.4 Atributos

Além dos atributos préprios da redagéo oficial (correcdo, conciséo, clareza e objetividade),

os documentos de auditoria devem apresentar:

* limpeza: ndo conter emendas, rasuras ou entrelinhas, de modo a garantir sua

confiabilidade e qualidade estética,

» estruturacao légica: deve refletir a loégica do raciocinio e respeitar a sequéncia

natural dos fatos em face do objetivo a ser atingido.

6.5 Cuidados na preparagéao

Devem ser observados os seguintes cuidados na elaboracao e coleta de documentos de
auditoria:

* 0 documento de auditoria, sempre que possivel, deve ser provido de cabecalho
com identificacdo do o6rgdo ou entidade, do processo, do papel de trabalho
(cédigo), do objeto da fiscalizacdo, do periodo de realizacdo da auditoria e
numeragéo no formato - n° folha/total de folhas;

* 0 documento de auditoria, sempre que possivel, devera conter no rodapé
identificac&do do executor e do revisor e data de preenchimento;

* 0s documentos de auditoria devem ser separados por assunto, tipo ou tépico;

* as fontes dos dados e informacdes apresentados devem ser mencionadas;

* 0s documentos analisados e as pessoas entrevistadas devem ser mencionados,
sempre que as informacdes contidas forem baseadas em analise de documentos
ou entrevistas;

* devem possuir notas explicativas com esclarecimentos sobre o seu conteudo,
sempre que Necessario;

* devem conter campo para fazer referéncia a outro papel de trabalho, quando for o

caso.
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7. TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria sdo os meios utilizados na aplicacdo dos procedimentos com
vistas a obtencgé&o de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacdes.

Abaixo, seguem as técnicas mais utilizadas na atividade de auditoria:

a. Técnicas de obtencéo de evidéncia fisica: inspecao fisica e observacao direta;

b. Técnicas de obtencdo de evidéncia documental: exame documental, circularizacdo e
mapa de processo;

c. Técnicas de obtencao de evidéncia testemunhal: entrevista e indagacéo escrita,

d. Técnicas de obtencdo de evidéncia analitica: conferéncia de calculos, conciliacéo,
andlise de contas, revisdo analitica, extracao eletrénica de dados e cruzamento eletrénico

de dados.

7.1 Inspecéo fisica

Consiste na verificacdo in loco da existéncia fisica de objeto ou item, bem como de sua

qualidade.

Essa técnica ndo serve apenas para confirmar se algo existe ou esta onde deveria estar.
Serve também para a verificacdo de atributos de objetos, como, por exemplo, o estado de
conservacdo de um bem, o prazo de validade de produtos e os tipos de materiais

utilizados em uma obra.

A comprovacao é essencialmente visual, sendo recomendavel sua documentacao por
intermédio de fotografias. Se o exame requerer uma analise mais aprofundada do objeto
analisado, outras técnicas deverdo ser utilizadas, tais como pericias ou exames

laboratoriais.

Dependendo do objeto a ser verificado, é importante também considerar o fator surpresa,

de modo a evitar possiveis manipulagdes que interfiram na aplicacdo da técnica.

Sdo exemplos da técnica de inspecdo fisica: contagem de estoques, constatacdo da
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existéncia de determinada obra, medic&o de obra.

7.2 Observacao direta

A observacao direta € uma técnica de coleta de dados ou informac¢fes que se utiliza dos
sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade. Nao consiste apenas em

ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou fenbmenos que se deseja estudar.

Nas auditorias, observacéo direta € um méetodo de coleta de informacéo contextualizada
sobre a forma de funcionamento de determinado processo, servico ou atividade. A técnica
possibilita sua aplicacdo de forma sistematica e estruturada, valendo-se de roteiros para
registro das observacoes.

Enquanto a inspecdo fisica € aplicada para situacdes estaticas (equipamentos,
instalacdes e infraestrutura em geral), a observacdo direta é utilizada para situagdes
dindmicas (prestacao de servigcos, execucdo de processos, execucao de procedimentos

de controle interno).

As formas mais utilizadas de observacéo direta nas auditorias séao:

« identificada: o pesquisador observa de maneira espontanea os fatos que ocorrem no
ambiente em estudo e procura registrar o maximo de ocorréncias que interessam ao

seu trabalho, devendo-se evitar o minimo de alteracdo no ambiente;

» ndo-identificada: o pesquisador observa de maneira espontanea os fatos que ocorrem
no ambiente em estudo e procura registrar 0 maximo de ocorréncias que interessam ao
seu trabalho, porém a comunicacdo e a informag¢do ao auditado sobre o trabalho em

andamento sdo feitas somente ao término da visita;

* sistematica: o pesquisador elabora plano de observacdo baseado no conhecimento dos
aspectos que sao significativos para alcance dos objetivos da observacdo. Essa forma
requer algum conhecimento do problema em estudo para permitir estabelecer as

categorias que guiardo a analise da situacéao;
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» assistematica: o pesquisador esta mais livre, sem fichas ou listas de registro.
Geralmente, em visitas exploratorias, utiliza-se essa forma de observacédo para formar
juizo de valor e aumentar o entendimento sobre o objeto auditado. As informacdes obtidas

podem ou néo ser registradas formalmente.

7.3 Exame documental

Essa técnica refere-se ao exame de documentos relacionados aos objetos da auditoria
em busca de dados ou informacdes que poderao servir de subsidio ao planejamento da
auditoria ou como evidéncias dos achados. Exemplos de documentos que podem ser
analisados: processos de licitagdo, termos contratuais, termos de convénios, prestagoes
de contas, documentos avulsos (notas fiscais, cheques), relatérios etc.

Preliminarmente, € necessario restringir a amostra de documentos a serem analisados de
acordo com o tempo disponivel da auditoria, utilizando-se como critério o grau de

pertinéncia e relevancia frente aos objetivos do trabalho.

Duas verificacdes devem ser obrigatoriamente realizadas nos documentos analisados:

* a sua autenticidade, para assegurar que as informacdes contidas nos documentos
podem ser utilizadas na auditoria;
» as bases e a metodologia de sua elaboracéo, para poder estimar a confiabilidade das

informagdes apresentadas.

O tipo de informacé&o que pode ser obtida nos documentos varia de acordo com o objetivo
da auditoria. Enquanto, na fase de planejamento, as informac¢fes sdo coletadas sem um
plano previamente especificado, na fase de execugéo, as informacdes sédo geralmente

obtidas conforme especificado nos procedimentos de auditoria.

7.4 Circularizagao ou Confirmagéo Externa

A circularizacdo (também chamada de confirmacdo externa) trata da solicitacdo de
confirmacéo, por parte de fontes externas ao fiscalizado, de informacgdes obtidas junto ao

fiscalizado. A resposta, que deve ser formalizada, pode vir no formato de uma declaracao
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escrita ou de uma ou mais cépias de documentos.

A técnica é utilizada, geralmente, para confirmar:

* aexisténcia de bens em poder de terceiros;

» direitos a receber;

» obrigagOes assumidas pelo fiscalizado junto a terceiros;

* pagamento a fornecedores;

* aocorréncia de servigos fornecidos ao fiscalizado;

* se 0s alegados licitantes participaram efetivamente do processo;

* averacidade de notas fiscais junto ao Fisco.

7.5 Mapa de Processo

Consiste na decomposicédo de um processo de trabalho pela sequéncia de atividades que
o compdem na forma de um diagrama (fluxograma). Fornece uma representacao grafica
das operacdes sob analise, podendo evidenciar a sequéncia das atividades, os agentes

envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos.

Os mapas de processo podem representar diversas situacoes:

e cOmo 0 processo deve ser realizado, de acordo com as normas e procedimentos
internos, caso estes estejam documentados;

* COMO 0 processo esta sendo efetivamente realizado;

* qual a forma recomendada de realizar 0 processo.

A técnica pode ser utilizada de diferentes formas:

» como auxilio para obtencédo de conhecimento sobre o funcionamento da area auditada;

» como ferramenta basica para a identificacéo de riscos e controles em processos;

* na identificacdo de oportunidades de racionalizacdo e aperfeicoamento dos processos

de trabalho.
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7.6 Entrevista

A técnica consiste na coleta de informacgdes por meio de uma conversa, individual ou em
grupo, com pessoas que tenham relacdo com o objeto auditado. Em resumo, uma
entrevista é uma sessdo de perguntas e respostas para obter uma informacéo especifica.
Ao final da entrevista, as anotacdes deverdo ser documentadas no extrato da entrevista.
Dependendo da natureza das informacfes e da sensibilidade do tema, pode-se solicitar a

assinatura do entrevistado no extrato elaborado pela equipe.

E importante destacar que a técnica deve ser sempre utilizada como suporte ou em
conjunto com outras técnicas, uma vez que as respostas obtidas ndo constituem
evidéncias solidas para, isoladamente, fundamentar os achados, ou seja, a boa pratica da
auditoria utiliza-se efetivamente da entrevista para conhecer melhor determinado objeto e

nao para evidenciar determinado achado de auditoria.

7.7 Indagacao escrita ou questionario

Essa técnica consiste na formulagdo e apresentacdo de questbes, geralmente por meio
de um oficio ou questionario eletrénico, com a finalidade de obter a manifestacdo do

respondente por escrito.

As questdes devem ser elaboradas com cuidado, evitando-se redag¢des que possam dar
margem a entendimentos diversos, ambiguidades, respostas evasivas ou respostas

dicotdmicas.

7.8 Conferéncia de calculos

A conferéncia de calculos refere-se a revisdo das memorias de calculos relacionados ao
objeto da auditoria, com o fim de verificar a correcdo das operacdes matematicas e dos
elementos utilizados nas operagdes. E uma técnica basica, mas indispensavel nas

auditorias. Relaciona-se com a postura de ceticismo profissional do auditor.
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A extensdo da aplicacdo da técnica se da de acordo com o julgamento profissional da
equipe, utilizando como critério basico a relevancia da operacdo para o objetivo da

auditoria.

E importante destacar que informacgBes de célculo produzidas a partir de sistemas
informatizados devem ser objeto da técnica, uma vez que ndo estao livres de erros ou

omissoes.

7.9 Conciliacéo

A conciliacao refere-se a comparacao do registro da movimentacao de contas bancarias
ou contdbeis entre si, ou com elementos, fatos ou ocorréncias relacionados a
movimentacgdo, ou seja, a técnica tem por finalidade verificar a compatibilidade entre o
saldo das contas sintéticas com aqueles das contas analiticas, ou ainda o confronto dos
registros mantidos pelo fiscalizado com elementos recebidos de fontes externas. Observa-

se, nesse caso, que a conciliacdo e a circularizacdo podem se complementar.

7.10 Analise de Contas

Essa técnica trata da andalise das transacdes que geraram langcamentos em determinada
conta contdbil. O auditor, apds selecionar os langamentos contabeis que serdo auditados,
passa a identificar e a investigar a existéncia, legalidade e pertinéncia dos fatos
correspondentes aos respectivos lancamentos contabeis. A técnica utiliza-se da

contabilidade para deteccéo de achados.

7.11 Revisao Analitica

A técnica consiste na utilizagdo de inferéncias logicas ou na estruturagdo de raciocinio
gue permita chegar a determinada concluséo sobre o objeto auditado. Tem por finalidade,
ainda, verificar o comportamento de valores significativos, mediante indices, quocientes,

quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a identificacdo de situacbes ou
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tendéncias atipicas.

O exemplo mais classico de aplicacdo da técnica de revisdo analitica € a demonstracao
da ocorréncia de “jogo de planilha” em um contrato de obras. Jogo de planilha é a
ocorréncia de alteragBes quantitativas na planilha contratual, por meio de acréscimos,
decréscimos, supressdes ou inclusbes de servicos e materiais, que modifiquem o
equilibrio econdmico-financeiro inicial, causando dano ao erario sem justificativa

adequada.

7.12 Extracao eletronica de dados

E uma técnica tipicamente de coleta de dados e informacgdes que consiste na solicitagéo
ao fiscalizado de dados sistematizados e informagfOes de sistemas, que posteriormente
serdo examinados. O auditor, ap6s examinar o universo de dados e informacdes

disponiveis, seleciona apenas aqueles relacionados ao objetivo da auditoria.

7.13 Cruzamento eletronico de dados

Cruzamento eletronico de dados refere-se ao cotejo automatico dos dados extraidos de
determinado(s) banco de dados a partir de um campo comum parametrizado pelo auditor.

Geralmente, o cruzamento é feito utilizando um software especifico.

A andlise dos dados pode utilizar diferentes cruzamentos conforme os objetivos do
trabalho. Os resultados dos cruzamentos constituem indicios a serem confirmados com
outras técnicas. Os resultados dependem do nivel de confiabilidade do(s) sistema(s) do
qual (is) foram extraidos os dados.
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8. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

8.1 Conceito

O planejamento operacional de auditoria compreende a determinacdo dos objetivos da
auditoria, do escopo, do alcance, dos critérios, da metodologia empregada, dos periodos
e das datas da execucdo e dos recursos necessarios. Durante o planejamento, a equipe
técnica coleta e analisa os dados e as informacdes sobre o fiscalizado e as areas que o
compdem, com o intuito de conhecé-lo e de compreender seu funcionamento, o que

possibilitara a definicdo das questdes que deverdo ser respondidas pela auditoria.

O planejamento tem por finalidade definir questdes essenciais a realizacdo da auditoria,
razao pela qual pressupde adequado conhecimento do ramo de atividade, negocio e

praticas operacionais do auditado. O planejamento organiza-se nas seguintes etapas:

definicdo da equipe técnica;
providéncias administrativas preliminares;

elaboracao de cronograma das atividades de planejamento;

WD

levantamentos preliminares e elaboracdo do Relatorio da Visdo Geral do Objeto
Fiscalizado;
inventario de riscos e controles;

6. elaboracdo da Matriz de Planejamento.

O planejamento devera considerar todos os fatores relevantes na execucao dos trabalhos,

especialmente os seguintes:

* principais normas relativas ao fiscalizado e ao objeto de auditoria;

» sistemas informatizados (do fiscalizado e do TCE);

* processo de contas dos ultimos exercicios e/ou relatérios de auditoria (recomenda-
se a verificagdo de pelo menos as duas ultimas contas e/ou relatérios de auditorias,
especialmente irregularidades, achados, recomendacdes e determinacgdes);

* indicadores de relevancia (disponiveis no Espago do Controle Externo para as
organizacées municipais);

26



SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
DO CONTROLE EXTERNO

___Mato Grosso Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

TRIBUNAL DO CIDADAO e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

* indicadores de politicas publicas (disponiveis no Espaco do Controle Externo);

* indicadores do nivel de maturidade dos controles internos (disponiveis no Espaco
do Controle Externo);

* outros processos relacionados ao orgao/entidade fiscalizado ou ao objeto da
fiscalizacdo (denuncias/representacdes/tomada de contas);

* servidores do TCE-MT que tenham participado de trabalhos recentes no
orgdo/entidade fiscalizado ou em objetos de fiscalizagdo afins (reunido de
transicao);

» avaliacdo dos controles internos administrativos;

* Orgéos de controle interno (entrevista ou indagacao escrita e pareceres periodicos
das UCIs);

» conselheiros de saude e educacao (entrevista ou questionario);

* usuarios dos servicos prestados pelo fiscalizado;

* proprio 6rgéo/entidade fiscalizado;

* noticias veiculadas na midia (ferramenta Google Alerts e informacbes do
jurisdicionado disponivel no Espaco do Controle Externo);

* outros 6rgaos de controle (Ministério Publico, TCU, CGE-MT e CGU);

* possiveis a¢des judiciais concernentes ao orgao/entidade fiscalizado.

8.2 Providéncias administrativas preliminares

Oficialmente, a primeira parte de um trabalho de fiscalizacdo é a sua designacéao por

intermédio de algum tipo de documento oficial.

No TCE-MT, a designacdo da equipe técnica é feita mediante ordem de servico de
fiscalizacdo, na qual sdo definidos o coordenador, os demais membros da equipe e o
supervisor, bem como o objetivo dos trabalhos, o 6rgao/entidade auditados, a fase de
planejamento e, quando conhecidas, as fases de execucado e de elaboracdo do relatorio.

Apos, deve-se providenciar os oficios de apresentacao e de requisicao de documentos.

Uma pergunta que sempre é feita nessa fase € se a equipe deve avisar ou ndo o

7

fiscalizado? A resposta é “sim”, exceto quando o elemento surpresa for indispensavel para

o alcance dos objetivos da fiscalizacao.
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Sempre gque o elemento surpresa nao for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, o
relator, com a antecedéncia necessaria, encaminhara oficio de apresentacdo com a
informacéo ao dirigente do fiscalizado que o 6rgdo/entidade encontra-se sob fiscalizacdo
e a data provavel para apresentacéo da equipe.

O mesmo oficio deve solicitar também, quando for o caso:

* documentos e informacdes ja identificados como necessarios;

» disponibilizacdo de ambiente reservado e seguro para a instalagao da equipe;

* senha para acesso aos sistemas informatizados;

+ designacdo de uma pessoa de contato do 6rgao/entidade.

Um equivoco a ser evitado é acreditar que, durante a fase de planejamento, a equipe
deve se limitar as informacdes que ja possui, ndo podendo visitar o fiscalizado ou dele

requisitar informacoes.

Assim, durante a fase de planejamento, ndo ha impedimento de que a equipe técnica,
caso julgue necessario, visite o fiscalizado. Nesses casos, devera apresentar o oficio

sobre tal situacao.

Nessa etapa, a equipe técnica deve adotar as providéncias, quando couber, necessarias

para requisi¢coes de didrias, materiais necessarios a execucao, locacao de veiculos etc.

8.3 Cronograma das atividades de planejamento

Uma auditoria possui varias atividades que devem ser executadas, por essa razdo, pode-
se ficar perdido em relacdo a sequéncia das tarefas, aos prazos e a duracdao dos

trabalhos. N&o raras vezes, uma atividade depende de outra precedente.

Dessa forma, uma boa pratica é a elaboracdo de cronograma de atividades que auxiliara

no gerenciamento dessas atividades, devendo conter:
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* tarefas;
+ data limite;
* responsaveis pelas tarefas;

« status da implementagéo.

O cronograma deve ser elaborado ja no inicio dos trabalhos pela equipe técnica, sendo
que, ao final do planejamento e na execucado, pode haver necessidade de altera-lo.

N&o é imutavel, uma vez que ha a possibilidade de mudancas ao longo do caminho. Se,
por outro lado, o cronograma for completamente desfigurado, significa que o processo de
elaboracao dele precisa ser aprimorado, pois ndo esta tendo qualquer utilidade.

Como o cronograma é elaborado no inicio da fase de planejamento, possivelmente sem
muitas informagdes sobre o trabalho, principalmente nos trabalhos de maior complexidade
0 cronograma tem de ser ajustado ao final dessa fase. E possivel até definir apenas um
cronograma para a fase de planejamento e, apos definido o escopo, elaborar outro para

as fases de execucéo e relatorio (nos casos de maior complexidade).

Abaixo, segue modelo de estrutura de um cronograma de atividades:

Data Atividade Responsavel Status de realizacéo

Agendar reunido de
transicdo com equipe de

XXIXXIXXXX A e Fulano da Silva Realizado
auditoria do exercicio
anterior (horario e local).
Realizar reunido de
transicdo com equipe de .
XXIXXIXXXX & quip Beltrano da Rua Arealizar

auditoria do exercicio
anterior.

(.. (...) (..) (.)
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8.4 Levantamentos preliminares e elaboracdo do rela  torio da visdo geral do objeto
fiscalizado

Os levantamentos preliminares que subsidiardo a elaboracdo do Relatério da Visao Geral
do Objeto Fiscalizado, consiste no conhecimento das variaveis ambientais (do ambiente
interno, do ambiente operacional e do macroambiente) de um objeto de auditoria
(fiscalizado, programa, licitacéo etc).

Trata-se do reconhecimento baseado na analise de atos normativos, na consulta de
sistemas informatizados, na analise de relatérios de auditorias anteriores, votos
anteriores, denuncias, representacfes, avaliacdo de controles internos, no exame de
processos operacionais, irregularidades de exercicios anteriores, indicadores, entre

outras.

Esse levantamento possibilita o desenho do perfil do objeto auditado e o conhecimento
das areas que merecem mais atencao das equipes técnicas, auxiliando na calibragem do

foco da auditoria.

Constitui-se em recurso fundamental para a definicdo dos parametros de planejamento

das atividades de auditoria.

O planejamento de auditoria deve ser realizado de modo a assegurar que uma auditoria
de alta qualidade seja conduzida de maneira econdmica, eficiente, efetiva e com

tempestividade.

Para assegurar que estes propositos sejam alcancados, faz-se necessario desenvolver e
documentar um plano para cada trabalho de auditoria (composi¢édo do relatorio da visdo
geral do objeto fiscalizado com a matriz de planejamento de auditoria), que evidenciara os
objetivos, o escopo, 0 prazo e a alocacdo de recursos e, ainda, que o0 planejamento

elaborado:

bY

* vise a consecucao dos objetivos da auditoria, mediante execugdo econdmica,

eficiente e oportuna dos trabalhos;
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* considere, necessariamente, elementos de conhecimento prévio sobre o objeto
auditado, seus sistemas mais importantes, seus objetivos e riscos e eficacia de
seus controles internos;

* explicite a natureza, a extensao e a profundidade dos exames a serem realizados e
seja suficientemente detalhado de forma a ndo permitir equivocos na sua
execucao;

* permita a atribuicdo, na fase de execucao dos trabalhos, de tarefas e respectivos
prazos compativeis com a complexidade da tarefa e importancia da informacéo
buscada;

* seja objeto de supervisdo por pessoa com perfil e competéncia profissional
adequados e envolva suficiente discussao no ambito da equipe de auditoria;

* 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 supervisdo da execucéo e, a qualquer tempo, a avaliacdo das atividades

desenvolvidas pelo auditor.

Nessa etapa, a equipe técnica deve, preliminarmente, construir uma visao geral do objeto
fiscalizado, seus objetivos, sistemas, processos, legislagéo, entre outros, podendo fazer

uso, via de regra, das informacdes elencadas no topico 8.1.

8.5 Inventario de riscos e controles

A utilizac&o do conceito de risco no planejamento de auditoria € importante, na medida em
que € necessario o direcionamento dos esforgcos para areas ou problemas criticos.
Principalmente em auditorias em que o objeto é complexo, o risco é um critério de selecéo

bastante Uutil.

A forma mais basica de utilizar o risco no planejamento € complementar a matriz SWOT
com um diagrama de verificacdo de risco. A matriz SWOT é utilizada para analise do
ambiente interno e externo da organizacdo auditada com o objetivo de identificar forcas e
fraguezas (ambiente interno) e oportunidades e ameacas (ambiente externo) que possam

Impactar os objetivos da organizagéo.
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Por meio do diagrama de verificagéo de risco, sédo identificados os riscos decorrentes das
fraguezas e ameacas identificadas na matriz SWOT. Na sequéncia, esses eventos de
risco sao categorizados segundo a sua probabilidade de ocorréncia e o0 seu impacto. A
equipe ira se preocupar com os eventos de risco de maior impacto e maior probabilidade

de ocorréncia.

Um objeto complexo e com poucos conhecimentos prévios disponiveis requerera o
mapeamento do(s) processo(s) mais relevantes para o0 objetivo da auditoria. O

mapeamento de processos é também conhecido como fluxogramacao.

Uma vez mapeado(s) o(s) processo(s), abre-se a possibilidade da elaboracdo 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 semelhante ao retratado no proximo quadro. Para cada atividade a equipe
devera:

* identificar o objetivo daquela atividade;

« identificar o risco inerente, questionando o que pode dar errado naquela atividade;
 avaliar o risco em termos de probabilidade de ocorréncia e impacto nos objetivos da
atividade, caso se concretize;

« verificar que tipo de controle existe para tratar o risco;

« avaliar sucintamente se o controle é necessario, adequado e suficiente para mitigar os

riscos.

O quadro abaixo apresenta uma sugestdo de papel de trabalho para registro de riscos e

controles.
Atividade Objetivo da Evento de risco (s) Controle (s) O controle é
atividade necessario,
adequado e

suficiente para
mitigar o risco?

Em geral, a equipe ndo deve se aprofundar, nessa fase, na avaliacdo de controles
internos e realizar apenas a constatagdo da existéncia ou ndo de controles. Caso julgue

necessario, a equipe pode:
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a. propor um trabalho especifico voltado para melhoria de controles internos;

b. avaliar os riscos e controles na fase de execucéao.

Finalizado o inventario, a equipe deve considerar os eventos de riscos mais relevantes
para ajudar no direcionamento do planejamento da auditoria. 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

oportunidade, para selecionar os que irdo efetivamente contribuir para o planejamento.

8.6 Matriz de Planejamento de auditoria

A matriz de planejamento permite estruturar de forma légica o planejamento do trabalho e
relaciona, a partir dos objetivos pré-determinados, as diversas questdes de auditoria e,
para responder a cada uma, quais as informacgdes requeridas, as fontes de informacdes,
0s procedimentos e os possiveis achados, além da indicacdo do membro da equipe
responsavel pela execucdo do procedimento e do periodo em que os procedimentos

deveréo ser aplicados.

A matriz de planejamento deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com
base nas informacgbes levantadas durante os levantamentos preliminares. Depois de
elaborada, a equipe deve revisar toda a matriz, verificando se ha coeréncia l6gica entre os

objetivos e as questdes e entre as questdes e 0s possiveis achados.

Tendo em vista que algumas areas de fiscalizagdo sdo comumente objeto de auditoria por
parte do TCE-MT, o Tribunal disponibiliza matrizes de planejamento de referéncia para
auxiliar as equipes de auditoria na elaboracdo do planejamento dos trabalhos de

fiscalizagéo.

Nessas matrizes de referéncia, as questbes de auditoria, as informacdes requeridas, as
fontes de informacéo, os procedimentos de auditoria e 0s possiveis achados ja estédo
preenchidos. Inclusive, nelas podem constar informacdes adicionais como os critérios de
auditoria aplicados para cada questdo, a classificacdo de irregularidades e os provaveis

responsaveis pelos possiveis achados.
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Registra-se, contudo, que essas matrizes sdo meramente referenciais, de forma que a
equipe deve construir suas matrizes de planejamento de forma a atender aos objetivos da

auditoria.

E importante destacar que a construcdo dessas matrizes de planejamento de referéncia é
um processo dinamico e em constante evolugcdo. O principal insumo para construcao
dessas matrizes € o conhecimento adquirido e registrado pelas equipes técnicas

referentes a trabalhos passados.

Dai a importancia de se elaborar matrizes de planejamento para todos os trabalhos de
auditoria: além de promover a organizacao e a racionalizacéo do trabalho de auditoria de
também possibilita o registro e o

forma a alcancar os objetivos definidos,

compartilhamento do conhecimento adquirido.

Abaixo segue o0 modelo genérico do papel de trabalho denominado matriz de

planejamento de auditoria (apresentado também no Anexo Ill):

Orgao/entidade: Escrever o nome do érgao/entidade fiscalizado
Obijetivo: Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.
Questdes de Informacées Fontes de n - Membro q Possiveis
auditoria necessarias informacao Fipezelienig | Olzig responsavel PEEE achados

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

Equipe: nome

Coordenador da auditoria: nome
Supervisor: nome

Secretario de controle externo: nome

8.6.1 OrientacOes para preenchimento da Matriz de P lanejamento de Auditoria

8.6.1.1 Objetivo da Auditoria

7

O objetivo da auditoria € a questdo fundamental do trabalho. Delimita o trabalho de
auditoria. Para tanto, precisa ser preciso, pois € ele que define o escopo do objeto a ser
auditado e condiciona a elaboracdo de questdes de auditoria voltadas a dar respostas ao

propésito do trabalho.
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Nem sempre 0 objetivo esta claramente definido na deliberacdo que originou a auditoria.
Independentemente disso, devem ser estabelecidos objetivos para cada trabalho de
auditoria. Portanto, deve-se realizar uma avaliacdo preliminar de objetivos e riscos
relevantes relacionados a atividade objeto da auditoria, cujos resultados deverdo estar

refletidos nos objetivos estabelecidos.

Assim, caso 0s objetivos estejam definidos na deliberacdo que originou a auditoria, a
equipe deve conduzir a fase de planejamento da auditoria em observancia aos objetivos
definidos. Todas as atividades preparatorias de levantamento de dados e andlise de riscos

estardo circunscritas aos objetivos do trabalho.

Caso o0 objetivo da auditoria esteja genérico, competird a equipe, alinhada com o
supervisor e o secretario, definir os objetivos do trabalho de forma clara e precisa,
delimitando o escopo dos trabalhos. Para isso, a equipe devera utilizar de técnicas e
procedimentos para levantamento de informacdes e identificacdo de areas de maior risco

da organizacéo auditada para fins de definicdo dos objetos e questdes de auditoria.

Ademais, no desenvolvimento dos objetivos o auditor deve considerar, além das
exposicoes significativas a riscos, a probabilidade de erros, irregularidades e

descumprimentos a principios, normas legais e regulamentacdes aplicaveis.

Dessa forma, todas as informacdes que foram coletadas nas atividades de construcéao da
visdo geral do objeto auditado e do inventario de riscos e controles tém por objetivo
formular questdes que, uma vez respondidas, esgotem o objetivo de auditoria. Isso
significa que devem-se formular tantas questées de auditoria quantas sejam necessarias

para satisfazer o objetivo estabelecido.

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 inclusao

de um verbo de acéo, e ndo sob a forma de um questionamento.

Cabe enfatizar, ainda, que é possivel o objetivo da auditoria ser segregado em mais de
um objetivo especifico, situacdo que serd comum nos trabalhos de auditoria sem objetivo

previamente definido de forma clara e precisa.
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8.6.1.2 Questdes de auditoria

O préoximo passo € o detalhamento dos objetivos da auditoria em questbes a serem
respondidas, isto é, o desdobramento do objetivo em perguntas que abordem os
diferentes aspectos do escopo da auditoria para satisfacdo de seu objetivo, a0 mesmo
tempo em que se discute onde se quer chegar com 0s questionamentos (“possiveis
achados”), ou seja, € necessario definir onde se quer chegar para se determinar o
caminho a ser seguido. As questfes de auditoria devem ser elaboradas de forma a
estabelecer com clareza o foco da investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser

observados durante a execucao dos trabalhos.

O enunciado da questdo nao deve extrapolar o objetivo definido, de forma a ndo ampliar o
escopo 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 requeridas e fontes de informacdes
em nivel suficiente para respondé-la. Por outro lado, ndo se deve prever informacdes

requeridas ou conclusdes (possiveis achados) que estejam fora do delimitado na questéo.

Exemplos de questbes de auditoria:

* A contratacdo mediante dispensa de licitacdo se enquadra em uma das hipoteses
do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93, estando devidamente caracterizada e justificada?

* As alteracbes contratuais de objeto e valor guardam conformidade com as
condicOes e limites estabelecidos pela legislacao?

* A movimentacdo dos recursos do convénio foi respaldada por documentos que
comprovam a prestacao dos servigos/entrega de materiais?

* Os bens tombados existem de fato?

* Ha plano de saude estadual?

* O conteudo do plano de saude estadual esta de acordo com normas que regem a

matéria?

8.6.1.3 Informacgdes necessarias e fontes de informa  ¢éo

Em seguida, procede-se a identificacdo das informacdes necessarias, de suas respectivas
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fontes e das tarefas (procedimentos) que deverdo ser realizadas para busca-las, por

quem e quando.

Este exercicio inicial permitira concluir se as questdes de auditoria tém condi¢cdo de serem
respondidas, ou seja, se, a principio, ha informacdes suficientes e disponiveis, se a
equipe domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informacfes e se as

limitacbes que a abordagem adotada porventura se defronte sdo contornaveis.

Na coluna “InformacBes necessarias” devem ser previstas e especificadas todas as
informacbes necessarias para responder a questdo de auditoria. Deve-se evitar
expressdes do tipo “Dados e informacgOes sobre...” sem especificar exatamente que tipo

de informacéo é necesséria.

Exemplo:

Em vez de “Dados sobre a especificacdo dos bens e servicos adquiridos mediante
inexigibilidade, bem como as justificativas para a sua inexigibilidade.”, utilizar:

* justificativa da aquisicdo do bem/servico;

* especificacdo do bem,;

» justificativa de inviabilidade de competicdo, para os casos de inexigibilidade;

» justificativa de escolha do fornecedor;

* atestado de comprovacao de exclusividade, para os casos de inexigibilidade;

* justificativa dos precos;

* inexigibilidades por notéria especializacéo;

« dispositivos da lei de licitagoes.

As “Informacdes necessarias” ndo devem estar descritas como questionamentos ou como

solicitacdes.

Exemplo:

Em vez de “se 0s precos praticados sdo compativeis com os precos de mercado”, utilizar:
o precos de mercado;

© pregos contratados.
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Em vez de “Quais as determinacdes do TCE-MT para a Prefeitura Municipal?”, utilizar:
o determinacgdes efetuadas pelo TCE-MT para a Prefeitura Municipal,
o determinacdes cumpridas pela Prefeitura Municipal;

o determinacfes ndo cumpridas pela Prefeitura Municipal.

A cada informacdo necessaria apresentada deve ser indicada pelo menos uma fonte de
informacdo. Da mesma forma, cada fonte de informacdo apresentada deve estar

associada a pelo menos uma informacgao necessaria.

As fontes de informagéo s&o o “local” em que se pode obter as informacfes necessarias.

Exemplo:

Informagdes necessarias Fontes de informacéo

Processo administrativo da licitagéo; sistema APLIC;

Editais das licitacfes sisterna SIAG

Processo administrativo do contrato; sistema APLIC;

Clausulas contratuais sisterna SIAG-C

Processo administrativo do contrato; sistema APLIC;

Termos aditivos dos contratos sisterna SIAG-C

Processo de prestacdo de contas anuais; sistema

Balango Patrimonial APLIC; sistema FIPLAN

8.6.1.4 Procedimentos

Os procedimentos sé&o as atividades realizadas para a obtencdo dos produtos das
“informacBes necessarias” da matriz de planejamento para consecucdo do objetivo
especifico da matriz. Portanto, na medida do possivel, devem ser detalhados em tarefas
descritas de forma clara, de modo a ndo gerar davidas ao executor e esclarecendo os

aspectos a serem abordados, bem como expressando as técnicas a serem utilizadas.

De forma resumida, descrevem o passo a passo do auditor em campo: verificacoes,
andlises e documentos que serdo analisados e as técnicas para realizacdo dessas
andlises.

Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario detalhamento. Exemplo:
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Em vez de “verificar se os pagamentos obedeceram a ordem cronologica de suas
exigibilidades”, utilizar:
o Verificar se no pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens,
realizacdo de obras e prestacdo de servicos foi obedecida a estrita ordem
cronolégica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes
relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da
autoridade competente, devidamente publicada. Para tanto:
= solicitar a relacdo de documentos relativos ao fornecimento de bens;
realizacdo de obras e prestacdo de servicos ja devidamente atestados e
pagos;

= solicitar a relacdo dos pagamentos realizados (ordens bancéarias) e os
extratos;

= confrontar as datas das exigibilidades com as datas de pagamento;

= golicitar os esclarecimentos para eventuais alteragdes na ordem cronologica.

8.6.1.4.1 Associando procedimentos e informacdes ne  cessarias

N&o devem ser formulados procedimentos para informagdes ndo previstas. Por outro
lado, para cada informacdo necessaria devera ser elencado pelo menos um procedimento

para sua coleta e tratamento.

8.6.1.4.2 Descrevendo técnicas de auditoria no proc  edimento

As técnicas sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos com
vistas a obtencao de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informagdes. As
técnicas mais usualmente utilizadas sdo: exame documental; inspecéo fisica; conferéncia
de calculos; observacao direta; entrevista; circularizacdo; conciliagdes; analise de contas

contabeis, revisao analitica e mapa de processo.
No procedimento deve(m) ser descrita(s) a(s) técnica(s) que serdo aplicadas. Nao se trata

de indicar a denominacao das técnicas, mas sim de explicitar a sua aplicacdo nas tarefas

que serdo executadas. Exemplo:
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Verificar se os servidores/empregados publicos cumprem a carga horaria de acordo com o
estabelecido em lei:

» Solicitar informacdes sobre a forma de controle de frequéncia de cada unidade do
orgao auditado. Ex.:. controle por registro eletrénico, controle por meio da
produtividade, controle por meio de diario de bordo etc.

* \Verificar, na legislacdo de criacdo do cargo/emprego publico, a carga horaria
estabelecida para o cargo/emprego publico ocupado por cada servidor/empregado
publico. Nos casos de contratacdo tempordria, verificar também a carga horéria
estabelecida no contrato;

» Solicitar a relagdo dos servidores/empregados publicos com acumulo de cargos
publicos;

» Solicitar o controle de frequéncia dos servidores/empregados publicos;

* Comparar o controle de frequéncia com a carga horaria estabelecida na legislacéao
ou contrato, a fim de identificar eventual descumprimento da carga horaria
estabelecida;

* Em carater complementar, fazer visita a wunidade e questionar
servidores/empregados publicos da mesma unidade, a fim de identificar o real
cumprimento da carga horaria dos servidores/empregados publicos.

Pode-se observar que as técnicas “exame documental’ e “entrevista”, apesar de néao

mencionadas expressamente, estao implicitamente incorporadas no procedimento.

8.6.1.5 Objetos

Ainda na matriz de planejamento devem ser indicados 0s objetos nos quais cada
procedimento sera aplicado, se a equipe ja dispuser das informacdes necessarias sobre
eles. A indicacdo dos objetos deve conter, sempre que possivel: o nUmero, 0 ano e uma

breve descrigdo do assunto a que este se refere. Exemplos:

» Termo aditivo n® x/xxxx do Contrato n® xx/xxxxx, cujo objeto refere-se a aquisicao
de veiculos;
* Contrato n° xx/xxxx cujo objeto refere-se a locacdo de veiculos;

» Edital da Concorréncia n° xx/xxxxx para (...)
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* Folha de pagamento do més XXxxXxx de XXXXX;

* Lei n® xxxx/xxxxx (Lei orcamentéria anual do Municipio de Xxxxx para 0 exercicio

de xxxx).

8.6.1.6 Membro, responsavel e periodo

A indicacdo do periodo e do membro responsavel é fundamental para que possa ser

documentada a forma como sera conduzida a auditoria.

O periodo de execucédo deve ser indicado para cada um dos procedimentos.

A equipe deve atentar que o objetivo da indicacdo nao é o de firmar com exatiddo a data
em que o procedimento sera executado, mas sim, delimitar um periodo para a execucao
de cada procedimento ou de cada questdo de auditoria a fim de estimar qual seria o
periodo total necesséario para a fase de execuc¢do, ou, quando a quantidade de dias de
execucao ja esta pré-determinada, avaliar se todas as questdes inicialmente previstas sao

possiveis de ser realizadas.

8.6.1.7 Possiveis Achados

Os possiveis achados sdo as reflexdes das questdes de auditoria, ou seja, sdo as
constatacdes que poderdo ser obtidas a partir das andlises relacionadas as questdes de
auditoria que poderao refletir as impropriedades ou irregularidades que podem ser
encontradas, ou seja, aquilo que o auditor pode encontrar ao responder a questdo de

auditoria.

Na descricdo dos possiveis achados, na elaboracdo da matriz de planejamento, é
necessario concisao e objetividade, limitando-se basicamente a descrever a “manchete”

do possivel achado. Exemplos:

» fuga a licitacdo em virtude de fracionamento de despesas;
* contratacdo direta indevida em virtude de falha de planejamento;

» divergéncia entre a descricdo do objeto no contrato e a constante no instrumento

convocatorio da licitacéo;
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* ndao aderéncia do contrato ao instrumento convocatorio da licitagdo (ou ao termo
gue a dispensou ou a inexigiu) e a proposta do licitante;
* contratacdo com prazo superior ao previsto na legislacdo em virtude de

enquadramento indevido do objeto como servi¢o continuado.

Cumpre informar que os possiveis achados devem relacionar-se com a questdo de

auditoria e com ela guardar coeréncia. Exemplo:

* se a questdo de auditoria objetiva verificar a elaboracdo de projeto béasico ou
instrumento similar necesséario e suficiente como condigdo as aquisi¢cdes, 0s
possiveis achados ndo podem fazer mencdo a ocorréncia da “participacdo na
licitacdo do autor do projeto fora das hipdteses permitidas em lei”, pois tal
constatagcao foge ao escopo previsto na questao;

* se a questao objetiva verificar se os procedimentos licitatorios estdo de acordo com
a legislacdo e permitiram selecionar a proposta mais vantajosa, 0s possiveis
achados ndo podem fazer mencéo a informacdes sobre pagamentos antecipados,
discrepancias entre 0 objeto contratado e entregue e superfaturamento, pois tais

constatacdes fogem ao escopo previsto na questao.

9. EXECUCAO DE AUDITORIA

Essa fase do processo de auditoria consiste na realizagao dos trabalhos de campo, tendo
por base o escopo (fiscalizado, objetivos, questdes, procedimentos e prazos) estabelecido
no planejamento. De um modo amplo, todas as fases de uma auditoria (planejamento,
execucao e comunicacao) integram sua execucao. Entretanto, nesta parte do manual, o
objetivo é designar com esse termo o levantamento de provas e de evidéncias suficientes
ao juizo que se pretende fazer, com base nos obijetivos, nos critérios e na metodologia
selecionada durante o planejamento, passando pela constru¢cdo da Matriz de Achados até
se chegar ao relatério de auditoria, com o qual os resultados da auditoria sao

comunicados ao relator e, posteriormente, a sociedade.

Na execucdo de auditoria, especialmente em situacbes em que o0s sistemas de
informacdes e controles apresentam fragilidades, a equipe técnica pode necessitar ir além

de exames de procedimentos e conduzir testes substantivos para auxiliar e determinar a
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propor¢cdo em que a economicidade, a eficiéncia e a eficacia tém sido afetadas.

Durante a execucdo da auditoria, qualquer fato relevante detectado nao relacionado ao
planejamento de auditoria deve ser comunicado ao Supervisor e ao Secretario para as
providéncias devidas (que podem ser a alteracao do planejamento inicial ou a atuacao de

processo de representacao de natureza interna).

A Matriz de Planejamento deve nortear a realizagcdo dos procedimentos de auditoria. Os
exames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicacdo de questionérios, os testes e as
amostragens devem seguir o cronograma e 0 encadeamento logico estipulados nessa
Matriz, considerados o0s riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessarios a

obtencado dos elementos probatorios e as evidéncias de auditoria.

As evidéncias devem conter informacfOes pertinentes, suficientes e adequadas para
possibilitar & equipe a emissdo de opinides conclusivas sobre as questdes de auditoria

apresentadas e 0s objetivos gerais e especificos.

As evidéncias podem ser classificadas de acordo com as técnicas utilizadas para coleta-
las. Assim, pode-se classifica-las em:
* evidéncia fisica (inspecéo fisica e observacéo direta);
» evidéncia documental (exame documental e circularizagéo);
* evidéncia testemunhal (entrevista e questionario);
* evidéncia analitica (conferéncia de célculos, conciliacdo, andlise de contas e
revisao analitica);
* evidéncia eletronica (extragédo eletronica de dados e cruzamentos eletronico de
dados).

E importante destacar que quando se obtém a mesma evidéncia por meio de técnicas

diferentes essa proporciona um maior grau de confiabilidade e convencimento.

De todo modo, a equipe técnica nos seus apontamentos deve estar segura de que
terceiros que nao participaram da auditoria chegariam as mesmas conclusdes a partir dos
relatos e das evidéncias coletadas, sendo, portanto, fundamental a constante avaliagéo
da necessidade de provas adicionais para garantir essa seguranca.
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9.1 Matriz de Achados

A Matriz de Achados é um documento de auditoria elaborado pelo auditor que o auxilia na

organizacdo das informacgbes correspondentes aos achados de auditoria verificados na

fase de execucdo e deve guardar pertinéncia com a Matriz de Planejamento. O grande

objetivo da Matriz de Achados é facilitar a visualizacdo dos resultados da execucéo,

demonstrar a consisténcia légica entre os achados, suas causas, seus efeitos e auxiliar

na elaboracéo do Relatério de Auditoria.

Os seguintes campos compdem a Matriz de Achados:

* descricao do achados de auditoria;
* situacao encontrada;

* O0bjetos;

+ critério de auditoria;

* evidéncia;

* causa;

« efeito;

* encaminhamento.

Abaixo, segue modelo da Matriz de Achados:

Orgéo/entidade: | Escrever o nome do 6rgédo/entidade fiscalizado
Objetivo: Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.
- Cadigo da " = Critério ;
Dezccrrlg?j%do classificacéo de efé%';?:ga Objeto de Evidéncia | Causa Efeito En;aerzltr;ha
irregularidade auditoria

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()

Equipe: nome

Coordenador da equipe: nome
Supervisor: nome
Secretéario de controle externo: nome
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9.1.1 OrientacOes para preenchimento da Matrizde A chados

9.1.1.1 Descri¢cao do achado

Esse campo consiste basicamente no titulo da irregularidade/ilegalidade, um enunciado
conciso e objetivo da ocorréncia, cujos aspectos correspondentes serdo melhor
detalhados no texto da situacdo encontrada e nos demais elementos do achado. E a

“manchete” da irregularidade/ilegalidade.

9.1.1.2 Cdédigo da classificagéo de irregularidade

Indicacdo do cédigo da classificacdo de irregularidade, conforme aprovado em Resolucéo
Normativa do TCE-MT.

9.1.1.3 Situacéo encontrada

Nesse campo o relato deve ser claro o suficiente para que o leitor compreenda a
ocorréncia, pormenorizando o caso concreto, identificado e documentado durante a fase
de execucédo da auditoria. Dessa forma, apesar de alguns elementos do achado (objetos,
critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em campos especificos, ndo ha
impedimento de que integrem, na profundidade necessaria, também, o corpo do texto da
situagdo encontrada, a fim de que a constatagcédo figue devidamente caracterizada em

toda a sua extensao.

E importante destacar que em campos préprios da Matriz serd dado o destaque para a
identificagdo dos elementos do achado, porém a correlagdo entre estes e como

fundamentam o achado deve ser feita na descricédo da situacdo encontrada.

Na descricdo da situagdo encontrada ndo devem ser mencionados 0s procedimentos

realizados, tais procedimentos constam da matriz de planejamento.

Os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos irregulares/ilegais devem ser

relatados na descricdo da situacdo encontrada. Por exemplo, quando se tratar de
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pagamentos indevidos, é preciso indicar o periodo/data em que os mesmos foram
efetuados (dia/més/ano), bem como o periodo a que se referem (dia/més/ano ou
més/ano, se for o caso). A fim de que n&o restem duvidas, tal periodo deve ser
mencionado ainda que coincida com o periodo total sob exame. A indicacdo do periodo é
essencial para associacdo das irregularidades/ilegalidades aos responsaveis, bem como

para proceder a atualizacdo de eventuais débitos apontados na auditoria.

Sendo assim, é preciso verificar se o periodo de exercicio do responsavel abrange ou
esta abrangido no periodo de ocorréncia do achado, é necessario especifica-lo, de forma
precisa, na descricdo do achado. Portanto, na descricdo da situacdo encontrada, néo é
suficiente mencionar, por exemplo, o ano da celebracdo do instrumento ou da realizacao

do certame licitatorio. Exemplo:

* em vez de relatar a situagado encontrada da seguinte forma “aquisicao de material
de expediente com licitagdo dispensada com base no art. 24, inciso 1V, da Lei n.°
8.666/93, sem preencher os requisitos de situacdo emergencial”, utilizar: “Aquisi¢ao
de material de expediente, nas datas XX de janeiro e YY fevereiro do ano 2013,
com licitacao dispensada com base no art. 24, inciso 1V, da Lei n® 8.666/93 no valor
total de R$ 20.000,00, sem preencher os requisitos de situacdo emergencial...”

9.1.1.4 Objeto

Nesse campo, devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi constatado. A
indicacdo dos objetos deve conter, sempre que possivel: 0 nimero, o ano e uma breve

descricdo do assunto a que este se refere.

Exemplos de tipos de objetos: aditivo de contrato, aditivo de convénio, ata, base de
dados, contrato, convénio, edital, folha de pagamento, inventario, orcamento, processo
(autos), processo de dispensa, processo de inexigibilidade, processo licitatorio, projeto,

programa, sistema, etc.

Nos casos em que a quantidade de objetos nos quais o achado foi identificado for
excessiva, é importante informar que quando da transposi¢cao das informacdes da Matriz

de Achados para o relatério de auditoria pode-se criar um anexo com a relagdo dos
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objetos e no corpo do relatério seré feita mencdo ao documento anexado.

9.1.1.5 Critério de auditoria

A indicacdo do critério de auditoria é essencial para a caracterizacdo do achado, pois
reflete como a gestdo deve ser. Frequentemente a mera mencéo do dispositivo legal ou
da jurisprudéncia é insuficiente, sendo importante relatar, também, o que o critério
preconiza. A descricdo dos critérios permite a revisdo da fundamentacdo legal, da
jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissfes ou

equivocos.

Exemplos de critérios de auditoria que a equipe técnica utiliza para aferir os aspectos de
conformidade ou o desempenho de uma situagdo encontrada (caso concreto): acérdaos,
aditivos de contrato, aditivos de convénio, atas, Constituicdo Federal, contratos,
convénios, decisbes, decretos, decretos legislativo, decretos lei, despachos, doutrina,
editais, emendas constitucionais, instru¢cdées normativas, leis, leis complementares,
medidas provisorias, normas técnicas, normativos internos, pareceres, portarias,
regulamentos, resolucdes e sumulas ou ainda, no caso de auditorias operacionais,
referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob analise, como padrdes

e boas praticas, etc.

9.1.1.6 Evidéncias

E fundamental que a equipe técnica verifique a suficiéncia e a qualidade das evidéncias
coletadas para que se evite diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do

processo as instancias superiores.

Na indicacdo das evidéncias, € necessario registrar de forma precisa o(s) documento(s)
gue respalda(m) a opinido da equipe. Exemplo:

* em vez de “Auséncia do documento ou objeto solicitado.”, utilizar: “Documento n.°
X — documento de resposta a oficio de requisicdo em que o fiscalizado afirma a
inexisténcia do item solicitado.” ou “Oficio de requisicdo n.° X — (com aceite, para

0S casos em que o orgao/entidade ndo emitir resposta).”
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* em vez de “Declaracbes dos gestores.”, utilizar “Extrato de entrevista n.° X (Anexo
X ao Roteiro).” ou “Documento (especificar) n.° X.”

* em vez de “documentos do processo”, utilizar “Notas fiscais X, Y,..., processo Y; Ata
de reunido n.° X de..., processo Y; Oficio n.° X; Orcamento da empresa X, processo
Y”.

Nos processos fisicos, a mencéo das evidéncias deve abranger toda a documentacao que
sustenta o achado, bem como conter sempre remissao a(s) folha(s) do processo em que
estas se encontram, a fim de facilitar sua localizagdo. Quando possivel, nos autos digitais
deve-se fazer remissdo as paginas especificas de cada documento/informacéao integrante
do processo digital. Por exemplo, quando o fiscalizado encaminha documentos para
serem juntados aos autos digitais, estes tornam-se parte do processo com a denominacao

“documento externo n° xx” e esse contém a quantidade de paginas que o compdem.

As evidéncias devem ter os seguintes atributos:

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

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

* relevancia - a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e logica, aos
critérios e objetivos da auditoria;

» suficiéncia - a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o
leitor de que os achados, conclusbes, recomendacdes e determinacdes da
auditoria estdo bem fundamentados. E importante lembrar que a quantidade de
evidéncias nao substitui a falta dos outros atributos (validade, confiabilidade,
relevancia). Quanto maior a materialidade do objeto fiscalizado, o risco, e o grau de
sensibilidade do fiscalizado a determinado assunto, maior sera a necessidade de
evidéncias mais robustas. A existéncia de fiscalizacbes anteriores também indica

essa necessidade.
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9.1.1.7 Causas

A causa de um achado é o motivo da divergéncia entre a situacdo encontrada (caso
concreto) e o critério, ou seja, como deveria ser. E, pois, o0 ato, o fato ou 0 comportamento
que contribuiu significativamente para a discrepancia entre a situacdo encontrada e o

critério.

A analise das causas deve ser feita para dar base as propostas de encaminhamento e é
fundamental ja que é pelas causas que se identificam as agfes corretivas necessarias
para a solucédo de um problema, seja pela aplicacdo de penalidades ou para que o TCE-

MT delibere sobre medidas que evitem ocorréncias semelhantes.

A “causa” esta intimamente relacionada a imputacao de responsabilidades em relacéo aos
achados encontrados na auditoria. As causas do achado dirigem a equipe técnica a

identificar os responsaveis pelo ocorrido.

As causas podem ser objetivas (omissoes, vulnerabilidades em fung&o de deficiéncias ou
inexisténcia de controles internos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou

subjetivas (negligéncia, imprudéncia, impericia).

E fundamental que a causa para a ocorréncia do achado seja conclusiva, pois assim €é
possivel atender aos seus principais objetivos, que sao fornecer elementos para que
sejam imputadas, ou nédo, responsabilidades aos gestores (causas subjetivas) e fornecer
elementos para que o TCE-MT possa determinar providéncias para minimizar a
possibilidade de que a irregularidade volte a ocorrer (causas objetivas).

As causas ndo devem ser confundidas com o achado em si, por exemplo,
descumprimento de normativos; inobservancia da legislagcéo ou de jurisprudéncia firmada;
utilizagc&o de critérios subjetivos; nomeacao de servidores ndo integrantes da carreira para
ocupacao de funcdes comissionados ndo sdo causas. As causas seriam os fatores que

levaram a esse descumprimento.

As informacdes prestadas pelo responsavel podem néo significar as verdadeiras causas

de um achado.
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A equipe técnica deve firmar sua convic¢do buscando evidéncias das causas.

A obtencdo de evidéncias das causas, principalmente das causas subjetivas que
envolvam desvio de conduta, pode ndo ser possivel. Nestes casos, a equipe deve se
concentrar nas causas objetivas e buscar deficiéncias ou inexisténcias de controles que
propiciaram ou nao impediram a ocorréncia do achado ou ainda em causas subjetivas

relacionadas ao despreparo do pessoal envolvido.

9.1.1.8 Efeitos

Os efeitos de um achado sdo as consequéncias para o fiscalizado, para o erario ou para a

sociedade, resultantes da diferenca entre a situagdo encontrada e o critério.

A analise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia serve para dimensionar a relevancia e
a gravidade do proprio achado, além de fornecer elementos para a formulacdo das

propostas de encaminhamento.

O efeito ndo deve ser confundido com o achado em si, por exemplo:

* ilegalidade de concessodes de pessoal ndo é efeito. O efeito seria 0 prejuizo gerado
pelos pagamentos indevidos;

* inobservancia da legislacdo em processos licitatorios ndo € efeito. Os efeitos
podem ser: prejuizo ao erario por aquisicdo sem escolha da proposta mais
vantajosa ou risco de aquisicdo de equipamentos por precos maiores que o de
mercado, de aquisicdes sem o devido carater competitivo ou ainda risco da

ocorréncia de aquisi¢cdes que nao atendam a necessidade do fiscalizado.
9.1.1.9 Propostas de encaminhamento
Nesse campo séo registradas as medidas preventivas, corretivas, processuais ou
materiais que a equipe técnica avalia que o TCE-MT deva determinar que sejam adotadas

para os achados identificados.

Todas as propostas de encaminhamento registradas no campo devido na Matriz de
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Achados devem ser apresentadas no topico “Proposta de encaminhamento” do relatorio
de auditoria. A Matriz de Achados e o tépico “Proposta de encaminhamento” do relatério
estdo vinculadas, e ndo ha prejuizo de gque alguns textos sejam exatamente idénticos, ou
de que o texto preenchido na Matriz de Achados seja 0o esboco do texto do tdpico

“Proposta de encaminhamento” dos relatorios.

O preenchimento do encaminhamento na matriz, antes da redacao do relatorio, facilita
sua elaboracao e a discussao do trabalho com o lideres da unidade técnica, evitando-se,
assim, retrabalho (por exemplo, mudanca de encaminhamento ou a profundidade da

analise).

E importante destacar que os encaminhamentos registrados serdo replicados nos
relatérios de auditoria, porém em momentos distintos. Nos relatérios preliminares serao
transportadas propostas de encaminhamento processuais (constantes da Matriz de
Achados), como por exemplo citacdo ou notificacdo, ao passo que no relatorio conclusivo
de auditoria (ap6s a analise de defesa) serado relatadas as propostas de encaminhamento
referentes as recomendacdes, determinagdes, aplicacdo de multas e imputacédo de débito.

9.2 Matriz de Responsabilizacéo

A Matriz de Responsabilizacdo permite a verificacdo da responsabilidade pelo achado e
deve ser preenchida sempre que houver achados que se constituam em
irregularidades/ilegalidades.

Quando da realizacdo da auditoria ndo resultarem achados ou os achados resultantes
nao se constituirem em irregularidades/ilegalidades, ou seja, quando a matriz ndo for

aplicavel, ndo é necessaria a sua elaboragéo.

Abaixo, segue modelo da Matriz de Responsabilizacao:
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Orgéo/entidade: ‘ Escrever o nome do 6rgéo/entidade fiscalizado
Objetivo: ‘ Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.
Descricao do achado Responsavel PETEEDES Conduta N Culpabilidade

exercicio causalidade

() () () () () ()
() () () () () ()
() () () () () ()
Equipe: nome
Coordenador da equipe: nome

Supervisor: nome
Secretario de controle externo: nome

Quando houver, a Matriz de Responsabilizacdo deve ser juntada ao processo com a
finalidade de evidenciar a responsabilidade pelos achados de auditoria, devendo a equipe
técnica fazer mencao a Matriz de Responsabilizacdo no texto da conclusdo do relatorio de

auditoria.

Cabe destacar que os elementos da responsabilizacdo seréo transportados para o
relatorio de auditoria, dentro dos topicos de desenvolvimento de cada achado de auditoria

que configura uma irregularidade/ilegalidade.

9.2.1 Orientac¢Oes para preenchimento da Matrizde R esponsabilizacao

9.2.1.1 Responsavel

O responsavel pelo achado deve ser identificado com a indicacdo do cargo e do CPF ou,

em caso de pessoa juridica, pelo nome, CNPJ e pessoa fisica responsavel.

Ndo ha impedimento para responsabilizacdo de equipes, tais como comissbes de
licitacdo, identificando-se individualmente seus componentes e pessoas juridicas

integrantes ou ndo da administracao publica.

Aplica-se a matriz também aos responsaveis solidarios, que devem sempre ser arrolados

desde o inicio do processo.

As propostas de encaminhamento (processuais) da Matriz de Achados estdo diretamente
relacionadas com os “Responsaveis” da Matriz de Responsabilizacdo. Assim, deve ser

52



SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
DO CONTROLE EXTERNO

___Mato Grosso Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

TRIBUNAL DO CIDADAO e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

observado se todos os responséveis mencionados na Matriz de Achados com propostas

de citacdo estdo apontados na Matriz de Responsabilizacdo, bem como o inverso.

9.2.1.2 Periodo de exercicio

E fundamental registrar precisamente o periodo de exercicio efetivo do responsavel, ja
que a responsabilizacdo torna-se inadequada se o fato ocorrer durante as férias ou a

licenca do gestor.

No preenchimento da matriz, deve-se verificar se o periodo de exercicio abrange ou esta
abrangido no periodo de ocorréncia do achado. Havendo diferenca entre os periodos,
deve-se buscar o responsavel que efetivamente desempenhava as fun¢gbes a época da

ocorréncia do achado.

N&o se deve utilizar para o preenchimento do campo a indicacdo “durante todo o periodo

analisado”, pois tal indicacao nao traz a informacéo desejada.

9.2.1.3 Conduta

Para cada conduta irregular deve-se preencher a Matriz de Responsabilizacdo, sendo
suficiente apenas um preenchimento no caso de varios responsaveis com idéntica
conduta. Condutas e resultados repetidos de um mesmo gestor (exemplo: varias
contratacdes sem licitacdo), desde que idénticas, também podem ser agrupados em um

anico preenchimento.

A descricdo da “conduta” ndo se destina ao relato do caso concreto, ou seja, ndo se
confunde com o campo da Matriz de Achados “situacdo encontrada’. Nesse campo, deve
ser descrita a acdo corpOrea ou a omissao, culposa (por negligéncia, imprudéncia ou
impericia) ou dolosa (intengdo de produzir o resultado ou assunc¢éo do risco de produzi-l0)

praticada pelo responsavel.

Ao descrever a “conduta”’, a equipe técnica deve avaliar a necessidade de juntar a(s)
norma(s) do fiscalizado que especifique(m) as atribuicbes dos cargos (Estatuto,

Regimento etc.).
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9.2.1.3.1 Descrevendo a acéo dolosa ou culposa

Nos casos de acao, a conduta deve ser descrita utilizando-se de verbos no infinitivo que
declarem o ato efetivamente praticado, devem ser indicados os documentos 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 agcdo humana corporea feita

pelo responsavel, por exemplo:

* assinar o contrato n® X (fls. xx/yy), por dispensa, em hipétese nao prevista em lei,
guando deveria ter realizado procedimento licitatorio;

» atestar as faturas X, Y e Z (fls. xx/yy) com valores acima daqueles previstos no
contrato K, quando deveria ter glosado os valores superiores aos estabelecidos no
contrato;

* assinar o contrato n°® X (fls. xx/yy), que regula a contratacdo de pessoal terceirizado
para ocupacédo de cargos efetivos, quando deveria ter pleiteado a Secretaria de

Administragdo a realizacdo de concurso publico.

9.2.1.3.2 Descrevendo a omisséo dolosa ou culposa

Na conduta omissa, ou seja, a acdo humana corpdrea que o responsavel deixou de
realizar, deve ser citada a acdo (humana corpérea) que deveria ter sido realizada, bem

como a norma que a impunha, por exemplo:

* omissao no dever de prestar contas, contrariando o disposto no paragrafo Unico do
art. 70 da CF, quando deveria ter apresentado o processo de Contas Anuais de
Governo até o dia 04/04/xxxx, conforme disp&e o art. 164 do Regimento Interno do
TCE-MT,;

* omissdao no dever de fiscalizar as obras de implantacdo de sistema de
esgotamento sanitario em X convénios, quando deveria ter procedido de acordo
com a clausula X2 do termo de convénio, exercendo a prerrogativa do Estado, por

meio da Secretaria de XXXXX, de controlar e fiscalizar a execu¢do dos convénios.
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9.2.1.4 Nexo de causalidade

Esse é o0 aspecto da responsabilizacdo mais dificil de ser identificado e, portanto, 0 mais
facil de ser atacado quando da interposicdo de defesa e recursos as deliberacdes do
TCE-MT.

A caracterizacdo da culpa é essencial, para que se possa evidenciar 0 nexo de
causalidade. A inexisténcia de nexo de causalidade significa que o gestor ndo pode ser
responsabilizado pelo achado.

Para auxiliar a identificacdo da existéncia de culpa e o preenchimento desse campo,
pode-se, hipoteticamente, retirar do mundo a conduta do responsavel e se perguntar se
ainda assim o resultado teria ocorrido e, caso positivo, se teria ocorrido com a mesma
gravidade. Se a resposta for sim, é preciso verificar ainda se o responsavel agiu com
culpa (imprudéncia, impericia ou negligéncia) ou dolo (intencdo de provocar o resultado
ilicito ou aceitacdo do risco de que ele ocorresse). Se a resposta for novamente sim, isso

significa que h& nexo de causalidade entre a sua conduta e o achado.

O “nexo de causalidade” demonstra a relacdo de causa e efeito entre a conduta do
responsavel e o resultado ilicito. Devem ser utilizados verbos como resultar, propiciar,

possibilitar. Exemplo:

* a assinatura do contrato n° X, por dispensa indevida, possibilitou a aquisicao de
veiculos sem a realizacdo de procedimento licitatorio;

* 0 atesto das faturas X, Y e Z com valores acima daqueles previstos no contrato n°
X resultou em pagamentos indevidos em montantes superiores aos contratuais;

* a assinatura do contrato n° X resultou na contratacdo de pessoal terceirizado para
ocupacao de cargos efetivos.

* a omissao no dever de fiscalizar propiciou a ocorréncia de execucao financeira de

50% com correspondente execucao fisica de 0%.
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9.2.1.5 Culpabilidade

O exame da culpabilidade ndo investiga a existéncia de culpa ou dolo, mas pretende
avaliar a reprovabilidade da conduta do responsével. Assim, é essencial destacar, sendo o
caso, a existéncia de situacbes atenuantes ou agravantes, como, por exemplo, medidas
corretivas ou reparatdrias adotadas pelo responsavel, existéncia de afirmacdes ou
documentos falsos. Assim, a analise deve trazer respostas aos seguintes

guestionamentos:

* houve boa-fé do responsavel?

* 0 responsavel praticou o0 ato ap0s prévia consulta a 6rgaos técnicos ou, de algum
modo, respaldado em parecer técnico?

* é razoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter consciéncia da ilicitude do
ato que praticou?

* era razoavel exigir do responsavel conduta diversa daquela que ele adotou,
consideradas as circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria

essa conduta?

Quando couber ao caso, devem ser feitas consideracbes acerca da punibilidade do

responsavel. A morte, por exemplo, impede a aplicacdo de multa.

Considera-se “boa-fé” a convic¢do, ainda que equivocada, de que se esta agindo

conforme o Direito.

Assim, para saber se o gestor agiu de boa-fé, deve-se adotar o parametro do homem-
médio, ou, neste caso, do gestor-médio, ou seja, do gestor diligente, de normal conduta
cuidadosa.

Isso feito, deve-se proceder a uma comparacao entre o gestor do caso concreto e o
imaginario gestor-médio. Para realizar essa comparacgéo, deve-se colocar o gestor-médio
no lugar do gestor do caso concreto e se fazer a seguinte pergunta: é razoavel admitir que

0 gestor-médio teria cometido 0 mesmo erro que o gestor do caso concreto cometeu?

Se a resposta for sim, entdo o gestor do caso concreto agiu de boa-fé. Caso seja néo,
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entdo ndo se pode dizer que o gestor do caso concreto tenha procedido com boa-fé, pois
O erro que cometeu, isto €, a conviccdo 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 nao o teria cometido.

Portanto, para preencher esse campo na Matriz de Responsabilizacdo é preciso destacar
a conduta que o gestor-médio teria adotado se estivesse na mesma situacéao do gestor do

caso concreto.

Destaca-se que a culpabilidade é de desenvolvimento facultativo pela equipe de auditoria,
devendo ser preenchido apenas nos casos em que a analise da reprovabilidade da
conduta do agente (culpabilidade) for necesséria para indicar circunstancias excludentes,
atenuantes ou agravantes da responsabilidade.

Sempre que o campo culpabilidade nao for preenchido, a equipe de auditoria deve tomar
0 devido cuidado para indicar a existéncia de culpa ou dolo na descricdo da conduta do
agente, mediante descricdo da conduta desejada diante das circunstancias que o

cercavam.

Além do mais, ndo se deve preencher o campo culpabilidade da matriz de
responsabilizacdo quando a responsabilidade pelo achado de auditoria for imputada a

pessoa juridica.

A “culpabilidade” pode ser preenchida pela simples resposta aos questionamentos antes

mencionados. Exemplo:

* Na&o é possivel afirmar que houve boa-fé do responsavel,;

* O responséavel praticou 0 ato sem prévia consulta a 6érgéos técnicos ou, de algum
modo, respaldado em parecer técnico.

» E razoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter consciéncia da ilicitude do
ato que praticara,

+ E razoavel afirmar que era exigivel do responsavel conduta diversa daquela que
ele adotou, consideradas as circunstancias que o cercavam, pois deveria o

responsavel (citar a conduta diversa).
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Dica: use a seguinte expressao: “Deveria o0 responsavel ter feito isso em vez de ter feito

aquilo”, exemplos:

* deveria o responsavel ter realizado o planejamento das acdes, para que tivesse

tempo suficiente para realizar o devido procedimento licitatorio, em vez de ter

omitido e néo ter realizado o planejamento, o que o levou a realizar aquisicbes

supostamente emergenciais sem o devido procedimento licitatério;

» deveria o responsavel ter realizado a liquidacdo da despesa com base no contrato,

na nota de empenho e nos comprovantes da prestacao efetiva de servico, em vez

de efetuar os pagamentos sem a devida liquidacao da despesa;

* deveria o responsavel ter exercido vigilancia sobre o subordinado ao qual delegou

competéncia, em vez de deixa-lo totalmente sem supervisao.

Abaixo, seguem alguns exemplos de preenchimento da Matriz de Responsabilizacéo:

Conduta

Nexo de causalidade

Culpabilidade

Atestar medi¢bes que
contemplavam servigcos ndo
executados, conforme
documentos X...Y (fls. xx/yy),
quando deveria ter glosado tais
valores.

O atesto em medi¢cbes que
contemplavam servigcos ndo
executados propiciou pagamentos
indevidos.

N&o é possivel afirmar que houve
boa-fé do responséavel, ndo tendo
este praticado o ato apoOs prévia
consulta a 6rgados técnicos ou, de

algum modo, respaldado em
parecer técnico.

E razoavel afirmar que era
possivel ao responsavel ter

consciéncia da ilicitude do ato que
praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam,
pois deveria o responsavel glosar
os itens de servicos nédo
executados ao invés de atestar as
medicbes. Ressalte-se que o
responsavel ja adotou medidas
visando ao ressarcimento do dano
(estorno nas proximas medigdes).

Conduta

Nexo de causalidade

Culpabilidade

Autorizar os pagamentos relativos
as notas fiscais X e Y (fls. xx/yy),
despacho as fls. X do processo X,
com valores superiores aos
contratuais, quando deveria ter
autorizado o pagamento de acordo
€com 0s precos unitarios
contratados (contrato n X).

A autorizacao dos pagamentos
com valores acima daqueles
previstos no contrato X resultou
na ocorréncia de
superfaturamento.

N&o é possivel afirmar que houve
boa-fé do responséavel, ndo tendo
este praticado o ato apoOs prévia
consulta a 6rgaos técnicos ou, de

algum modo, respaldado em
parecer técnico.
E razoavel afirmar que era

58



Tribunal de Contas

Mato Grosso

TRIBUNAL DO CIDADAO

DO CONTROLE EXTERNO

e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO

Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

possivel ao responsavel ter
consciéncia da ilicitude do ato que
praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam,
pois deveria o responsavel glosar
os valores acima dos contratuais

ao invés de autorizar o©0s
pagamentos.
Conduta Nexo de causalidade Culpabilidade

Autorizar, mediante despacho as
fls. X e Y do processo Z, o inicio
de obra ndo previamente licitada e
contratada ou contratada por
dispensa/inexigibilidade, quando
deveria ter instaurado
procedimento licitatorio.

A autorizacao do inicio da obra
resultou na contratacdo informal
de terceiros nao precedida por
licitacdo.

N&o é possivel afirmar que houve
boa-fé do responsavel, ndo tendo
este praticado o ato apoOs prévia
consulta a 6rgados técnicos ou, de

algum modo, respaldado em
parecer técnico.

E razoavel afirmar que era
possivel ao responsavel ter

consciéncia da ilicitude do ato que
praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam,
pois deveria o responsavel ter
instaurado 0 procedimento
licitatorio ao invés de ter
autorizado o inicio da obra néo
licitada.

Conduta

Nexo de causalidade

Culpabilidade

Assinar o edital de licitacdo e a
homologacao, as fls. X do
processo X, bem como o contrato
n.% X (fls. xx/yy), que regularam a
contratacdo de obras e a
aquisicdo de equipamentos em um
Unico processo e com prego
global, quando deveria ter
instaurado procedimento licitatério
para tantas parcelas quantas se
comprovassem técnica e
economicamente viaveis.

A assinatura do edital, da
homologacao e do contrato n® X
resultou na aquisicdo de obras e
equipamentos com preco global e,
portanto, sem o melhor
aproveitamento dos recursos
disponiveis no mercado e da
ampliacdo da competitividade.

N&o é possivel afirmar que houve
boa-fé do responséavel, ndo tendo
este praticado o ato apds prévia
consulta a 6rgaos técnicos ou, de

algum modo, respaldado em
parecer técnico.

E razoavel afirmar que era
possivel ao responsavel ter

consciéncia da ilicitude do ato que
praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam,
pois deveria 0 responsavel ter
instaurado 0 procedimento
licitatério para tantas parcelas
guanto se comprovassem técnica
e economicamente viaveis ao
invés de assinar a homologacao
para a realizacdo do procedimento
em uma Unica etapa.
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10. RELATORIO DE AUDITORIA

O relatdrio de auditoria é o produto final e 0 mais importante do processo de auditoria. Ele
comunica 0 que a equipe técnica analisou, o que encontrou e o0 que propde em

decorréncia dos achados identificados.

O relatério de auditoria é base para o parecer do Ministério Publico de Contas, para o
relatério e voto do relator e, finalmente, com base nesse conjunto de opiniées o TCE-MT

delibera e séo feitas as comunicacdes aos gestores, aos fiscalizados e a sociedade.

Tal fato nos faz refletir sobre a importancia de se elaborar um relatério com qualidade, de
modo a atender as necessidades de todo esse publico, pois um relatério de auditoria com
qualidade pode encorajar os tomadores de decisdo a agir sobre os achados e propostas
encaminhadas pela equipe técnica. Nesse sentido, para que eventuais determinacfes ou
recomendacfes da equipe de técnica sejam implementadas de forma efetiva pelos
gestores publicos, todo esfor¢co deve ser dedicado para que o relatorio seja elaborado

com qualidade.

10.1 Requisitos de qualidade do relatério de audito  ria

Os relatorios de auditoria devem ser elaborados considerando, sempre, que o TCE-MT se

comunica com um publico amplo e heterogéneo, o qual abrange:

* publico interno;

* agentes jurisdicionados, servidores e agentes politicos que atuam nos entes

» jurisdicionados de diversos poderes e esferas governamentais;

* pessoas fisicas e juridicas passiveis de serem arroladas em processos como
responsaveis solidarios;

* procuradores das partes;

* representantes de organiza¢gfes nao governamentais;

* parlamentares;

* profissionais da imprensa;

«  membros do Ministério PUblico;
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* estudantes e académicos;

» cidadaos em geral.

O elenco dos temas que integram as areas de atuacdo do TCE-MT € extenso e, por
vezes, complexo. Além disso, por ndo se destinarem a prestacao jurisdicional tipica que
ocorre no poder judiciario, os processos de controle externo obedecem a rito préprio, com
peculiaridades que os distinguem dos processos civil, penal e trabalhista. Isso nem
sempre € plenamente compreendido pelo publico do TCE-MT. Desse modo, € importante
buscar uma identidade na linguagem escrita, mediante a definicdo e a observancia de
diretrizes que permitam padronizar conceitos, formas de apresentacdo e técnicas de

redacao.

Nesse sentido, a padronizagdo é um instrumento facilitador que permite que as boas
praticas sejam disseminadas e evita a ocorréncia de erros e a repeticdo de esforgos, a
partir da incorporacédo ao trabalho de conhecimentos técnicos ja consolidados pelo TCE-
MT. Dessa forma, possibilita ao autor otimizar o tempo para, se necessario, dedicar-se ao

estudo de temas inéditos, relevantes ou complexos.

10.1.1 Pressupostos e procedimentos basicos para se comunicar melhor

O éxito na comunicagao escrita decorre ndo apenas da habilidade do autor no uso das
palavras, mas, principalmente, da observancia dos seguintes pressupostos: conhecimento

da matéria e definicdo precisa do objetivo do texto.

O conhecimento da matéria abrange os aspectos fatico e tedrico:

* conhecimento fatico: consiste na compreensao dos registros presentes nos autos
ou do exato teor das questbes suscitadas. Para isso, é importante que o autor
verifique no processo e, se necessario, em outras fontes oficiais disponiveis,
elementos que possibilitem identificar, com clareza, os pontos relevantes que
devem ser examinados, o ato ou procedimento indevido, os agentes envolvidos e
suas respectivas condutas e os efeitos ou consequéncias para o0 erario ou para a
administracao;

* conhecimento tedrico: é formado pelo arcabouco cognitivo do autor e abrange os
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preceitos contidos na legislacdo, na doutrina e na jurisprudéncia e, também, as
informacgdes técnicas alusivas a matéria em estudo. Ele permite identificar, por
exemplo, o parametro que indica a “situacédo esperada”, o qual, em confronto com
a “situacdo encontrada”, constitui o achado de auditoria, ressalva ou constatacao,
ou seja, 0 atributo que nas normas de auditoria € denominado “critério”. Esse
conhecimento € uma valiosa ferramenta que possibilita aferir se o ato ou

procedimento administrativo analisado € irregular/ilegal.

O segundo pressuposto — definicdo do objetivo com precisdo e clareza — consiste na
identificacdo dos argumentos que devem ser utilizados para demonstrar ao leitor a
pertinéncia e a adequacao entre a analise efetuada e o encaminhamento proposto. Essa
definicAo mostra-se mais complexa nos processos que abrangem grande numero de
questdes e de responsaveis e que requerem a adocdo de diferentes medidas

processuais.

Assim, a elaboracdo de um texto comeca muito antes da sua redac&do. De fato, o
processo que resulta na edicdo de documentos adequadamente redigidos compreende as

seguintes fases: leitura prospectiva, planejamento, redacéo, revisao e supervisao.

A fase inicial, aqui denominada leitura prospectiva, abrange o exame atento das pecas
processuais e das demais informagfes disponiveis em fontes oficiais, com o propoésito de
identificar claramente quais as questdes suscitadas, mensurar a gravidade e os efeitos
dos atos apontados como irregulares e averiguar o encaminhamento a ser dado a
matéria. E recomendavel que, ao longo dessa fase, sejam feitas anotacées sobre os fatos
relevantes e, também, que seja elaborado um inventério de ideias. Finalizada a leitura,
espera-se que o autor tenha elencados os pontos que deverao ser abordados e o possivel

encaminhamento a ser dado a matéria.

A fase seguinte — o planejamento — é destinada ao ordenamento das ideias e a
estruturacdo do raciocinio, tendo sempre em mente a necessidade de proporcionar ao
leitor a plena compreenséo das questdes tratadas nos autos e das razdes que motivam o

encaminhamento que sera proposto.

O tempo dedicado ao planejamento € fundamental e pode representar significativos
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ganhos ndo apenas na elaboragdo do texto, mas, também, no desenvolvimento das

etapas processuais subsequentes. Nesse momento, é importante que o autor:

* estabeleca os pontos relevantes que deverdo constar do relatorio;

* escolha, de acordo com o objetivo anteriormente definido, o critério de organizacao
textual que Ihe parece mais adequado;

» defina, da forma como preferir, um roteiro que facilite a discussdo da matéria com
seus supervisores, oriente a elaboragcéo do texto e possibilite otimizar o uso do
tempo, lembrando que nao se trata de papel de trabalho a ser inserido nos autos.

Cumpridas as fases iniciais, o préximo passo - a redacéo - se destina ao desenvolvimento
do roteiro tragado, ocasido em que 0s requisitos técnicos alusivos a boa comunicacao
escrita podem contribuir significativamente para a producdo de um texto mais acessivel

aos leitores.

J& na fase de revisdo o autor deve averiguar se sdo necessarias correcdes, se 0S
requisitos técnicos de redacdo foram devidamente observados e se a conclusédo
resultante do exame técnico esta claramente evidenciada. Nesta leitura final do texto é
pertinente lembrar que, muitas vezes, o0 que parece Obvio para quem escreve pode nao o
ser para outrem. Assim, é recomendavel colocar-se na posi¢do das instancias superiores
de andlise, das partes que integram a relagdo processual e, sempre que possivel, no
lugar de terceiros que possam ter acesso ao documento. Essa medida pode evitar
davidas e questionamentos futuros, inclusive nas pecas de defesa ou em eventuais

recursos.

Por fim, a supervisdo, etapa em que 0S supervisores e secretarios, preliminarmente ao
pronunciamento técnico acerca da analise efetuada e das medidas propostas, devem

examinar o seguinte:

* 0 documento reflete o resultado das discussdes realizadas ao longo da fase de
preparacao?

* aredacao esta clara?

* 0s pontos relevantes foram analisados?

* 0 exame técnico estda bem fundamentado?

63



SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
DO CONTROLE EXTERNO

___Mato Grosso Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

TRIBUNAL DO CIDADAO e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

* 0 encaminhamento proposto atende a requisitos legais, normativos e

jurisprudenciais?

E nesse momento, também, que eventuais divergéncias acerca de controvérsias nio
sanadas na fase preparatéria devem ser claramente registradas, demonstrando o0s
fundamentos de fato e de direito que porventura dado ensejo a posicionamentos

divergentes no ambito interno da unidade técnica.

10.1.2 Requisitos do relatério de auditoria

A redagcdo dos relatérios de auditoria deve ser feita observando-se o0s seguintes
requisitos: clareza, concisao, completude, exatidao, relevancia, tempestividade, harmonia,
impessoalidade e assertividade, sem prejuizo de serem observados outros preceitos

especificos contidos nas normas do TCE-MT.

A clareza consiste em produzir textos de facil compreensao e abrange os aspectos visual

e expositivo. Para obter a clareza visual é necessario, basicamente:

* estruturar o texto de maneira bem definida, utilizando, conforme a extensao e
complexidade da matéria, itens e divisdes que facilitem a visdo geral das questbes
examinadas;

* evitar sobrecarregar o0 texto com 0 uso exagerado dos recursos destinados ao
destaque de termos e secdes (caixa alta, negrito e sublinha);

* adotar espagcamentos e composi¢cdes que contribuam para a distingdo visual do
conteudo e das fun¢des dos campos do documento;

* adotar, sempre que necessario e util para complementar o conteido do texto,
tabelas ou outros recursos visuais cuja composicao grafica facilite a compreenséao
dos dados e informagdes que serdo apresentados, lembrando que a utilizacdo de
fotos e imagens deve ser feita com o cuidado de evitar o aumento desnecessério

do tamanho dos arquivos eletronicos.

J& a clareza expositiva pode ser alcancada por meio da:

* apresentacdo dos fatos, argumentos e conclusdes em sequéncia logica, de forma
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ordenada e objetiva;

* indicagcdo das pecas e respectivas paginas (ou dos volumes e folhas, no caso de
processos fisicos) onde se encontram as informacdes utilizadas ou referenciadas
(provas documentais, comunicacdes processuais, documentos de defesa e outros
elementos);

* correcao gramatical, utilizacdo de periodos e paragrafos curtos, simplicidade na
construcdo de frases (sem intercalagdes desnecessarias de palavras ou oragdes) e
emprego dos sinais de pontuacdo sem objetivo meramente estilistico;

* precisao vocabular, privilegiando a utilizagcdo de palavras e expressdoes em seu
sentido comum, sem neologismo, regionalismo ou uso de jargbes e termos
ambiguos, com atencdo especial ao correto emprego da terminologia de controle
externo;

» limitacdo do uso de expressdes estrangeiras e em latim apenas as de uso comum
e que contribuam para a concisdo do texto, a exemplo de efeitos ex nunc e ex tunc;

* restricdo do uso de termos técnicos e expressdes em outros idiomas, procurando,
qguando estes forem imprescindiveis, fornecer informacgdes que evitem davidas;

* omissao de informacOes desnecessarias, pois 0 excesso de detalhes pouco
relevantes, além de colocar em risco a clareza do texto, demanda esfor¢o adicional

da supervisao.

A concisao € o requisito que diz respeito a transmisséo de informa¢des com o0 uso minimo
de palavras, sem a perda da qualidade da mensagem e sem prejuizo a abrangéncia das
guestdes que devem ser examinadas. Requer economia linguistica, o que nao significa

economia de pensamento. Para redigir de forma concisa, cabe ao autor:

* evitar adjetivacdes desnecessarias, rodeios, emprego de pleonasmos e repeticdes
de relatos ou comentarios;

* evitar 0 uso desnecessario de transcricdes, tendo em mente que esse recurso
somente deve ser adotado quando for essencial a compreensao dos argumentos e
ao entendimento do raciocinio desenvolvido no exame técnico;

* lembrar que textos mais enxutos e claros tornam mais facil a sua compreenséao e
refletem positivamente nas fases processuais seguintes e na celeridade do
processo. Detalhamentos de informacdes, quando necesséarios, podem ser

apresentados em tabelas, como anexos.
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A completude é a qualidade de apresentar toda a informacdo e todos os elementos
necessarios para satisfazer os objetivos da auditoria, permitir a correta compreenséo dos

fatos e situagOes relatadas.

Prover os usuarios do relatério com uma compreensao suficientemente completa significa
oferecer uma perspectiva da extenséo e significancia dos achados relatados, tais como a
frequéncia de ocorréncias relativas ao numero de casos ou transagfes examinados.
Significa, também, descrever evidéncias e achados sem omissdes de informacdes

significativas e relevantes relacionadas aos objetivos da auditoria.

Ser completo também significa determinar claramente o que devia e nao foi feito,
descrevendo explicitamente as limitagbes dos dados, as limitacdes impostas pelas
restricbes de acesso a registros e outras questdes. Relacdes entre objetivos, critérios,
achados e conclusdes precisam ser expressas de forma clara e completa, permitindo sua

verificagao.

A exatiddo é o requisito que trata da necessidade de apresentacdo das evidéncias para
sustentar seus achados, conclusbes e propostas, procurando nao deixar espago para
contra argumentacdes. A exatiddo € necesséaria para assegurar ao leitor que o que foi
relatado é fidedigno e confiavel. Um erro pode p6r em duvida a validade de todo o
relatorio e pode desviar a atencao da substancia do que se quer comunicar. As evidéncias
apresentadas devem demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos. Retratar
corretamente significa descrever com exatiddo o alcance e a metodologia, e apresentar os

achados e as conclusdes de uma forma coerente com o escopo da auditoria.

A relevancia € o requisito que determina que deve ser exposto apenas aquilo que tem
importancia dentro do contexto e que deve ser levado em consideracdo em face dos
objetivos da auditoria. Ndo se deve discorrer sobre fatos ou ocorréncias que nhao

contribuem para as conclusdes e ndo resultem em propostas de encaminhamento.

A tempestividade € a qualidade de emitir tempestivamente os relatérios de auditoria para
gue sejam mais Uteis aos leitores destinatarios, particularmente aqueles a quem cabem
tomar as providéncias necessarias. Os Auditores devem cumprir 0 prazo previsto para a
elaboracao do relatério, sem comprometer a qualidade.
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A harmonia do texto é o requisito que possibilita que a leitura se torne fluida e agradavel.

Assim, € importante:

* primar pela correcdo gramatical,

» utilizar o mesmo tempo verbal ao longo do documento;

» zelar pela coeréncia do texto, apresentando os fatos e argumentos de forma
progressiva e ordenada;

* atentar para o paralelismo, adotando a mesma forma gramatical para expor ideias
similares ou para apresentar um elenco de constatacdes ou propostas;

* evitar o uso de recursos estilisticos como a repeticio do mesmo fonema,

cacofonia, emprego excessivo do “que” e repeticdo exagerada de palavras.

O requisito impessoalidade tem por objetivo a apresentacdo do texto de forma equilibrada
em termos de conteldo e tom. Trata-se de uma caracteristica prépria dos documentos
oficiais, notadamente daqueles de controle externo, uma vez que a funcdo de textos
dessa natureza € registrar o exame das questdes de maneira técnica, devendo, da
mesma forma, nesses textos, ser observada a esperada imparcialidade, evitando-se a

utilizacao de termos que valorizem de forma subjetiva as questdes tratadas.

Por fim, o requisito assertividade consiste em expor, com firmeza e convic¢éo, de acordo
com 0s elementos presentes no processo, a ocorréncia, ou nado, de achados, a sua
gravidade, a responsabilidade dos envolvidos, o nexo de causalidade e as medidas que
devem ser adotadas, sem utilizar expressdes que denotem inseguranca, como “smj’

(salvo melhor juizo) ou “parece que”.
No ambito do TCE-MT pode-se utilizar, complementarmente, o documento técnico

“Técnicas de Redacédo”, disponivel no menu Padronizacdo do Espaco do Controle

Externo/Elaboracdo de Relatorios, como subsidio na elaboracdo do relatorio de auditoria.
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10.2 Estrutura e contelido do Relatério de Auditoria

O relatério deve estar estruturado nas seguintes sec¢oes:
 Capa;
» Listas de figuras, tabelas, graficos e abreviaturas e siglas, se houver;
e Sumario;
* Apresentacao, se houver;
* Introducéo;
* Achados de Auditoria;
* Boas praticas, se houver;
* Quadro resumo;
« Conclusao;
* Proposta de Encaminhamento;

* Anexos do Relatério, se houver.

10.2.1 Sumaério

O sumario € uma listagem das principais divisdes do relatério e respectiva paginacao,
apresentando a organizacdo de como o relatério foi estruturado. E identificado pela

palavra SUMARIO, e inclui apenas os titulos e subtitulos das partes que Ihe sucedem.

Devem ser usadas letras mailsculas para indicar titulos de sec¢des primarias, bem como a
grafia de inicial mailscula para as sec¢des secundarias, devendo ser apresentada, ao lado

de cada titulo, a respectiva paginacao.

10.2.2 Apresentacgao

A apresentacao destina-se ao relato de informacdes que visem a contextualizar o trabalho
realizado, sempre que for necessario fazer mencdo a algumas especificidades ou a
caracteristicas da fiscalizacdo. Destina-se, também, a descrever a forma como se
organiza o relatério. Deve constar dos relatorios relativos a Auditorias Coordenadas e

daqueles que envolverem mais de uma Unidade Técnica, sendo opcional nos demais.
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10.2.3 Introdugéo

A introducao deve conter as seguintes informacoes, apresentadas de forma concisa:

* deliberacdo que originou a fiscalizacdo e mencao as razdes que motivaram a
deliberacéo, se necessario;

* visdo geral do objeto (elaborada na fase de planejamento e revisada apos a
execucao), de tamanho proporcional ao do relatério, limitada, sempre que possivel,
a trés paginas;

* objetivo e questdes de auditoria;

* metodologia utilizada, contendo:

_ a descricdo da metodologia deve mencionar os procedimentos adotados, as
técnicas e os papéis de trabalho utilizados no planejamento e execucao da
auditoria (fazer referéncia a Matriz de Planejamento), a observancia aos
padrées de auditoria de conformidade definidos pelo TCE-MT, o tipo de
amostragem utilizado (se utilizada amostragem), bem como indicar as folhas
em que constam a relagdo dos atos, contratos ou processos incluidos na
amostra auditada, relacdo essa que se constitui em anexo ao relatorio;

__adescricdo da metodologia deve destacar a participacéo de especialistas e de
outras unidades técnicas que tenham contribuido de modo significativo para

a realizacao do trabalho, ainda que ndo tenham assinado o relatorio;

* limitagBes inerentes a auditoria: a descri¢cdo das limitagdes deve indicar claramente
aguilo que néo pode ser investigado em profundidade suficiente para a formulacao

de conclusdes, com as justificativas pertinentes;
* volume de recursos fiscalizados;
* beneficios estimados da fiscalizacéo;

* processos conexos — analise dos reflexos dos processos conexos e respectivas
deliberagbes na fiscalizagdo, bem como mencdo a situagdo das contas do
orgdo/entidade fiscalizado, se for o caso.

10.2.4 Achados de Auditoria

Esta secdo corresponde ao proprio desenvolvimento do relatério, e nela devem ser
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detalhados os achados de auditoria e as evidéncias que 0s suportam. Sempre que
possivel, os achados devem ser organizados de forma légica, do mais relevante para o

menos relevante.

A andlise de cada achado deve estar estruturada sob 0s seguintes aspectos:
* situacao encontrada;
* o0bjetos nos quais foi constatado;
» critério de auditoria;
* evidéncias;
e causas;
» efeitos reais e potenciais;
* responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e culpabilidade;
* esclarecimentos dos responsaveis (item exclusivo do relatdrio conclusivo);
» conclusdo da equipe de auditoria (item exclusivo do relatério conclusivo);

* proposta de encaminhamento de mérito (item exclusivo do relatério conclusivo).

Devem constar necessariamente do relatério os aspectos: situacdo encontrada, critério de
auditoria, evidéncias, causas, responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e
culpabilidade (quando for o caso), quadro resumo, esclarecimentos dos responsaveis (no
relatorio conclusivo), conclusdo da equipe (no relatério conclusivo) e proposta de

encaminhamento (no relatério conclusivo).

O item evidéncias deve conter sempre remissdao as folhas do processo onde se
encontram as evidéncias que suportam o achado. Nas folhas referidas, destacar sempre

gue possivel os termos que a equipe deseja ressaltar, para facilitar leitura posterior.

A avaliacdo dos efeitos deve considerar e relatar ndo somente os fatos ja ocorridos, mas
também eventuais riscos de que o resultado venha a ser agravado caso o 6rgao/entidade

nao adote medida efetiva.

Caso a situacdo encontrada seja avaliada como irregularidade, com proposta de citacao,
0S responsaveis pela conduta, a qual contribuiu significativamente para o resultado ilicito
ou grave, devem estar devidamente identificados no rol de responsaveis, juntado ao

relatério (nome, CPF, cargo, endereco, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja como
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substituto, seja como titular, atribuicbes do cargo e norma do 6rgdo que especifica essas
atribuicdes para o caso de pessoa fisica; razdo social, CNPJ e endereco para o caso de
pessoa juridica de direito privado; e nome para o caso de pessoa juridica de direito
publico interno). A avaliagdo de culpabilidade e, se for o caso, consideracfes acerca da
punibilidade (circunstancias atenuantes ou agravantes e eventual morte do agente, fato
este que impossibilita a aplicacdo de multa) devem ser redigidas com base na Matriz de

Responsabilizacao (Anexo V).

Caso tenha sido constatado débito, deve ser fixada a data de sua ocorréncia . A
apuracdo do débito sera feito mediante verificacdo, quando for possivel quantificar com
exatidao o real valor devido, e mediante estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-

se guantia que seguramente ndo excederia o real valor devido.

Em funcdo de sua significancia, as boas praticas do orgao/entidade (achados positivos)
devem ser relatadas, desde que possam ser registradas como propostas de

encaminhamento para que sejam adotadas como exemplo por outros gestores.

Dessa forma, em regra, os achados positivos ndo devem ser levados para o relatorio.
Somente devem ser relatados quando configurarem praticas inovadoras que possam ser
aplicadas pelos demais fiscalizado. Assim, os achados positivos que configurarem boas-
praticas de gestdo devem ser apresentados em capitulo proprio, e ndo no capitulo dos
achados de auditoria, com a proposta de encaminhamento de recomendacao aos demais

fiscalizados para que adotem as boas-praticas identificadas na auditoria.

Cabe destacar que o simples cumprimento das normas nao configura interesse para

relatar achados positivos.

10.2.5 Quadro resumo

No quadro resumo, sera apresentado de forma resumida os atributos de cada achado de

auditoria, conforme modelo que segue:
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Achado de auditoria n°® 1

RESUMO

Titulo do achado e
codigo da
classificacéo da
irregularidade

Critérios de auditoria

Evidéncias

Proposta de

encaminhamento

Valor do dano
constatado e periodo

de sua ocorréncia

RESPONSABILIZACAO

Responsaveis

Descricdo da conduta
punivel

Nexo de causalidade

Culpabilidade

10.2.6 Concluséao

Na conclusdo, topico a ser incluido apenas no relatério de auditoria conclusivo, as
questdes formuladas na Matriz de Planejamento devem ser respondidas, sintetizando-se

0s principais achados.

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

gue cada um deles é tratado no relatorio.

Para a formulacdo da conclusdo, devem ser considerados os efeitos do achado, obtidos
pela avaliagdo da diferengca entre situagdo encontrada e o resultado que teria sido

observado caso se tivesse seguido o critério.

O beneficio estimado das propostas de encaminhamento deve ser relatado na conclusao,
72



SECRETARIA-ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
DO CONTROLE EXTERNO

___Mato Grosso Telefones: (65) 3613 7567 / 7566

TRIBUNAL DO CIDADAO e-mail: sedecex@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

agrupando-se propostas que contribuam para 0 mesmo beneficio.

Na conclusdo, podem ser feitas consideracdes sobre o trabalho realizado, breves relatos

de ndo deteccéo de impropriedades na investigacao de questdes de auditoria.

10.2.7 Proposta de Encaminhamento

No relatorio preliminar as propostas de encaminhamento sdo de natureza processual, tais
como citacao, notificacdo, conversdo do processo em tomada de contas, ado¢ao de

medidas cautelares, dentre outras.

No relatério conclusivo (apos a andlise da defesa), a proposta de encaminhamento deve
ser completa, contendo todas as medidas processuais necessarias ao saneamento do
processo, bem como as propostas de mérito, a exemplo de determinacoes,
recomendacdes, sugestdo de aplicagdo de multa, sugestdo de medidas cautelares e

condenacédo em débito.

Na elaboracdo das propostas de encaminhamento, devem ser observadas, ainda, as

orientacdes a seguir:

I nas situacdes que envolvam determinag¢des ndo cumpridas sem justificativa
pertinente, deve ser incluida proposta de aplicagdo de multa fundamentada no
inciso Il ou VI do art. 289 do Regimento Interno do TCE-MT, bem como proposta

de reiteracdo das determinacdes, fixando prazo para o cumprimento destas;

i. nas situacdes que envolvam recomendacdes nao implementadas, deve ser
avaliada a conveniéncia e a oportunidade de converter as recomendacdes em

determinacdes, fixando prazo para o cumprimento destas.

As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns) em
que cada um deles é tratado no relatério e a respectiva classificacao de irregularidade.

Na redacdo da proposta de encaminhamento deve-se considerar que o oficio a ser
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expedido aos responsaveis sera redigido nos exatos termos da referida proposta, no caso

de esta vir a ser acatada pelo Relator.

Portanto, a redacao das propostas de citacdo deve ser precisa, completa e com estrutura
l6gica adequada. Os responséveis devem estar devidamente identificados (nome ou
razado social, CPF ou CNPJ, cargo, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja como
substituto, seja como titular), sendo obrigatorio explicitar os fatos que levaram a conclusao
de ter havido a irregularidade apontada (elemento fatico) e o dispositivo constitucional,
legal ou regulamentar violado (aspecto normativo). Também deve ficar expresso, em caso

de constatacdo de débito, a data de sua ocorréncia.

Sempre que a equipe propor a adocdo de medidas cautelares, devera desenvolver na
conclusao do relatério os requisitos para adocdo dessas medidas, quais sejam: 0 perigo
da demora (periculum in mora) e a plausibilidade do direito (fumus boni iuris), bem como a
justificativa de urgéncia para adog¢do da cautelar sem prévia oitiva da parte contréria,

guando for o caso.

Exemplo de proposta de encaminhamento no relatorio preliminar:

Sugere-se ao Conselheiro Relator que:
o determine a CITACAO do Sr. Fulano da Silva, Prefeito Municipal de Cidade Y,
com base no art. XXX do Regimento Interno e XX da Constituicdo Federal, para
gue se manifeste quanto ao apontamento elencado abaixo, sob pena de revelia

e/ou confissao:

Responsavel ACh.adc.J de Resumo do achado de auditoria
auditoria (n°)
XXX XXHKHKHXHXXXXXKKHKHXIXXIEEKHKHXHXXXIIXEKKKKXXIIEKKHKHKIIXIIEKHKHKHKXXXIIXKKHXKXKIIXEKEXXXXXXKKKK.
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXKXKXKXKXXXKXKXKXXXKX.
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXKXKXXXKXKXKXKXXXXXKX.

Exemplo de proposta de encaminhamento no relatorio conclusivo:

Sugere-se ao Conselheiro Relator que:

* determine ao atual Gestor da Prefeitura YYY providéncias no prazo de 5 dias para
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cancelamento do processo licitatério XXX, com fundamento no que consta no

topico XYZ do presente relatério e no art. XX da Lei YY.

10.2.8 Anexos do Relatorio

Consideram-se anexos aqueles documentos relacionados aos assuntos tratados no
relatério, tais como, memarias de calculo, protocolos de teste e descri¢cdes detalhadas. A
separacao dos citados documentos visa a tornar o relatorio conciso, entretanto ndo deve

causar prejuizo de entendimento para o leitor, cabendo a equipe avaliar cada caso.

Consideram-se anexos, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho ou disposi¢ao
grafica ndo possam constar do corpo do relatorio, tais como, tabelas, graficos e

fotografias.

10.2.9 Documentos Juntados

Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de auditoria as evidéncias que
sustentam os achados e também: Ordem de Servico, rol de responsaveis (com a
identificacdo (nome, CPF, cargo, endereco, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja
como substituto, seja como titular, atribuicdes do cargo e norma do 6rgdo que especifica
essas atribuicdes para o caso de pessoa fisica; razdo social, CNPJ e enderec¢o para o
caso de pessoa juridica de direito privado; e nome para o caso de pessoa juridica de
direito publico interno) de todos os responsaveis pelas areas ou setores fiscalizados no
periodo abrangido pela fiscalizagdo ou para os quais foram enderecadas propostas de
audiéncia ou de citacdo), relacdo dos atos, contratos ou processos incluidos na amostra
auditada, oficios de apresentacdo e de requisicao, oficios encaminhados a equipe pelo

fiscalizado.

Os documentos juntados devem ser estruturados, identificados e organizados de forma

l6gica e progressiva e, quando for o caso, ser devidamente referenciado no relatorio.
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11. CONTROLE DE QUALIDADE DAS AUDITORIAS DO TCE-MT

O sistema de controle de qualidade no Tribunal de Contas de Mato Grosso, baseado em
normativas internacionais (ISSAI 40 — Controle de Qualidade) e nas diretrizes da Atricon
(QATC), consiste no estabelecimento de politicas e procedimentos para promoc¢do da
qualidade durante todo o processo de fiscalizacdo, de responsabilidade dos profissionais
envolvidos, visando assegurar que a fiscalizacdo seja realizada em conformidade com as
normas profissionais aplicaveis e que o relatorio, a conclusdo ou a opinido de auditoria

sejam apropriados.

Com a finalidade da garantir o cumprimento das referidas politicas e procedimentos da
promoc¢do da qualidade, existe também o monitoramento realizado por meio de
avaliacbes constantes, com base em amostra de fiscalizacbes concluidas, de forma
independente e externa a realizacdo do processo. O setor responsavel por esse
monitoramento é a Secretaria-Adjunta de Avaliacdo da Qualidade das Atividades do
Controle Externo - SEACEX, que faz parte da estrutura da Secretaria Geral de Controle

Externo.

O monitoramento da qualidade realizado pela SEACEX, conforme disposto em Resolucao
Normativa do TCE-MT, se dara por meio de avaliagdo da qualidade das fiscalizacdes e
dos produtos do controle externo, por amostragem definida pela Secretaria Geral de
Controle Externo, quanto a sua aderéncia as normas estabelecidas neste Manual de
Auditoria de Conformidade e as demais normas vigentes, bem como as diretrizes e
entendimentos firmados pelo TCE-MT, a exemplo das Resolu¢des de Consulta, Siumulas
e Decisbes do Comité Teécnico. O detalhamento dos critérios da avaliagdo consta em

normativos especificos do TCE-MT.
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ANEXOS

| — Modelo de oficio de apresentacao

Oficio n° xx/aaaa — Secretaria de Controle ExtelaXXX Relatoria

Cuiaba, dd de mmmmm de aaaa.

(Pronome de tratamento) (Cargo do destinatario),

Apresento a V. Ex? (S8 o(s) Auditor(s) Publicdtterno(s), (nome completo do
Auditor Publico Externo), matricula n.° xxx e (nornempleto do Auditor Publico Externo),
matricula n.° xxx, designados pela Ordem de SemighiXX, de XX/XX/20XX, para realizarem,
sob a coordenacédo do primeiro e a Supervisdo dagkudublico Externo (nome completo do
Auditor Publico Externo), matricula n.° xxx, trahaes de fiscalizacdo nessa Unidade, objetivando

Solicito a gentileza de providenciar ambiente nes#o e seguro para a instalacdo da
equipe, senha para acesso aos sistemas inforntatizadivulgacéo interna da fiscalizagdo e do
local em que a equipe se encontra, bem como andgsig de uma pessoa qualificada para servir de
contato e prestar esclarecimentos.

Agradeco, antecipadamente, a colaboragao quedstgala aos Auditores da referida
equipe, facultando-lhes livre acesso as instalagiissa Unidade e aos documentos por eles
solicitados, bem como provendo os meios necessaresecucdo dos trabalhos. Ressalto que a
obstrucdo ao livre exercicio das auditorias, bemac@ sonegacdo de processo, documento ou
informacdo caracteriza falta grave, passivel deimagdo de penalidade, nos termos do art. 214 da
Constituicdo Estadual e do art. 153 do Regimerteio do TCE-MT.

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX (CEP) — Municipio — UF
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Il — Modelo de requisicao de informacOes e document  0s

Solicitagdo de documentos e informagdes n° XX/AAAA

(Localidade), de de 20xx.

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Solicitamos a V. Ex? (S%), nos termos dos artigp2I% da Constituicdo Estadual e n® 153 do
Regimento Interno do TCE-MT, apresentar a estapeqdée auditoria a documentacao/informacao
relacionada a seguir:

a) Documento ou informacgéo 1...;
b) Documento ou informacéo 2...;
c) Documento ou informagéo 3...;
d) Documento ou informacéo...;
e) Documento ou informacéo...;
f) Documento ou informacéao n...

Tal documentagao/informacéo devera ser forneceladia _/ /

NOME
Coordenador da Equipe de Auditoria

Declaro ter recebido o original em | [20xx as: h.

Assinatura

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX(CEP) — Municipio - MT
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[l - Modelo de Matriz de Planejamento

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Orgao/entidade: Escrever o nome do é6rgao/entidade fiscalizado

Obijetivo: Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.

Questodes de Informacgdes Fontes de Objetos Membro Possiveis

N o . ~ Procedimentos p Periodo
auditoria necessarias informacéo responsavel achados
() (--) (--) () () (--) (--) ()

() () () () () () () ()
() () () () () () () ()

Equipe: nome

Coordenador da equipe: nome
Supervisor: nome

Secretario de controle externo: nome

IV — Modelo de Matriz de Achados

MATRIZ DE ACHADOS

Orgéo/entidade: Escrever o nome do 6rgao/entidade fiscalizado

Objetivo: Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.

Cadigo da
Descricao do classificacéo Situagao Critério de Efeito Encaminhament

Evidéncia Causa

izl auditoria (o]

achado de encontrada
irregularidade

() () () () () () () () ()
() () () () () () () () ()
() () () () () () () () ()

Equipe: nome

Coordenador da equipe: nome
Supervisor: nome

Secretario de controle externo: nome

V — Modelo Matriz de Responsabilizacéo

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

Orgéo/entidade: Escrever o nome do 6rgéo/entidade fiscalizado

Obijetivo: Escrever de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.

Periodo de Nexo de Culpabilidade

o Conduta ;
exercicio causalidade

() () () () () ()
() () () () () ()
() () () () () ()

Equipe: nome

Coordenador da equipe: nome
Supervisor: nome

Secretario de controle externo: nome

Descricao do achado Responsavel
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VI — Modelo de estrutura de Relat6rio de Auditoria

CAPA

(cabecalho padréao)

RELATORIO PRELIMINAR [OU CONCLUSIVO] DE AUDITORIA S OBRE [TEMA]

Membros da equipe de auditoria

Nome Sobrenome - Cargo

[Cidade]-MT, mmmmm de aaaa.
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Tribunal de Contas

PROCESSO N°

UNIDADE GESTORA

CNPJ

ASSUNTO

GESTOR

RELATOR

EQUIPE TECNICA

APRESENTACAO (se houver)
Visa a contextualizar o trabalho realizado.

1 INTRODUCAO

Observar as informacdes necessarias.
1.1 Deliberacédo que originou o trabalho
1.2 Visao geral do objeto

1.3 Objetivo e questfes de auditoria
1.4 Metodologia utilizada e

1.5. Limitagdes de auditoria

Achados ndo sao limitacdes. Condi¢cdes superaveis s6 devem ser descritas como limitagbes caso as

dificuldades n&o sejam mitigadas.

1.6 Volume de recursos fiscalizados

1.7 Beneficios estimados da fiscalizacéo
1.8 Processos conexos (se houver)

2 ACHADOS DE AUDITORIA
2.1 Achado 1 - titulo do achado (codigo da irregularidade)
2.1.1 Situacdo encontrada
2.1.2 Objetos
2.1.3 Critérios de auditoria
2.1.4 Evidéncias
2.1.5 Causas
2.1.6 Efeitos reais e potenciais
2.1.7 Responsavel
2.1.7.1 Qualificacdo
2.1.7.2 Conduta
2.1.7.3 Nexo de causalidade
2.1.7.4 Culpabilidade
2.1.8 Esclarecimentos dos responsaveis (item exclusivo do relatério conclusivo)
2.1.9 Concluséo da equipe de auditoria (item exclusivo do relatério conclusivo)
2.1.10 Proposta de encaminhamento de mérito (item exclusivo do relatério conclusivo)

3 BOAS PRATICAS (se houver)

4 QUADRO RESUMO

Apresentar o quadro abaixo com o resumo de cada achado:
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Achado de auditoria n°® 1

RESUMO

Titulo do achado e
cédigo da
classificacédo da
irregularidade

Critérios de auditoria

Evidéncias

Proposta de
encaminhamento

Valor do dano
constatado e data de
sua ocorréncia

RESPONSABILIZACAO

Responsaveis

Descricdo da conduta
punivel

Nexo de causalidade

Culpabilidade

5 CONCLUSAO (item exclusivo do relatério conclusivo )

Sintetizar os fatos apurados. Responder as questdes de auditoria com referéncia aos achados. Registrar os
impactos nas contas dos orgaos/entidades auditados. Registrar os beneficios estimados das propostas de
encaminhamento.

6 PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO
Registrar que medidas o TCE-MT deve determinar para aquilo que foi identificado. Nao fazer determinacdes

genéricas. Contemplar todas as propostas (saneadoras e demais). ldentificar os responsaveis. Fazer
referéncia aos achados.

ANEXO |
Documentos que se relacionam com o trabalho, mas ndo sdo essenciais para a compreensédo do relatorio.
Papéis de trabalho necessarios para subsidiar o Voto do Conselheiro Relator.
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