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PORTARIA-TCU N° 90, DE 6 DE MARCO DE 2003
Aprova o Roteiro de Auditoria de Conformidade.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uste suas atribuicoes,

Considerando que o Plano Estratégico do Tribuned paperiodo de 2003 a 2007 definiu
como um dos objetivos estratégicos “cumprir compkestividade e qualidade as competéncias do
TCU";

Considerando que o Plano de Diretrizes do Tribyaab 2003 definiu como diretrizes
“incrementar a qualidade das fiscalizacbes, mawotenésforco de fiscalizacdo e priorizando areas de
maior significancia”; e “melhorar a tempestividadequalidade e a efetividade das acbes de controle
externo”;

Considerando que os padrdes incorporados e disséasinno ambito do Projeto de
Desenvolvimento Profissional em Auditoria - PDPAravado pela Portaria n°® 63-SEGECEX, de 26 de
novembro de 2001, contribuem para a melhoria dadguke dos trabalhos de auditoria e para a reducao
do tempo de tramitacdo dos processos destes detesre

Considerando a necessidade de prover as auditriasnformidade de metodologia propria
e de embasamento técnico comparavel ao que foewdafas auditorias de Natureza Operacional a
partir da edicdo da Portaria n® 144-GP, de 10 ith® jde 2000, que aprovou o Manual de Auditoria de
Natureza Operacional;

Considerando que este Tribunal adota os princlasgos e os padrdes gerais definidos pela
International Organization of Supreme Audit Ingtans (INTOSAI);

Considerando o disposto no item 8.1.4, alineae"dj", da Decisdo n°® 1238/2002-TCU-
Plenario;

Considerando a necessidade de disciplinar, emecapaeliminar, os padrdes gerais, de
planejamento, de execucdo, de elaboracdo do lelaode controle de qualidade das auditorias de
conformidade efetuadas pelo TCU; e

Considerando que a edi¢cdo de um novo Manual deténadrequer que os padrbes propostos
sejam previamente testados e adaptados as atigsidaderibunal e de seus servidores, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Roteiro de Auditoria de foomidade, em anexo, contendo o0s
procedimentos técnico-operacionais a serem utbigaads auditorias dessa modalidade.

Art. 2° A Secretaria Geral de Controle Externo -GEEEX, por intermédio da Secretaria
Adjunta de Fiscalizagdo — ADFIS, mantera atualizad®oteiro de que trata o artigo anterior, cabendo-
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Ilhe, ainda, o esclarecimento de duvidas e o reastionde sugestdes para o seu aperfeicoamento, bem
como o acompanhamento de sua implementacéo atésqo@droes estejam devidamente consolidados
para, entdo, serem incorporados ao Manual de Awaddo Tribunal.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data depsibadicacao.

VALMIR CAMPELO
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ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE *

O objetivo deste Roteiro € definir padrées gerais, dglanejamento, execucdo elaboracédo do
relatorio e controle de qualidadkasauditorias de conformidadeefetuadas pelo TCU. A utilizacdo dos
padrdes pelas equipes de auditoria e pelos dirigentes ilplissd a verificacdo de eventuais
necessidades de aprimoramento, subsidiando a etkgdim novo Manual de Auditoria.

| - PADROES GERAIS

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

2. Todo o trabalho de auditoria, desde ptanejamento até a conclusao do relatério € supervisionado
pelo diretor e/ou pelo titular da Unidade Técnica.

3. Compete asupervisor da auditoria:

3.1.orientar a equipe de auditoria quanto a vinculag@objetivo da fiscalizacdo e a aderéncia aos
padrées de auditoriavigentes no Tribunal;

3.2.revisar e aprovar ®latriz de Planejamento e aMatriz de Procedimentos antes do inicio da
execucao

3.3.acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desdeio doplanejamentoaté a conclusédo do
relatorio;

3.4.analisar, juntamente com a equipéiatriz de Achados cuja elaboracéo inicia-se ja na fase de
execucao

3.5.analisar, jJuntamente com a equip®Jatriz de Responsabilizacao;
3.6.realizar concomitantemente o controle de qualididauditoria;

3.7.preencher e assinar, apos a conclusao do relatdrifprmulario constante do Anexo IX
(Formulario de Controle de Qualidade da AuditorBupervisor);

3.8.sempre que possivel, participarréanido de encerramento
4. Compete a@oordenadorda equipe de auditoria:

4.1.promover as discussfes da equipe a respeitesdopq procedimentos e técnicas a serem
utilizados, incentivando os demais membros a aptassn propostas e a decidirem por
consensolNo caso de divergéncia de opinides, prevaleceramopta daoordenador.

4.2.representar a equipe de auditoria peranfegéo/entidade auditadg providenciando a entrega
do oficio de apresentacaao dirigente (ou representante por ele designadm)emissdo dos
oficios de requisicadade documentos e de informacgdes e responsabilizsgela coordenacdo
das reunides com os auditados;

! As expressdes em negrito constam do glossarisublimhado destina-se a énfase.
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4.3. zelar pelo cumprimento dos prazos;
4.4.entregar e revisar a versao final do relatério, esmmuéncia dos demais membros;

4.5.assegurar que o formulario de controle de qualidamestante do Anexo VIII (Formulério de
Verificacdo da Equipe de Auditoria) seja, juntaneecdbm os demais membros, preenchido e
assinado.

4.6.registrar, caso julgue relevante, eventuais discands quanto a ndo aprovacdo de quaisquer
aspectos déatriz de Planejamento ou daMatriz de Procedimentos pelo supervisor. Tal
registro devera constar como observacao na prom@iaz objeto da divergéncia.

5. A designacdo da equipe de auditoria é feita mesi®artaria de Fiscalizacde na qual séo
identificados ocoordenador, os demais membros da equipe supervisor, bem como @bjetivo
dos trabalhos, drgédo/entidade auditados, a deliberacdo que originou a auditoria, a fase de
planejamentoe, quando conhecidas, as fasesxkrucace deelaboracéo do relatério

5.1.Nas hipo6teses de afastamento legasapervisor, asupervisdodevera ser feita pelo respectivo
substituto.

5.2.0 processo correspondente devera ser autuadoandalamissao dRortaria de Fiscalizacao

6. Nas auditorias cujo prazo total de duracplar(ejamento, execucaoe elaboracdo do relatorig
estimado inicialmente seja superior a vinte diassyia fase dplanejamentodeve ser realizada antes
da definicdo das fases drecucéce deelaboracao do relatériq observando-se o seguinte:

6.1.0 ato de designacédo da equipe devera prever apdaas dglanejamento, sendo denominado
Portaria de Fiscalizagao — fase planejamento

6.2.como consequéncia da fasepli@nejamentqg a equipe deve estimar com maior precisdo possivel
0 prazo necessario para as fases seguintes. Emdaegera emitid&ortaria de Fiscalizacédo —
fases execucdo e relatérjicna qual serdo definidas as fasesegecucdoe deelaboracdo do
relatorio;

6.3.ndo ha impedimento de quaJaidade Técnica Coordenadoraealizea fase deplanejamento
antes da definicdo das fasesekecucaoe elaboracdo do relatérioem auditorias cujo prazo
total de duracéo estimado seja igual ou inferiainge dias utéis.

7. Quando existir pouca informacéao disponivel sobbegdo/entidadeou sobre @bjeto a ser auditado,
o instrumento de fiscalizacdo a ser adotado Evantamentg cujo relatério deverd propor a
realizacdo de auditoria(s) cagscopds) definido(s) ou concluir pela inviabilidade awportunidade
da realizagéo de auditoria.

8. Sempre que o elemento surpresa ndo for essendi@sanvolvimento dos trabalhos e apds a emisséo
da Portaria de Fiscalizacdo, o titular daidade Técnica Coordenadora encaminhara, com a
antecedéncia necessarigficio de comunicacdo de auditoriaao dirigente doodrgdo/entidade
informando oobjetivo e a deliberacdo que originou a auditoria, a daetagvel para apresentacédo da
equipe ao auditado, bem como solicitando a disji@@bdo dos documentos necessarios a auditoria.

8.1.Nao é necessaria a comprovacdo de recebimentfido de comunicacdo de auditoriao
eventual ndo recebimento fica suprido pela entnegaunido de apresentacao
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8.2.Durante a fase dplanejamento, ndo ha impedimento de que a equipe técnica, jchgoe
necessario, visite @rgao/entidade

Il - PADROES DE PLANEJAMENTO

9. O titular daUnidade Técnica Coordenadoradeve assegurar que o tempo disponivel para adfase
planejamento seja suficiente para a consecucéo dobgtivos desta fase, de forma a garantir os
seguintes aspectos basicos:

9.1.nivel de detalhamento suficiente, de modo a masxmazrelacdo entre o provadeneficio da
auditoria e o selcustototal,

9.2.0btencédo e andlise das informacdes disponiveizessérias sobre abjeto auditado, inclusive
guanto aos sistemas informatizados ecandroles internosa ele associados;

9.3. suficiente discussao, no ambito da equipe de aiamlgoentre esta e supervisor, a respeito da
definicdo doescopg dosprocedimentosetécnicasa serem utilizados;

9.4.teste e revisao dos formularios, questionarios@ros de entrevista, a serem utilizados na fase
deexecucéo

10.Na fase deplanejamento, devem ser elaboradas Matriz de Planejamento e a Matriz de
Procedimentos

10.1. HavendoProcedimentos de Auditoria (PA)especificos, cabera a equipe avaliar se 0s
itens de verificagdo constantes do PA correspordgenem ser considerados na elaboracdo da
Matriz de Procedimentos A utilizagdo dos PA ndao impede a incluséo deasygrocedimentos
considerados relevantes pela equipe técnica, sebains de acordo comabjetivo e escopo
delineados para a auditoria.

10.2. Quando da elaboracéao déatriz de Procedimentos a equipe fara a estimativa de custo
do trabalho a ser realizado.

10.3. A elaboracao dMatriz de Planejamento e daMatriz de Procedimentosdeve obedecer
aos modelos constantes dos Anexos | e I, respacénte.

11.Na fase deplanejamentqg a equipe de auditoria deve, preliminarmente, tcomaimaviséo geraldo
objeto a ser auditado, podendo fazer uso, entre outagssehuintes fontes de informacéao:

11.1. sistemas informatizados;

11.2. cadastros existentes baidade Técnicaa que se vincula orgao/ entidade auditado
11.3. legislacdo e normas especificas;

11.4. contas dos ultimos exercicios;

11.5. fiscalizacBes anteriores, incluindo os respectpag®is de trabalhq

11.6. outros processos relacionadostagéo/entidade auditadoou acobjeto da auditoria;

11.7. servidores do TCU que tenham participado de tralallecentes nargao/entidade
auditado ou emobjetosafins;
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11.8. orgéos de controle interno;

11.9. proprioorgdo/entidade auditado

11.10. noticias veiculadas na midia;

11.11. trabalhos académicos publicados;

11.12.  Tribunais de Contas Estaduais e Municipais e ManistPublico;
11.13. possiveis a¢des judiciais concernentedrgéo/entidadeauditado;
11.14. levantamentosanteriores sobre abjeto.

12.A visao geral objetiva o conhecimento e a compreensamieto a ser auditado, bem como do
ambiente organizacional em que este esta insétidayeral, € composta das seguintes informacgdes:

12.1. descricdo dmbjeto auditado, com as caracteristicas necessariasc@syaeensao;
12.2. legislacéo aplicavel;

12.3. objetivos institucionais dérgao/entidadeauditado, quando for o caso;

12.4. setores responsaveis, competéncias e atribui¢oes;

12.5. pontos criticos e deficiéncias no sistema de ctmntro

Il - PADROES DE EXECUCAO

13. A apresentacéo da equipe de auditoria ao diriggméegao/entidade auditadg ou representante por
ele designado, faz-se mediante realizaca®deido de apresentacdona qual € entregueddicio de
apresentacdoe sao informados os principagsitérios de auditoria inicialmente selecionados
durante glanejamentg bem como @scopoe osobjetivos do trabalho.

13.1. O oficio de apresentacdcee ainda eventuais reiteracdesaliio de requisicdodeverdo
alertar ao responsavel para as penalidades previstRegimento Interno, art. 268, incisos V e
VI e paragrafo terceiro, e na Lei Orgéanica, no assonegacdes de informagdes.

14. A requisicao de documentos e informacdes, durambeeaucdoda auditoria, deve fixar prazo para
seu atendimento, estabelecido, sempre que possid@sde que ndo comprometa o prazo de
execucadoem comum acordo com o auditado. A mencionadagiggo sera formalizada por meio de
oficio de requisicdo datado e numerado sequiencialmente, tomando-se oeieréncia o modelo
constante do Anexo V.

15.0 oficio de requisicaodeve ser entregue mediante atestado de recebimarsegunda via, a qual se
constituird enpapel de trabalhoda auditoria.

15.1. Os documentos fornecidos pelo auditado devem fusrtiquem os elaborou ou forneceu
e a fonte da informacado, além de estarem legidaisdos e assinados. A equipe de auditoria
devera identificar os documentos recebidos, cani@tando-os ao item duficio de requisicdoa
gue se referem.
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16.0 primeirooficio de requisicdoda auditoria deve ser entregueraaniao de apresentacaoe deve
solicitar, quando for o caso, além de documentdasfemacotes, disponibilizacdo de ambiente
reservado e seguro para a instalacdo da equipka gEra acesso aos sistemas informatizados e
designacédo de uma pessoa de contatargi@o/entidade

16.1. Sempre que possivel, de forma a agilizar os trabat¢h garantir a disponibilizacdo dos
documentos e condi¢des retromencionados no ingexecucdoda auditoria, o primeiroficio
de requisicdodeve ser encaminhado via fax, e-mail ou pessoaéeam antecedéncia, sendo 0
original entregue, quando ndo o ja tiver sidoreumido de apresentacao

17.Durante a fase dexecucag a equipe de auditoria deve utilizartasnicasprevistas naviatriz de
Planejamentoe aplicar os itens ddatriz de Procedimentosem busca dachados de auditoria

18.0 achado de auditoriadeve atender, necessariamente, aos seguintesites|basicos:

18.1. se relevante para que mereca ser relatado;

18.2. estar fundamentado eswidénciasjuntadas ao relatério;

18.3. ser apresentado de forma obijetiva;

18.4. respaldar as propostas de encaminhamento deltargsst

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

19.Os esclarecimentos acerca dludicios devem ser colhidos por escrito ao longo da fasexdeucéo
evitando-se mal entendidos e minimizando o recahimde informacdes posteriores.

19.1. A obtencédo dos referidos esclarecimentos ndo sauenentual necessidade de realizacao
de audiéncia e/ou citacdo, conforme previsto n&ltgénica e no Regimento Interno do TCU.

20.A analise dosaichados de auditoriaé realizada mediante utilizacéo Matriz de Achados, descrita
no Anexo llI.

21.Para osachados de auditoriaque resultem em propostas de audiéncia ou comversdomada de
contas especial para fins de citacdo, € necessgmeenchimento dilatriz de Responsabilizacdo
(Anexo IV), na qual fica identificada a responsidiaiie pela ocorréncia.

22.As evidéncias elementos essenciais e comprobatorioadi@mdq devem ter os seguintes atributos:

22.1. serem suficientes e completas de modo a permiinepeceiros cheguem as conclusdes da
equipe de auditoria;

22.2. serem pertinentes ao tema e diretamente relacisrtada cachadg
22.3. serem adequadas e fidedignas, gozando de autedigidonfiabilidade e exatiddo da
fonte.

23.0s documentos considerados caen@énciaspodem ser:

23.1. originais de oficios, cartas, relatérios ou outtosumentos emitidos pelo auditado ou por
terceirosenderecados a equipe de auditoria;
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23.2. copias de documentos devidamente autenticadasféfeocom o original”);

23.3. fotografias com os respectivos negativos, fitagideo ou de audio e arquivos magnéticos;
23.4. extratos de entrevista conforme modelo do Anexo VI;

23.5. consolidacfes de respostas a questionarios;

23.6. planilhas de calculos, quadros comparativos, detraiivds e outrasevidéncias

construidas pela equipe de auditoria a partir déefode informacdo internas ou externas ao
orgao/entidade auditado

24.As evidénciastestemunhais devem, sempre que possivel, seridedua termo e corroboradas por
outrasevidéncias

25.A0 final da fase deexecucao realiza-se aeunido de encerramentp na qual a equipe apresenta
verbalmente oachados de auditoriaao gestor d@rgao/entidade auditadoe outros responsaveis,
cuja participacao seja considerada oportuna, aeseptantes por eles designados.

25.1. Sempre que possivel, ashadoscolhidos ao longo daxecucaodeverdo ser discutidos
com osupervisor, anteriormente eeunido de encerramento

25.2. Osachados de auditoriadevem ser apresentados indicando-se&ua¢ao encontrada o
critério de auditoria, e por decisdo da equipe, Gaisas(se forem relevantes e se for possivel
identifica-las) e osefeitos Nao se deve fazer mencdo a conclusdes ou propasas
encaminhamento.

25.3. Deve ser informado ao gestor queaghadossao preliminares, podendo ser corroborados
ou excluidos em decorréncia do aprofundamento ddisan Deve ser informado, ainda, que
podera haver inclusdo de noaxhados

25.4. A apresentacdao dachadosnareunido de encerramentosomente pode ser dispensada
NOs casos em que represente risco a equipe owsaatmdo dobjetivo da auditoria.

IV — PADROES DE ELABORACAO DO RELATORIO

26.Relatorio € o instrumento formal e técnico porrimi&dio do qual a equipe de auditoria comunica aos
leitores: oobjetivo e asquestbes de auditoriaa metodologia utilizada; eechados de auditoria as
conclusdes; e a proposta de encaminhamento.

27.Na redacao do relatério, a equipe de auditori@ a@eientar-se pelos requisitos resumidos na palavra
“CERTO": Clareza,ConcisaoConvicc¢ao Exatidao,Relevancial empestividade ©bjetividade:

27.1. CLAREZA - Produzir textos de facil compreenséo pgualquer leitor. Evitar a erudicéo,
0 preciosismo, o jargdo, a ambiguidade e restriagiméximo a utilizacdo de expressées em
outros idiomas, exceto quando se tratar de expFespie ndo possuam traducao adequada para o
portugués e que ja se tornaram corriqueiras. Tetdwscos e siglas menos conhecidas devem
ser utilizados desde que necessérios e devidamefitédos em notas de rodapé ou em glossario.
Quando possivel, complementar os textos com ilcdEdsg figuras e tabelas;

27.2. CONVICCAO - Expor osachadose as conclusdes com firmeza. N&o utilizar expeessd
que denotem inseguranga, como “SMJ”, “parece quetatendemos”;
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27.3. CONCISAO - Dizer apenas 0 que é requerido, de madmamnico, isto €, eliminar o
supérfluo, o floreio, as férmulas e os clichés. rAnscricdo de trechos de doutrina e/ou
jurisprudéncia que componhantotério de auditoria deve restringir-se ao minimo necessario.
A transcricdo de trechos devidéncias documentais somente devera ser feita quando for
essencial ao entendimento do raciocinio. O relatddio deve exceder trinta paginas, excluidos
0S anexos, exceto quando houeehadosde alta complexidade ou em grande quantidade, a
critério do titular ddJnidade Técnica Coordenadora

27.4. EXATIDAO - Apresentar as necessari@vidéncias para sustentar seuachados
conclus@es e propostas, procurando ndo deixar@ppag contra-argumentagoes;

27.5. RELEVANCIA - Expor apenas aquilo que tem importardémtro do contexto e que deve
ser levado em consideragéo. N&o discorrer sobmeémmas que néo resultem em conclusoes;

27.6. TEMPESTIVIDADE - Cumprir o prazo previsto paraetboracdo do relatéri sem
comprometer a qualidade;

27.7. OBJETIVIDADE - Ir direto ao assunto. N&o utilizar mentarios complementares
desnecessarios nem fugir da idéia central. Ini&gdaks de textos devem ser utilizadas com
cautela, de modo a nao dificultar o entendimentto peitor. Ndo devem ser utilizados
comentarios entre aspas com sentido dubio ou wonic

28.0 relatorio deve estar estruturado nas seguinggese
28.1. Folha de Rosto;
28.2. Resumo;
28.3. Sumario;
28.4. Listas de figuras e tabelas, se houver;
28.5. Introducao;

28.6. Achados de Auditorig

28.7. Outros Fatos Relevantes, se houver;
28.8. Conclusao;
28.9. Proposta de Encaminhamento;

28.10. Documentos Juntados.

29.0s itens (paragrafos) do relatorio devem ser numestaevitando-se excessivo desdobramento em
subitens.

Folha de Rosto
30.A folha de rosto destina-se a apresentar, de f@utinta, os dados relativos a identificacdo do

trabalho de auditoria realizado, sendo subdivididatrés partes principais, “Da fiscalizacéo”, “Do
orgao/entidade auditadd e “Processo(s) conexo(s)”, conforme modelo doxan¥ll.
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Resumo

31.0 resumo € uma apresentacao concisa e seletivaddara, que ressaltaabjetivo e asquestdes de
auditoria, a metodologia utilizada, @chados de auditoria o volume de recursos fiscalizadqss
beneficiospotenciais, as conclusdes e as propostas de erdwmento mais importantes.

32.0 resumo deve ser o0 mais sucinto possivel, nAmdewexceder duas paginas.

33.Nao devem constar do resumo 0s nomes dos membreguilze de auditoria, os dos responsaveis
nem os de terceiros que, de alguma maneira, tenbkinorado na obtencéo eeidéncias

34.0 resumo, apoés apreciacao pelo colegiado competsrde ser adotado como peca de divulgacéo a
ser fornecida a imprensa, via Unidade do Tribuespponsavel pela comunicacéo social.

Sumario

35.0 sumario € uma listagem das principais divisderetiiorio e respectiva paginagéo, apresentando a
organizacdo de como o relatério foi estruturaddadéntificado pela palavra SUMARIO, e inclui
apenas os titulos e subtitulos das partes queitieeiem.

36.Devem ser usadas letras mailsculas para indicdostitle secdes primarias, bem como a grafia de
inicial mailscula para as secdes secundarias, deveer apresentada, ao lado de cada titulo, a
respectiva paginagao.

Introducéo

37.A introducéo deve estar estruturada nas seguinbseegdes, apresentadas de forma concisa:

37.1. deliberacdo que originou a auditoria e mencéo Z8esmque motivaram a deliberacdo, se
necessario;
37.2. visdo geraldoobjeto (elaborada na fase géanejamento e revisada aposexecucag, de

tamanho proporcional ao do relatério ndo excedémddopaginas;
37.3. objetivo equestbes de auditoria
37.4. metodologia utilizada e limitacdes inerentes ataudi,
37.4.1.a descricdo da metodologia deve menciongrosedimentosadotados, agcnicase 0s
papéis de trabalhoutilizados noplanejamento e execugédoda auditoria (fazer referéncia a
Matriz de Planejamento e aMatriz de Procedimentog, o tipo de amostragem utilizado
(se utilizada amostragem), bem como indicar asafobm que constam a relagéo dos atos,
contratos ou processos incluidos na amostra aaditah¢cdo essa que constitui-se em anexo
ao relatorio;

37.4.2.a descricéo das limitagdes deve indicar clarameido que ndo pode ser investigado em
profundidade suficiente para a formulacéo de cades, com as justificativas pertinentes;

37.5. volume de recursos fiscalizadgs

37.6. beneficiospotenciais da auditoria;
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37.7. processos conexos — analise dos reflexos dos pasesnexos e respectivas deliberacoes
na auditoria, bem como mencéo a situacao das cootagdo/entidadeauditado.

Achados de Auditoria
38.Esta secao corresponde ao proprio desenvolvimemtceldtorio, e nela devem ser detalhados os
achados de auditoriae asevidénciasque 0s suportam.
39. A andlise de cadachado de auditoriadeve estar estruturada sob 0s seguintes aspectos:
39.1. situacao encontrada
39.2. critério de auditoria;
39.3. evidéncias

39.4. causag(se forem relevantes e se for possivel identifsi:|

39.5. efeitos

39.6. comentarios do gestar

39.7. conclusao da equipe de auditoria;

39.8. proposta de encaminhamento;

39.9. provavel beneficio de cada proposta de encaminhamen

40.Devem constar necessariamente do relatério ostaspsituacdo encontradacritério de auditoria,
evidéncias conclusdo da equipe de auditoria, proposta daneinbiamento e provavel beneficio da
proposta de encaminhamento.

40.1. O provavel beneficio da proposta de encaminhampatte ser relatado na concluséao,
agrupando-se propostas que contribuam para o mbsmeficio. Para todo beneficio relatado
deve ser indicada a proposta respectiva.

41.0 item evidéncias deve conter sempre remissdo as folhas do procmsde se encontram as
evidénciasque suportam achada Nas folhas referidas, destacar sempre que pbssitermos que
a equipe deseja ressaltar, para facilitar leitostgyior.

42.A avaliacdo dosfeitos deve considerar e relatar ndo somente os fatosgéidos, mas também
eventuais riscos de que o resultado venha a savady caso @rgao/entidadendo adote medida
efetiva.

43. A figura a seguir sintetiza o processo de andlisactiadodesde a definicdo do critério até a proposta
de encaminhamento.
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Critério de auditoria — o que deveria ser

Situacéo encontrada — o que é
Achado — decorre da comparacéo de “o que €”, @pqué deveria ser”,
comprovado por evidénci

v

Determinar as causas e os efeitos do achado

v

Desenvolver as conclusdes e as propostas de erlmento
|

v

Sempre que possivel, estimar o beneficio das ptapale encaminhamentp

44.Caso asituacdo encontradaseja avaliada como irregularidade, com propostaudéncia ou citacao,
0s responsaveis pela conduta, a qual contribunifgigtivamente para o resultado ilicito, devenaest
devidamente identificados no rol de responsaveigaflo ao relatério (home, CPF, cargo, endereco,
periodo efetivo de exercicio no cargo, seja contstiuto, seja como titular, atribuicbes do cargo e
norma do érgdo que especifica essas atribuicbeayabacédo de sua culpabilidade e, se for o caso,
consideracfes acerca de sua punibilidade (cirauriata atenuantes ou agravantes e eventual morte
do agente, fato este que impossibilita a aplicaighmulta) devem ser redigidas com bas#agiz
de ResponsabilizacagAnexo 1V).

45.Caso tenha sido constatado débito, deve ser fidatétade sua ocorréncia. A apuragdo do débito far-
se-a mediante verificacdo, quando for possivel tifiGar com exatiddo o real valor devido, e
mediante estimativa, quando, por meios confidagigrar-se quantia que seguramente ndo excederia
o real valor devido.

46.Em funcéo de susignificancia, as boas praticas divgdo/entidade(achadospositivos) devem ser
relatadas, desde que possam ser registradas c@postas de encaminhamento para que sejam
adotadas como exemplo por outros gestores.

Outros Fatos Relevantes

47.S80 considerados Outros Fatos Relevantes todoseaquio previstos naguestdes de auditoria
mas que, em funcéo de relevancia, materialidadeson, merecam a atencao da equipe de auditoria.

48.A equipe de auditoria deve avaliar se a investigag@ Outros Fatos Relevantes pode levar ao
desvirtuamento da auditoria inicial, em termos degrometimento do prazo e/ou dasestoes de
auditoria. Se a magnitude davidénciasencontradas recomendar tratamento dessesdos deve-
se avaliar a oportunidade e conveniéncia de fazésitamente com mbjetivo da auditoria.
Prejudicada a hipétese, o fato deve ser comunieadtitular daUnidade Técnica Coordenadora
que avaliara a conveniéncia e a oportunidade dailine respectivoobjeto no proximo Plano de
Fiscalizagdo. Cabera, ainda, a equipe, [aervisor ou ao titular daUnidade Técnica
Coordenadoraapresentar representacédo autbnoma.

Conclusao

49.Na conclusdo, agjuestdesformuladas naMatriz de Planejamento devem ser respondidas,
sintetizando-se os principaashados
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50.As referéncias aogchados de auditoriadevem indicar o(s) namero(s) do(s) item(ns) em cpga
um deles é tratado no relatorio.

51.As conclusfes devem indicar o impacto dokadosnas contas dodrgaos/entidades auditadas
Para tanto, é necessario identificar as respoidatds ao longo do tempo, bem como o estado das
respectivas contas (nUmero do processo, se f@dolgetc.).

52.Para a formulacéo da conclusdo, devem ser condmermefeitosdo achadq obtidos pela avaliacéo
da diferenca entrgituacédo encontradae o resultado que teria sido observado caso egsevseguido
O critério .

Proposta de Encaminhamento

53.Na proposta de encaminhamento, quando for aplicdeeem ser formuladas proposi¢coes de medidas
saneadoras (audiéncia, citacdo) e/ou cautelareastdaiento temporario do responsavel,
indisponibilidade de bens do responsavel, arrestdehs do responsavel, suspensdo de ato ou
procedimento) para cadahado de auditorig e para eventuais Outros Fatos Relevantes.

54.Nao se deve incluir propostas de determinacdo dddes do Tribunal sem negociacdo prévia com
respectivo titular.

55. A proposta de encaminhamento deve ser completéermbm todas as medidas necessarias, tais como
audiéncia, conversdo em TCE para fins de citac&djdas cautelares, arquivamento, apensamento as
contas.

56.As referéncias aoachados de auditoriadevem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns) em cpga
um deles é tratado no relatorio.

57.Na redacdo da proposta de encaminhamento devens@e@r que o oficio a ser expedido aos
responsaveis sera redigido nos exatos termos eadaefproposta, no caso de esta vir a ser acatada
pelo Tribunal.

58.A redacao das propostas de audiéncia ou citacé® slvprecisa, completa e com estrutura logica
adequada. Os responsaveis devem estar devidardentéicados (nome, CPF, cargo, periodo efetivo
de exercicio no cargo, seja como substituto, smjaoctitular), sendo obrigatério explicitar os f&ato
que levaram a conclusao de ter havido a irreg@dadapontada (elemento fatico) e o dispositivo
constitucional, legal ou regulamentar violado (agpenormativo). Caso necessario, a descricdo dos
fatos pode ser complementada pela remessa degepascesso para o responsavel.

59.Por ocasidao do despacho, o titular daidade Técnica Coordenadoradevera assegurar que 0S
padrées de auditoriado TCU definidos neste Roteiro foram seguidos, dlogando o formulario de
controle de qualidade de auditoria previsto no Angkx O atesto do titular d@nidade Técnica
Coordenadorando devera constar do documento do despacho.

Documentos Juntados

60.Devem ser obrigatoriamente juntados ao relatoriauttitoria: Portaria(s) de Fiscalizacap rol de
responsaveis (elaborado de acordo com o previsMamual de Instrucdo de Tomada e Prestacéo de
Contas), relacdo dos atos, contratos ou processdgidos na amostra auditadaficios de
apresentacao e de requisicdoficios encaminhados a equipe pelo auditadai@éncias

61.Ao final da auditoria, todos gsapéis de trabalhoobtidos devem ser classificados em transitérios ou
permanentes.
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62.Papéis de trabalhotransitérios sdo aqueles necessarios a audimmargte por um periodo limitado,
para assegurar a execucdo de procedimento ou a obtencdo de outrgsmpéis de trabalho
subsequentes.

62.1. Para determinar se upapel de trabalhoé transitorio, deve-se determinar se a respectiva
informacéo foi utilizada para comprovar ou defesiquestdbese osprocedimentosde auditoria;
para controlar, auxiliar ou documentarerecucaoda auditoria; ou ainda para evidenciar 0s
achados de auditoria Se o papel de trabalho ndo foi utilizado para nenhuma dessas
finalidades, € transitério.

62.2. Todos ospapéis de trabalho transitérios podem, a critério ddnidade Técnica
Coordenadora, ser arquivados, tendo como referéncia o numerprdoesso de fiscalizacao,
para futura consulta ou descartados apos a arddiseventuais razfes de justificativas pela
equipe de auditoria.

63.Todos os demaipapéis de trabalhoobtidos, ndo classificados como transitérios, G@usiderados
comopapeis de trabalhopermanentes.

63.1. Os papéis de trabalho permanentes devem, por sua vez, ser classificadus a)
evidéncias dos achados e b) registros do trabalho executado (por exemplatrizes de
planejamento, de procedimentos, de achados e de pessabilizacdq e formularios de
controle de qualidade).

64.As evidénciasdevem ser juntadas ao relatério de auditoria. Reniitar 0 manuseio e a leitura, as
evidénciasdevem ser organizadas, preferencialmente, em angxgrocesso principal, contendo
cada anexo, em sua(s) folha(s) inicial(is), um siondessasvidénciasjuntadas e indicacdo das
respectivas folhas.

65.Todos ospapéis de trabalhopermanentes que se constituam em registros dallialexecutado
devem ser organizados em um ou mais volumes edasgao Sistema Processus sob a forma de
documentos. Tais documentos ndo deverdo ser juntadm apensados ao processo relativo ao
relatério de auditoria, o qual tramitara de fornmmeipendente. Apds lancamento no Sistema
Processus, os referidos documentos deverdo sexemawos n&nidade Técnica Coordenadora.

66.0s papeis de trabalho permanentes em meio magnético devem ser armazermadodiretorios
padronizados.

V — PADROES DE CONTROLE DE QUALIDADE

67.0 controle de qualidade das auditorias visa excsente a melhoria da qualidade em termos de:
aderéncia aopadrbes de auditoriado Tribunal, reducdo do tempo de tramitacdo dosgssos de
auditorias, diminuicéo do retrabalho e aumentofeivedade das propostas de encaminhamento.

68. O controle de qualidade sera efetuado:

68.1. pela propria equipe de auditoria,
68.2. pelosupervisor,
68.3. pelo gabinete do Ministro Relator, caso haja irst&ee mediante utilizacdo do formulario

constante do Anexo X — Formulario de Controle deli@ade do Relatério de Auditoria -
Gabinetes de Ministros;
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68.4. pela Secretaria de Recursos, nos casos em querhaougso, mediante utilizagcdo do
formulario constante do Anexo XI — Formulario den@ole de Qualidade de Auditoria - Serur;

68.5. pela Secretaria Adjunta de Fiscalizacdo - Adfig, @mostragem e tendo por base suas
proprias avaliacdes e as avaliagcOes efetuadasgeipe, pelsupervisor, pelos gabinetes e pela
Serur, mediante utilizacdo do formulario constaideAnexo Xl — Formulario de Controle de
Qualidade de Auditoria - Adfis.

69.0s formulérios de controle de qualidade do relatéfinexos VIII — Formulério de Verificacdo da
Equipe de Auditoria e IX — Formulario de Controke @Qualidade de AuditoriaSupervisor) devem
ser preenchidos concomitantementeelaboracdo do relatériq de modo a permitir avaliar a
adequacdo da auditoria ao sebjetivo e a vinculacdo aopadrbes de auditoria adotados no
Tribunal.

70.Para efeito de controle de qualidade da Adfis, pstiera solicitar a outras Unidades os formulérios
preenchidos, bem como o relatério gpagpéis de trabalhodaUnidade Técnica Coordenadora.

71.0s formulérios recebidos pela Adfis, bem como sudpnm avaliacdo, serdo encaminhados a
Unidade Técnica Coordenadoracom orientacdes que visem exclusivamente a malhdd
gualidade das auditorias.

72.Pelo seu carater sigiloso, os formularios de ctatde qualidade somente poderdo ser acessados
pelos membros da equipe, pelos seus superioresag Paidades participantes da sistematica de
controle de qualidade.

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcutl sn\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\_tcu_lUstesnas\Btcu (Estaduais)



BTCU ESPECIAL n° 08, de 20 de marco de 2003 20

VI — GLOSSARIO

Achado de auditoria- Qualquer fato significativo, digno de relato geluditor, constituido de quatro
atributos: situacdo encontrada critério, causa e efeito. Decorre da comparacdo datuacao
encontradacom ocritério de auditoria e deve ser devidamente comprovadogyadénciasjuntadas ao
relatorio. Oachado de auditoriapode ser negativo (quando revela impropriedaderegularidade) ou
positivo (quando aponta boas préticas de gestao).

Area de auditoria — Qualquer tema para o qual se justifique a addejmocedimentos de auditoria
padronizados. Exemplos deeas de auditoria licitacdes, obras, pessoal, convénios, tecnolalgia
informacé&o — Tl etc.

Auditoria de conformidade — Instrumento de fiscalizagdo utilizado pelo Tnllupara examinar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestadoresonsaveis sujeitos a sua jurisdicdo, quanto ao
aspecto contabil, financeiro, orgamentario e patnia.

Beneficio da auditoria- Todo ressarcimento, crédito, economia, ganhdharni@ ou identificacdo de
boas préticas, obtidos em decorréncia da atuacakridonal de Contas da Unido, em favor da boa e
regular gestédo dos recursos publicos. O benefarie ger:

e provavel: estimado na fase planejamentq

» potencial: calculado na fase eéeecucéce registrado no relatorio de auditoria;

» efetivo: confirmado apdés o monitoramento do cumerita das deliberagdes do Tribunal.

Causas do achado de auditoria- Atos, fatos, comportamentos ou omissdes queribaimam
significativamente para a divergéncia entrsitaacdo encontradae o critério. As causasdo achado
negativo conduzem a equipe a identificar os respais pelo ocorrido.

Comentarios do gestor— Justificativas ou esclarecimentos apresentadoggrrito, como resposta aos
oficios de requisi¢céo, pelo responsévelédgdo/entidadeacerca dosndicios investigados pela equipe
de auditoria.

Coordenador - Membro da equipe de auditoria a quem competefgoa de designagdo expressa na
Portaria de Fiscalizacag liderar a equipe e representa-la perante o alaita

Controles Internos —Conjunto de atividades, planos, métodos e procedoseanterligados utilizados
com vistas a assegurar que 0s objetivos dos oOrgdestidades da administracdo publica sejam
alcancados, de forma confiavel e concreta, evidedo eventuais desvios ao longo da gestdo, até a
consecucao dos objetivos fixados pelo Poder Publico

Critério de auditoria - Legislacdo, norma, jurisprudéncia ou entendimelotatrindrio, que a equipe de
auditoria compara comsituacdo encontrada Reflete como deveria ser a gestéo.

Custo da auditoria - Soma dos recursos despendidos pelo TCU na aadlitocluindo a remuneracéo
bruta da equipe em todas as fases da auditor@diaaas e passagens, as indenizacoes e restitugdes
suprimentos de fundos e outras despesas de qualqisen.

Efeitos do achado de auditoria- Consequiéncias para @rgao/entidade para o erario ou para a
sociedade, resultantes da divergéncia ensguacdo encontradae o critério. Os efeitos do achado
indicam a sua gravidade ou ainda eventuais beasfii caso dachadospositivos.

Elaboracéo do relatorio- Fase da auditoria ha qual a equipe escreve wrielacom base ngsapeis de
trabalho utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fasegiants.
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Escopo da auditoria— Profundidade e amplitude do trabalho para alraogbjetivo da auditoria. E
definido em funcédo do tempo e dos recursos humamaeateriais disponiveis.

Evidéncias— Informacdes obtidas durante a auditoria nototdé documentar aechadose de respaldar
as opinides e conclusdes da equipe, podendo sssifidadas como fisicas, orais, documentais e
analiticas.

Execucdo- Fase da auditoria na qual a equipe utilizeéesicasprevistas ndatriz de Planejamentoe
verifica os itens dMatriz de Procedimentosem busca dachados de auditoria.

Extrato de entrevista— Papel de trabalho(Anexo VI) onde se registra somente o trecho dpagta do
entrevistado que interessa ao desenvolvimentextiada Pode conter, também, referéncias/aéncias
que corroborem achadoe deve ser assinado pelo entrevistado.

Indicios - Discordancia entre aituacdo encontradae o critério, que ainda ndo foi devidamente
investigada, nem esta suficientemente suportadeydénciasa ponto de caracterizar-se coathado
de auditoria. Uma vez encontradas evidéncias que transformandioio emachadq este deve ser
incluido no relatorio.

Levantamento— Instrumento de fiscalizac¢ao utilizado pelo Tnalupara:

» conhecer a organizacdo e o funcionamento dos orgamstidades da administracdo direta,
indireta ou fundacional dos Poderes da Unido, indtuos fundos e demais instituicées que Ihe
sejam jurisdicionadas, assim como dos sistemasgragras, projetos e atividades
governamentais no que se refere aos aspectos emtfanceiros, orcamentarios, operacionais
e patrimoniais;

« identificar objetos e instrumentos de fiscalizago;

» avaliar a viabilidade de realizacéo de fiscalizacte

Matriz de Achados- Documento que estrutura o desenvolvimentoasbsdos explicitando, para cada
um, asituacdo encontrada o critério adotado, asausas os efeitos asevidénciase as propostas de
encaminhamento. Vide Anexo llI.

Matriz de Planejamento- Documento que relaciona, a partir do enunciadolgetivo da auditoria, as
diversagquestdes de auditoriae, para responder a cada uma, quais as informaggesridas, as fontes
de informacfes, agcnicas de auditoria as limitacfes e 0 que se espera que a analisetpetizer ao
final dos trabalhos (vide Anexo I). Matriz de Planejamentondo € inflexivel, visto ser um instrumento
para que @bjetivo da auditoria seja atingido e portanto passivel de mudancas wugarealizacdo dos
trabalhos, caso ocorram situacdes inesperadasvé#uais alteracbes ndatriz de Planejamento
implicardo mudancas rMatriz de Procedimentos

Matriz de Procedimentos - Documento que contém, para cada questdo de aadimsi itens de
verificacdo e a serem aplicados duranéxecucdoda auditoria, além da indicacdo do membro da equip
responséavel pela verificagdo, do periodo em queasedimentosdeverdo ser aplicados e da estimativa
de custo da auditoria(vide Anexo 1l). Mudancgas nislatriz de Planejamento implicardo mudancas na
Matriz de Procedimentos

Matriz de Responsabilizacdo Documento que permite a verificacdo da respohdatle peloachada
Apresenta, para cagehadg o nome e a funcdo do responsavel, a condutal@qraticada, o nexo de
causalidade entre a conduta @hadq e a analise da culpabilidade. Vide Anexo IV.

Objetivo da auditoria - Declaragéo precisa daquilo que a auditoria pdeteealizar e/ou da questao
fundamental que devera ser esclarecida.

Objeto da auditoria - Programa, atividade, projeto, processo ou sistij&ito a fiscalizacdo.
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Oficio de apresentacdo- Documento remetido pelo titular dinidade Técnica Coordenadorada
auditoria ao dirigente dérgdo/entidade auditadopara apresentar os auditores designados e infaunar
reiterar oobjetivo da auditoria.

Oficio de comunicacdo de auditoria- Documento remetido pelo titular ddnidade Técnica
Coordenadoraao dirigente dargéo/entidade auditadopara comunicar, antecipadamente, a realizagdo
da auditoria, informar seobjetivo, a deliberacdo que a originou e a data provaval gpresentacdo da
equipe ao auditado, bem como solicitar a dispdnégfio dos documentos necessarios a auditoria.

Oficio de requisicdo - Documento dirigido pelocoordenador da auditoria ao dirigente do
orgao/entidade auditadopara requisitar documentos, informacfes e/ou ERilaeNtos necessarios a
execucaada auditoria. Vide Anexo V.

Orgaol/entidade auditado -Pessoa juridica de direito publico ou privado, isaj@ jurisdigio do TCU,
em cujas dependéncias ou area de atuacédo desesedavauditoria.

Padrbes de auditoria - Regras que devem ser observadas em relacaplaa@jamento aos
procedimentos e técnicasa serem utilizados nexecug¢doda auditoria, ao relatério e a qualidade da
auditoria.

Papéis de trabalho— Documentacdo que constitui 0 suporte de todealbatho desenvolvido pelo
auditor, contendo o registro de todas as informmg¢fitizadas, das verificacbes a que procedeu e das
conclusdes a que chegou, independentemente da ,fatmmameio fisico ou das caracteristicas.
Consideram-segpapéis de trabalhq entre outros, planilhas, formularios, questiagrpreenchidos,
fotografias e respectivos negativos, fitas de video de audio, arquivos magnéticos, oficios,
memorandos, portarias, copias de contratos ou temeoconvéniomatrizes de planejamento, de
procedimentos, de achados e de responsabilizacao

Planejamento- O planejamento é a funcdo administrativa querohét@ antecipadamente quais sdo 0s
objetivos que devem ser atingidos e como se denez fmara alcanca-los. O planejamento define onde se
pretende chegar, o que deve ser feito, quando, eceno que seqiiéncia. E uma etapa fundamental para o
sucesso da auditoria, sendo imprescindivel queadegado o tempo adequado para sua realizagdo. A
tentativa de abreviar o tempo destinado ao plarejgommuitas vezes redunda em problemas na execucao
da auditoria, que poderdo provocar um acréscimeenmpo total de realizacdo do trabalho, além de
repercussdes negativas em sua qualidade. A el@woodacprograma de auditoria composto pédriz

de Planejamentoe pelaMatriz de Procedimentosé o objetivo final da fase de planejamento.

Portaria de Fiscalizacdo- Ato de designacdo da equipe de auditoria, oréte identificados o
coordenador, os demais membros da equipe esupervisor, além doobjetivo dos trabalhos, os
principaisérgaos/entidades auditadgsa deliberacdo que originou a auditoria, a fasglaleejamentoe,
qguando conhecidas, as faseerecucéoce deelaboracao do relatério

Portaria de Fiscalizacdo — fase planejamento Ato de designacdo da equipe de auditoria que contém
0S mesmos atributos dBortaria de Fiscalizacdo destinando-se exclusivamente para a fase de
planejamento de auditorias cujo prazo total de duracédo estimaid@lmente seja superior a vinte dias
ateis.

Portaria de Fiscalizacdo — fases execucdo e relatr Ato de designacdo da equipe de auditoria que
sucede @ortaria de Fiscalizagdo—fase deplanejamento e define os fases @xecucéoe elaboracao

do relatorio, destinando-se a auditorias cujo prazo total dagéar estimado inicialmente seja superior a
vinte dias Uteis.

Procedimentos— Itens de verificacdo incluidos mdatriz de Procedimentos a serem executados
durante a auditoria.
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Procedimentos de Auditoria (PA)- Documento que contém as instrucdes gerais emns de verificacdo
a serem utilizados em auditorias areasespecificas. Na fase gianejamentag a equipe deve preencher
aMatriz de Procedimentosutilizando como fonte principal os PA existentésndo em conta escopo
da auditoria e asquestdesdaMatriz de Planejamenta.

Questbes de auditoria Aspectos que compdemescopo da auditoriae que devem ser investigados
com vistas a satisfacéo dbjetivo. Sao detalhadas méatriz de Planejamento.

Reunido de apresentacdo Reunido da equipe de auditoria com o dirigermedydo/entidade
auditado, ou representante por ele designado, na qual régemt ooficio de apresentacdoe sdo
informados os principaiitérios de auditoria inicialmente selecionados durantplanejamenta

Reunido de encerramento- Reunido da equipe de auditoria com o dirigentedrydo/entidade
auditado, ou representante por ele designado, ao finaaska deexecucdo na qual sdo apresentados 0s
achados de auditoria

Significancia —Conceito que engloba os atributos de relevancitenafdade e risco.

Situacdo encontrada- Situacdo existente, identificada e documentadande a fase dexecucaoda
auditoria.

Supervisdo da auditoria- Requisito essencial na auditoria que implicam@acao e controle para que se
estabelecam gzocedimentosetécnicasa serem utilizados eabjetivo a ser atingido.

Supervisor - Diretor técnico ou titular de Unidade Técnicaamuda seus respectivos substitutos legais, a
guem compete realizarsapervisao da auditoria

Técnicas de auditoria— Formas ou maneiras utilizadas na aplicacdopdosedimentos de auditoria
com vistas a obtencdo de diferentes tipogwdénciasou ao tratamento de informacdes. As técnicas
mais usualmente utilizadas sdo: exame documensge¢ao fisica, conferéncia de calculos, entrevista
circularizacéo, conciliacdes, analise de contasabais e revisdo analitica.

Unidade Técnica Coordenadora- Unidade Técnica a qual esta vinculado o processaltante do
relatorio de auditoria.

Visdo Geral — Objetiva o conhecimento e a compreensdomloieto a ser auditado, bem como do
ambiente organizacional em que este esta inseldo.geral, compreende as seguintes informacdes
principais:

» descricdo dobjeto auditado, com as caracteristicas necessarias@syaeensao;

* legislacéo aplicavel,

*  objetivos institucionais dérgao/entidade auditadg quando for o caso;

e pontos criticos e deficiéncias no sistema de ctantro

Volume de Recursos Fiscalizados (VRF)Montante efetivamente fiscalizado durante a auidit
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ANEXO | AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
MATRIZ DE PLANEJAMENTO
TC n° Fiscalis n°
ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(@)p&o(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida otblmeda auditoria

QUESTOES DE INFORMACOES FONTES DE TECOICAS DE IMITAGOES O QUE £ ATALISE VA
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO ¢
Apresentar, em forma |ldentificar as informacdeq Identificar as fontes (|Especificar as técnicas c|Especificar as limitagd |Esclarecer  precisame
perguntas, os diferen|necessarias para respondcada item de informacé|serdo  utilizadas  pe|relativas: que conclusdes 1
aspectos que compdern|a questao de auditoria. |Estas fontes est|obtencdo e tratamento (|as técnicas adotadas; resultados podem ¢
escopo da auditoria e ¢ relacionadas com informacdes. as fontes das informacdejalcancados a partir
devem ser investigad técnicas de  auditol as condicGes operacion|estratégia  metodoldgi
com vistas a satisfacao empregadas. de realizacao do trabalho| adotada.
objetivo.
Q1
Q2
Qn
Equipe de Auditoria: Supesgor:
Nome e matricula Nome e matricula

Instrucdes de preenchimento:

A Matriz de Planejamento deve ser preenchida ab fia fase de planejamento, com base nas informagdantadas.

O primeiro passo é a propria delimitacdo do objetia auditoria. Nem sempre o objetivo esta clarégengefinido na deliberacdo que originou a auditokidiscusséo orientada
pela matriz possibilita uma equalizacao do enteadimdo objetivo por toda a equipe.

O proximo passo é o detalhamento do objetivo déaialem questbes a serem respondidas (primeimpoala matriz), ao mesmo tempo em que se discdie ssquer chegar
com os questionamentos ( campo “o que a analiseevaiitir dizer”). Em outras palavras € precisardebnde se quer chegar para se determinar o tenarser seguiddés Questdes de
Auditoria devem ser elaboradas de forma a estadret®on clareza o foco da investigacéo e os lingtdamensfes que devem ser observados durante acéredos trabalhos. Devem,
pois, ser elaboradas questdes que enfoquem ogppimaspectos do objetivo pretendido.

Em seguida, procede-se a explicitacdo das inforesagécessarias, das fontes dessas informagdesmebusca-las (utilizando quais técnicas), e déscamlimitacdes com
que a abordagem adotada se defronta. A cada umsdelssnentos necessarios a resolugdo das questéasitbria corresponde uma coluna na matriz deefdanento. O preenchimento
dessas colunas permitira concluir se as questfasditoria tém condi¢cdo de serem respondidas, jau $& a principio, ha informacdes suficientesspahiveis, se a equipe domina as
técnicas de auditoria para coleta e tratamentadéstrmacdes e se as limitagcdes sao contornaveis.

Finalmente, a equipe deve revisar toda a matifiscando se ha coeréncia légica entre o objetias questes e entre as questbes e as posshaisdes, levando em conta
as limitac@es previstas.
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TCn°

ANEXO II AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
MATRIZ DE PROCEDIMENTOS

Fiscalis n°

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(@)p&o(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida otdlmeda auditoria

Questéode Auditoria (Qn)
constante da Matriz ¢
Planejamento

check list

tratamento de informacdes q
serdo utilizadas para execug
de cada procedimento

encarregada(s) ¢
execucdo de caq
procedimento

QUESTOES DE PROCEDIMENTOS TECNICAS MEMBRO PERIODO ACHADO
AUDITORIA RESPONSAVEL
Correspondéncia com |ltens de verificagdo o Técnicas de coleta e (Pessoa(s) da equij Dia(s) em que (Usar a notacao Al, A2,..., An (ps

procedimento ser
executado

possibilitar a correspondéncia con
matriz de achados) ou N quando 1
houver achado

N a
nao

Q1

P11

P12

Pln

Q2

P21

P22

P2n

P31

P32

P3n
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ANEXO Il AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
MATRIZ DE ACHADOS
TCn° Fiscalis n°
ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(@)p&o(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida otolmeda auditoria.

ACHADO SITUACAO CRITERIO EVIDENCIA CAUSA EFEITO ENCAMINHAMEN
__ | ENCONTRADA _ _ _ _ TO _
Correspondéncia | Situagéo existent( Legislacéo, Informacdes obtidg O que motivoy Consequéncias ( Propostas da equipe
com o Achado de|identificada, norma, durante a auditoria ra ocorréncia d(achado de auditoria. Deve
Auditoria (An) |inclusive com (qjurisprudéncia, |intuito de documentar ¢achado conter a identificacao
constante d{ periodo dq entendimento |achados e de respaldar do(s)
Matriz de| ocorréncia, ¢ doutrinario oy opinibes e conclusées responsavel(eis).
Procedimentos |documentada padrdo adotadq equipe
durante a fase ¢
execucgao d
auditoria
Al
A2
An
Equipe de Auditoria: Sup&or:
Nome e matricula Nome e matricula

Instrucoes de preenchimento:

A matriz de achados deve ser preenchida durartseade execucdo da auditoria, a medida que osaEchiad sendo constatados. Os comentérios dos egsi® acerca das causas dos achados, bem comeqiagio
dos critérios, devem ser colhidos ainda em camp@nelo-se mal entendidos que redundam em despedéi@sforcos com a realizacéo de audiéncias ecpulas.

O preenchimento da coluna “critério” permite a séwi da fundamentacéo legal, da jurisprudénciadedgina, diminuindo a possibilidade de eventuaigsedes ou equivocos. A verificagdo da suficiéeajmalidade das
evidéncias evita diligéncias posteriores que rafard encaminhamento do processo as instanciasigegerA coluna “causa” esta intimamente relacienadmputacéo de responsabilidades em relagéoatms éncontrados na
auditoria. A investigacdo acerca das causas sendent ser feita quando relevante e necessaria@armnsisténcia as propostas de encaminhamejaales aplicacéo de penalidades ou, em caso dopara afastar a ocorréncia
de irregularidades. A analise e o registro do tefeile cada ocorréncia na coluna respectiva seava gimensionar a relevancia do préprio achado diérfornecer elementos para a formulagéo das pEspds encaminhamento,
sempre que possivel, o efeito deve ser quantificadmpre que o achado se constituir em irreguldeiddeve-se ter presente, ao preencher a coluoaré@mhamento”, os dados registrados na Matriz dp@sabilizacéo.

Como etapa final de elaboracdo da matriz, a comfiardas colunas “situacéo encontrada” e “encamiehtwhdiminui a possibilidade de eventuais achadws respectivas propostas de encaminhamento.
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ANEXO IV AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
MATRIZ DE RESPONSABILIZACAG

TC n° Fiscalis n°
ORGAOQ/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(@péao(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida otoleda auditoria

" NEXO DE CAUSALIDADE? 4
ACHADO | RESPONSAVEL (1s) | PERIODO DE CONDUTA? (entre a conduta e o resultado| CY-PABILIDADE
EXERCICIO ilicito)
Correspon- Nome, cargo e CPF Periodo efetivo d{Acdo ou omissédo, culposa (por negligén| Evidéncias de que a conduta | Reprovabilidade da
dénciart):om exercicio no cargqimprudéncia ou impericia) ou dolosa (f responsavel contribui conduta do gestor
Matriz de( seja como titular ofter o responsavel querido produzir|significativamente para
substituto resultado ou ter assumido o risco |resultado ilicito, ou seja, de q
Achados X X . .
produzi-lo), praticada pelo responsavel. |foi uma das causas do resultad
Al
A2
Na
Equipe de Auditoria: Supéor.

Nome e matricula Nome e matricula

Instrucdes de preenchimento:

1 A Matriz de Responsabilizacdo deve ser preendedgpre que houver achados que se constituam egularidades e somente para esses achados. Aplestesmatriz também para os
responsaveis solidarios, que devem sempre seado®ldesde o inicio do processo, inclusive pasadaaudiéncia ou citagido. E fundamental que @gerde responsabilizacio seja
exato, ja que a responsabilizacéo torna-se inadegse o fato ocorrer durante as férias ou licencgestor. Observar que podem ser responsabilizagflages, tais como comissdes de
licitag&o, identificando-se individualmente seumponentes.

2 Ao preencher o campo "conduta”, a equipe devkasaeanecessidade de juntar norma do 6rgdo/erdidad especifique as atribuicdes dos cargos (Est®agimento Interno, etc). Para
cada conduta irregular deve-se preencher uma diahmatriz, sendo suficiente somente uma linha 8o da véarios responsaveis com idéntica condutad@as e resultados repetidos de
um mesmo gestor (Ex.: varias contratacdes serad#if), desde que idénticas, podem ser agrupadasiamnica linha.

3 Para facilitar o preenchimento do campo "nexcalesalidade", a equipe pode, hipoteticamentearats mundo a conduta do responsavel e se pergetanda assim o resultado teria
ocorrido e, caso positivo, se teria ocorrido comesma gravidade. A inexisténcia de nexo de caastdidignifica que o gestor ndo pode ser respoirsatnl pelo resultado.
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*Para preenchimento do campo "culpabilidade”, desemesponder as seguintes perguntas:

a) houve boa-fé do gestor?

b) o gestor praticou o ato apds prévia consultayaas técnicos ou, de algum modo, respaldado escgatécnico?

c) é razoavel afirmar que era possivel ao gestoomsaéncia da ilicitude do ato que praticara?

d) era razoavel exigir do gestor conduta diversa dagyee ele adotou, consideradas as circunstanaeas gercavam? Caso afirmativo, qual seria essdutan

Quando for o caso, tecer consideragfes acercardailjplade do gestor (morte — o que impede a aglioade multa — ou ainda a existéncia de circungtfiatenuantes ou agravantes,

como, por exemplo, medidas corretivas ou repaeg@dotadas pelo gestor, existéncia de afirmagbemaumentos falsos, etc). O preenchimento dasiasllnexo de causalidade" e
"culpabilidade" balizara a formulac&o das propoatasrem incluidas no campo "encaminhamento” deiai Achados.
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ANEXO V AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
OFICIO DE REQUISICAO

Oficio de Requisicdo n® XXX//2003-H1
Brasilia __ de de 2003

Assunto: Solicitagéo (faz)
Senhor (descrever o Cargo),

Solicito a V. Ex2 (S2), nos termos do artigos &7 aela Lei n°® 8.443/92, apresentar a esta Equipe
de Auditoria a documentacao/informacéao relacioraaseguir:

a) Documento ou informagéo 1...;
b) Documento ou informacéo 2...;
c) Documento ou informagéo 3...;
d) Documento ou informacao...;
e) Documento ou informagéo...;
f) Documento ou informacéo N..;
Solicitamos o fornecimento dessa documentacdogpréximo dia _/ / ,as_: h3

NOME
Coordenador da Equipe de Auditoria

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX(CEP) — Municipio - UF

Declaro ter recebido o original em /12003 as h.

Assinatura e carimbo

20 codigo XXX refere-se ao registro Fiscalis, eamp que “01” trata-se do niimero sequencial.

® No caso do primeiro oficio de requisicdo deve isefuido texto relativo & solicitacdo de sala e
designacgéo de servidor, conforme segue: “, bem coigentileza de providenciar uma sala para abrigar
esta Equipe e designar um servidor para acompamiarde fornecimento dos documentos referentes a
esta e futuras solicitagcdes da Auditoria.”

No caso de reiteracdo, acrescentar: “CientificamoS?2. que a sonegacdo de processo, documento ou
informacao ensejara a aplicagdo de multa nos tedmast. 268, inciso VI do Regimento Interno.
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ANEXO VI AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
EXTRATO DE ENTREVISTA

TC n° Fiscalis n°

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(@p&o(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida otoleda auditoria.

Tribunal de Contas da Uni&ao EXTRATO DE ENTREVISTA

OBJETIVO DA ENTREVISTA

O que a equipe pretende esclarecer por meio devester

LOCAL DA ENTREVISTA

DATA/HORARIO

Nome(s), cargo(s), funcédes)

ENTREVISTADO(S) ENTREVISTADOR(ES)

SINTESE DAS INFORMAGOES OBTIDAS

Resumir nesta coluna somente as respostas dadags)i
entrevistado(s) que forem consideradas relevantagm [
desenvolvimento dos achados e das conclusbes daraud

EVIDENCIAS

pFazer referéncia as evidéncias (
corroborem as  informacdd
obtidas (se houver)

jue
S

ASSINATURA

LOCAL/DATA ENTREVISTADOR

responsavel pela elaboracdo
extrato de entrevista

Membro da equipe de auditoria

ENTREVISTADO(S)

do
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ANEXO VII AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FOLHA DE ROSTO

TC e, FisCaliS NO e

Ministro Relator:

DA FISCALIZACAO

Modalidade: Auditoria de Conformidade

Ato originario: Plano de Fiscalizacdo, aprovado pela Decisdo n° — Plenarid
Objeto da Fiscalizacgéo:

Ato de designacaoPortaria de Fiscalizac&o - (Unidade Técnica).nfe..... (fl. ...)

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

DO ORGAO/ENTIDADE AUDITADO(A) °
Orgao/Entidade auditado(a):
Vinculacao (Ministério):
Vinculagdo TCU (Unidade Técnica)

Responsavel pelo 6rgdo/entidad®:

Cargo:
Periodo: ....... -

Nome:

Outros responsaveisvide rol a fl. ...

PROCESSO(S) CONEXO(S)
-TC

* O ato originario poderé néo ser deliberacdo quaevap o Plano.

®> No caso de varios 6rgdos auditados, preencheadssddo 6rgdo principal e informar apenas o nome
dos demais. Nao havendo 6rgéo principal, preerahdados de todos os 6rgaos.

® Enumerar somente o(s) principal(is) respons&)ef(® periodo abrangido pela Auditoria; o rol, com
todos responsaveis devidamente identificados, dewstar do Anexo e ser elaborado com base na Matriz
de Responsabilizagao.

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcutl sm\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\ tcu_lstEBnas\Btcu (Estaduais)



BTCU ESPECIAL n° 08, de 20 de marco de 2003

32

ANEXO VIII AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FORMULARIO DE VERIFICACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

TC n° Fiscalis n°

ITEM

[tem no
Roteiro®

N/A2

SIM

NAO 3

| — Padrdes Gerais

trabalhos desde o inicio do planejamento até alwsé
do relatorio?

O supervisor orientou a equipe e acompanhouy o0s

2e3

O supervisor revisou e aprovou a Matriz
Planejamento e a de Procedimentos?

de 55

O supervisor analisou, juntamente com a equip
Matriz de Achados?

€ 834

O supervisor analisou, juntamente com a equip
Matriz de Responsabilizacao?

€ 45

auditado com a devida antecedéncia?

Foi encaminhado oficio ao dirigente do 6rgéo/enida

8

Il — Padrdes de Planejamento

O prazo destinado para a fase de planejament
auditado, detalhamento dos procedimentos, disc

utilizadas na auditoria, e testes e revisdo dogipate
trabalho?

suficiente para a obtencao de informacdes sobtgetod

com O supervisor sobre procedimentos e técnicas

0 foi

ISsa
9

Foi elaborada a Matriz de Planejamento?

10

Foi elaborada a Matriz de Procedimentos?

10

roteiro de auditoria de conformidade?

Foram consultadas as fontes de informacéo elencexas 11.1 a

11.14

! Roteiro de Auditoria de Conformidade, aprovad@ grtaria-TCU xxx, de xxxx de xxx de xxx.

2 Marcar quando o item ndo se aplicar a auditoria.

% Apresentar justificativas no caso de respostaatives.
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ITEM

[tem no
Roteiro!

N/A?

SIM

NAO 3

[Il — PadrGes de Execucéo

Na reunido de apresentacdo, a equipe informou ao

dos responsaveis?

dirigente do o6rgdo/entidade auditado o objetivo| da 13
auditoria?

Foram colhidos atestados de recebimento nos ofdgps 15
requisicéo?

Foram verificadas as questfes da Matriz de Plamsjtn

e verificados os itens constantes na Matriz| de 17
Procedimentos?

Foram colhidos esclarecimentos acerca das causas do19
indicios?

Foi elaborada a Matriz de Achados ao longo da epéxu 20
da auditoria?

Foi preenchida a Matriz de Responsabilizacédo matast

os achados que possam resultar em audiéncia gaaita 21

Foi realizada reunido de encerramento para discukssi

relatorio?

achados de auditoria? 25
IV — Padrdes de Elaboragéo do Relatério

Foi elaborado resumo com no maximo duas paginas[? 3

Foi elaborado sumario com listagem das principai§5e36

divisdes do relatorio?

A introducéo do relatério contém os seguintes efgos

de forma concisa: razdes que motivaram a realizdafo

auditoria e a indicagdo da deliberacdo que a ang|n

visdo geral do objeto; objetivo e questdes de audit 37

metodologia utilizada e limitacbes da auditoriatune

de recursos fiscalizados; andlise dos reflexos | dos

processos conexos na auditoria?

A descricdo da visao geral ndo excedeu trés payinas 37.2

A analise de cada achado de auditoria foi escritp d

forma resumida e esta devidamente estruturada spb o

seguintes aspectos: situacdo encontrada; critério;

evidéncias; causas; efeitos; comentarios do gestor;39

conclusdo da equipe de auditoria; proposta| de

encaminhamento; provavel beneficio da proposta de

encaminhamento?

Foram feitas remissfes a todas as folhas do pucess

onde se encontram as evidéncias que suportam osgil

achados?

Para todos os achados com proposta de audiéngia ou

citac8o os respectivos responsaveis estdo devidamen 44

identificados no rol de responsaveis em anexq ao

v

guantificados ou, na impossibilidade de quantificy
estimados?

Todos os débitos identificados foram, quando pe§s

F; 45
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ITEM

[tem no 2
Roteiro! N/A

SIM

NAO 3

Na secdo “Concluséo” foram respondidas as pring
guestdes formuladas na Matriz de Planejamento?

ipai o

Na sec¢ao “Conclusdo” foram indicados 0s impactcs

achados nas contas dos 6rgaos/entidades auditados/:

do
51

achados de auditoria?

Na secdo  “Conclusdo” foram  identificadas
responsabilidades ao longo do tempo para cada wn do52

A proposta de encaminhamento contempla proposie
medidas saneadoras e/ou cautelares para todc
achados de auditoria?

A0 d
DS 053

Na redacdo da proposta de encaminhamento
considerado que o oficio a ser expedido pelo TQ@E
redigido nos mesmos termos, com indicacao
legislacdo pertinente?

foi
se

da 57

A secdo Documentos Juntados contém o0s segt
elementos: rol de responsaveis, amostra exami

lintes
nadap0

evidéncias dos achados?

Justificativas para as respostas negativas:

Equipe de Auditoria:

Supervisor:
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ANEXO IX AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FORMULARIO' DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AUDITORIA - SUPERVISOR

1. INFORMACOES GERAIS

TC n° Fiscalisn®  NOtotal de folhas do Relatério:
- ;| Previsiw Realizadd

(dias uteis) (dias uteis)

Planejamento

Execucao

Relatério

Tempo entre a 12 versao entregue pela Equipe mwaaggao pelo Diretor

2. PAPEIS DE TRABALHO - marque com um “X” uma das opcdes a seguir:

Oportunidade

de Melhoria Nao elaborado

ltem Satisfatorio

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Matriz de Procedimentos

2.3 Matriz de Achados

2.4 Matriz de Responsabilizac&o

2.5 Resumo

3. RELATORIO - marque com um “X” uma das opgoes a seguir:

Oportunidad

Iltem Avaliado Satisfatorio e de Melhoriz

3.1 O relatorio foi redigido cornclareza obijetividade e correcéo
gramatical?

3.2 O relatério foiredigido _de forma concisi, com paragrafos claros
preferencialmente curtos, e concentrando-se n@lasimais relevantes
auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estdo descritosexatidac, sustentados p
evidéncias suficiente, relevantes, pertinentes, adequadas, fidedign
com indicagdo dos critérios (legislagdo) adotaéapressandconviccac
da Equipe de Auditoria?

3.4 Foram feitaremissdes das pagini de todas as evidéncias juntadas
autos?

3.5 As conclusBes estdo adequadamente fundame® respondem |
gquestbes de auditoria, com remissao aos princehizdos?

3.6 Existeconsisténcii entre o contetudo do relatdério e a propost
encaminhamento?

! Este formulario deve ser utilizado ao longo da t@midi, para auxiliar a supervisdo concomitante. r@epchimento do

formulério pode ser alterado & medida que o trabelBieja sendo executado, de acordo com as aksragboduzidas nos
papéis de trabalho e no relatério. A versao firestel formulario, a ser armazenada com papel Hallva permanente, deve
refletir a verséo final do relatério (assinado fedpipe de Auditoria).

2 Considerar eventuais portarias de prorrogacao.
% O registro do prazo efetivamente realizado é isgpnelivel para avaliacdo da TEMPESTIVIDADE.

* As conclusbes devem estar fundamentadas nos axtdel auditoria e em argumentos respaldados nalaed,
jurisprudéncia e doutrina, pertinentes a andlistuafia pela Equipe de Auditoria.
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3.7 Na redacdo da proposta de encaminhamentoof@iderado que [0
oficio® a ser expedido pelo TCU sera redigido nos meggsrasos, com
indicacao da legislacéo pertinente?

3.8 A redacgédo das propostas de audiéncia ou ciestagorecisa, completa
e com estrutura logica?

3.9 Foram juntados ao processo, inclusive nos veduamexos, apenas|as
evidéncias e demais documentos essenciais a camsgiredo relatoric?

4. BOAS PRATICAS - Quando o relatério, o resumo, ou uma das matriges planejamento,
procedimento, de achados e de responsabilizac@iey ger considerado comBOA PRATICA”, cuja
divulgacdo para utilizagdo como modelo em auditorsimilares seja recomendavel, registrar tal
informag&o no campo a seguir, justificando suacegho.

5. OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar justificativa para eventuaigportunidades de
melhoria” que ndo puderam ser incorporadas a versao finalethtorio (por exemplo, melhorias em
futuras matrizes de planejamento).

Preenchido por: Em/_ /
Supervisor

Parecer do Secretario: () Aprovado ou )(Aprovado com as seguintes observacoes:

Em: [/

Secretario

® caso a proposta de encaminhamento seja acolhidaRsdator, esta deve permitir que os oficios deéseih, citacao,
determinacédo ou comunicacao ao(s) responsaves@gen expedidos pela Unidade Técnica competenmtsctievendo-sgpsis
litteris as respectivas propostas

® Constituem anexos obrigatérios: Portaria(s) dedfizacio, rol de responsaveis, relacdo dos atwiratos ou processos
incluidos na amostra fiscalizada, oficios de aprtagdio e de requisicdo e todas as evidéncias dhasl@e Processos com
muitos volumes dificultam a leitura, devendo-seafqro, evitar a anexagéo de documentos que néonstituam em anexos
obrigatorios.
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Posicionamento da Equipe de Auditoria: ( ) @oda ou ( ) N&o concorda nos seguintes asmect

Nome e matricula
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ANEXO X AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AUDITORIA -GABINETES DE
MINISTROS

1. INFORMA(;OES GERAIS
TC n° Fiscalis n°

2. PAPEIS DE TRABALHO - marque com um “X” uma das op¢des a seguir:

Oportunidade N&o
de Melhoria elaborado

ltem Satisfatoério

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Matriz de Procedimentos

2.3 Matriz de Achados

2.4 Matriz de Responsabilizacéo

2.5 Resumo

Obs.: O preenchimento deste item é opcional.

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

Oportunidad

Item Avaliado Satisfatorio e de Melhoriz

3.1 O relatorio foi redigido corclareze’, objetividade” e correcéc
gramatical?

3.2 O relatério foredigido de forma concis®, com paragrafos clar
e preferencialmente curtos, e concentrando-se mbsidas ma
relevantes da auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estédo descritosexatidac®, sustentadc
por evidéncias suficiente, relevante®, pertinentes, adequac

! CLAREZA - Produzir textos de facil compreens&oapgualquer leitor. Evitar a erudicéo, o preciosismgargdo e
restringir ao maximo a utilizacdo de expressfesoatros idiomas, exceto quando se tratar de expresgbe nao
possuam traducdo adequada para o portugués e cgee ti@rnaram corriqueiras. Termos técnicos e siglasos
conhecidas devem ser utilizados desde que neaessadevidamente definidos em notas de rodapé ogl@ssario.
Quando possivel, complementar os textos com ilgés figuras e tabelas.

2 OBJETIVIDADE - Ir direto ao assunto. N&o utilizavroentarios complementares desnecesséarios nemdfugiéia
central. IntercalacBes de textos devem ser utdizashm cautela, de modo a ndo dificultar o enteawdionpelo leitor.
Nao devem ser utilizados comentarios entre aspasseatido dubio ou irdnico.

¥ CONCISAO - Dizer apenas o que é requerido, de medadnico, isto &, eliminar o supérfluo, o floreis, formulas

e os clichés. A transcricdo de trechos de doutiioa jurisprudéncia que componham o critério deitaxd deve

restringir-se ao minimo necessario. A transcriglitrechos de evidéncias documentais somente desefdita quando
for essencial ao entendimento do raciocinio. Otdgatando deve exceder trinta paginas, excluidoanexos, exceto
quando houver achados de alta complexidade ou emdgrquantidade, a critério do Titular da Unida@enlca

Coordenadora.

* EXATIDAO - Apresentar as necessarias evidéncias para sussetsrargumentos e propostas, procurando nao
deixar espago para contra-argumentacoes.

® RELEVANCIA - Expor apenas aquilo que tem importéanadentro do contexto e que deve ser levado em
consideragéo. Nao discorrer sobre ocorréncias oeasultem em conclusdes.
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fidedignas e com indicacdo dos critérios (legistacadotado:
expressandoonviccad da Equipe de Auditoria?

3.4 Foram feitasremissfes das paginasle todas as evidéncias
juntadas aos autos?

>

3.5 As conclusfes estdo adequadamente fundamehtadasponder
as questdes de auditoria, com remissédo aos prisephados?

3.6 O relatdrio tem encadeamento 16gico?

3.7 Existeconsisténcig entre o contetido do relatdrio e a proposta de
encaminhamento?

3.8 A redacdo das propostas de audiéncia ou citagb precisa
completa e com estrutura logica?

r= 4

3.9 Foram juntados ao processo, inclusive nos veduamexos, apenas
as evidéncias e demais documentos essenciais aremmsgo d
relat6rio?

O

Detalhar, caso julgue necessario, os pontos néfetétios

4. BOAS PRATICAS - Quando o relatério, o resumo, ou uma das matridesplanejamento,
procedimento, de achados e de responsabilizacé@e) per considerada comBOA PRATICA”,
cuja divulgacgéo para utilizacdo como modelo emitards similares seja recomendavel, registrar
tal informacé&o no campo a seguir, justificandoisd&cacao.

5. OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar eventuais pontos do relatorio que se
constituem enoportunidades de melhoriapara futuras auditorias (registrar em especiatqson
que permitam fornecer orientacdes para o desemveito de novos papéis de trabalho, técnicas,
roteiros e ainda apontem para as areas em quevidoses mais necessitam de treinamento).

Preenchido por: Eml__ /

® CONVICCAO - Expor os achados e as conclusdes camefin. Evitar expressées que denotem insegurange co
“SMJ”, “parece que” ou “entendemos”.

" As conclusBes devem estar fundamentadas nos acliedauditoria e em argumentos respaldados nsldedp,
jurisprudéncia e doutrina, pertinentes a andlistuafia pela Equipe de Auditoria.

8 Verificar se todas os itens da proposta estdoddewente detalhados no corpo do relatério, e sestodoachados
relatados no relatério foram contemplados na pitapds encaminhamento, ainda que como justificgtiaa néo
apresentacéo de proposta correspondente.

° Constituem anexos obrigatérios: Portaria(s) dedfizacdo, rol de responsaveis, relacdo dos atwgratos ou
processos incluidos na amostra fiscalizada, ofidéapresentacdo e de requisi¢do e todas as easi@us achados.
Processos com muitos volumes dificultam a leitdevendo-se, portanto, evitar a anexacdo de docomegne ndo se
constituam em anexos obrigatorios.
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ANEXO XI AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AUDITORIA -SERUR

1. INFORMACOES GERAIS

TC n° Fiscalis n° Deliberacgao recarrida
Ata n°: Colegiado: ( )12C )YXaC ( )Plenéario
Natureza( ) Pedido de Reexame ( )Embargo de Daccao

2. SINTESE DA PROPOSTA DA SERUR
Admissibilidade: () Conhecimento () Nao conhecimento
Mérito: () Provimento Negado ( ) Provimento ( ) Provimento Parcial
No caso de provimento parcial indicar:
Quantidade de itens da Deliberacdo nao providos:  Quantidade de itens providos:
ltens da Deliberacéo com proposta de provintento

3. AVALIACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA

3.1 Marque “SIM” ou “NAO” nos campos a seguir, apos |lmaa os itens da Deliberacéo original

alterados em confronto com as lacunas e inconsiagdo Relatorio de Auditoria que deram causa
ao provimento do recur§o

Inconsisténcias e lacunas no Relatério de Auditoria Sim/Nao

Situagdo encontrada descrita de maneira impreagigacompleta.

Critérios de auditoria n&o aplicaveis a situacamemada.

Conclusdes ndo sustentadas por evidéncias ou ddéneias insuficientes.
Proposta de encaminhamento inconsistente com causgeitos dos achados.
Proposta de encaminhamento incompativel com gjudéncia do TCU
Identificagcdo/Responsabilizacdo do Responsavekbhzata.

! Indique aqui somente os nimeros dos itens, comexgnplo: itens 8.1; 8.2; 8.3.1.

Para preenchimento dos campos a seguir, tomar bas® somente os itens da Deliberacdo inicial capgsta de
provimento.

3 Quando a situagdo encontrada for descrita de nasingirecisa ou incompleta (como por exemplo nasidenar, em
auditorias de licitagbes, as hipoteses de dispgusado essas ocorreram de fato), a Equipe de Aiadfjode chegar a
conclusédo de que a situagdo encontrada constigrasechado de auditoria em decorréncia de critéadequado.

* Considerar a jurisprudéncia vigente & época delgséo do Relatério de Auditoria.
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3.2Relacione a seguir outras inconsisténcias ou la&cgna ndo se enquadram nas classificacdes do
item 3.1:

4. COMENTARIOS RELEVANTES - Registrar no campo a seguir, justificando suécaudo:

a) Pontos fortes e boas praticaslentificadas no Relatorio de Auditoria, correspemies a itens da
deliberacdo atacados no recurso, cuja divulgacéa palizacdo como modelo em auditorias
similares seja recomendaveél;, Pontos que podem ser aperfeicoadamm futuras auditorias, para
diminuir o risco de que as deliberacbes do TCUnsepaodificadas em fungcéo de lacunas de
informacé&o e ou inconsisténcias no Relatério deitAtid.

Preenchido por: Em/__ /
Diretor Técnico

Parecer do Secretario: () Aprovado ou )(Aprovado com as seguintes observacoes:

Em: [/

Secretario
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ANEXO XII AO ROTEIRO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AUDITORIA -ADFIS

1. INFORMACOES GERAIS
TCn° Fiscalis n®

2. PAPEIS DE TRABALHO - marque com um “X” uma das opcdes a seguir:

Oportunidade

de Melhoria Nao elaborado

ltem Satisfatorio

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Matriz de Procedimentos

2.3 Matriz de Achados

2.4 Matriz de Responsabilizacéo

2.5 Resumo

2.6 Formuléario de Verificacdo pela Equipe |de
Auditoria

2.7 Formulario de Controle de Qualidade | de
Auditoria Supervisor

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

Oportunidade

Item Avaliado Satisfatorio de Melhoria

3.1 O relatério foi redigido conctlareza objetividade e correcéo
gramatical?

3.2 O relatério foiredigido de forma_concisa com paragrafos claros| e
preferencialmente curtos, e concentrando-se n@slasimais relevantes da
auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estdo descritoseo@tidao, sustentados por
evidéncias_suficientesrelevantes pertinentes, adequadas, fidedignas e
com indicacdo dos critérios (legislacdo) adotadapressandgonviccao
da Equipe de Auditoria?

3.4 Foram feitagemissdes das paginade todas as evidéncias juntadas|aos
autos?

3.5 As conclusdes estdo adequadamente fundamentdaspondem as
questbes de auditoria, com remissao aos princighiados?

3.6 O relatério tem encadeamento l6gico?

3.7 Existeconsisténcid entre o contetdo do relatério e a proposta de
encaminhamento?

3.8 A redacéo das propostas de audiéncia ou ciestagprecisa, comple
e com estrutura logica?

! As conclusdes devem estar fundamentadas nos astdel auditoria e em argumentos respaldados naldedo,
jurisprudéncia e doutrina, pertinentes a analistuafla pela Equipe de Auditoria.

Z Verificar se todos os itens da proposta estaadewente detalhados no corpo do relatério, e sestoslachados relatados no
relatério foram contemplados na proposta de endaamiento, ainda que como justificativa para ndosgmtacéo de proposta
correspondente.
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3.9 A estrutura do relatdrio corresponde a definidl&oteiro de Auditoria
de Conformidade?

3.9 Foram juntados ao processo, inclusive nos veduamexos, apenas as
evidéncias e demais documentos essenciais & camsgiredo relatoric?

4. OUTROS PADROES- marque com um “X” uma das opgdes a seguir:

Oportunidade

Item Avaliado Satisfatorio de Melhoria

4.1 Os arquivos contendo os papéis de trabalho relatério foran
encaminhados tempestivameniAdfis, de acordo com a orientag&o pot
expedida?

4.2 As fases de execucao e de elaboracao do rel&déam concluidas
prazo estabelecido na Portaria de Fiscalizacasesfaxecucao e relato
sem necessidade de prorrogacdo?

4.3 O custo efetivo, registrado na(s) Portaria(g) Fscalizacs®, foi
compativel com o estimado na Matriz de Procedinghto

4.4 A(s) Portaria(s) de Fiscaliza¢doram publicadas?

4.5 A fase de planejamento foi realizada antesefiaigédo dos prazos c
fases de execucdo e de elaboracdo do relatérie@n@her somente s
duracédo efetiva da auditoria tiver sido superiquimze dias Uteis)

4.6 As matrizes de planejamento, de procedimerdesachados e
responsabilizacdo, bem como os formularios de clentde qualidac
foram langcados no SistemProcessus sob a forma de documen
devidamente armazenados pela Unidade Técnica Guutde, sem t
sido tramitados juntamente com 0s autos?

Detalhar os pontos ndo satisfatorios relativosteas 2, 3 e 4.

5. BOAS PRATICAS - Quando o relatério, o resumo, ou uma das matriges planejamento,
procedimento, de achados e de responsabilizacée) ger considerada comBOA PRATICA”, cuja
divulgacdo para utilizacdo como modelo em auditorsimilares seja recomendavel, registrar tal
informag&o no campo a seguir, justificando suacegho.

6. OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar eventuais pontos do relatério que sestdtaem
em oportunidades de melhoriapara futuras auditorias (registrar em especiatqggogue permitam

% Constituem anexos obrigatérios: Portaria(s) dedfizacao, rol de responsaveis, relacdo dos atwdratos ou processos
incluidos na amostra fiscalizada, oficios de amtegéio e de requisicdo e todas as evidéncias thasl@x Processos com
muitos volumes dificultam a leitura, devendo-satato, evitar a anexacdo de documentos que néonstituam em anexos
obrigatoérios.

* Inclusive a(s) Portaria(s) de Fiscalizacéo - fdlaeejamento e a(s) Portaria(s) de Fiscalizagasesf execucao e relatorio.
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fornecer orientagBes para o desenvolvimento despapéis de trabalho, técnicas, roteiros e ainda
apontem para as areas em que 0s servidores maisitam de treinamento).

Preenchido por: Em/  /
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