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APRESENTACAO

Apresento o Manual de Auditoria e demais fiscalizagdes, revisado,
ampliado e atualizado. Nesta versdo, procedeu-se a continuidade na incorporacédo de
modernas técnicas e conceitos do Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission — COSO e ajustes com vistas ao alinhamento as normas nacionais e
internacionais de auditoria, aplicAveis ao Controle Externo, adotadas como Normas Gerais
de Auditoria por esta Corte.

O Manual passa a disciplinar ndo apenas as metodologias apliciveis as
auditorias, mas também aos demais tipos de fiscalizaces realizados pelo Tribunal, quais
sejam 0 monitoramento, a inspegao e o levantamento.

Importante salientar que, em consonancia com a renitente preocupacao do
Tribunal com a qualidade dos trabalhos realizados, esta versdo passa a contemplar
disposicOes especificas sobre a formalizacdo do controle e da asseguracao da qualidade
de todo o processo de fiscalizagéo.

Por fim, considerando que o 8§ 2° do art. 232 do Regimento Interno do TCDF
determina que as auditorias devem observar as normas internacionais aplicaveis as
fiscalizacBes no setor publico, o presente Manual considerou como referéncias técnicas,
além dos diplomas constitucionais, as normas nacionais e internacionais de auditoria, bem
como manuais de outros Tribunais de Contas sobre o tema. Ressalte-se que as fontes de
consulta ndo foram referenciadas, uma vez que o presente Manual é um documento com
intuito puramente técnico, ndo académico.

ANILCEIA MACHADO
Presidente
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Capitulo |
1. INSTRUMENTOS DE FISCALIZAQAO

Prepondera neste Manual a funcao fiscalizadora, que se dara em todos os
niveis, inclusive pelo acompanhamento da execucdo de projetos e atividades e da
movimentacao de recursos de fundos especiais ou contabeis, com a finalidade de avaliar
os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestéo financeira, orgamentéria e patrimonial
dos ¢6rgdos e entidades jurisdicionados, bem como dos principios da economicidade,
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

A acéo fiscalizadora pode ser exercida por iniciativa do proprio Tribunal de
Contas do Distrito Federal — TCDF, de oficio ou como resultado de dendncia ou
representacdo, ou da Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF com vistas a verificar
a legalidade, a economicidade, a legitimidade, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de
atos, contratos e fatos administrativos.

Essa fungdo sera executada mediante os seguintes instrumentos de
fiscalizacao:

a) auditoria;

b) monitoramento;
C) inspecao;

d) levantamento;

e) acompanhamento.

Os relatérios elaborados nas fiscalizacbes serdo submetidos a chefia
imediata mediante Informag&o contendo os encaminhamentos processuais estabelecidos
(Apéndice XXIX), incumbindo ao auditor avaliar a necessidade de atribuir e propor a
restricdo de acesso a relatérios e/ou documentacao de auditoria.

Dentre os instrumentos de fiscalizacdo previstos no Regimento Interno do
TCDF — RITCDF, este Manual disciplina as metodologias aplicaveis a auditoria,
monitoramento, inspecao e levantamento.

1.1 Auditoria

A auditoria do setor publico € um processo sisteméatico de obter e avaliar
objetivamente evidéncias para determinar se as informacdes ou as condi¢des reais de um
objeto estdo de acordo com critérios aplicaveis. As auditorias do setor publico sdo trabalhos
de asseguracdo e envolvem pelo menos trés partes distintas: o auditor, uma parte
responsavel e os usuarios previstos. A depender de quem mensura o objeto, as auditorias
podem ser classificadas como trabalhos de certificacéo ou trabalhos de relatério direto.

Os trés principais tipos de auditoria sdo a auditoria financeira, a auditoria
operacional e a auditoria de conformidade. Ha a possibilidade de integracdo de dois ou
mais tipos de auditoria, dependendo do objeto e do escopo da fiscalizag&o.

1.2 Monitoramento

O monitoramento é o instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal
para verificar o cumprimento de suas deliberagbes em processos de auditorias e 0s
resultados delas advindos, sempre que possivel a afericdo. N&o se aplica aos casos que
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possam ser solucionados pelo mero cumprimento de diligéncias simples. Por meio do
monitoramento, deve-se verificar se as acdes adotadas pelos jurisdicionados em resposta
as deliberacdes resolveram os problemas e/ou as deficiéncias identificados. A fiscalizacao
depende de autorizacdo do Plenario da Corte.

1.3 Inspecao

Instrumento de fiscalizacdo utilizado para verificar o cumprimento das
deliberacbes do Tribunal; obter dados ou informagcfes sobre a procedéncia de fatos
relacionados a denuncias ou representacdes; e suprir omissdes e lacunas ou esclarecer
davidas acerca de dados ou informacdes.

1.4 Levantamento

Instrumento de fiscalizagdo utilizado para conhecer a organizacdo e o
funcionamento dos 6rgaos e entidades da administracédo direta, indireta e fundacional do
Distrito Federal, incluindo fundos e demais instituicdes que Ihe sejam jurisdicionados, assim
como dos sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no que se refere aos
aspectos contdbeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais; identificar
objetos e instrumentos de fiscalizacdo; e avaliar a viabilidade da realizacdo de fiscalizacao.

1.5 Acompanhamento

Instrumento de fiscalizacdo utilizado para examinar, ao longo de um
periodo predeterminado, a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao dos responsaveis,
guanto ao aspecto contdbil, financeiro, orcamentario e patrimonial; e avaliar, ao longo de
um periodo predeterminado, o desempenho dos érgaos e entidades jurisdicionadas, assim
como dos sistemas, programas, projetos e atividades governamentais, quanto aos aspectos
de economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos praticados.

Capitulo Il

2. AUDITORIA DO SETOR PUBLICO

Auditoria é o exame independente, objetivo e sistematico de dada matéria,
baseado em normas técnicas e profissionais, no qual se confronta uma condicdo com
determinado critério com o fim de emitir uma opinido ou concluséo.

Trata-se de um processo sistemético de obter e avaliar objetivamente
evidéncias para determinar se as informacdes ou as condi¢des reais de um objeto estao de
acordo com critérios aplicaveis.

O ambiente da auditoria do setor publico € aquele no qual governos e outras
entidades desse setor sdo responsaveis pelo uso de recursos provenientes de tributacédo e
outras fontes, para a prestacdo de servicos aos cidadados e outros beneficiarios. Essas
entidades devem prestar contas de sua gestdo e desempenho, assim como do uso dos
recursos, tanto para aqueles que os proveem, como para aqueles que dependem dos
servigos prestados com sua utilizago, incluindo os cidadaos. A auditoria do setor publico
ajuda a criar condi¢Oes apropriadas e a fortalecer a expectativa de que as entidades desse
setor e os servidores publicos desempenharao suas atribuicbes de modo efetivo, eficiente,
ético e em conformidade com as leis e 0s regulamentos aplicaveis.

Deve ser realizada por auditor, por intermédio de levantamentos de
informacdes, andlises imparciais, avaliacbes independentes e apresentacdo de
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informacdes seguras, devidamente consubstanciadas em evidéncias, segundo 0s critérios
de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade,
ética, transparéncia e protecdo do meio ambiente, além de observar a probidade
administrativa e a responsabilidade social dos gestores da coisa publica.

Como um dos principais instrumentos de controle da gestdo dos recursos
publicos, a auditoria do setor publico caracteriza-se pela utilizacdo de métodos, técnicas e
procedimentos adequados para a consecucéo dos trabalhos e alcance de sua finalidade.

Assim, a busca pela exceléncia no trabalho de auditoria do setor publico &
de extrema relevancia, uma vez que essa atividade é essencial para fornecer aos 6rgaos
legislativos e de controle, bem como aos responsaveis pela governanca e ao publico em
geral, informacdes e avaliacbes independentes e objetivas acerca da gestao, da aderéncia
as normas de regéncia e do desempenho de politicas, programas e operacdes
governamentais. Essas informacdes e avaliacbes advindas da auditoria apoiam o0s
responsaveis pela governanca do setor publico no exercicio de suas responsabilidades ao
monitorar e reportar sobre as medidas adotadas para sanar falhas, aperfeicoar atividades
e aproveitar oportunidades de melhoria, assim, completando o ciclo de accountability.

As auditorias do setor publico envolvem pelo menos trés partes distintas: o
Auditor, uma parte responsavel e 0s usuarios previstos, cujos papéis podem ser assim
descritos:

a) o auditor: na auditoria do setor publico, o papel de auditor € desempenhado
pelas pessoas a quem € delegada a tarefa de conduzir auditorias, no TCDF
ao ocupante do cargo de Auditor de Controle Externo — ACE;

b) a parte responsavel: na auditoria do setor publico, as principais
responsabilidades sdo determinadas pelo ordenamento constitucional ou
legal. As partes podem ser responsaveis pela elaboracao da informacéo do
objeto, pela gestdo do objeto ou por atender recomendacfes acerca do
objeto, podendo ser pessoas ou organizacgoes;

C) 0s usuarios previstos: pessoas, organizacfes ou grupos dessas para quem o
auditor elabora o relatério de auditoria. O Relator e o Plenario sempre serao
usuarios previstos; também podem sé-lo os 6rgaos legislativos ou de
controle, os responsaveis pela governanga e o publico em geral.

Auditoria do setor publico como um trabalho de asseguracdo

Todas as auditorias do Tribunal sdo trabalhos de asseguracao. Trabalho
de asseguracdo € aquele em que o auditor visa obter evidéncias apropriadas e suficientes
para expressar uma opiniao ou concluséo, de forma a aumentar o grau de confianca dos
usuarios previstos sobre o resultado da mensuracéo ou avaliacao do objeto, de acordo com
0s critérios que sejam aplicaveis.

A depender de quem mensura 0 objeto, as auditorias podem ser
classificadas como trabalhos de certificac&o ou trabalhos de relatério direto:

a) nos trabalhos de certificacdo, a parte responsavel mensura o objeto de
acordo com os critérios e apresenta a informacéo, sobre a qual o auditor
entdo obtém evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para proporcionar
uma base razoavel para expressar uma opiniao;

b) nos trabalhos de relatério direto, € o auditor quem mensura ou avalia o
objeto de acordo com os critérios. O auditor seleciona o objeto e os critérios,
levando em consideracéo risco e materialidade. O resultado da mensuragéo
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do objeto, de acordo com os critérios, € apresentado no relatério de auditoria
na forma de achados e conclusdes. A auditoria do objeto pode também
proporcionar novas informagdes, anélises ou novas perspectivas.

Figura 1: Tipos de trabalho

..__\ , .___\

Certificagdo Relatdrio direto
7 \ / \ / \
Auditor: mensura ou avalia e
Parte responsavel: mensura e Auditor: obtém evidéncia e emite relatério (achados,
apresenta informagdo expressa uma conclusdo conclusdes, recomendagbes ou
opinido

AN AN .

Fonte: Elaboragao propria.
A necessidade de confianca e asseguracéo

Os trabalhos realizados pelo Tribunal devem proporcionar seguranca sobre
a confiabilidade e relevancia da informacéo utilizada como base para a tomada de decisdes.
Assim, o nivel de asseguracao a ser fornecido aos usuarios previstos deve ser comunicado
de forma transparente. Contudo, devido a limitagdes que lhes sao inerentes, as auditorias
nunca poderao oferecer uma asseguracao absoluta.

Niveis de asseguracao
Nesse contexto, a asseguracao pode ser razoavel ou limitada.

A asseguracao razoavel é alta, mas nao absoluta. A concluséo da auditoria
€ expressa de forma positiva, transmitindo que, na opinido do auditor, 0 objeto esta ou ndo
em conformidade em todos os aspectos relevantes, ou, quando for o caso, que a
informacdo do objeto fornece uma visdo verdadeira e justa, de acordo com os critérios
aplicaveis.

Ao fornecer uma asseguracao limitada, na conclusao da auditoria, afirma-
se que, com base nos procedimentos executados, nada veio ao conhecimento do auditor
para fazé-lo acreditar que o objeto ndo esteja em conformidade com os critérios aplicaveis.
Os procedimentos executados em uma auditoria de asseguracao limitada s&o restritos em
comparacao com 0S hecessarios para obter asseguracéo razoavel, mas é esperado que o
nivel de asseguracao, baseado no julgamento profissional do auditor, seja significativo para
0S usuarios previstos. Um relatorio de asseguracao limitada deve transmitir a natureza
limitada da asseguracao fornecida.

Formas de fornecer asseguracao
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Dependendo da auditoria e das necessidades dos usudrios previstos, a
asseguracao pode ser comunicada de duas maneiras:

a) por meio de opinides e conclusdes que transmitam explicitamente o nivel de
asseguracao. Isso se aplica a todos os trabalhos de certificacdo e a certos
trabalhos de relatério direto;

b) de outras formas. Em alguns trabalhos de relatério direto, o auditor ndo da
uma declaracdo explicita de asseguracdo sobre o objeto. Em tais casos, o
auditor fornece aos usuarios o grau de confianca necessario, descrevendo
explicitamente, de uma maneira equilibrada e fundamentada, como os
achados, os critérios e as conclusdes foram desenvolvidos e por que as
combinacdes de achados e critérios resultaram em uma determinada
concluséo.

O inciso IV do art. 71 da Constituicdo Federal determina que sejam
realizadas auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, o que ser& efetivado por meio dos tipos descritos a seqguir.

2.1 Tipos de auditoria

De acordo com as normas brasileiras de auditoria do setor publico, os trés
principais tipos de auditoria séo:

a) auditoria financeira;
b) auditoria operacional;
c) auditoria de conformidade.

Dependendo do objeto e do escopo da fiscalizagéo, é possivel a integracao
de dois ou mais tipos de auditoria.

2.1.1 Auditoria financeira

Tem por objetivo determinar se a informacéo financeira de uma entidade €
apresentada em conformidade com a estrutura de relatério financeiro e o marco regulatério
aplicavel. Isso é alcancado obtendo-se evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para
permitir ao auditor expressar uma opinido quanto a estarem as informacdes financeiras
livres de distor¢Oes relevantes devido a fraude ou erro.

O seu objeto € a posicao financeira, o desempenho, o fluxo de caixa ou
outros elementos que sao reconhecidos, mensurados e apresentados em demonstragcdes
financeiras. A informacado sobre o objeto sdo as demonstragfes financeiras.

As auditorias financeiras podem incluir: contas de governo ou de entidades
publicas ou outros relatorios financeiros, ndo necessariamente preparados de acordo com
uma estrutura de relatério financeiro de propdsito geral; orcamentos, acdes orcamentarias,
dotacBes e outras decisdes sobre a alocacdo de recursos e a sua execucao; politicas,
programas ou atividades definidas por suas bases legais ou fontes de financiamento; areas
de responsabilidade legalmente definidas, tais como as responsabilidades de secretarias;
e categorias de receitas ou despesas ou de ativos ou passivos.

Auditorias financeiras sao sempre trabalhos de certificacdo e devem buscar
proporcionar asseguragdo razoavel. Essas informagdes devem ser comunicadas de
maneira objetiva.

2.1.2 Auditoria operacional
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Tem por objetivo determinar se intervencdes, programas e instituicoes
estdo operando em conformidade com os principios de economicidade, eficiéncia, eficacia
e efetividade, bem como se ha espaco para aperfeicoamento. O desempenho é examinado
segundo critérios adequados, e as causas de desvios desses critérios ou outros problemas
sdo analisados. Visa responder as questfes-chave de auditoria e apresentar proposi¢cdes
para aperfeicoamento.

Os objetos podem ser programas especificos, entidades, fundos ou certas
atividades (com seus produtos, resultados e impactos), situacdes existentes (incluindo
causas e efeitos), assim como informac¢des financeiras ou nao financeiras sobre qualquer
um desses elementos. O auditor mensura ou analisa 0 objeto para avaliar a extensdo na
qual os critérios estabelecidos foram ou ndo atendidos.

Auditorias operacionais séo trabalhos de relatéorio direto, para os quais 0
nivel de asseguracdo deve ser comunicado mediante uma descricdo equilibrada e
fundamentada de como os achados, os critérios e as conclusdes foram desenvolvidos e por
gue as combinacdes de achados e critérios resultaram em uma determinada conclusao
geral ou recomendacéo.

2.1.3 Auditoria de conformidade
Tem por objetivo verificar se um objeto esta em conformidade com normas

identificadas como critérios. A auditoria de conformidade € realizada para avaliar se
atividades, transacfes financeiras e informagdes cumprem, em todos 0s aspectos
relevantes, as normas que regem a entidade auditada. Essas normas podem incluir regras,
leis, regulamentos, resolucdes orcamentarias, politicas, cédigos estabelecidos, acordos ou
0s principios gerais que regem a gestao financeira responsavel do setor publico e a conduta

dos agentes publicos.
Os objetos podem ser atividades, transac¢des financeiras ou informacoes.

Auditorias de conformidade podem ser trabalhos de certificacdo, de
relatério direto ou ambos ao mesmo tempo. O nivel de asseguracdo pode ser comunicado
por meio de uma declaracdo clara, ou explicando, de uma maneira equilibrada e
fundamentada, como os achados, os critérios e as conclusfes foram desenvolvidos e por
gue as combinacdes de achados e critérios resultaram em uma determinada concluséo.

Figura 2: Tipos de auditoria
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s AUDITORIA FINANCEIRA

* Conformidade da informac#o financeira com a estrutura de
relatdrio financeiro e o marco regulatario aplicavel

o AUDITORIA OPERACIONAL

* Conformidade das intervencdes, programas e instituicdes com
os principios de economicidade, eficiéncia e efetividade

mm AUDITORIA DE CONFORMIDADE

* Atividades, transactes financeiras e informactes cumprem as
normas gue regem a entidade auditada

Fonte: Elaboracéo proépria.

2.2 Classificacao das auditorias

Quanto ao momento de autorizacdo, no ambito do TCDF, classificam-se as
auditorias em:

a) programadas;
b) especiais.

2.2.1 Programadas

Sdo as auditorias aprovadas anualmente no plano de fiscalizacao
elaborado pela Presidéncia, em consulta com os relatores, e aprovado pelo Plenario.

2.2.2 Especiais

Representam as auditorias realizadas quando situacfes especificas as
exigirem, mediante autorizacdo ou determinacgéo especifica do Tribunal.

TITULO Il = Principios Gerais de Auditoria do Setor Publico

As normas internacionais estabelecem principios fundamentais que,
apesar de ndo se sobreporem as leis ou aos regulamentos nacionais, sao aplicaveis a todos
os trabalhos de auditoria do setor publico, independentemente de sua forma ou do seu
contexto, e sdo fundamentais para a sua conducao.

Antes do inicio e durante a auditoria, o auditor deve observar, dentre outros,
0S seguintes principios:

a) ética e independéncia;

b) julgamento, devido zelo e ceticismo profissional;
c) controle de qualidade;

d) gerenciamento de equipes e habilidades;

e) risco de auditoria;

f) materialidade;

g) documentacao;
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h) comunicacéo.

Figura 3: Principios gerais de auditoria do setor publico
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Fonte: NBASP 100.
Capitulo |

1. ETICA E INDEPENDENCIA

Os principios éticos devem estar incorporados ao comportamento
profissional do auditor. No exercicio das atividades de fiscalizagdo, o auditor deve cumprir
as exigéncias previstas no Cédigo de Etica dos servidores do Tribunal, norteando-se pelos
principios éticos da integridade, da imparcialidade e objetividade, da independéncia, do
sigilo profissional, da competéncia e desenvolvimento profissional, e da qualidade do
relacionamento.

Capitulo Il

2. JULGAMENTO, DEVIDO ZELO E CETICISMO PROFISSIONAL

O auditor deve manter comportamento profissional apropriado, aplicando
ceticismo e julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de toda a
fiscalizacao.

Ceticismo profissional significa manter distanciamento profissional e uma
atitude alerta e questionadora ao avaliar para fins de asseguracéo se as evidéncias obtidas
ao longo da auditoria sdo suficientes e apropriadas. O auditor deve estar atento a
evidéncias que contradigam ou levantem duvidas sobre a confiabilidade dos documentos
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ou manifestacdes das partes envolvidas. Espera-se que o auditor fagca avaliagées racionais
e desconsidere preferéncias pessoais, proprias ou de outros, mas que ao mesmo tempo
seja receptivo a pontos de vista e argumentos.

Especialmente nas auditorias operacionais, espera-se que o auditor analise
as questdes a partir de diferentes perspectivas que possam ser importantes. Enquanto
trabalha para desenvolver novos conhecimentos, o auditor precisa também ser criativo,
reflexivo, flexivel, engenhoso e préatico em seus esfor¢os para coletar, interpretar e analisar
dados.

Essa postura devera ser adotada pelo auditor, com a finalidade de reduzir
o risco de negligenciar circunstancias suspeitas, de generalizacdo excessiva nas
conclusdes decorrentes das observagoes, de utilizacdo de falsas premissas ao determinar
a natureza, época e extensdo dos procedimentos e ao avaliar os resultados da sua
aplicacgéo.

O julgamento profissional é a aplicacdo de conhecimentos, treinamentos,
habilidades e experiéncias dos membros da equipe ao processo de auditoria. Abrange a
tomada de decisbes em relacdo aos cursos de acao apropriados nas circunstancias dos
trabalhos, especialmente nas decisdes sobre:

a) materialidade e risco de auditoria;

b) avaliacao de elementos da auditoria, objeto, adequacéo dos critérios, escopo
e procedimentos de auditoria;

c) natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria utilizados;

d) avaliacdo sobre se foi obtida evidéncia de auditoria suficiente e apropriada e
se algo mais precisa ser feito para alcancgar os objetivos gerais da auditoria;

e) extracao de conclusdes baseadas nas evidéncias de auditoria obtidas.

Devido zelo significa que o auditor deve planejar e executar auditorias de
uma maneira diligente, com o devido cuidado e prudéncia, o bom senso e a técnica para a
execucgao dos trabalhos de auditoria, desde o planejamento, elaboracdo dos documentos
de auditoria, até a apresentacdo dos resultados.

2.1 Normas de conduta

As normas de conduta do auditor encontram-se instituidag na Lei
Complementar n° 1/94, no Regimento Interno do Tribunal, no Codigo de Etica dos
Servidores do Tribunal e neste Manual.

Convém salientar os seguintes deveres do auditor quando da realizacao de
trabalhos de auditoria:

2.1.1 Relacionados aintegridade

a) resistir as pressdes de superiores hierarquicos, contratantes, interessados e
outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas,
em decorréncia de a¢des imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

b) usar recursos disponibilizados pelo Tribunal somente para o beneficio do
interesse publico, utilizando-os com economia e consciéncia, evitando o
desperdicio e contribuindo para a preservacao do meio ambiente;
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c) abster-se de usar sua condicéo e influéncia para obter qualquer facilitacéo
e/ou favorecimento em proveito proprio ou de terceiros, ainda que apos seu
desligamento do cargo;

d) abster-se de fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no ambito de seu
servico, em beneficio proprio, ou de outrem.

2.1.2 Relacionados aindependéncia e objetividade

a) manter durante o desempenho dos trabalhos atitude de independéncia,
serenidade e imparcialidade;

b) manter atitude de independéncia em relacao ao fiscalizado, evitando postura
de superioridade, inferioridade ou preconceito relativo a individuos, érgaos e
entidades, projetos e programas;

c) manter neutralidade no exercicio profissional, conservando sua
independéncia em relacdo as influéncias politico-partidarias, ideoldgicas ou
religiosas, de modo a evitar que essas venham a afetar a sua capacidade de
desempenhar com imparcialidade suas responsabilidades profissionais;

d) abster-se de se envolver na tomada de decisdes da gestdo da entidade
auditada;

e) ndo auditar seu proprio trabalho (no caso de ter estado pessoalmente
envolvido na atividade objeto da auditoria, ou ter recentemente auditado o
mesmo objeto quando trabalhava para outra organizacédo de auditoria);

f) evitar auditar areas nas entidades em que tenha trabalhado em funcéo de
gestao, direcdo ou assessoramento nos ultimos dois anos;

g) evitar circunstancias em que interesses pessoais possam afetar as decisoes;

h) evitar circunstancias em que as relacdes privadas ou profissionais com a
administracdo ou o pessoal da entidade auditada ou de outras entidades
possam impactar a tomada de decisao;

i) abster-se de pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de
ajuda financeira, gratificacdo, prémio, comissédo, doacdo ou vantagem de
qualguer espécie, para si ou para outrem, para 0 cumprimento da sua missao
ou para influenciar outro servidor publico para isso;

]) manter, durante a realizacdo dos trabalhos e toda a permanéncia no cargo,
uma atitude autbnoma e imparcial, isenta de preconceitos e de interesses de
qualquer natureza,

k) declarar, mediante Termo de Nao Impedimento (Apéndice Il), a inexisténcia
de impedimento ou suspeicdo que possa afetar, ou parecer afetar, o
desempenho de suas funcbes com independéncia e imparcialidade,
especialmente quando:

i.  estiver presente conflito de interesses;

il. houver interesse préprio, de cdnjuge, de parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, de pessoa com quem
mantenha ou manteve laco afetivo, amizade ou inimizade;

iii. envolva area de 6rgédo ou entidade na qual tenha trabalhado em funcéo de
gestao, direcdo ou assessoramento nos ultimos dois anos;

iv. tenha atuado junto a entidade fiscalizada como servidor do sistema de
controle interno do Executivo, advogado ou perito nos ultimos dois anos;
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[) informar a chefia imediata quaisquer relacbes relevantes, preexistentes e
situacbes que possam apresentar uma ameaca a independéncia ou
objetividade.

Por outro lado, quando credenciado pela Presidéncia do Tribunal ou, por
delegacéo desta, pela Secretaria-Geral de Controle Externo do Tribunal para desempenhar
funcdes de fiscalizacdo, ao auditor sdo asseguradas as seguintes prerrogativas:

a) liberdade de programar os trabalhos, execut-los e comunicar os resultados,
sem quaisquer tipos de interferéncias;

b) livre ingresso em 6rgaos e entidades sujeitos a jurisdicdo do Tribunal;

C) acesso a todos os documentos e informacfes necessarios a realizacdo de
seu trabalho;

d) competéncia para requerer, nos termos do RITCDF, aos responsaveis pelos
orgédos e entidades objeto de inspec¢des, auditorias e demais fiscalizacbes as
informacBes e os documentos necessarios para instrucdo de processos e
relatérios de cujo exame esteja expressamente encarregado por sua chefia
imediata.

2.1.3 Relacionados a competéncia

a) realizar o trabalho de acordo com as normas aplicaveis e com o devido zelo;

b) agir em conformidade com os requisitos da funcdo, de maneira cuidadosa,
minuciosa e em tempo habil;

c) manter e desenvolver de forma continua seus conhecimentos e habilidades
para acompanhar as evolucées no ambiente profissional, a fim de realizar o
trabalho de forma otimizada;

d) manter-se atualizado com as instru¢des e normas de servi¢co, bem como com
a legislacéo pertinente ao TCDF.

2.1.4 Relacionados ao comportamento profissional

a) representar a chefia imediata, comunicando a existéncia de ato ou
procedimento identificado no curso da fiscalizacdo de que possa resultar
dano ao erério ou irregularidade grave, com suporte em elementos concretos
e convincentes;

b) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencédo, respeitando a
capacidade e as limitacGes individuais de todos os usuarios dos servicos
publicos;

c) ter respeito a hierarquia, sem temor de representar contra qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que se funda o Poder estatal;

d) abster-se de apresentar sugestdes ou recomendacdes pessoais ao 6rgao ou
entidade sob fiscalizagéo;

e) comunicar, imediatamente, a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico;

f) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcéo e compativeis com os trabalhos a serem realizados, de acordo com
orientacdes do coordenador da equipe e chefias;

g) informar a chefia imediata quando notificado ou intimado para prestar
depoimento em juizo sobre atos ou fatos de que tenha tomado conhecimento
em razao do exercicio das atribuicbes do cargo que ocupa, com vistas ao
exame do assunto;
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h) estar preparado para esclarecer questionamentos acerca das competéncias
do Tribunal, bem como sobre normas regimentais pertinentes as acdes de
fiscalizagao;

i) cumprir os horarios e os compromissos agendados com os fiscalizados;

J) manter discricdo na solicitacdo de documentos e informagfes necessarios
aos trabalhos de fiscalizacao;

k) evitar empreender carater inquisitorial as indaga¢fes formuladas aos
fiscalizados;

[) manter-se neutro em relacdo as afirmacgbes feitas pelos fiscalizados, no
decorrer dos trabalhos de fiscalizacao, salvo para esclarecer duvidas sobre
0S assuntos previstos na alinea “j”;

m) abster-se de fazer recomendacdes ou apresentar sugestdes sobre assunto
administrativo interno do 6rgéo, entidade ou programa fiscalizado durante os
trabalhos de campo;

n) alertar o fiscalizado, quando necessario, das sanc¢des aplicaveis em virtude
de sonegacédo de processo, documento ou informacdo e obstrucdo ao livre
exercicio das atividades de controle externo;

0) evitar qualquer conduta que possa desacreditar seu trabalho, inclusive em
ambiente virtual.

2.1.5 Relacionados a confidencialidade e transparéncia:

a) guardar sigilo sobre dados e informacbes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes aos assuntos fiscalizados, utilizando-
os exclusivamente para a elaboracédo de pareceres e relatorios; informando
a chefia imediata ou a autoridade responsavel quando tomar conhecimento
de que assuntos sigilosos estejam sendo ou venham a ser revelados;

b) abster-se de permitir 0 acesso a dados ou informacdes de relatérios ou
quaisquer outros trabalhos e documentos ainda nao publicados, de sistemas,
banco de dados ou ferramentas de TI, pertencentes ou utilizados no Tribunal,
para a utilizacdo em fins estranhos aos seus objetivos ou a execucdo dos
trabalhos a seu encargo, sem prévia autorizacao da autoridade competente;

c) abster-se de divulgar ou facilitar a divulgacdo, por qualquer meio, de
informacdes sigilosas obtidas por qualquer forma em razdo do cargo ou
funcdo e, ainda, de relatorios, instru¢cdes ou informacdes constantes em
processos cujo objeto ndo tenha sido apreciado, sem prévia autorizacdo da
autoridade competente;

d) abster-se de publicar, sem prévia e expressa autorizacao, estudos, pareceres
ou pesquisas realizadas no desempenho de suas atividades no cargo ou
funcao, cujo objeto ainda néo tenha sido apreciado;

€) manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de trabalho, documentos
extraidos de sistemas informatizados, exibicdo, gravacdo e transmissao de
dados em meio eletronicos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia
pessoas nao autorizadas pelo Tribunal.

Capitulo Il
3. CONTROLE DE QUALIDADE

3.1 Disposicdes gerais
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Para que o Tribunal mantenha a reputacao, a credibilidade e a capacidade
de exercer suas atribuicbes, ha necessidade de adocédo de procedimentos com vistas a
instituir um sistema de controle de qualidade das fiscalizagbes. O sistema de controle de
gualidade inclui o controle e a asseguracéo de qualidade do processo de fiscalizac&o.

O controle de qualidade, em sentido estrito, € executado como parte
integrante do processo de fiscalizacdo, compreendendo as medidas adotadas para garantir
a alta qualidade dos trabalhos realizados em cada uma das suas etapas.

A asseguracdo da qualidade representa a avaliagdo periodica de
fiscalizagBes concluidas, executada por comissdo constituida por auditores que nao
participaram do processo avaliado.

3.2 Elementos do sistema de controle de qualidade

O efetivo funcionamento do sistema de controle de qualidade depende da
integracdo de elementos que representam os atributos basicos necessarios para permitir
gue a qualidade das fiscalizacdes seja mantida durante e apos a realizacéo dos trabalhos.
A sequir, os elementos do sistema de controle de qualidade:

a) atribuicdo de responsabilidades pela qualidade;

b) cumprimento de exigéncias éticas;

c) condicdes para realizacdo e continuidade dos trabalhos;
d) disponibilidade de recursos humanos;

e) compromisso com o desempenho;

f) asseguracao da qualidade.

Figura 4: Sistema de controle de qualidade
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Fonte: Elaboragéo propria.
3.2.1 Controle de qualidade em sentido estrito
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A atribuicdo de responsabilidades pela qualidade estd relacionada a
institucionalizacdo dos requisitos de qualidade, que se encontram estabelecidos neste
Manual, na forma de checklist disponibilizado em sistema informatizado do Tribunal. Esses
requisitos serao considerados para a realizacdo do controle de qualidade das fiscalizacGes
com vistas ao aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos.

Os controles de qualidade devem ocorrer de forma concomitante a
realizacdo dos trabalhos e sao formalizados por meio do preenchimento de formulario com
o checklist de avaliagdo de aderéncia aos requisitos de qualidade, quando da elaboracao
dos respectivos relatorios de fiscalizacdo. A titulo de exemplo, no caso das auditorias, 0s
controles de qualidade serdo realizados quando da elaboracdo do Relatério de
Levantamento Preliminar da Auditoria — RLPA, da versdo prévia do Relatorio de Auditoria
(RPA) — RPA e da versao final do Relatorio de Auditoria — RFA.

O checklist de avaliacdo de aderéncia aos requisitos de qualidade é uma
lista de verificacdo da realizacdo de atividades e do cumprimento de padrdes de qualidade
aplicaveis a atividades, documentos de auditoria, papéis de trabalho e produtos da
fiscalizacdo. O uso dessa ferramenta tem o objetivo de facilitar o trabalho da supervisao,
na medida em que permite a verificagdo do cumprimento das atividades mais importantes
nas diversas etapas da fiscalizacdo, contribuindo para a adocao tempestiva de medidas
corretivas.

Os checklists de avaliagdo de aderéncia aos requisitos de qualidade devem
ser disponibilizados em sistema informatizado do Tribunal, apds aprovacao do titular da
Secretaria-Geral de Controle Externo.

A garantia da qualidade € responsabilidade de todos os envolvidos no
processo de fiscalizacdo. Durante a realizacdo dos trabalhos, serdo responsaveis pelo
exercicio do controle de qualidade o auditor designado para a fiscalizacdo, o coordenador,
o diretor da unidade técnica e o titular da secretaria responsavel pela fiscalizacéo®.

Nesse sentido, sdo atribuicbes dos membros da equipe de fiscalizag&o:

a) tomar conhecimento, previamente a realizacéo dos trabalhos de fiscalizacéo,
dos itens que serdo considerados na avaliacdo de aderéncia aos requisitos
de qualidade;

b) adotar, durante a realizacdo dos trabalhos, as medidas necessarias para o
cumprimento dos requisitos de qualidade;

c) informar ao coordenador da equipe de fiscalizacéo, caso entenda necessario,
observacdes pertinentes aos requisitos avaliados.

Compete ao coordenador de equipe, ao diretor da unidade técnica e ao
Secretario de Controle Externo responsavel pela fiscalizacdo, em cada etapa do trabalho,
preencher checklist especifico de avaliacdo de aderéncia aos requisitos de qualidade e
registrar, no respectivo formulario, observagdes pertinentes aos itens avaliados. Apds o
preenchimento, os checklists devem ser incluidos em sistema informatizado do Tribunal.

O checklist de avaliacdo de aderéncia aos requisitos de qualidade nédo deve
constar como documento do processo de fiscalizacdo, por se tratar de ferramenta gerencial
utilizada para subsidiar o aperfeicoamento dos procedimentos realizados. Nesse sentido,

1 Nos trabalhos de fiscalizacéo, em relacdo ao auditor responsavel pelos trabalhos, o diretor da unidade técnica
exerce o papel de chefia imediata, enquanto que o titular da Secretaria de Controle Externo desempenha a
funcéo de chefia mediata.
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os resultados da avaliagdo devem ser levados ao conhecimento do auditor responsavel
pela fiscalizac&o.

O cumprimento de exigéncias éticas relevantes também contribui para a
gualidade dos trabalhos de fiscalizacdo. Portanto, os servidores e demais pessoas
envolvidas na fiscalizacdo devem cumprir os principios fundamentais de ética profissional
previstos neste Manual e nas normas e regulamentos aplicaveis.

Da mesma forma, as condicdes para realizagdo e continuidade dos
trabalhos podem afetar a qualidade das fiscalizagdes. Assim, os titulares das unidades
técnicas e das respectivas secretarias responsaveis pela fiscalizacdo devem:

a) considerar os recursos disponiveis para executar as atividades no nivel de
qualidade desejado, levando ao conhecimento da Presidéncia do Tribunal,
por meio do Secretario-Geral de Controle Externo, os riscos constatados
decorrentes da insuficiéncia de recursos que possam afetar a qualidade dos
trabalhos;

b) adotar medidas conjuntas com vistas a identificar e mitigar os riscos na
realizacdo dos trabalhos. Dentre essas medidas, destacam-se: a
determinacdo cuidadosa do escopo da fiscalizacdo; a designacédo de
servidores experientes; e a realizacdo de controle de qualidade prévio a
publicacao do relatério.

A disponibilidade de recursos humanos contribui para a qualidade dos
trabalhos de fiscalizacdo. Dessa forma, a obtencdo do nivel de qualidade desejado nas
fiscalizacbes depende da disponibilizacdo de pessoal suficiente, competente, capaz e
comprometido com os principios éticos para conduzir as atividades de acordo com as
normas relevantes e aplicaveis e publicar relatérios adequados as particularidades de cada
trabalho. Aspectos especificos encontram-se detalhados neste Manual nos tépicos que
tratam de “Etica e Independéncia” e “Gerenciamento de Equipes e Habilidades”.

O compromisso com o desempenho das fiscalizagOes e de outros trabalhos
realizados deve ser assumido pelo auditor designado, pelos titulares da divisdo e da
Secretaria de Controle Externo responsaveis pelos trabalhos. Para atingir a exceléncia no
nivel de desempenho, deve-se promover a consisténcia na qualidade dos trabalhos
desenvolvidos e definir responsabilidades de reviséo e superviséo.

Os procedimentos de revisdo e de supervisdo compdem o sistema de
controle de qualidade e garantem que o processo de avaliacdo seja continuo, que 0s
problemas sejam detectados e analisados com antecedéncia e que a comunicacdo das
desconformidades seja imediata.

Todos os trabalhos realizados no processo de fiscalizagcdo devem ser
supervisionados em todas as suas fases para garantir que os objetivos sejam atingidos, a
gualidade seja alcancada e o auditor se desenvolva.

Os trabalhos inicialmente conferidos pelo coordenador da auditoria devem
ser posteriormente revistos e supervisionados. Esses procedimentos de revisdo e
supervisao devem ser comprovados na documentacdo da auditoria ou da respectiva
fiscalizagéo.

As responsabilidades de revisao e supervisao sao atribuidas aos principais
atores envolvidos no controle de qualidade, ou seja, ao auditor designado, ao coordenador
e ao supervisor, conforme tratado no tépico “Gerenciamento de Equipes e Habilidades”.
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3.2.2 Asseguracéao de qualidade

A asseguracdo de qualidade abrange a avaliacdo continua do controle de
qualidade, incluindo a revisdo de uma amostra das fiscaliza¢cdes cujos relatorios finais
tenham sido concluidos, que represente todo o conjunto de fiscalizagGes realizadas no
periodo considerado. A avaliagcdo deve ser conduzida por auditor com experiéncia e
autoridade suficientes e apropriadas para assumir essa responsabilidade.

Os procedimentos de asseguracdo de qualidade serdo realizados
periodicamente, em processo especifico, por Comité do Sistema de Controle de Qualidade
de Auditoria e demais Fiscalizagbes — CCQA, formado por auditores do Tribunal de Contas
do Distrito Federal. O Comité tera o objetivo de verificar, mediante a aplicacdo de checklist,
se os procedimentos adotados nas fiscalizacdes realizadas pelas unidades técnicas do
Tribunal, no ano em apreco, estdo em conformidade com as orientacdes constantes dos
respectivos manuais internos sobre a matéria e de normas internacionais de auditoria do
setor publico. Essa ferramenta, aplicada a posteriori, contribui para a identificacdo de
oportunidades de melhoria na conducao de trabalhos futuros e para evitar a repeticao de
deficiéncias.

Os checklists de avaliacdo das fiscalizacdes, a serem preenchidos pelos
membros do CCQA, devem conter, nho minimo, itens que avaliem o cumprimento de
exigéncias relacionadas ao planejamento, a execucdo e a elaboracdo de relatérios e
demais documentos da fiscalizacdo, bem como a utilizacdo de sistemas informatizados do
Tribunal.

Os membros do CCQA ndo devem avaliar, individualmente, as
fiscalizagOes das quais tenham participado ou as que tenham sido realizadas por unidades
técnicas a que estejam diretamente subordinados. As avaliacbes individualmente
realizadas devem ser submetidas a outros membros do CCQA para procedimento de
revisdo, antes da elaboracédo do Relatério Final do CCQA.

Além dos resultados da aplicacdo dos checklists, poderdo ser objeto de
exame do CCQA as desconformidades observadas nos demais elementos integrantes do
Sistema de Controle de Qualidade passiveis de afetar a qualidade dos trabalhos de
fiscalizacdo. Ainda, reclamacdes e questionamentos acerca da qualidade das fiscalizacfes,
conhecidos pelo CCQA durante a realizacdo dos trabalhos de avaliacdo, desde que
devidamente fundamentados, também poderao ser considerados quando da elaboracéo do
Relatério Final do CCQA.

Compete ao CCQA a atualizacdo dos checklists adotados para a avaliagao
das fiscalizacdes, devendo submeté-los a aprovacdo do titular da Secretaria-Geral de
Controle Externo no periodo anterior a sua utilizacdo. Em decorréncia dos resultados de
suas avaliacdes, o CCQA podera propor ao titular da Secretaria-Geral de Controle Externo
atualizacbes e aprimoramentos nos manuais de auditoria e demais fiscalizacdes do
Tribunal.

O Relatério Final do CCQA, contendo os resultados da asseguragdo da
gualidade e as recomendacOes de aperfeicoamento dos trabalhos, sera submetido a
aprovacao do Secretario-Geral de Controle Externo, para posterior envio pela Presidéncia
do TCDF ao Corregedor do Tribunal em tempo habil para adocédo de medidas apropriadas.

Capitulo IV
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4, GERENCIAMENTO DE EQUIPES E HABILIDADES
4.1 Definicdo da equipe de auditoria

Para cada auditoria, 0os recursos humanos necessarios devem ser
guantificados de forma satisfatoria.

A equipe responsavel pela fase de levantamento preliminar de auditoria
deve, sempre que possivel, ser a mesma encarregada de realizar os trabalhos de campo,
em virtude dos conhecimentos ja obtidos.

Na definicdo da equipe, podera ser considerada, também, a utilizacdo de
profissionais especializados ndo pertencentes aos quadros do TCDF, a exemplo da
contratacdo de especialistas ou da cooperacdo e colaboracdo com outros Orgaos e
entidades que tenham a competéncia ou o interesse em promover a accountability puablica.

Especialistas podem ser solicitados a fornecer conhecimentos, para
realizar tarefas especificas ou para outros propdsitos, nos casos em que as auditorias
exijam técnicas especializadas, métodos ou habilidades de disciplinas que nao se
encontram disponiveis no corpo técnico do Tribunal.

Nesses casos, informacdes devem ser encaminhadas ao Secretario-Geral
de Controle Externo para subsidiar a demanda por recursos ou cursos de capacitagao no
Tribunal.

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

a) aproveitamento da experiéncia e do conhecimento do pessoal da equipe em
relacdo a area a ser auditada;

b) estabelecimento de rodizio na composi¢éo de equipes, de forma a permitir a
oportunidade de desenvolvimento profissional e reduzir o risco de
comprometimento da independéncia e da objetividade, dentre outras
medidas.

4.2 Perfil profissional

Entende-se por perfil profissional um conjunto de atributos requeridos, entre
0S quais se destacam:

a) area de formacdao/especializacao;
b) capacitacao técnica;
c) experiéncia profissional.

A avaliacdo do perfil profissional deve considerar, inclusive, os
procedimentos de auditorias a serem desenvolvidos, e ndo, necessariamente, a realizacéo
integral do trabalho.

O tipo de trabalho a ser desempenhado pode requerer
conhecimentos/experiéncias especificos em determinadas éareas. Dessa forma, é
extremamente desejavel a identificagdo dos perfis requeridos para o desempenho dos
trabalhos. Para a etapa de trabalhos de campo, esse perfil devera ser registrado no
Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria — RLPA.

Os membros da equipe de auditoria devem possuir, coletivamente,
conhecimentos, habilidades e competéncias necessarios para concluir com éxito a
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auditoria, além de compreensdo e experiéncia pratica acerca do tipo de auditoria que esti
sendo realizada, familiaridade com as normas e legislacdes aplicaveis, entendimento das
operagOes da entidade e habilidade e experiéncia para exercer julgamento profissional.

No caso de técnicos ndo pertencentes aos quadros do TCDF, além do
perfil, devem ser explicitadas, de forma sucinta, as atividades a serem realizadas, com
vistas aos procedimentos administrativos necessarios a sua contratacdo. Deve-se
assegurar que todos os contratados para atividades de apoio estejam sujeitos a acordos de
confidencialidades adequados.

Com o objetivo de eliminar duplicidade de esforgos, o auditor pode utilizar-
se dos trabalhos de outros 6rgaos de controle e de outros especialistas. O auditor torna-se
responsavel pelas suas conclusdes que tenham sido fundamentadas nos trabalhos
utilizados como parametro.

O auditor deve manter sua competéncia profissional por meio de
desenvolvimento profissional continuo.

4.3 Quantitativo

Em funcéo de prazo estipulado, da extensao dos testes a serem realizados
e da especificidade dos trabalhos a serem executados, deve ser estabelecido, também, o
guantitativo de recursos humanos a ser utilizado, incluindo a equipe de auditoria e eventuais
pessoas para apoio.

4.4 Indicacado da equipe

A indicacéo de servidores para compor a equipe de auditoria deve ser feita
pelo diretor da unidade técnica responsavel pela fiscalizacdo ao respectivo Secretario de
Controle Externo, devendo ao menos um dos membros da equipe ter experiéncia em
auditoria.

Quando a auditoria for realizada por servidores de mais de uma unidade
técnica, o diretor de cada uma delas deve indicar o auditor da sua unidade para integrar a
equipe, cabendo a definicdo do coordenador ao diretor da secretaria de fiscalizacédo a qual
0 processo esteja originalmente vinculado.

A indicacdo da equipe devera observar as disposi¢cdes deste Manual que
tratam da observacao do principio da independéncia.

4.5 Designacao da equipe

A designacdo da equipe de auditoria, bem como de seu coordenador, &
feita, formal e nominalmente, mediante Termo de Designacdo (Apéndice I), pelo Secretéario
de Controle Externo responsavel pela fiscalizacdo com base na indicacéo feita pelo diretor
da unidade técnica. Quando a auditoria for realizada por servidores de mais de uma
Secretaria de Controle Externo, o titular de cada uma delas deve designar os servidores da
respectiva unidade.

4.6 Controle de prazos

O prazo para a etapa de planejamento deve ser fixado pelo diretor da
unidade técnica, a época da designacgéo da equipe. O prazo para a etapa de execugao sera
fixado com base no cronograma apresentado no RLPA.
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Compete ao diretor da unidade técnica registrar e controlar os prazos em
sistema informatizado do TCDF, incluindo os periodos de suspenséo, quando for o caso.

4.7 Apresentacao da equipe

Os integrantes da equipe séao apresentados ao 6rgéo ou entidade objeto de
fiscalizacdo mediante oficio do titular da secretaria responsavel pela fiscalizagdo
(Apéndice 1ll). O oficio de apresentacdo deve conter o aviso de que a instituicdo sera
fiscalizada, o objeto do trabalho e a solicitacdo do apoio necessério a realizacéo da tarefa.

4.8 Coordenacao da equipe

A coordenacdo da equipe deve recair sobre quem tenha, além dos
conhecimentos requeridos, experiéncia em auditorias e/ou inspecdo e capacidade de
organizacéo e direcdo. A indicacdo do coordenador constard do Termo de Designacao da
equipe (Apéndice I). Entre as atividades de responsabilidade do coordenador, destacam-
se aquelas relacionadas com a administracdo e a revisao dos trabalhos, compreendendo:

a) adiscussado com os demais membros da equipe de auditoria para a definicdo
clara do escopo, dos objetivos e critérios, da metodologia e dos
procedimentos e técnicas que serao utilizados;

b) a distribuicéo das tarefas em conformidade com o perfil profissional de cada
membro da equipe e com o cronograma aprovado, zelando para que tenham
conhecimento dos pontos fundamentais acerca do objeto auditado e que se
responsabilizem pela execucdo de tarefas condizentes com seus
conhecimentos e habilidades;

c) a representacdo da equipe de auditoria perante a entidade auditada,
providenciando a entrega do Oficio de Apresentacdo (Apéndice ) e
responsabilizando-se pela coordenacéo das reunides com os fiscalizados;

d) ainteracdo com o supervisor e com a administracédo da entidade, procurando
manter um bom ambiente de trabalho e uma relacao cordial entre a equipe e
a entidade auditada;

e) o acompanhamento do cumprimento dos prazos fixados nas requisi¢cdes de
documentos efetuadas a entidade auditada;

f) a utilizacdo dos recursos;

g) a realizacdo de reunides periédicas com a equipe de auditoria para
discussbes acerca dos papéis de trabalhos produzidos, da suficiéncia das
evidenciacOes e sobre outros problemas surgidos durante a execuc¢do dos
trabalhos;

h) a atualizagdo das informacdes ao diretor da unidade técnica sobre o
andamento dos trabalhos;

i) o cumprimento das disposi¢cdes deste Manual acerca da documentacao de
auditoria e da organizacdo das pastas corrente e permanente;

J) o zelo pelo correto preenchimento da documentagdo de auditoria, pela
adequada instrucdo do respectivo processo, inclusive em sistema
informatizado do Tribunal, e pela perfeita correlacdo entre achados,
evidéncias, conclusdes e proposi¢oes;

k) o zelo pelo cumprimento das normas pertinentes e pela utilizagdo das
técnicas de auditoria em conformidade com as disposi¢cfes deste Manual e
de documentos técnicos correspondentes;
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[) arevisdo de toda a documentacao obtida durante a fiscalizacao, inclusive as
informacdes registradas nos relatérios elaborados em cada etapa da
auditoria pelos demais membros da equipe;

m) o cumprimento dos prazos estabelecidos e a proposicdo ao Supervisor de
alteracao de cronograma em caso de necessidade;

n) o zelo pelo cumprimento dos requisitos de qualidade durante a realizacao dos
trabalhos;

0) o preenchimento e a assinatura, ao final de cada etapa da auditoria, do
checklist de avaliacdo de qualidade e o devido encaminhamento dos autos.

A evidéncia do exercicio da coordenacdo devera ser objeto de registro nos
documentos de auditoria. Na hipétese de o documento de auditoria ter sido preenchido pelo
coordenador, a revisdo devera ser feita por outro membro da equipe.

4.9 Supervisao dos trabalhos da equipe

A supervisdo deve ser um processo continuo essencial para garantir a
consecucdo dos objetivos da auditoria e a manutencdo da qualidade dos trabalhos. A
supervisdo e o controle adequados sdo sempre necessarios, independentemente da
competéncia individual do auditor. O produto da supervisdo é o trabalho de auditoria
revisado em todas as suas etapas.

49.1 Abrangéncia

Todas as etapas dos trabalhos da equipe de auditoria devem ser
supervisionadas. A supervisao deve abranger:

a) o planejamento da auditoria;

b) a aplicacdo de procedimentos e técnicas para atingir os objetivos e metas
estabelecidos;

c) a confeccdo dos documentos de auditoria;

d) a orientacdo da equipe de auditoria;

e) a avaliacdo da consisténcia das informacodes levantadas e das conclusoes;

f) a observancia dos objetivos da auditoria;

g) o cumprimento das normas de auditoria;

h) a elaboracao do relatério, ressalvada a opinido fundamentada do auditor;

i) o cumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma.

Nos seguintes produtos gerados durante a auditoria, obrigatoriamente
devera constar manifestacdo do supervisor, mediante a aposicdo de assinatura ou
informacgao especifica: Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria, Matriz de
Planejamento, Matriz de Achados, Matriz de Responsabilizagdo e Relatérios de Auditoria.

A assinatura do supervisor nos produtos da etapa de planejamento (Matriz
de Planejamento e Relatorio de Levantamento Preliminar de Auditoria) significa que
concorda com o contetdo neles expresso. Nos produtos da etapa de execucao (Matriz de
Achados, Matriz de Responsabilizacdo e Relatérios de Auditoria), a assinatura do
supervisor significa que tomou conhecimento. Se o supervisor discordar do conteudo
desses ultimos produtos, devera, ainda assim, apor sua assinatura e, se julgar conveniente,
expressar sua opinido em termo apropriado, preservando a independéncia da equipe.

4.9.2 Competéncia do supervisor
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A supervisdo é exercida pelo diretor da unidade técnica a cargo da qual
esteja a matéria objeto do controle ou por alguém por ele indicado. No caso de fiscalizagcéo
da qual participem mais de uma Secretaria de Fiscalizacdo, a supervisdo € feita por
gualquer dos diretores das unidades técnicas envolvidas ou por pessoa por eles indicada.

Cabe ao supervisor adotar providéncias para que:

a) os membros da equipe de auditoria tenham nitida e so6lida compreensao do
planejamento da auditoria a ser executado;

b) a auditoria seja realizada de acordo com as normas internacionais de
auditoria e os padrbes e normas técnicas adotados pelo TCDF;

c) oRLPA e a estratégia de acéo nele especificada sejam seguidos, observadas
as alteracdes autorizadas;

d) os achados e as conclusdes estejam fundamentados em documentacéo de
auditoria que contenha informacdes probatdrias e em evidéncias validas,
confiaveis, relevantes e suficientes;

e) a equipe de auditoria atinja 0s objetivos estabelecidos;

f) o relatério de auditoria contenha todas as conclusdes e proposicdes
pertinentes;

g) 0s recursos necessarios a execucao da auditoria estejam disponiveis, como
servicos técnicos, equipamentos e meios de deslocamento;

h) os prazos sejam cumpridos, considerados 0s eventos passiveis de
atualizacao de vencimento da tarefa atribuida;

i) o controle de qualidade de cada etapa da auditoria seja realizado de forma
concomitante, por meio do preenchimento de checklist de avaliacdo de
aderéncia aos requisitos de qualidade;

j) os registros em sistema informatizado do TCDF e os devidos
encaminhamentos sejam observados.

Capitulo V
5. RISCO DE AUDITORIA E MATERIALIDADE
51 Risco de auditoria

Os usuarios previstos do relatério de auditoria desejam ter seguranca sobre
a confiabilidade e a relevancia das informacfes nele contidas. Portanto, as auditorias
devem fornecer informacdes baseadas em evidéncias suficientes e apropriadas, obtidas
por meio de procedimentos capazes de reduzir ou administrar o risco de chegar a uma
opiniao ou conclusao inadequada.

O risco de auditoria € o risco de que o relatério de auditoria — ou, mais
especificamente, a conclusdo ou a opinido do auditor — possa ser inadequado nas
circunstancias da fiscalizagéo. Assim, o auditor deve executar procedimentos para reduzir
ou administrar esse risco a um nivel aceitavel, tendo claro que as limitacbes inerentes a
todas as auditorias implicam que nunca se pode fornecer certeza absoluta sobre a opiniao
ou a concluséo alcancada.

O risco de auditoria guarda relacédo com o nivel de asseguracgéao pretendido.
Se o auditor escolher trabalhar com asseguracdo razoavel de 99%, o risco de auditoria
correspondera a 1%. Se decidir por asseguracéao razoavel de 95%, o risco de auditoria sera
de 5%. Quanto menor o risco de auditoria estipulado, maior sera a seguranca do auditor, e
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vice-versa. Na pratica, porém, o risco de auditoria é inevitavel, dada a inviabilidade de
examinar todo o universo de transacdes ou informacdes referentes ao objeto auditado.

O conceito de risco de auditoria apresenta especificidades, a depender do
tipo de auditoria.

Em auditorias financeiras, o risco de auditoria € o de expressar uma opinido
sem ressalva quando as demonstracdes financeiras apresentarem distorcao relevante. O
auditor deverd reduzir esse risco a um nivel aceitavelmente baixo nas circunstancias da
fiscalizacdo, de modo a obter seguranca razoavel como base para expressar uma opiniao.

Em auditorias operacionais, o risco de auditoria € o de obter conclus6es
incorretas ou incompletas, fornecendo informacdes desequilibradas ou deixando de
agregar valor para os usudrios previstos. O risco de deixar de agregar valor pode decorrer
da incapacidade de dar novas informacdes ou perspectivas sobre o objeto, da negligéncia
de fatores importantes para compreensao do tema ou, ainda, da baixa significancia ou
auditabilidade do objeto.

Em auditorias de conformidade, consideragbes sobre risco de auditoria
também sao pertinentes. O auditor deve administrar ou reduzir o risco de auditoria a um
nivel aceitavel.

5.2 Materialidade

A materialidade é relevante em todas as auditorias. Uma questédo pode ser
julgada materialmente relevante se o seu conhecimento é suscetivel de influenciar as
decisBes dos usuarios previstos. Assim, a despeito da visdo mais simplista que a associa
a aspectos estritamente monetéarios, destaca-se que a materialidade pode incluir outros
aspectos quantitativos e também aspectos qualitativos.

A determinacdo da materialidade é uma questéo de julgamento profissional
do auditor e depende, essencialmente, de como interpreta as necessidades dos usuarios
previstos do relatorio de auditoria. Seu conceito apresenta especificidades, que dependem
do tipo de auditoria em questao.

Em auditorias financeiras, a materialidade representa o valor a partir do
qual distorcbes detectadas nas demonstracdes serdo consideradas relevantes. Uma
distorcdo € relevante, individualmente ou em conjunto com outras distor¢cées, quando for
razoavelmente esperado que possa influenciar as decisbes tomadas pelos usuarios com
base em demonstra¢fes financeiras.

Mesmo em auditorias financeiras, a materialidade estipulada nao
necessariamente estabelece um valor abaixo do qual as distor¢c@es, individualmente ou em
conjunto, serdo sempre avaliadas como nao relevantes, pois outras circunstancias podem
levar o auditor a avaliar determinadas distor¢des como relevantes, mesmo que estejam
abaixo do limite de materialidade.

Ao avaliar o efeito das distor¢goes sobre as demonstra¢des financeiras, 0
auditor deve considerar ndo apenas a magnitude, mas também a natureza das distor¢des
e as circunstancias especificas de sua ocorréncia. Por exemplo, distor¢des decorrentes de
fraude ou corrupcao podem ser relevantes, ainda que abaixo do limite de materialidade.

Em auditorias operacionais, a materialidade em sentido monetario pode,
mas nao precisa ser uma preocupacao primaria. Na definicAo da materialidade em
auditorias operacionais, o auditor deve considerar o que é socialmente ou politicamente
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significativo, bem como a importancia relativa (ou significancia) do tema da auditoria dentro
do contexto no qual ela esta inserida.

Uma questdo serd considerada material quando o tema for de particular
importancia, em que melhorias possam ter um impacto significativo. Sera menos material
guando a atividade for de natureza rotineira e o impacto do baixo desempenho seja minimo
ou restrito a uma area pequena.

A adequada definicdo da materialidade facilita a identificagdo e selegéo de
temas significativos e auditaveis, auxilia a escolha de critérios de auditoria, orienta a
avaliac@o de evidéncias e permite administrar o risco de produzir achados ou relatérios de
auditoria inadequados ou de baixo impacto.

Um exemplo de tema materialmente relevante para auditorias operacionais
€ a regulacdo do acesso a servicos de saude, que envolve, em geral, recursos
orcamentarios e financeiros modestos, mas cujo mau desempenho pode impactar
significativamente a qualidade dos servi¢os prestados a populacao.

Em auditorias de conformidade, a materialidade possui aspectos
guantitativos e qualitativos. Uma parte essencial na determinacdo da materialidade é
considerar se existe uma expectativa razoavel de que os casos relatados de conformidade
ou ndo conformidade (potencial ou confirmada) possam influenciar as decisbes dos
usuarios previstos.

Como nos demais tipos de auditoria, questdes em um nivel de valor ou
incidéncia mais baixo que a determinagao geral de materialidade, tais como fraude, podem
também ser consideradas materiais. A avaliacdo da materialidade requer um amplo
julgamento profissional por parte do auditor e é relacionada com o escopo da auditoria.

O auditor deve considerar a materialidade durante todo o processo de
auditoria. No planejamento, a materialidade deve desempenhar, ao lado do nivel de
asseguracao pretendido e do resultado da avaliacéo de risco, papel importante na definicdo
da natureza, época e extensao dos procedimentos de auditoria. Na execucéo e no relatério,
a materialidade deve ser considerada para avaliacdo das evidéncias de auditoria e da
relevancia dos achados, bem assim para definicdo da opinido ou das conclusdes que serao
registradas no relatorio.

Consideracdes sobre materialidade devem constar do relatério de
levantamento preliminar, do relatério prévio e do relatério final de auditoria, e podem
contemplar tanto aspectos quantitativos como qualitativos.

Capitulo VI
6. DOCUMENTACAO
6.1 Considerac0Oes gerais

A documentacdo de auditoria inclui documentos e anotacfes preparados
em qualquer meio com informagdes e registros elaborados diretamente pelo auditor ou por
sua solicitacdo e supervisdo, ou por ele obtido, que registram as evidéncias dos trabalhos
executados e fundamentam sua opinido e comentérios, indo além de mera cépia de
documentos.

O conteudo e a organizacdo da documentacgdo de auditoria refletem o nivel
de preparacéo, experiéncia e conhecimento do auditor.
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As definigbes constantes deste Manual se aplicam a todos os instrumentos
de fiscalizacdo, adaptando-se a nomenclatura conforme o instrumento utilizado. Exemplo:
Nota de Auditoria, Nota de Inspec¢do, Nota de Monitoramento, Nota de Levantamento,
Documento de Auditoria, Documento de Inspecéo etc.

6.2 Finalidade

A principal finalidade da documentacédo de auditoria € suportar a opinido do
auditor, servindo de base de sustentacao do relatério de auditoria.

A documentacdo deve ser suficientemente detalhada para permitir a um
auditor experiente, sem nenhum conhecimento prévio da auditoria, entender a natureza, a
€época, 0 escopo e os resultados dos procedimentos executados, a evidéncia obtida para
apoiar o raciocinio por tras de todas as questfes relevantes que exigiram o exercicio do
julgamento profissional e as respectivas conclusdes e recomendacdes da auditoria.

Prestando-se como fonte para futuras fiscalizagées, o TCDF possui um
sistema integrado de gerenciamento de auditorias, no qual sdo registrados todos o0s
trabalhos executados, formando uma grande base de dados e informagoes.

Por fim, a documentacdo serve de provas por ocasido de processos
administrativos e judiciais que envolvam o auditor no desempenho de suas fungdes,
registrando informacdes Uteis, relevantes, materiais, fidedignas e suficientes.

6.3 Objetivos
Os objetivos da documentacéo de auditoria sao:

a) definir uma estratégia e um planejamento de auditoria (que integram o RLPA);

b) registrar os procedimentos de trabalho realizados pelo auditor e seus
resultados, demonstrando se foram executados conforme o planejado;

c) dar suporte necessario a opinido do auditor e respaldar o relatorio de
auditoria;

d) assegurar a qualidade dos exames;

e) facilitar a revisdo e a supervisdo dos trabalhos executados, registrando que
os trabalhos do auditor menos experiente foram corretamente
supervisionados pelo responsavel pela execucéo dos trabalhos;

f) servir de fonte de informacfes para outros auditores que nao participaram
dos trabalhos, servindo de guia para as auditorias futuras;

g) facilitar a elaboracédo do relatorio de auditoria, a organizacdo do trabalho e a
delegacao de tarefas;

h) servir de provas por ocasido de processos administrativos e judiciais que
envolvam o auditor;

i) servir como evidéncia de conformidade do auditor com as normas de
auditoria, especialmente em processos de responsabilizacao;

J) justificar o raciocinio na elaboracdo da metodologia e dos critérios
desenvolvidos, especialmente em auditorias operacionais;

k) modelar boas praticas para auditorias similares no futuro;

[) demonstrar a independéncia e a imparcialidade do auditor em sua analise;

m) avaliar se o objeto foi suficiente e adequadamente auditado;

n) favorecer a continuidade dos trabalhos quando da substituicdo de membros
da equipe de auditoria.
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6.4 Atributos basicos
A documentacao de auditoria deve ser:

a) padronizada: a documentacao de auditoria deve ser padronizada de forma
clara e objetiva, para maior eficiéncia nos trabalhos e de modo a orientar
trabalhos futuros;

b) escorreita: as evidéncias devem ser registradas sem defeitos e sem
incorregcbes que possam prejudicar o seu correto entendimento e
credibilidade;

c) objetiva: as evidéncias devem ser registradas em correspondéncia direta ao
objeto dos trabalhos, sem distor¢cdes, com imparcialidade e isencéo, focando
os fatos como constatados. Nao devem registrar dividas, obscuridades ou
incertezas que possam causar varias interpretacées. Devem ainda ser de
facil entendimento, permitindo que outro auditor seja conduzido as mesmas
conclusdes;

d) concisa: as informacgBes devem ser registradas de forma precisa e de facil
entendimento, sem a necessidade de explicacdes adicionais e sem detalhes
desnecessarios;

e) clara: as evidéncias devem ser registradas de forma légica, cronoldgica, bem
ordenada e que possibilite claro entendimento;

f) completa: deve incluir todos os dados e informacdes suficientes, relevantes,
materiais, fidedignos, Uteis ou necessarios. As evidéncias devem ser
descritas de forma acabada, terminativa, sem faltar nenhum contetdo ou
significado;

g) exata: as evidéncias devem possuir informacdes precisas e detalhes
importantes e célculos matematicos corretos, sem erros ou omissoes;

h) conclusiva: as informacdes registradas devem permitir a formacdo de
opiniéo sobre os trabalhos realizados;

i) tempestiva: deve ser elaborada na medida da execuc¢éo dos procedimentos,
estando pronto e em condicdes de serem arquivados na data do
encerramento dos trabalhos. A documentacao elaborada apds a execucgao
do trabalho de auditoria tende a ser menos precisa;

j) escrita: em regra, as explicacbes do auditor devem ser formalizadas e
consignadas em instrumentos técnicos especificos. As explicacdes verbais,
por si sO, ndo representam documentacdo adequada para o trabalho
executado pelo auditor ou para as conclusdes obtidas, mas podem ser
usadas para explicar ou esclarecer informacdes contidas na documentacgao
de auditoria.

6.5 Propriedade e confidencialidade

A documentacdo de auditoria € de propriedade exclusiva do TCDF,
responsavel por sua guarda e sigilo, independentemente se o trabalho foi realizado por
auditores ou por contratados para atividades de apoio.
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A documentacgao de auditoria deve ser arquivada pelo prazo estabelecido
em norma especifica do TCDF?, contado a partir da data de julgamento ou apreciagdo das
auditorias relacionadas.

O auditor deve manter, respeitar e assegurar o sigilo relativo as
informagdes obtidas em razdo do seu trabalho, ndo divulgando para terceiros, salvo quando
houver obrigacéo legal ou judicial de fazé-lo, em especial aquelas constantes de processos
cujo objeto ainda nao tenha sido apreciado.

Incumbe a unidade técnica avaliar a necessidade de atribuir e propor a
restricdo de acesso a relatdrios e/ou documentacao correlatas.

6.6 Tipos de documentacéo de auditoria

Na documentacéo de auditoria, séo registradas todas as evidéncias obtidas
pelo auditor, podendo ser classificada:

6.6.1 Quanto a origem/fonte

a) elaborada pelo auditor: documentacdo de auditoria que registra as
evidéncias obtidas e que é preparada pelo préprio profissional, a medida que
analisa os diversos eventos e transacdes do ente, programa ou sistema
auditado, com o objetivo de ter um registro do servigo por ele executado.
Toda a documentacéo elaborada pelo auditor, mesmo que ndo contemple
andlise, ou seja, apenas coleta de dados (de informacéo), sera denominada
Papel de Trabalho — PT. Os relatérios devem receber denominacao prépria —
RE;

b) elaborada por terceiros: documentacdo de auditoria que é preparada ou
encaminhada pelo 6rgado/entidade fiscalizada, por terceiros para fins de
obtencéo de informacgBes complementares ou por unidades do Tribunal. Toda
a documentacao ndo elaborada pelo auditor ser4 denominada Documento de
Auditoria — DA.

6.6.2 Quanto ao conteudo

a) conteudo permanente: abrange informacdes de carater continuo, utilizadas
por periodo superior a um exercicio, para uso atual ou futuro. Normalmente,
seu conteudo é composto de elementos da estrutura organizacional,
legislacdo e negoécios do drgao/entidade; planos e metas de longo prazo;
contratos e ajustes importantes; atas, planos de contas, normas e rotinas. As
informacdes constantes desse conteudo servirdo de subsidios para o0s
proximos trabalhos de auditoria. Recomenda-se a destinacdo de local
especifico, preferencialmente em sistema informatizado do Tribunal,
organizado por jurisdicionado ou acdo governamental, de modo a permitir
facil acesso as informacgdes (Pasta Permanente).

b) conteudo corrente: envolve documentacdo relativa a execucdo de cada
auditoria. No seu conteudo, encontram-se: registros do planejamento e da
execucdo dos trabalhos; cépias de demonstracdes, resumos, balancetes e
fluxos de transacgdes; programas de auditoria e documentos detalhados para
cada area auditada; documentos de andlises, entrevistas, questionarios,

2 Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade de Documentos aprovado
pela Portaria TCDF n° 52/1998.
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fluxogramas para avaliacao do sistema de controles internos — SCI; carta de
confirmacéo; cartas de advogados ou procuradores juridicos, entre outros
documentos comprobatérios das evidéncias. Tal documentacdo fica
armazenada na Pasta Corrente da fiscalizacdo, preferencialmente em
sistema informatizado do Tribunal.

6.6.3 Quanto ao objeto da documentacéo?

a) procedimento: a documentacdo deve ser elaborada a medida que os
procedimentos previstos no planejamento sdo executados. Para cada
procedimento realizado ou conjunto de procedimentos, deve-se indicar a
documentacédo de auditoria correspondente. Esse tipo de documentacéo de
auditoria pode, simplesmente, registrar o objetivo de determinado
procedimento e a metodologia utilizada, elencando os resultados obtidos sem
desenvolvimento de analises.

b) analise e evidéncia: a critério do auditor, é possivel desenvolver analise
sobre o(s) procedimento(s) realizados.

c) causas e efeitos: é possivel ainda documentar os motivos que levaram as
irregularidades (causas) e suas consequéncias (efeito).

d) critério: para cada critério elencado no planejamento, devem ser realizadas
andlises e conclusdes sobre seu cumprimento. Todo critério deve,
necessariamente, apontar para documentacédo de auditoria que conclua por
seu atendimento ou nao pelo jurisdicionado, em que, além de desenvolver as
conclusdes alcancadas, deve-se responder, claramente, se este foi/teve:

atendido;

ndo atendido;
parcialmente atendido;
avaliacéo prejudicada.

Uma documentacao de auditoria pode ser referenciada a uma evidéncia de
auditoria, a um procedimento isolado ou a um conjunto de procedimentos, a critério, bem
como a causas ou efeitos.

Por fim, consolida-se a avaliagédo dos critérios na documentacéo de
auditoria intitulada Folha Mestra (APENDICE VIII).
6.7 Elaboracdo dos papéis de trabalho

Para maior eficiéncia nos trabalhos de auditoria do setor publico e com a
finalidade de orientar trabalhos futuros, a documentacdo de auditoria e a forma de
evidenciar os exames devem ser padronizadas, incluindo dados para facil identificacdo. A
estrutura dos papéis de trabalho consta do Apéndice IX.

6.8 Codificacao e referenciacao

A documentacao de auditoria deve ser codificada de maneira a possibilitar
gue as informacgdes nela contidas sejam facilmente localizadas e entendidas.

8 Conforme modelos constantes do Sistema de Auditoria do Tribunal e Apéndices deste Manual.

37

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Toda a documentacdo deve receber um cédigo alfanumérico sequencial,
seguido de breve descricdo de seu conteldo, segundo a seguinte convencao*:

DA — Documentos encaminhados por terceiros, como por exemplo:

e DA 01 — Termo de designacao;

e DA 05 - Legislacédo e normas;

e DA 10 - Cépia do processo GDF;
e DA 16 — Editais de licitacao.

PT — Documentos elaborados pelo auditor, seja de andlise ou mera coleta de
dados/informacgédo, como por exemplo:

e PT 02 — Matriz de planejamento;
e PT 03 - Termo de ndo impedimento;
e PT 09 — Checkilist.

RE — Relatérios elaborados pelo auditor, em todas as fases de fiscalizagcdo, como por
exemplo:

RE 01 — Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria — RLPA;
RE 02 — Relatério Prévio de Auditoria — RPA;

RE 03 — Relatério Final de Auditoria — RFA;

RE 04 — Relat6rio de Monitoramento — RM.

De modo a permitir o adequado entendimento, é importante um sistema de
referenciacao entre o relatério de auditoria, os diversos papéis de trabalho e os documentos
de auditoria.

Figura 5: Sistema de referenciacdo de documentacao de auditoria

4 Conforme tratado no tépico “Tipos de documentagdo de auditoria” quanto a nomenclatura atribuida pelo
Sistema de Auditoria do Tribunal.
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Relatdrio de Auditoria

Fonte: Elaboracao propria.

Capitulo VI
7. COMUNICACAO
7.1 Importancia da comunicagdo com o auditado e partes interessadas

O auditor deve manter uma comunicacao eficaz e adequada com as
entidades auditadas e as partes interessadas relevantes, durante todo o processo de
auditoria, e definir o contetdo, o processo e 0s destinatarios da comunicacao.

Por meio de uma boa comunicacao, é possivel melhorar o acesso a fontes
de informacéo e a dados e opinides provenientes da entidade auditada, promovendo um
fluxo de informacgdes livre e franco, na medida em que os requisitos de confidencialidade
permitam, e conduzir discussdes em ambiente de mutuo respeito e compreensao do papel
e das responsabilidades de cada parte interessada, sempre assegurando que nao
comprometa a independéncia nem a imparcialidade dos profissionais envolvidos.

Para o bom relacionamento profissional com os jurisdicionados, é
necessario que o auditor mantenha presente no seu trabalho:

a) respeito ao auditado;

b) transparéncia para com o auditado, de modo que possa compreender a
funcdo do controle externo, seus objetivos e a forma como contribui para a
melhoria da qualidade da gestao dos recursos publicos.

O profissional deve, ainda, ser capaz de se comunicar de forma objetiva,
clara, isenta e imparcial, verbalmente e por escrito, de modo que possa transmitir
eficazmente assuntos relacionados aos objetivos, as avaliagbes, as conclusdes e as
recomendacdes da auditoria.
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7.2 Apresentacao ao ente auditado

A apresentacdo da equipe de auditoria se dard por meio de Oficio de
Apresentacao (Apéndice IllI) encaminhado pela Presidéncia do Tribunal e/ou pelo titular da
Secretaria de Controle Externo correspondente, informando ao dirigente da organizacao
que o Orgdo ou a entidade encontra-se sob fiscalizagéo.

O oficio deve, preferencialmente, ser entregue na reunido de apresentacao
realizada com o auditado, em que serdo expostos 0S principais aspectos da auditoria,
incluindo o objetivo da fiscalizacdo e seu escopo.

Nessa oportunidade, devera ser ressaltada a importancia de o
jurisdicionado observar e cumprir 0s prazos para disponibilizacdo de informacbes e
documentos, franquear o acesso a sistemas informatizados (se necessario) e designar um
profissional do érgéo ou da entidade para intermediar o encaminhamento e atendimento de
solicitagBes referentes a fiscalizacao.

7.3 Reunido de encerramento

Recomenda-se que, concluida a elaboracdo do Relatério Prévio de
Auditoria — RPA, seja realizada reunido de encerramento com 0s responsaveis da entidade
auditada para apresentacao e discusséo dos achados.

E importante informar ao gestor que os achados s&o preliminares, podendo
ser corroborados, ajustados ou excluidos em razédo de sua manifestacdo em resposta ao
encaminhamento do RPA pelo Tribunal.

TITULO Il = Do Processo de Auditoria
Capitulo |

1. PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

Entende-se por planejamento de auditoria a etapa na qual sao definidas a
estratégia global e a programacéao dos trabalhos de auditoria, estabelecendo a natureza, a
oportunidade e a extensao dos exames, e determinando 0s prazos, a composicéo da equipe
€ oUutros recursos necessarios — como especialistas na matéria — para que a auditoria seja
conduzida de uma maneira eficiente e eficaz.

Ao planejar a auditoria, o auditor deve definir 0 escopo, 0s objetivos e a
metodologia para alcanca-los. O escopo refere-se ao objeto e a sua delimitacdo (inclusive
temporal), os objetivos dizem respeito aquilo que a auditoria pretende alcancar e a
metodologia descreve a natureza, a extensdo e a época dos procedimentos a serem
aplicados para reunir evidéncias de auditoria. Esses trés elementos ndo séo determinados
de forma isolada, pois frequentemente se sobrepdem.

Todos os trabalhos de auditoria devem ser devidamente planejados, e é
importante que o tempo despendido no planejamento inicial da auditoria seja adequado,
pois isso possibilitara que os objetivos do trabalho sejam alcancados.

Embora concentrado no inicio da auditoria, o planejamento é um processo
iterativo que ocorre ao longo de todo o trabalho, devendo ser responsivo a mudancas
significativas nas circunstancias e condi¢ées encontradas. Desse modo, o auditor deve
atualizar o planejamento inicial no curso da execuc¢ao da auditoria sempre que necessario.
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RevisGes do planejamento inicial devem ser documentadas, sendo em
geral necessério juntar a matriz de planejamento atualizada ao processo. Sugere-se,
adicionalmente, registrar em papel de trabalho as razdes para as alteracdes feitas, das
guais deve ter ciéncia 0 supervisor da auditoria.

Por fim, destaque-se que, no planejamento de auditoria e, em especial, na
elaboracdo da matriz de planejamento, a equipe devera ponderar a relacdo custo-beneficio
dos trabalhos a serem realizados com os objetivos a alcangar e o prazo fixado para a
fiscalizacao.

Durante a fase de planejamento, o auditor devera justificar a materialidade
da auditoria.

1.1 Finalidade

O planejamento tem por finalidade definir questdes essenciais a realizacéo
da auditoria, razdo pela qual pressupde adequado conhecimento do ramo de atividade,
negocio e praticas operacionais do auditado.

De modo geral, o planejamento contempla as seguintes etapas:

a) conhecimento do objeto;

b) avaliacdo de riscos e controles, bem como consideragcbes sobre
materialidade;

c) identificac@o das areas/pontos potencialmente significantes;

d) definicdo dos usuarios previstos do relatorio de auditoria;

e) definicdo do objetivo geral da auditoria;

f) definicdo dos objetivos especificos (questdes de auditoria);

g) delimitacdo do escopo;

h) definicdo do perfil da equipe;

i) recursos necessarios;

j) elaboracdo da matriz de planejamento;

k) definicdo do cronograma;

[) elaboracdo do RLPA.

Os resultados do planejamento de auditoria devem ser registrados no
RLPA. A matriz de planejamento deve acompanhar o RLPA como apéndice deste.

Uma estratégia de auditoria orientar4 o auditor durante o planejamento
da auditoria. Ao desenvolver a estratégia de auditoria, o auditor precisa:

e identificar as caracteristicas do trabalho para definir o seu alcance;

e definir os objetivos do relatério do trabalho de forma a planejar a época da
auditoria e a natureza das comunicacdes requeridas;

e considerar os fatores que, no julgamento profissional do auditor, sdo
significativos para direcionar os esfor¢os da equipe de trabalho;

e considerar os resultados das atividades preliminares e, quando aplicavel, se
o conhecimento obtido em outros trabalhos realizados pelo auditor é
relevante para o trabalho na entidade auditada;

e determinar a natureza, época e extensdo de recursos necessarios para
realizar o trabalho;
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e considerar o0s resultados e conhecimentos obtidos das auditorias
operacionais e outras atividades de auditoria relevantes para a entidade
auditada, incluindo as implicacdes de recomendacgbes anteriores;

e considerar e avaliar as expectativas do Poder Legislativo, do Tribunal e de
outros usuarios previstos do relatorio de auditoria.

Definida a estratégia de auditoria, o auditor deve preparar o RLPA, que
deve incluir a descricdo da natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria
planejados. No RLPA deve-se incluir ou descrever: uma revisdo do marco legal para a
auditoria; uma breve descricdo da atividade, programa ou entidade a ser auditada; as
razdes para realizar a auditoria; os fatores que afetam a auditoria, incluindo os que
determinam a materialidade; os objetivos e o alcance da auditoria; a abordagem da
auditoria; as caracteristicas da evidéncia de auditoria a ser obtida, e os procedimentos
necessarios para obter e analisar a evidéncia; 0s recursos necessarios; um cronograma
para a auditoria; a forma, o contelido e os usuarios previstos do relatorio de auditoria e, se
for o caso, da carta de compromisso.

O planejamento de auditoria deve ser documentado e apresentado no
Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria. O RLPA devera ser encaminhando ao
Secretario de Controle Externo, ou Relator do processo, se for o caso, para aprovacgao, e
deve orientar-se pelo modelo apresentado no Apéndice XllI deste Manual. Depois de
aprovado, torna-se documento norteador dos trabalhos de auditoria e base para sua
supervisao, revisao e controle pelo TCDF.

Quando verificada a inviabilidade da realizacdo da auditoria, 0 RLPA
devera ser instruido com as devidas motiva¢cdes e eventuais proposicoes.

1.2 Conhecimento do objeto

O auditor deve obter um entendimento geral da natureza do
orgao/entidade, programa ou objeto a ser auditado e do seu contexto. Isso inclui identificar
0s objetivos relevantes, as operacdes, o ambiente regulatorio, os controles internos, o
sistema financeiro e outros sistemas e processos de negécio.

Em auditorias financeiras, o entendimento geral do objeto também inclui o
conhecimento da estrutura de relatério financeiro aplicavel, isto é, do conjunto de regras
previamente estabelecidas que determinam a forma e o conteddo das demonstracdes
financeiras a serem examinadas.

Ao final desta etapa, o auditor deve estar apto a redigir os seguintes
campos do RLPA:

a) apresentacdo: indicacdo do tipo de auditoria® (auditoria financeira, de
conformidade ou operacional), do nome do 6érgdo ou entidade, do ato
administrativo que motivou a realizacdo da auditoria (PGA/PSA®, denuncia,
representacao etc.) e do periodo da sua realizacao;

b) identificacdo do objeto: identificacdo do elemento auditado (6rgéo,
entidade, programa, sistema, servico, politica publica etc.), dos dados
orcamentérios e de outros dados que se entendam como relevantes para a
caracterizacao do objeto;

5 ClassificagGes adicionais podem ser dadas, como a qualificacdo de auditoria de obras, auditoria de TI,
auditoria de recursos externos etc.
6 Planos Geral e Setorial de Ac¢des.
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c) parte responsavel: devem ser identificadas as partes responsaveis
relacionadas ao objeto da auditoria. S80 aquelas responsaveis pela
elaboracao da informacao do objeto, pela gestédo do objeto ou por atender
recomendacdes acerca do objeto. Podem ser pessoas ou organizacoes;

d) usuario previsto: todos que possam ter interesse no conteudo do relatorio
devem ser identificados e considerados no planejamento da auditoria;

e) contextualizacdo: breve histérico sobre o objeto auditado, o ambiente em
que se insere, sua missdo etc.; relacdo e descricdo das fiscalizacGes
anteriores; pontos fundamentais da denuncia, da representacdo ou do ato
gue motivou a realizacdo da auditoria.

Assim, esta etapa consiste na obtencdo de informacdes basicas
necessarias ao conhecimento e a compreensdo da entidade, programa ou objeto a ser
auditado, incluindo os aspectos legais, operacionais e administrativos, em especial:

a) as atividades ou funcbes relacionadas, direta ou indiretamente, com o
objetivo geral da auditoria, quando previamente definido;

b) os objetivos, politicas e normas, inclusive a compatibilidade com a legislacéo
pertinente;

c) os procedimentos gerenciais, operacionais, administrativos e contabeis do
objeto.

A busca por informacdes é realizada, na sua maior parte, no 6rgao auditado
e complementada mediante pesquisas nas Secretarias de Controle Externo do Tribunal, na
internet, nos sistemas do GDF interligados ao Tribunal, nas pastas correntes de outras
fiscalizacOes, em pastas permanentes, em bibliotecas e em outros meios disponiveis,
conforme necessario. Também se recomenda conhecer as fiscalizacdes que o Controle
Interno do Poder Executivo tenha realizado no objeto da auditoria.

Todas as acdes da equipe, no decorrer da auditoria, incluidas as da fase
de planejamento, devem ser cuidadosamente registradas e documentadas. Para isso,
devem ser utilizadas ferramentas apropriadas para a descricdo dos fatos de interesse e
para o registro das informacdes relevantes, colhidas durante os trabalhos de auditoria.
Alguns métodos de registro de informacdes séo listados a seguir:

a) relatorios das reunides e observacoes: descricdes detalhadas dos contatos
estabelecidos com o0s gestores e dos procedimentos e situacfes
examinados;

b) fluxogramas: representacbes graficas do funcionamento do ciclo de
transacles, descrevendo a sequéncia logica das operacgdes, facilitando a
visualizacdo do processo em analise e evitando o risco de interpretacdes
divergentes;

C) questionarios: apesar de serem considerados métodos de coleta de
informacdes, também funcionam como método de registro, ao documentar as
respostas obtidas;

d) mista: combina, de forma positiva, a documentacdo descritiva com a
fluxografica.

Os dados e as informag@es coletados devem ser organizados de tal modo
gue facilitem a sua utilizacéo.
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Recomenda-se dividir o objeto em componentes menores, tais como:
unidade organizacional, fun¢Bes, origem ou aplicacao de recursos, natureza de despesas
Ou receitas etc.

Delimitados os componentes, pode-se dar inicio a coleta das informacbes
bésicas ao conhecimento e compreenséo do objeto. Entre as informacdes que podem ser
Uteis, destacam-se as seguintes:

a) a natureza do objeto, sua misséo, politicas, legislacdo aplicavel, estrutura
administrativa e linhas de responsabilidade bem como delegacao de funcao;

b) os objetivos declarados e as metas estabelecidas;

C) os recursos (orcamentarios, financeiros, humanos e materiais) colocados a
disposicéo do administrador;

d) as atividades operacionais e administrativas relevantes, seus controles
administrativos (gerenciais) e contdbeis, bem como seus sistemas (ou
sistematicas) de suporte;

e) os produtos gerados, bens e servicos, e 0s respectivos quantitativos;

f) os resultados fisicos (metas) e financeiros apurados nos ultimos exercicios;

g) os critérios de avaliacdo de desempenho porventura utilizados pela entidade
ou por outras congéneres;

h) as influéncias internas e externas ao ambiente; é pertinente considerar,
ainda, os interesses envolvidos que possam influir na gestdo e no
desempenho da entidade ou programa de governo.

As informacfes podem ser obtidas diretamente na entidade auditada ou
relacionada ao objeto auditado e por outros meios, como na pasta permanente ou em
sistema informatizado. Como fontes de informacdo, podem-se listar, entre outras, as
seguintes:

a) leis e regulamentos;

b) ato de constituicao;

C) estatuto social, regimento interno ou equivalentes, organogramas etc.;

d) atos de delegacéo de competéncia;

€) manuais, rotinas e procedimentos;

f) demonstracdes contdbeis, orcamentarias e relatérios gerenciais utilizados
pela administracao;

g) entrevistas com dirigentes e gerentes;

h) revistas especializadas e literatura técnica;

i) publicacGes externas, internas e materiais de orientagao;

j) informacdes disponiveis na internet;

k) observagbes do ambiente de trabalho;

[) relatérios de auditorias anteriores, realizadas por auditores internos, externos
e pelo préprio TCDF, bem como trabalhos de consultoria porventura
existentes.

1.3 Avaliacao de riscos e controles

1.3.1 Identificacdo das areas/pontos potencialmente significantes

Esta etapa consiste em avaliar, com carater prospectivo, areas/pontos
significantes para a auditoria, ou seja, identificar os pontos fortes e fracos, as ameacgas e
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as oportunidades inerentes ao objeto da auditoria. Pode ser util a aplicacdo de técnicas de
diagnostico, a exemplo da analise SWOT (Vide Apéndice XXVIII).

Essa avaliacdo, juntamente com o conhecimento obtido na etapa anterior,
devera levar a compreensao da estrutura do objeto, contribuindo, nesta etapa de avaliacao
de riscos e controles, para o estabelecimento do objetivo geral, quando néo previamente
definido, do escopo e para a elaboracéo das questdes que deverdo nortear a auditoria.

A identificacdo de areas/pontos potencialmente significantes é dispensada
em inspecfes, monitoramento e quando o escopo da auditoria for previamente
determinado. Quando a delimitacéo for feita por deciséo plenéria, ato do Presidente ou do
Relator, deve-se indicar a decisao/ato correspondente.

1.3.2 Conceito de controle interno

De acordo com a International Organization of Supreme Audit Institutions —
INTOSAI, controle interno é um processo integrado, orientado a riscos, realizado pela
direcdo e pelo corpo de funcionarios de uma entidade com vistas a fornecer seguranca
razoavel de que, na busca pela missdo da organizagéo, os seguintes objetivos gerais sejam
atingidos:

a) execucao bem ordenada, ética, econdmica, eficiente, eficaz e efetiva das
operacoes;

b) observancia de exigéncias de accountability (transparéncia e divulgacao);

c) conformidade com leis e regulamentos aplicaveis;

d) salvaguarda dos recursos contra perdas, mau uso e danos.

O controle interno deve ser continuamente adaptado as mudancas
organizacionais e pressupde o envolvimento da administragéo e do pessoal da entidade,
pois séo as pessoas que fazem o controle interno funcionar.

Nao existe uma maneira Unica de estruturar o sistema de controle interno
de uma organizacao. H4, todavia, modelos de referéncia, entre os quais se destaca o do
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission — COSO.

O documento publicado pelo COSO, intitulado de Enterprise Risk
Management — Integrated Framework, preconiza que um sistema de gerenciamento de
riscos corporativos deve se estruturar em oito componentes inter-relacionados, que podem
ser assim descritos (COSO II-ERM, disponivel em https://www.coso.org/Pages/erm-
integratedframework.aspx):

a) ambiente interno: o ambiente interno compreende o0 tom de uma
organizacdo e estabelece a base para identificar e abordar riscos. Inclui
também a filosofia de gerenciamento de riscos, o apetite a riscos, a
integridade e os valores éticos, além do ambiente em que esses elementos
estdo inseridos;

b) fixacdo de objetivos: os objetivos organizacionais existem previamente a
identificacdo dos eventos em potencial que poderao afetar a sua realizagéo.
O gerenciamento de riscos corporativos assegura que a administracao
disponha de um processo implementado para estabelecer objetivos e que os
objetivos escolhidos deem suporte e estejam alinhados com a missédo da
organizacao, bem como sejam compativeis com o seu apetite a riscos;

c) identificacdo de eventos: 0s eventos internos e externos que influenciam o
alcance dos objetivos de uma organizacdo devem ser identificados e
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classificados em riscos ou oportunidades. As oportunidades devem
retroalimentar os processos de estabelecimento da estratégia e dos
objetivos;

d) avaliacdo de riscos: os riscos sao analisados, considerando-se a sua
probabilidade de ocorréncia e o impacto como base para determinar o modo
como deverdo ser administrados. Esses riscos sdo avaliados quanto a sua
condicao de inerentes e residuais;

e) resposta aos riscos: a administracdo escolhe as respostas aos riscos —
evitando, aceitando, reduzindo ou compartilhando — e desenvolve uma série
de medidas para alinhar os riscos com a tolerancia e com o apetite a riscos;

f) atividades de controle: politicas e procedimentos sdo estabelecidos e
implementados para assegurar que as respostas aos riscos sejam
executadas com eficacia,;

g) informacdes e comunicacgdes: as informacdes relevantes séo identificadas,
coletadas e comunicadas de forma e no prazo que permitam que as pessoas
cumpram suas responsabilidades. A comunicacédo eficaz também ocorre em
um sentido mais amplo, fluindo em todos niveis da organizacao;

h) monitoramento: todos os componentes do sistema de gerenciamento de
riscos devem ser monitorados, e as modificagcbes necessdarias devem ser
feitas. O monitoramento é realizado por meio de atividades gerenciais
continuas, de avaliages independentes ou de ambas as formas.

Ainda que bem estruturado, o controle interno proporciona uma seguranca
razoavel, mas nunca uma garantia absoluta. O controle interno efetivo auxilia a entidade na
consecucao de seus objetivos, mas encontra limitacdes em face:

a) do custo-beneficio: todo controle tem um custo, que deve ser inferior a perda
decorrente da consumacao do risco controlado;

b) do conluio entre empregados: da mesma maneira que as pessoas sao
responsaveis pelos controles, essas pessoas podem valer-se de seus
conhecimentos e competéncias para burlar os controles, com objetivos
ilicitos;

c) dos eventos externos: eventos externos estdo além do controle de qualquer
organizacao.

1.3.3 Procedimentos para a avaliagao de riscos e controles

Segundo o Tribunal de Contas Europeu (2013), risco é:

(...) um incidente ou uma ocorréncia de um conjunto particular de
circunstancias que, se acontecer, pode afetar adversamente a organizacao,
como a exposicdo a perdas financeiras, a perda de reputacdo ou a falha
para entregar uma politica ou programa de maneira econdmica, eficiente ou
efetiva.

Como parte importante de uma auditoria baseada em risco, o auditor deve
realizar uma avaliagdo dos riscos e controles internos e revisa-la posteriormente, se
necessario, em resposta aos achados de auditoria. A natureza dos riscos identificados na

7 “Avaliagdo de Risco em Auditorias Operacionais”, Tribunal de Contas Europeu, disponivel em
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881E69B06514016A4C683262120A
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fase de planejamento varia de acordo com o objetivo da auditoria. Tanto 0s riscos gerais
como os especificos devem ser considerados.

O objetivo da avaliacdo em apreco é servir de elo entre, de um lado, o
conhecimento obtido da organizacdo ou programa a ser auditado e, do outro, o escopo, 0s
objetivos e a metodologia da auditoria. Identificar e avaliar riscos ndo € uma ciéncia exata
e depende, principalmente, do bom julgamento do auditor.

Como regra geral, a realizacdo dos procedimentos de avaliagao de riscos
segue uma abordagem de cima para baixo, ou top-down, na qual o auditor identifica e avalia
riscos e controles, percorrendo um caminho do geral para o especifico.

Inicialmente, o auditor deve realizar uma avaliacdo de controles em nivel
de entidade. Para isso, pode utilizar o modelo de gerenciamento de riscos do COSO,
apresentado no item anterior, e avaliar se estdo presentes e em funcionamento, no
auditado, os componentes de controle apresentados. Procedimentos para a avaliacao de
riscos e controles encontram-se no Apéndice XVI.

Vencida essa etapa inicial, a avaliacdo de controles internos assume
contornos mais especificos, a depender do tipo de auditoria em questéao.

Em auditorias financeiras, a adocdao de uma abordagem de auditoria
baseada em riscos orienta a coleta de evidéncias, de modo a permitir que o auditor alcance
0 desejado grau de seguranca do trabalho de auditoria.

De uma maneira geral, o risco de auditoria — RA depende dos seguintes
fatores:

a) risco inerente — RI: a suscetibilidade a ocorréncia de falhas, pressupondo
que nao existam controles relacionados. Em auditorias financeiras, é a
suscetibilidade das demonstracées a uma distor¢éo relevante. E avaliado em
termos da probabilidade de ocorréncia e do impacto;

b) risco de controle — RC: o risco de que uma distorcdo relevante ndo seja
prevenida, detectada e corrigida — tempestivamente — pelos controles
estabelecidos pelo auditado. Algum risco de controle sempre existira, tendo
em vista as limitacfes inerentes ao desenho e a operacao do controle interno
do auditado; e

c) risco de deteccdo — RD: o risco de que distor¢cdes relevantes ndo sejam
detectadas pelo auditor.

O risco inerente — Rl e o risco de controle — RC representam riscos do
auditado, que existem independentemente da auditoria. O papel do auditor, neste caso, é
identificar e avaliar tais riscos nos aspectos pertinentes a auditoria que realiza. Ao produto
RI x RC da-se o nome de risco residual, ou risco de distor¢do relevante.

O risco de auditoria — RA e o risco de detec¢cdo — RD estéao sob controle do
auditor, uma vez que cabe a ele fixar o nivel de asseguracéo da auditoria e, por via reflexa,
o valor de RA, bem como definir a extensao, natureza e época dos procedimentos a serem
realizados, de modo a ajustar o risco de deteccdo aos riscos inerente e de controle
identificados.

A determinacéo do risco de detecc¢éo pelo auditor influencia a natureza, o
volume e a programacdo dos procedimentos de auditoria, visando a assegurar que a
auditoria ndo tenha mais do que o risco desejado de auditoria.
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O modelo de risco de auditoria é escrito, as vezes, em forma multiplicativa
para ilustrar as relagdes logicas dentro do modelo. Assim, tem-se que:

RA =RI X RC x RD
ou, alternativamente:
RD = RA/ (Rl x RC).

O valor de RD é tanto maior quanto menores forem Rl e RC, e vice-versa.
Ou seja, se os riscos inerente e de controle forem baixos, o risco de deteccao sera elevado,
0 que pode parecer, a principio, um contrassenso. Porém, a contradicdo € apenas aparente.

ApO6s minucioso trabalho de avaliacéo de riscos e controles, caso Rl e RC
forem avaliados como baixos, o auditor pode aceitar — sem prejuizo para o nivel de
asseguracao global da auditoria — um risco maior de deixar de detectar uma distorcao
relevante, uma vez que existe baixo risco intrinseco e os controles estabelecidos séo bons.

Em alguns casos, € possivel atribuir nUmeros a cada um dos fatores acima,
em abordagem quantitativa de grande utilidade pratica. Todavia, podem existir situacdes
em que a mensuracdo objetiva e precisa desses componentes é inviavel. Nessas
circunstancias, avaliacdes subjetivas e gqualitativas desses componentes podem ser de
serventia. Em todos os casos, deve-se evitar aplicar o modelo de maneira excessivamente

mecanica.

Em auditorias financeiras, o auditor deve avaliar os riscos de distor¢cao
relevante no nivel das demonstracdes financeiras e no nivel de afirmacdes para classes de
transacgdes, saldos de contas e divulgacdes. Entdo, com base nessa avaliacao e no nivel
de asseguracao estipulado para a auditoria, define a extensdo dos procedimentos de
auditoria.

O exemplo apresentado ao final do Apéndice XVI ajudara na compreensao
dos conceitos e ilustrara a importancia da avaliacao de riscos e controles para a realizacao
de auditorias financeiras eficientes.

Em auditorias operacionais, a consideracdo dos riscos e problemas
associados a um possivel objeto de auditoria pode contribuir para a selecdo de temas
adequados, bem assim para o desenho de uma auditoria de alta qualidade, que sera
realizada de maneira econémica, eficiente, eficaz e oportuna.

Partindo do pressuposto de que o objeto da auditoria jA se encontra
definido®, o enfoque recai sobre o desenho da auditoria. Como roteiro, sugere-se que a
equipe:

a) compreenda a logica da intervencdo almejada pelo programa ou politica
publica objeto da auditoria, se aplicavel;

b) descreva e represente graficamente as principais areas, objetivos, processos
e atividades do objeto a ser auditado, a luz de fatores gerais de risco;

c) liste e descreva todos 0s possiveis riscos associados as areas, objetivos,
processos e atividades do item anterior, e identifique aqueles riscos que
seréo avaliados;

8 Em geral, a selecédo de topicos de auditoria ocorre no bojo do processo de planejamento estratégico ou anual
do Tribunal. Pode ocorrer, no entanto, de o planejamento apontar apenas grandes areas de atuacdo. Nesse
caso, remete-se o leitor & ISSAI 300, § 36, que apresenta critérios para escolha de temas, entre 0os quais se
destacam a significAncia, a auditabilidade, a possibilidade de agregacdo de valor e 0 montante de recursos
envolvido.
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d) avalie os riscos selecionados quanto a probabilidade de ocorréncia e impacto,
avalie os controles estabelecidos pela administracdo quanto a sua eficacia e
estime o nivel de risco residual;

e) determine os riscos-chave para o objeto a ser auditado e formule possiveis
guestdes de auditoria.

A finalidade dessa abordagem é elaborar questdes de auditoria e definir
procedimentos direcionados aos aspectos do objeto que se encontram mais fragilizados,
aumentando, portanto, a possibilidade de a auditoria agregar valor.

Para essa avaliagdo mais pormenorizada, o auditor pode utilizar,
juntamente com o roteiro acima, técnicas de diagnéstico consagradas, tais como analise
SWOT, marco logico, mapa de processos, mapa de produtos, analise RECI, analise
stakeholder, e diagrama de verificagcédo de riscos (Apéndice XXVIII).

As técnicas de diagndstico mencionadas devem ser preferencialmente
aplicadas na fase de planejamento da auditoria e encontram-se pormenorizadas no
Apéndice XXVIII, ao lado de outras técnicas de auditoria mais comumente empregadas na
fase de execucao.

O exemplo apresentado ao final do Apéndice XVI ajudara na compreensao
desses conceitos, bem como demonstrara a importancia da avaliacéo de riscos e controles
e do emprego das técnicas de diagnéstico para a definicdo das questdes de auditoria e
para a realizacdo de auditorias operacionais com potencial de agregar valor.

Da secédo “Avaliagcédo de Riscos e Controles”, do RLPA, devem constar os
resultados das avaliacbes empreendidas pela equipe no objeto da auditoria. Tanto
avaliacOes abrangentes, em nivel de entidade, quanto avaliacdes especificas, em nivel de
atividade, podem ser registradas. Deve ficar clara a relacdo entre a avaliacdo de riscos e
controles realizada e os aspectos do planejamento mais diretamente influenciados pela
avaliacao, tais como escopo, objetivo geral, questdes e procedimentos de auditoria.

1.4 Definicdo dos usuarios previstos do relatorio de auditoria

Normalmente, constardo, como usuarios previstos do relatorio de auditoria,
o proprio Tribunal de Contas do DF e o(s) jurisdicionado(s) ao(s) qual(is) se vincula o objeto
da fiscalizacéo.

No entanto, h4 casos em que é possivel prever outros interessados.
Determinados temas sdo de interesse de outros 6rgaos da administracao publica ou mesmo
de organizacbes e pessoas fisicas.

Nesses casos, todos que possam ter interesse no conteudo do relatério
devem ser identificados e considerados no planejamento da auditoria. Proposta de
divulgacao a esses interessados deve ser realizada ao término dos trabalhos.

Alguns dos objetivos esperados com essa pratica sdo a divulgacdo dos
trabalhos do Tribunal, a atragcéo de parceiros para futuros trabalhos e a contribuicédo para a
accountability publica.

1.5 Definicdo do objetivo geral de auditoria

O objetivo geral de uma auditoria do Tribunal depende, fundamentalmente,
do tipo de auditoria considerado.
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Auditoria financeira: o objetivo geral da auditoria de demonstracbes
financeiras é aumentar o grau de confianca nas demonstracdes por parte dos usuarios
previstos. Isso € alcancado mediante a expressao de uma opiniao pelo auditor sobre se as
demonstracdes financeiras foram elaboradas, em todos os aspectos relevantes, em
conformidade com uma estrutura de relatdrio financeiro aplicavel.

Auditoria operacional: o objetivo geral da auditoria operacional é promover,
construtivamente, a governanga econdmica, efetiva e eficaz. Ela também contribui para a
accountability e transparéncia. O auditor deve estabelecer um objetivo de auditoria
claramente definido que se relacione aos principios de economicidade, eficiéncia, eficacia
e efetividade.

Auditoria de conformidade: o objetivo da auditoria de conformidade é
permitir avaliar se as atividades dos 6rgédos e entidades do setor publico estdo de acordo
com as normas que as regem. Isso envolve relatar o grau em que a auditada cumpre com
os critérios estabelecidos. A auditoria de conformidade pode ser relacionada com a
legalidade (aderéncia a critérios formais tais como leis, regulamentos e acordos aplicaveis)
ou com a legitimidade (observancia aos principios gerais que regem a gestédo financeira
responsavel e a conduta de agentes publicos).

Quando a auditoria se originar de uma demanda, esta devera estar
contemplada no objeto da auditoria, com justificativa das raz6es de ordem técnica que
motivaram a necessidade do trabalho. A explicitacdo dos motivos para a realizacdo da
auditoria permite que a equipe obtenha melhor entendimento acerca do que se quer ver
respondido.

No caso de auditorias programadas em que n&o haja objetivo geral
previamente estabelecido, cabera a equipe estabelecé-lo, apds motivacdo com base no
conhecimento do objeto e na identificacdo das areas/pontos potencialmente significantes,
considerando o0s seguintes aspectos:

a) a significancia do trabalho;

b) a relevancia da entidade ou programa,

c) os resultados da avaliagéo de riscos e controles;

d) a possibilidade de melhoria nas “relagdes de accountability” ou na gestao;
e) as mudancas de condi¢cdes nas entidades ou programas;

f) os usuérios previstos do relatério.

1.6 Definigcdo dos objetivos especificos

Os objetivos especificos serdo estruturados em questdes de auditoria,
vinculadas ao objetivo geral da auditoria, exceto nas auditorias financeiras.

A titulo de exemplo, podem-se citar, a partir do objetivo geral de avaliar o
acesso da populacao aos servicos pubicos de saude, os seguintes objetivos especificos:

a) O tempo meédio de espera por consultas na rede publica de saude é elevado?

b) Os recursos humanos disponiveis sdao qualificados e suficientes para o
atendimento da demanda?

c) Os recursos materiais disponiveis sdo adequados e suficientes para o
atendimento da demanda?

Nesse sentido, a adequada formulacao das questdes € fundamental para o
sucesso da auditoria, uma vez que tera implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de dados
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que serdo coletados, ao método de coleta a ser empregado, as andlises que serdo
efetuadas e as conclusfes que serao obtidas.

Na elaboracdo das questdes de auditoria, deve-se levar em conta o0s
seguintes aspectos:

a) clareza e objetividade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulacao e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz
de esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questéo a ser formulada tera uma relacéo direta com a natureza
da resposta e o tipo de informagé@o que constara do relatorio. Ndo devem restar duvidas
sobre as questdes que serdo respondidas pela auditoria, e estas devem buscar exaurir, de
maneira articulada e evitando sobreposicdes, os aspectos relevantes do objeto da auditoria.

1.7 Delimitacdo do escopo

O escopo deve ser definido levando-se em conta o objetivo geral e consiste
na clara definicao:

a) da abrangéncia: areas, processos, contratos, controles, sistemas, atividades
e praticas que serdo auditados;

b) do periodo em exame;

c) da extenséo dos procedimentos de auditoria que seréo realizados.

Havendo necessidade, também pode ser registrado neste tdpico aquilo que
nao fara parte do escopo da auditoria e as respectivas razdes para a excluséo.

1.8 Definicdo do perfil da equipe e recursos necessarios

Neste topico, sera especificada a quantidade de auditores que comporéo a
equipe de auditoria. Em situacdes especiais, pode ser prevista a necessidade de formacao
especifica dos membros da equipe, assim como a necessidade de apoio de especialistas.

Devem ser anotadas todas as necessidades de recursos, materiais e
humanos, ndo ordinariamente disponiveis para a equipe de auditoria.

A indicacdo de recursos ndo usuais (viagens, cursos especificos, material
bibliografico e tecnoldgico, consultores) ou ndo disponiveis na unidade técnica tem por
objetivo a adocao de providéncias tendentes a suprir essas necessidades em tempo habil.

1.9 Elaboracédo da matriz de planejamento

7

A matriz de planejamento € uma esquematizacdo das informacdes
relevantes do planejamento e dos procedimentos de uma auditoria, com o0 proposito de
orientar a equipe na fase de execucdo. E uma ferramenta de auditoria que torna o
planejamento mais sistematico e dirigido, facilitando a comunicagdo de decisbes sobre
metodologia entre a equipe e 0s superiores hierarquicos e auxiliando na conducdo dos
trabalhos de campo.

Na sua elaboracao, devem ser considerados a abordagem a ser utilizada,
0 escopo e a extensdo dos testes, os riscos de auditoria e os componentes a serem
verificados. Devera conter, ainda, a explicitacdo formal dos procedimentos de auditoria a
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serem aplicados, com intuito de obter evidéncias suficientes e adequadas que possibilitem
formar opinido acerca da questéo de auditoria.

A matriz de planejamento é um instrumento flexivel e o seu contetdo deve
ser atualizado ou modificado pela equipe, sempre que houver necessidade de alteracdo do
planejamento, apds anuéncia do supervisor, a medida que o trabalho de auditoria progride.
Por exemplo, a ndo confirmacao, ao longo dos testes substantivos, das impressdes iniciais
guanto ao risco de auditoria podera ensejar sua revisao.

A elaboracdo da matriz de planejamento € o momento oportuno para se

promover:

a) a identificacao dos itens de verificacao;

b) arevisdo dos critérios de auditoria antes definidos e, também, a definicdo de
critérios de auditoria de carater mais analitico;

c) a especificagdo da natureza das evidéncias a serem obtidas, dos
procedimentos para sua coleta e analise, bem como dos testes a serem
realizados.

A matriz de planejamento devera conter os seguintes campos (Apéndice
XVII)®:

a) objetivo do trabalho (geral);

b) questdes de auditoria, identificadas pelo cédigo QA seguido da numeracao
correspondente e acompanhadas de sua descricdo (sdo 0s objetivos
especificos);

c) itens de verificacao;

d) critérios a serem utilizados;

e) informacdes requeridas e a respectiva fonte;

f) procedimentos de auditoria, acompanhados, se for o caso, da base de
selecéo e tamanho da amostra;

g) técnicas utilizadas para obtencédo e tratamento das informacdes;

h) limitacdes;

i) encarregado pelos itens de verificagéo;

j) dias Uteis para a realizacéo dos itens de verificacao.

A referéncia a documentacdo de auditoria em que a realizagdo do
procedimento possa ser comprovada deve ser registrada durante a execucao dos trabalhos
de campo.

Na elaboracédo da matriz de planejamento, o primeiro passo, portanto, € a
formulagéo das questbes de auditoria. Uma vez definidas as questdes, identificam-se os
respectivos itens de verificacdo, cuja avaliacdo, segundo critérios de auditoria previamente
definidos, permite responder as questdes de auditoria.

Quando corretamente preenchida, a matriz de planejamento permite fixar a
importancia relativa de cada trabalho e sua divisédo racional entre os membros da equipe,
antecipar a descoberta de problemas e, ainda, proporcionar o acompanhamento e a revisao
dos trabalhos de auditoria por parte do supervisor.

9 Nas auditorias financeiras, os objetivos especificos sdo estruturados de outra forma, e os itens de verificacao
sdo substituidos por categorias de afirmacao.
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Deve ser ressaltado, todavia, que o aproveitamento e a aplicacdo de forma
mecanica dos procedimentos de auditoria contidos na matriz de planejamento podem
resultar numa limitag&o de criacao e na possibilidade de determinado procedimento nao ser
aplicado, por néo estar previsto. Portanto, cabe a equipe de auditoria manter constante

atencdo em relagdo a matriz de planejamento elaborada, de forma a identificar,
prontamente, eventuais omissées ou falhas, oportunidade em que devera ser revisada.

O modelo de matriz de planejamento encontra-se no Apéndice XVII®. A
seguir, sdo tecidos comentarios para cada um de seus campos.

1.9.1 Objetivo geral

O objetivo geral da auditoria deve observar o disposto no topico 1.5 deste
capitulo.

1.9.2 Objetivos especificos (Questdes de auditoria)

As questdes de auditoria devem ser elaboradas conforme o topico 1.6 deste
capitulo.

1.9.3 Itens de verificacao

Séo todos os pontos relevantes que devem ser avaliados para responder
determinada questédo de auditoria. Na sua formulacédo, deverao ser considerados todos os
aspectos que possam divergir dos critérios adotados, considerando 0s riscos envolvidos.
Sua elaboracdo pressupde um prévio conhecimento do objeto auditado, normalmente
adquirido nas etapas anteriores.

1.9.4 Identificacdo dos critérios de auditoria

Os critérios de auditoria sdo parametros balizadores da avaliacdo das
praticas administrativas e dos resultados apresentados por programas governamentais.
Verificar se o critério esta sendo atendido consiste na coleta de evidéncias de auditoria, que
séo as provas obtidas pela equipe para embasar suas conclusoes.

Os critérios de auditoria e as suas fontes devem ser identificados e
declarados no RLPA, uma vez que a confianca dos usudrios previstos nos achados e nas
conclusdes de auditoria, depende muito dos critérios de auditoria. Em auditorias
operacionais, uma grande variedade de fontes pode ser utilizada para identificar os critérios.

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

Na fase de planejamento, os critérios a serem selecionados séao,
especialmente, aqueles de nivel mais abrangente, necessarios a avaliacdo preliminar e a
selecédo das questdes significativas. Estabelecidos os objetivos especificos (questdes de

10 O modelo de matriz de planejamento apresentado no presente Manual pode ndo ser adequado para
auditorias financeiras, género que inclui, como espécies, as auditorias que o Tribunal realiza, como auditor
independente, em projetos financiados por organismos multilaterais de fomento (auditorias de recursos
externos).
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auditoria), devem-se utilizar outros critérios mais analiticos identificados e explicitados na
matriz de planejamento.

1.9.4.1 Caracteristicas dos critérios de auditoria

A aceitabilidade de um critério como padréo de afericdo num processo de
auditoria esta relacionada a aderéncia do critério a algumas caracteristicas essenciais que
Ihe dao validade. S&o elas:

a) razoabilidade: os critérios selecionados devem ser atingiveis, factiveis, sob
pena de se tornarem inGcuos e ndo se prestarem aos fins da auditoria;

b) pertinéncia: critérios devem guardar consonéancia com o assunto a ser
examinado;

c) confiabilidade: critérios confiaveis devem gerar opinifes similares quando
usados por diferentes auditores nas mesmas circunstancias;

d) objetividade: critérios objetivos sdo concretamente definidos e menos
sujeitos a deturpacéo de seu entendimento pelos auditores ou auditada,;

e) utilidade: critérios Uteis sdo aqueles que produzem achados e opinides que
satisfazem as necessidades de informacéo do auditado;

f) clareza: critérios claros sdo aqueles enunciados de forma a ndo deixar lugar
para interpretacdes significativamente diferenciadas;

g) aceitabilidade: critérios aceitaveis podem ser desenvolvidos pela
administracdo da auditada ou pelos auditores e derivar de padrées
estabelecidos por organismos reguladores, associacdes profissionais ou
outras autoridades reconhecidas (o estabelecimento de critérios nao
reconhecidos pelo auditado podera mostrar-se insatisfatério aos resultados
da auditoria, posto que, sujeitos a contestacao, podem reduzir os beneficios
decorrentes dos trabalhos, em face das controvérsias advindas do né&o
reconhecimento do critério e, por via de consequéncia, dos resultados
decorrentes);

h) comparabilidade: critérios comparaveis sao consistentes com outros usados
em auditorias semelhantes na auditada, em circunstancias semelhantes;

i) totalidade: cabe envidar esforcos para assegurar que todos os critérios
significativos tenham sido identificados.

Critérios eficazes e Uteis respondem a duas premissas:

a) sdo suficientemente claros no relatério, de modo que um usuario
razoavelmente informado e diligente serd capaz de avaliar a extenséo e
profundidade das conclusdes e entender quaisquer restricdes ou limitacoes
sobre sua aplicabilidade;

b) tornam possivel um julgamento, estimativa ou medicdo razoavelmente
coerentes.

Conguanto de nenhuma forma eliminem o julgamento profissional, critérios
Uteis aumentam a probabilidade de que diferentes auditores cheguem a conclusdes
semelhantes em circunstancias semelhantes. Portanto, eles sdo de grande importancia ao
eliminar grande parte do fator subjetivo, que deve estar ausente ao maximo em uma opiniao
ou concluséo profissional.

1.9.4.2 Fontes dos critérios de auditoria
Os critérios de auditoria podem ser obtidos das seguintes fontes:
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a) legislagcéo, normas e regulamentos;

b) objetivos, metas estabelecidas ou indicadores previstos ou estabelecidos em
lei ou fixados pela administracao;

c) padrdes tecnicamente desenvolvidos ou normatizados;

d) opinido de especialistas;

e) desempenho obtido em anos anteriores;

f) desempenho de entidades semelhantes;

g) desempenho do setor privado.

A vista do conceito de accountability, compete ao auditado prever e prover
0S mecanismos necessarios ao controle, mensuracao, avaliacdo e comunicacao de seus
resultados aquele que lhe conferiu a responsabilidade pela gestdo dos recursos
disponibilizados. Sendo assim, padrées estabelecidos pela auditada podem ser utilizados
como fontes de critério, cabendo, no entanto, a equipe de auditoria, avalia-los com base
nas caracteristicas antes citadas, como também nos mecanismos de controle, mensuracéo,
avaliacao e registro utilizados pela auditada, de forma a Ihes dar validade.

1.9.4.3 Natureza dos critérios de auditoria

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

a) a adequacéo de sistemas e praticas: 0s sistemas devem existir e responder
a riscos; ter desenhos sélidos, de conformidade com préaticas normais; e
operar eficientemente, fornecendo razoavel seguranca a administracao de
gue riscos inerentes sao gerenciados de forma apropriada;

b) o cumprimento de autorizacBes: a autorizacdo é requerida para objetivos,
operacbes, programas e transacdes individualmente significativas; as
despesas individuais devem ser apropriadas, relacionadas com objetivos e
aprovadas, e as despesas proibidas por lei ndo podem ser efetuadas;

c) as informacdes sobre responsabilidades (representacdo fidedigna): as
informacBes sobre a forma como a responsabilidade delegada foi exercida
devem revelar questbes significativas, de maneira que: correspondam a
substancia dos fatos subjacentes, tais como a existéncia ou ocorréncia deles
e sua relagcdo com a entidade; fornecam registro completo de eventos e
transacbes significativos; usem convencdes aceitas para estimativas e
medicdes; usem convencdes aceitas para revelar e apresentar toda a
informacéo pertinente, de forma compreensivel,

d) a adequacao dos resultados: a entidade deve alcancar resultados (em areas
importantes) que sejam satisfatérios quando comparados com compromissos
e declaragcbes publicas, metas gerenciais, expectativas razoaveis e
organizacdes congéneres.

A adequacdao de resultados € um julgamento gerencial e, em ultima anélise,
um julgamento politico, que geralmente envolve solugbes de compromisso entre
prioridades conflitantes e objetivos. A compreenséo do ponto de vista da administracao é
essencial para se avaliar com justeza a adequacéo de resultados.

1.9.5 Informagdes requeridas e fontes
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Sao todas as informacdes necessérias para se conhecer a condicdo do
objeto auditado e suas respectivas fontes. Tais informacdes serdo comparadas com 0s
critérios de auditoria.

A avaliacdo de cada item de verificacdo pode requerer um conjunto de
informacgoes.

Para cada informacdo, deve-se listar a respectiva fonte na qual sera
buscada. Pode ocorrer de uma informacéo ter mais de uma fonte. Quando isso se verificar,
€ recomendavel que todas as fontes sejam listadas e consultadas, por meio das diversas
técnicas de auditoria.

A fonte deve descrever, com a maior precisdo possivel, o
local/documento/processo em que a informacao podera ser obtida.

1.9.6 Procedimentos

Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de tarefas a
serem levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, ao final, se
os critérios de auditoria estdo sendo atendidos. S&o as investigagfes que permitem a
formacéo fundamentada de opinido sobre o assunto auditado. Os procedimentos devem
observar os seguintes aspectos:

a) ser elaborados especificamente para atender a um ou mais critérios de
auditoria,

b) ser expressos de forma légica e ordenada;

c) especificar como o0s testes devem ser executados, identificando o
documento, o registro administrativo ou financeiro, a funcéo ou o controle a
ser examinado (procedimento preparatorio);

d) indicar a extenséo planejada para cada procedimento.

Por meio dos procedimentos, seréo realizados testes de auditoria, que se
dividem em:

a) de procedimento: consiste em selecionar uma operacdo e acompanhar o
seu fluxo ao longo de todo o seu processamento e controle, de forma a
assegurar e confirmar o entendimento do auditor sobre o sistema — aplica-se
comumente na documentacéo e avaliacdo de controles internos;

b) de observancia: sado os testes destinados a obter razoavel, embora ndo
absoluta, seguranca de que o0s controles internos, nos quais o controle
externo se apoia, estdo funcionando adequadamente, ou seja, visam a
avaliacdo da confiabilidade do sistema de controle interno. S&o conhecidos,
também, como testes de controle;

c) comprobatérios: sdo 0os exames que visam a obtencdo de evidéncias
quanto a suficiéncia, exatidao e validade dos dados produzidos pelo sistema
contdbil, administrativo ou operacional do auditado. Esses exames sao
também conhecidos como testes substantivos.

1.9.7 Técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria sdo as praticas, 0s meios ou as ferramentas
utilizadas para obtencéo e tratamento das informacdes e dos diferentes tipos de evidéncias

56

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

que dardo suporte as afirmagfes do auditor. Algumas técnicas de auditoria constam do
Apéndice XXVIII.

1.9.8 LimitacOes

As limitacGes sao relativas as técnicas adotadas, as fontes de informacéao
e as condi¢des operacionais de realizacao do trabalho. Entende-se, ainda, por limitagdo os
possiveis impedimentos para realizacdo de procedimento, ocasido em que devera ser
indicado um procedimento alternativo.

1.9.9 Encarregado

Cada item de verificagao deve ter o auditor encarregado pela sua avaliagao.
Tem como objetivo distribuir a responsabilidade entre os membros da equipe, organizar o
transito de informagfes entre a equipe e 0 supervisor e, por consequéncia, facilitar a
supervisao.

Ressalte-se que o encarregado ndo sera necessariamente 0 Unico a
realizar efetivamente cada procedimento vinculado ao item de verificacdo. Trata-se do
responsavel pela sua avaliacdo. Em procedimento mais complexo e que exige a
participacdo de mais de um membro da equipe, caberd ao encarregado planejar e
coordenar sua execucao, reportando ao supervisor eventuais dificuldades.

Ante as dificuldades de, a priori, dividir adequadamente a carga de trabalho
entre oS membros da equipe e prever 0s contratempos que possam surgir durante a
execucao, o encarregado pode ser alterado nesta fase. Frise-se que a matriz de
planejamento ndo é estanque e deve sempre ser readequada ao desenvolvimento dos
trabalhos.

1.9.10 Dias uteis

Trata-se do tempo necessario, em dias Uteis, para a avaliacao de cada item
de verificacdo, considerando a quantidade de auditores alocados. Essa informacédo sera
utilizada no estabelecimento do cronograma de trabalho e como referencial para futuros
trabalhos.

1.10 Definicdo do cronograma

O cronograma corresponde a sequéncia e ao prazo em que os trabalhos
serdo realizados.

Para sua elaboracdo, recomenda-se que os procedimentos e dias Uteis
apontados na matriz de planejamento sejam organizados em sequéncia, levando em conta
a dependéncia entre eles e a disponibilidade de pessoal.

Deve contemplar, no minimo, as seguintes etapas:

a) trabalho de campo;
b) elaboracdo das matrizes (achados e responsabilizacao);
c) elaboracéo do relatorio (verséo previa);

1.11 Elaboracao do Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria

O RLPA é o produto da etapa de planejamento da auditoria. Devera ser
apresentado por escrito, contemplando as informacgdes geradas em cada uma das etapas
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descritas anteriormente, com observancia da estrutura prevista no Apéndice XIII e ser
submetido para analise e aprovacédo do titular da unidade técnica mediante Informacao de
Encaminhamento (Apéndice XXIX).

O RLPA deve ser aprovado pelo Secretario de Controle Externo ou, em
situacdes especificas, pelo Relator a quem o trabalho esteja vinculado, conforme o caso.
Deve refletir as alteracdes ocorridas em qualquer fase do trabalho. Todavia, as decisées da
equipe de auditoria que acarretarem alteragdes no objetivo geral, no periodo em exame e
nos prazos finais do trabalho deverdo ser justificadas, documentadas e dependem de
aprovacao prévia.

As alteracdes significativas no cronograma de execucao, nas questdes de
auditoria e nos itens de verificacdo na matriz de planejamento deverdo ser revisadas e
validadas pelo responsavel pela sua aprovacao.

1.12 Controle de qualidade

Ao final da etapa de planejamento, o coordenador da auditoria, o diretor da
unidade técnica e o Secretéario de Controle Externo devem preencher checklists de controle
de qualidade correspondentes as funcdes que desempenham na fiscalizacdo, conforme
modelos disponibilizados em sistema informatizado do Tribunal (Vide capitulo Ill, Titulo II).

Capitulo Il
2. EXECUCAO DA AUDITORIA

2.1 Definicao

A execucdo € a fase do processo de auditoria na qual as evidéncias sao
coletadas e examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opinides. Essa fase
envolve o exame de registros e documentos, assim como a avaliacdo de processos e
sistemas or¢camentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com vistas a informar
sobre a confiabilidade do sistema de controles internos, a legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, a regularidade das contas, o
desempenho da gestao e os resultados das politicas, programas e projetos publicos.

Consiste no desenvolvimento dos trabalhos de campo, por meio da
execucao dos procedimentos elencados no planejamento, tendo por base os objetivos e
critérios estabelecidos.

Deve ser um processo continuo de obtencdo, reunido, analise,
interpretacdo, avaliagéo e registro de informagdes, identificando as causas e os efeitos das
deficiéncias, falhas e irregularidades detectadas, com o objetivo de fundamentar os
resultados da auditoria.

A execucéo dos trabalhos de auditoria deve incluir:

a) a avaliacdo de controles, eventos, operacdes e transacdes; o exame de
registro e documentos; a realizacdo de provas e a documentagao das
informagdes em meio eletronico ou fisico;

b) o desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante o0s
exames, mediante analise de critérios, causas e efeitos;
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c) a obtencéo da opinido do ente auditado;
d) o desenvolvimento de opinides, conclusdes e propostas de encaminhamento.

Durante a fase de execuc¢édo, o auditor deverd justificar a materialidade da
auditoria.

2.2 Requisicdo de documentos e informagdes

Ao auditor, formalmente designado para uma fiscalizacdo, é assegurada
competéncia para requerer informagfes e documentos necessarios a realizacdo do
trabalho.

A requisicdo de documentos e informacdes se dard por meio de
instrumento especifico, conforme Apéndice IV deste Manual, contendo a descri¢céo clara e
sucinta da solicitacdo e o prazo para atendimento. O prazo deve ser estabelecido,
preferencialmente, de comum acordo com preposto do érgdo ou entidade sob auditoria,
cabendo a equipe de fiscalizacao deliberar acerca de eventual pedido de prorrogacao de
prazo pelo interessado.

Importante mencionar no documento o fundamento legal da requisicao
(artigos da Lei Organica e do Regimento Interno do Tribunal), conforme Apéndice IV.

Deve-se ainda indicar no documento que, nos casos de impossibilidade de
atendimento total ou parcial da solicitacdo, o 6rgao ou a entidade auditada deve apresentar
esclarecimentos fundamentados, por escrito e no prazo prefixado.

A recusa ou sonegacao de documento ou informacao, bem como de acesso
a sistemas eletrénicos de processamento de dados, deverdo ser objeto de registro no
relatorio da respectiva fiscalizacdo e informado ao superior hierarquico, cabendo ao
Secretario de Controle Externo representar a Presidéncia do Tribunal ou ao Relator.

A certificacdo de entrega das requisicdes pode dar-se mediante recibo
assinado pelo destinatéario, ou, nos casos de tramite eletrénico de documentos, registro de
confirmacédo de recebimento por correio eletrénico institucional ou sistema especifico de
tramitagcdo de documentos, correlacionando a ciéncia aos documentos posteriormente
recebidos pelo auditado e incorporados aos autos do processo.

2.3 Metodologia

A visdo geral da metodologia a ser utilizada na execucao tem origem no
planejamento. Contudo, apenas durante os trabalhos de campo € possivel detalhar a forma
como os procedimentos foram efetivamente executados.

Além dos métodos especificos de auditoria aplicados para coleta e analise
de dados, neste tépico, deve-se apresentar o grau de detalhamento necessario ndo apenas
a compreensdo dos achados, mas permitir a reproducédo dos procedimentos por outros
auditores que garantam atingir as mesmas conclusoes.

No relatorio da fiscalizacdo, orienta-se abordar descricdo mais executiva
dos procedimentos, reservando o maior detalhamento a “papéis de trabalho” devidamente
referenciados, nos quais se deve indicar as técnicas aplicadas, locais visitados, detalhando
fontes dos dados, calculos realizados, cruzamentos de bases dados etc.

2.4 Obtencéao de evidéncias

59

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Evidéncia de auditoria € qualquer informacao utilizada pelo auditor para
comprovar que o objeto esta ou ndo em conformidade com os critérios estabelecidos,
permitindo extrair conclusdes para fundamentar sua opiniéo.

Sua obtencédo pode dar-se por meio de observacdes, inspecodes fisicas,
entrevistas, exames de documentos, entre outras técnicas de auditoria comprovando que
a situacao encontrada (condicdo) esta ou ndo de acordo com os critérios. Toda evidéncia
deve ter como referéncia o documento de auditoria que a comprove.

Deve ser tanto suficiente (quantidade) para persuadir os destinatarios da
informacdo que os achados sdo razoaveis, quanto apropriada (qualidade) — isto é,
relevante, valida e confiavel.

A informag&o ou o conjunto de informagdes utilizadas para fundamentar os
resultados da auditoria devem ser:

a) suficientes: diz respeito a existéncia de dados completos para o
convencimento do usuéario da informacdo, conduzindo-o as mesmas
conclus6es do profissional de auditoria governamental;

b) fidedignas: esta relacionada com a confiabilidade, integridade e procedéncia
de fonte competente e adequada, constituindo-se na melhor informagéao que
se pode obter usando os métodos legais e as técnicas de auditoria;

c) relevantes: diz respeito a importancia qualitativa das informacdes em relagéo
ao contexto do assunto em estudo, alcancando diretamente o objeto sob
exame. Destacam-se aquelas que comprovem a situacao encontrada e que
oferecam subsidios para as decisdes do Tribunal, sem as quais a decisao
pode dar-se de forma equivocada, assim como aquelas importantes para o
convencimento do gestor, sem as quais se poderia colocar em davida o
entendimento do auditor;

d) materiais: em auditorias de conformidade, esta relacionada com elementos
guantitativos significativos ou com a representatividade do valor ou do volume
de recursos envolvidos em determinado contexto; em auditorias
operacionais, relaciona-se com a importancia relativa de uma questéo dentro
do contexto no qual ela esta sendo considerada, a magnitude de seus
impactos, bem como com o que é socialmente significativo. Nesses casos, a
materialidade em valor monetario pode, mas nado precisa ser uma
preocupacao primaria;

e) Uteis: € aquela obtida para auxiliar o auditor no alcance de suas conclusdes
e também colaborar com os gestores, administradores e responsaveis
publicos no atingimento de suas metas e objetivos.

Maior seguranca € geralmente proporcionada a partir de evidéncia
consistente obtida de diferentes fontes. Quanto a confiabilidade da evidéncia:

a) € mais confiavel quando obtida de fontes independentes, externas a entidade
auditada;

b) a gerada internamente € mais confiavel quando os controles relacionados
sao efetivos;

c) a obtida diretamente pelo auditor (por exemplo, a observacéo da aplicacéo
de um controle) € mais confiavel que aquela obtida indiretamente ou por
inferéncia (por exemplo, indagacao sobre a aplicacdo de um controle);
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d) é mais confiavel quando existente na forma documental, seja em papel, midia
eletrbnica ou de outro tipo (por exemplo, uma ata de reunido elaborada
simultaneamente é mais confiavel do que um relato verbal subsequente do
que foi discutido);

e) afornecida por documentos originais € mais confiavel do que a fornecida por
fotocopias.

De todo modo, a equipe deve estar segura de que outros auditores
alcancariam as mesmas conclusdes a partir das evidéncias coletadas, avaliando a cada
momento a necessidade de provas adicionais para garantir essa segurancga.

25 Desenvolvimento dos achados

Os achados de auditoria séo situagcoes observadas quando da execucéo
dos procedimentos planejados e resultam da comparacdo, realizada pelo auditor, da
evidéncia obtida com os critérios estabelecidos e como esta comparacdo levou aos
achados de auditoria. Portanto, os achados podem indicar conformidade ou
desconformidade. A desconformidade revela impropriedade ou irregularidade, enquanto a
conformidade aponta que a situacdo encontrada esta compativel com os critérios adotados.
Importante observar que, nos casos de conformidade, podem ser verificadas e sugeridas
oportunidades de melhoria e/ou boas praticas de gestao.

Os achados de auditoria constituem a esséncia do relatério de auditoria,
pois representam os fundamentos para as conclusées e propostas de encaminhamento
elaboradas pela equipe de auditoria e estdo diretamente ligados aos critérios e,
consequentemente, as questdes elaboradas na matriz de planejamento.

As questdes de auditoria sempre devem ser respondidas tomando como
base os achados e as evidéncias que os fundamentam. Quando os procedimentos
adotados forem insuficientes para responder a alguma questdo de auditoria, deve-se
complementar a matriz de planejamento e a execucdo de modo a ter os elementos
suficientes para respondé-la.

Poderao ser identificadas desconformidades relevantes que ndo guardam
ligacdo direta com os itens de verificagcdo previstos no planejamento. Nesse caso, se
relacionados ao objeto da auditoria, deverao ser reportados como “outros achados”. Se nao
relacionados, devem ser levados ao conhecimento do diretor da unidade técnica para
representar a autoridade competente.

Sao elementos dos achados de auditoria:

a) critério: situacdo ideal ou esperada, conforme normas legais e
regulamentares aplicaveis e boas praticas ou planos da administracéo,
constituindo-se em padrdes normativos ou operacionais usados para
determinar se o ente auditado atende aos objetivos fixados. S&o aqueles
indicados na matriz de planejamento (o que deveria ser?);

b) condicéo: situacdo encontrada pelo auditor e documentada, constituindo-se
no fato ocorrido ou na propria existéncia do achado. Os achados ocorrem
guando a condicdo verificada se encontra em conformidade ou em nao
conformidade com o critério preestabelecido (o que é?);

C) causa: razdes e motivos que levaram ao descumprimento da norma legal ou
a ocorréncia da condicdo de desempenho, representando a origem da
divergéncia entre a condicdo e o critério. A identificacdo das causas com
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precisao permite a elaboracéo de recomendacdes/determinacdes adequadas
e construtivas (por que ocorreu?);

Seguem exemplos de causas comumente observadas na pratica da auditoria:

 insuficiéncia de recursos humanos, materiais e/ou financeiros;

« auséncia de conhecimento técnico e de capacitacao;

* comunicacao interna deficiente;

« tempo insuficiente para a realizacéo de tarefas;

» dolo, desinteresse, resisténcia a mudanca;

« auséncia de segregacao de funcdes e delegacao de autoridade;
+ falta de rodizio de funcionarios;

» controle interno ineficiente;

+ planejamento inadequado ou inexistente;

* normas inadequadas, inexistentes, obsoletas ou impraticaveis.

d) efeito: decorre do achado e ndo das causas. Os efeitos podem ser concretos
ou potenciais e financeiros ou ndo financeiros. Serdo concretos quando
comprovada sua ocorréncia, caso em que, sempre que possivel, devem ser
mensurados. Serdo potenciais aqueles que ndo ocorreram, mas poderiam
ter-se materializado em razdo do achado. Ser&o financeiros os efeitos
relacionados a economicidade e eficiéncia, a custos, despesas e receitas e
nao financeiros os relacionados a melhoria em procedimentos gerenciais,
com reflexo na qualidade dos bens ou servigos prestados pela administracéo,
ou que em nome dela sejam realizados por entidade privada ou organizacao
nao governamental. S&do exemplos de efeito: a redugéo ou aumento do tempo
de espera; risco de morte do paciente; prejuizo ao erario; etc.

A identificacdo dos efeitos permite caracterizar a importancia do achado e
reforcar a necessidade de atuacdo sobre as causas, bem como a apresentacdo de
proposicdes especificas destinadas a sua reversao, quando possivel, considerando-se que:

« as causas e os efeitos estao inter-relacionados;

« arelacdo causa e efeito deve estar suficientemente clara para que a equipe
possa elaborar proposicdes praticas e significativas;

» o0s efeitos podem estar circunscritos a setores isolados ou atuar de forma
mais abrangente; constituir fatos isolados ou interferir no sistema como um
todo;

» 0s efeitos podem ultrapassar a area sob analise.

Fatores a observar na verificagdo dos achados:

a) analisar as circunstancias do momento da ocorréncia do fato e ndo as
existentes na época da auditoria;

b) considerar apenas as informagdes relevantes a analise e desprezar as que
nao contribuem para a compreensao do fato;

c) submeter os achados a critica, de modo a avaliar a consisténcia entre causa
e efeito;

d) examinar os achados de forma completa, para obter bases sélidas das provas
de auditoria necessarias as conclusdes e proposicoes;

e) realizar estudo dos achados, se possivel, por equipe multidisciplinar, de modo
a serem examinados sob diversos pontos de vista;
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f) abster-se de criticas sobre decisdes ou préticas de funcionarios do érgao ou
entidade auditada e fundar conclusdes e proposicdes nos resultados ou
efeitos das decisdes tomadas ou das préaticas adotadas;

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

No caso dos achados indicando conformidade, em situacdes excepcionais,
conforme tratado no tépico a seguir, as analises e evidéncias serdo registradas na matriz
de achados e nos relatorios, sendo facultativa a apresentacdo de causas, efeitos e
proposicoes.

2.6 Matriz de achados

A matriz de achados € uma forma de organizacdo das informactes
correspondentes aos achados de auditoria e deve guardar pertinéncia com a matriz de
planejamento. Tem por objetivo facilitar a visualizagdo dos resultados, demonstrar a
consisténcia ldgica entre os achados, suas causas e efeitos, as proposicoes e beneficios
esperados, além de auxiliar na elaboracao do relatério de auditoria.

Os seguintes campos compdem a matriz de achados, organizados por
questédo de auditoria — QA, conforme Apéndice XIX:

achados de auditoria;

critérios;

analises e evidéncias;

causas;

efeitos;

proposicoes;

beneficios esperados;

referéncia a matriz de planejamento.

Os achados guardam relacdo direta com os critérios, que por sua vez
relacionam-se aos itens de verificacdo elencados no planejamento.

Observado o atendimento do critério, tem-se o achado de conformidade,
gue somente deve ser registrado no relatério de auditoria em situacdes excepcionais.
Nesse caso, € necessario o preenchimento do campo analises e evidéncias na matriz de
achados e facultativo o preenchimento dos demais. Deve-se fazer constar no relatorio de
auditoria o achado, o critério e as andlises e evidéncias que suportam tal opinido.

Destaca-se que, em sendo a matriz de achados um instrumento que
permite uma viséo geral da fiscalizagcéo realizada, seus campos devem ser preenchidos de

forma sucinta, sempre remetendo a documentacdo de auditoria para informacodes
complementares.

E possivel que, apos a manifestacdo do auditado, alguns achados sejam
desconstituidos ou reavaliados, como por exemplo, diante de:

a) consistente contestacdo dos critérios e/ou evidéncias utilizados;
b) acbOes tempestivas do gestor suficientes para corre¢cdo da impropriedade
antes da conclusao do relatério final de auditoria — RFA.

Nos casos de consistente contestacdo dos critérios e/ou evidéncias
utilizados, as supressdes ou reavaliagbes de achados devem ser mencionadas no topico
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“Consideracoes finais” do relatério final de auditoria. No caso de supressdes, deve-se
promover ao correspondente ajuste na matriz de achados e a renumeracédo dos achados
remanescentes, sempre referenciando a documentacdo de auditoria com a andlise
detalhada que justifigue as modificacdes realizadas pela equipe.

Contudo, nas situacdes de atuacdo tempestiva do gestor, mantém-se o
achado tanto no relatorio final de auditoria quanto na matriz de achados, documentando a
comprovacdo da acao reparadora, deixando de apresentar proposi¢cdes corretivas,
cabendo, se for o caso, sugerir adocdo de medidas orientadoras para evitar repeticdo da
falha.

2.7 Recomendacdes concomitantes a execucado da auditoria

A equipe de auditoria, na conducéo de trabalhos in loco, caso evidencie a
ocorréncia de falhas que possam comprometer a entrega do produto final objeto da
fiscalizacdo, poderd, antes da elaboracdo do relatério prévio de auditoria e apds prévia
autorizacdo do Conselheiro Relator, recomendar ao jurisdicionado a adocdo de medidas
céleres e imediatas tendentes a correcdo ou mitigacdo das referidas falhas, sem prejuizo
de eventual medida cautelar nos casos em que a natureza da irregularidade assim a
justifique, bem assim da atuacao desta Corte na hipétese de lesédo aos cofres publicos ja
consumada.

Caso o jurisdicionado, voluntariamente e avaliando a conveniéncia e a
oportunidade da adocdo das aludidas recomendacdes, acate a implementacdo das
propostas para a resolucdo ou mitigacao das falhas identificadas, gestores e equipe de
auditoria devem elaborar, consensualmente, plano de acdo compreendendo medidas
corretivas, formas de implementacgéo e prazos para sua adogéo. O referido plano de acao
resultara no termo que, apos ratificacéo prévia do Conselheiro Relator, devera ser assinado
pelos titulares da entidade auditada e da area técnica do TCDF.

De outra forma, no caso de o Conselheiro Relator ndo autorizar a expedicéo
das recomendacOes alvitradas pela equipe de auditoria, de o jurisdicionado nao aderir
voluntariamente a pactuacdo de medidas corretivas, bem assim de estas ndo serem
adotadas no prazo estipulado ou de ndo surtirem os efeitos esperados, as falhas

identificadas devem ser consideradas achados de auditoria.

De qualquer modo, o procedimento adotado dever ser informado no
relatério final de auditoria, no tdpico “Considerac¢des finais”, momento em que devera ser
relatado o resultado alcangcado com a implementacéo das medidas recomendadas, assim
como do reflexo das providéncias adotadas em eventual proposta de responsabilizacéo.

2.8 Proposicdes

Diante das situacbes de desconformidade observadas na fase de
execucao, deverdo ser apresentadas propostas de encaminhamento que permitam sua
regularizacdo. A proposigao corresponde a acdo demandada do gestor para compatibilizar
a conduta aos critérios estipulados e baseia-se na relacédo de causa e efeito apontada no
desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada preferencialmente para suprimir as
causas do achado de auditoria, podendo estender-se para as desconformidades e
eventualmente para os efeitos.

Por outro lado, as conformidades observadas podem resultar em
proposicdes. A titulo de exemplo, podem ser observadas oportunidades de melhoria mesmo
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em situacBes compativeis com os critérios adotados. Também pode ser objeto de
proposicao a pratica de determinado ato considerado como bom exemplo de gestéo.

Ao se formular uma proposicédo, deve-se considerar que, em momento
posterior, a sua implementacdo sera avaliada. Portanto, deve-se evitar proposi¢cdes que
nao possam ter mensuracao objetiva do seu grau de atendimento.

Em se tratando de responsabilizacdo do agente, o detalhamento da
proposi¢éo, a quantificacéo dos valores e a individualizag&o das responsabilidades deveréao
estar contemplados na matriz de responsabilizacéo (Apéndice XXI).

As proposicdes serdo extraidas da matriz de achados e da matriz de
responsabilizacdo, se houver, devendo ser construtivas, praticas e dirigidas aqueles que
tenham responsabilidade e competéncia para implementa-las. Nesse sentido, a equipe de
fiscalizacdo deve observar algumas caracteristicas quando da formulacao das proposicoes.
Assim, a titulo de exemplo:

a) as proposicdes devem ter correspondéncia clara com os objetivos, os
achados e as conclusdes da auditoria, e tratar as causas dos problemas e/ou
deficiéncias encontradas;

b) as proposicbes devem ser construtivas e capazes de contribuir
significativamente para enfrentar as deficiéncias e os problemas identificados
pela auditoria;

c) as proposicdes devem ser estruturadas de forma clara, l6gica, bem
fundamentadas, exequiveis e aptas a agregar valor, com a probabilidade de
contribuirem de forma positiva com a gestdo da entidade auditada, por
exemplo, na reducédo de custos, simplificacdo de processos de trabalho,
melhoria de qualidade e de volume de servicos e no aprimoramento da
eficacia, do impacto ou dos beneficios para a sociedade;

d) as proposicdes ndo devem invadir as responsabilidades da administracao. A
proposta deve focar “0 qué” deve ser aperfeicoado ou corrigido € ndo o
“‘como”. No entanto, alguns casos demandam proposi¢des especificas, como
a necessidade de aperfeicoamento ou de corre¢cédo de regulamentos, dentre
outros;

e) as proposicdes devem considerar os limites de competéncia e
responsabilidade da entidade auditada na implementacdo da deliberacéo.
Nesse caso, importante verificar se a proposicéo deve ser direcionada a outro
jurisdicionado ou se pode demandar atuacdo conjunta entre jurisdicionados;

f) as proposi¢Bes devem considerar o impacto gerado para implementa-las, em
termos dos recursos necessarios (pessoal, orcamento etc.) e possiveis
efeitos negativos advindos dessa implementacgéo;

g) as proposicdes que ndo sejam de atendimento imediato devem fixar um prazo
para o seu cumprimento.

Devem ser evitadas proposi¢des destinadas a todos os jurisdicionados e/ou
de natureza genérica do tipo “adogao de medidas saneadoras para eliminagéo das falhas
encontradas” ou ainda “observancia a legislagdo em vigor”, uma vez que tais propostas nao
séo efetivas e, ainda, dificultam o monitoramento.

Também devem ser evitadas proposi¢cées com foco em objetos passiveis
de atualizagcé&o ou de perder a existéncia ou a importancia. Nesse sentido, importante que
a redacgdo proposta tenha previsdo suficiente para alcancar as provaveis alteracées do
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objeto fiscalizado, a exemplo de, “..que o sistema XXX, ou outro que venha a substitui-lo,
disponha de ...".

Apesar de ndo haver definicdo do numero ideal de proposi¢cées a serem
elaboradas, a equipe de fiscalizacdo deve analisar e priorizar as deliberacdes de maior
impacto, procurando formular apenas o quantitativo estritamente necesséario. Conforme
visto, as proposi¢cdes devem ser formuladas pensando em como a deliberacdo sera
monitorada.

Identificada a ocorréncia de irregularidade que apresente indicios de crime,
deverd o relatério contemplar proposicao de encaminhamento da matéria ao Ministério
Pudblico do Distrito Federal e Territorios.

2.9 Beneficios esperados

Trata-se da consequéncia que se espera da implementacdo das
proposicdes da equipe de auditoria para sanar as causas do achado.

Uma vez que a implementacdo das proposicoes deve gerar produtos
objetivamente avalidveis, os beneficios esperados estdo relacionados diretamente as
transformacdes que esses produtos promoverao na situacado analisada.

Como a implementacédo das proposicdes podera ser objeto de avaliacédo
posterior em sede de monitoramento, é importante que os beneficios esperados sejam
dimensionados de modo que possam ser devidamente identificados e quantificados.

2.10 Responsabilizacéo

Nas situacdes em que houver indicio ou configuracdo de irregularidade,
alcance ou dano ao patriménio do DF, é fundamental a identificacdo dos responsaveis para
proposicdo ao Tribunal de citacdo (débito) ou audiéncia (multa).

A audiéncia é cabivel quando verificada a ocorréncia de irregularidades
decorrentes de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, bem como infragdo a norma legal ou
regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria ou patrimonial.

Contudo, se configurada a ocorréncia de desfalque, desvio de bens ou
outra irregularidade de que resulte dano ao patrimbnio publico, deve ser proposto ao
Tribunal que o processo de fiscalizagédo seja convertido em tomada de contas especial, com
a citacdo dos envolvidos.

A fase de execuc¢do é o momento ideal para identificacdo dos responsaveis,
com a respectiva coleta de evidéncias da pratica do ato lesivo. Tais informacfes devem
ficar reservadas a equipe de auditoria, na matriz de responsabilizacdo, a qual ndo sera
encaminhada ao gestor na fase de relatério prévio. Apés a manifestacéo do gestor, a equipe
de auditoria avaliarA a conveniéncia de manutencdo ou ndo da proposta de
responsabilizacao dos identificados.

A responsabilizacdo aplica-se também aos responsaveis solidarios
(pessoas fisicas ou juridicas), que devem ser sempre arrolados, inclusive para fins de
audiéncia e citagao.

2.11  Matriz de responsabilizagcao
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O objetivo da matriz de responsabilizacdo é evidenciar a responsabilizacao
daquele que deu causa a irregularidade identificada na auditoria e a seus efeitos, bem como
fundamentar a proposta de sancéo ou sua néo aplicagéo.

Deve ser preenchida sempre que houver achados que se constituam em
irregularidades das quais 0 agente causador € conhecido, constando apenas 0s nomes
daqueles cujas condutas tenham contribuido para a irregularidade, independentemente de
haver causa excludente.

Caso, no mesmo achado, haja mais de uma irregularidade, semelhantes
ou ndo, a responsabilizacdo devera ser individualizada por irregularidade, mediante registro
nos campos da matriz de responsabilizacao.

E possivel a responsabilizacdo de grupos, tais como conselhos, diretorias
colegiadas, comissdes etc., ocasido em que seus membros deverdo ser identificados
individualmente. Nesses casos, devera ser verificado se algum dos membros se manifestou
contrariamente, em ata, a decisdo considerada irregular, fato que devera constar como
excludente ou atenuante de responsabilidade.

A matriz de responsabilizacdo €& composta dos seguintes campos
(Apéndice XXI):

e achados: descricdo genérica, conforme descrito na matriz de achados;

e irregularidade: fato tido como irregular dentro de um mesmo achado;

e data (ou periodo) de ocorréncia do fato: indicacédo da data ou periodo de
ocorréncia do fato tido por irregular. Em se tratando de irregularidades de
efeitos continuados, o periodo correspondente deverda também ser
considerado. E fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos fatos e
seus efeitos sejam exatos, ja que a responsabilizacdo se torna inadequada
se o fato tiver ocorrido durante afastamento do agente;

e responsavel(eis): nome, cargo e CPF do agente. No caso de pessoa juridica,
informar razéo social e CNPJ;

e periodo de exercicio no cargo: indicacdo do periodo de exercicio no cargo
do agente que deu causa a irregularidade. Os eventuais afastamentos
deverdo ser considerados, buscando o responsavel que efetivamente
desempenhava as fungdes a época da ocorréncia do achado;

e conduta: indicagdo da acdo ou omissdo, culposa (por negligéncia,
imprudéncia ou impericia) ou dolosa (intencdo de produzir o resultado ou
assuncao do risco de produzi-lo), que deu causa a irregularidade. Nos casos
de acdo, devem ser mencionados os documentos que comprovem que a
conduta foi executada, bem como a conduta correta que deveria ter sido
tomada. Nos casos de omissédo, além da acdo que o responsavel deixou de
realizar, deve ser citada aquela que deveria ter sido realizada, bem como a
norma que a impunha, comprovando o dever de agir;

e nexo de causalidade: evidéncia de que a acdo ou omissao do responsavel
contribuiu para a irregularidade;

e excludentes/circunstancias: sdo excludentes as evidéncias que permitam
eliminar a responsabilidade do agente, como:

a) inexigibilidade de conduta diversa;
b) atos praticados em estrito cumprimento de dever legal ou no exercicio regular
de direito;
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c) culpa exclusiva da Administracéo;
d) fato de terceiro;

e) coacdo moral irresistivel;

f) caso fortuito ou forca maior;

ou circunstancias que possam influenciar a formacédo de juizo acerca da gravidade da
infracdo'!, como:

a) circunstancias agravantes:

i. pratica de irregularidade por agente ocupante de cargo em comissao ou
fungéo de confianca;

ii. existéncia de pronunciamento do TCDF acerca da antijuridicidade ou
reprovabilidade da prética constatada;

b) circunstancias atenuantes:

i.  desconhecimento justificavel do carater antijuridico do ato praticado;

ii. comprovada contribuicdo para a ocorréncia da irregularidade, de causas
absolutamente alheias ao controle do agente;

iii. comprovada e efetiva acdo do agente para evitar ou minorar as
consequéncias da irregularidade, logo apés sua ocorréncia ou em expedito
cumprimento a determinacdo do TCDF;

iv. reparacdo do dano causado, de forma espontdnea e previamente a
prolacédo de decisdo de mérito do TCDF acerca da matéria;

c) antecedentes do agente:

i. favoraveis ao agente: inexisténcia de punicao anterior aplicada pelo TCDF
em deciséo contra a qual ndo mais caiba a interposi¢ao de recurso dotado
de efeito suspensivo, proferida ha menos de 5 (cinco) anos;

ii. desfavoraveis ao agente: existéncia de puni¢cdo ou imputacdo de débito
anterior aplicada pelo TCDF em deciséo contra a qual ndo mais caiba a
interposicao de recurso dotado de efeito suspensivo, proferida ha menos
de 5 (cinco) anos.

Tais elementos também deverao ser considerados quando do exame das
razdes de justificativa, das alegacdes de defesa e das razdes recursais.

e propostas de encaminhamento: podem ser cumulativas, e assim
classificadas:

a) imputacao de débito;

b) sancédo (multa, inabilitacéo);

c) medidas cautelares (suspensdo de edital, afastamento temporario do
responsavel do exercicio de suas funcdes, indisponibilidade e arresto de
bens, outras);

d) encaminhamento para autoridade competente;

e) instauracdo de TCE, quando ndo quantificado o débito ou n&o identificados
0S responsaveis (embora possiveis) por extrapolar o escopo da auditoria;

11| ei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro — LINDB, art. 22, § 2°.
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f) conversdo dos autos em TCE, nos casos de quantificagcdo de débito e
identificacdo dos responsaveis, bem como aplicacdo de multa proporcional
ao débito.

2.12 Boas praticas

Sao as situagbes exemplares encontradas na auditoria no 6rgdo ou
entidade fiscalizados (ou em auditorias anteriores no mesmo assunto), que possam:

a) servir de exemplo para casos semelhantes em outros 6rgdos, bem como que
podem servir de exemplo para o 6rgao auditado;

b) ser aplicadas integralmente ou com adaptacdes para melhorar o
desempenho do sistema de controle interno, do programa, da atividade, da
instituicdo sob avaliacdo ou de outros érgaos e entidades da Administracao
Publica distrital.

As boas praticas deverdo ser registradas e constar como proposicoes.
Caso nao tenham sido verificadas boas préticas, o topico deve ser omitido.

Capitulo IlI
3. RELATORIO DE AUDITORIA

3.1 Introducéo

O relatério de auditoria € um instrumento técnico elaborado por auditor,
com a finalidade de comunicar, inclusive em meio eletrbnico, ao Tribunal, as partes
interessadas, aos responsaveis pela governanca e ao publico em geral, para que tomem
ciéncia dos trabalhos realizados, dos achados de auditoria, das responsabilidades
imputadas e das medidas a serem adotadas.

O relatério de auditoria pode apresentar duas versdes de elaboragédo. O
relatério prévio de auditorial? representa a versdo ainda ndo submetida as consideragées
do gestor e, portanto, esta sujeito a alteracdes. O relatério final de auditoria apresenta a
versao apos o exame das consideracdes dos gestores, e que sera submetida a apreciacao
do Tribunal. Conforme sera tratado em momento posterior, ha situacées excepcionais em
gue se dispensa a elaboracéo da versédo prévia do relatério de auditoria.

O relatdrio de auditoria apreciado pelo Tribunal tem a funcdo de comunicar
as constatacdes a entidade auditada e subsidiar a tomada de decisfes. Tem, ainda, 0
propésito de facilitar o monitoramento de acdes corretivas, que podera ser realizado
mediante procedimento especifico de fiscalizacdo.

Importante destacar que, para que eventuais determinacdes ou
recomendacdes propostas pela equipe de auditoria sejam implementadas de forma efetiva
pelos gestores publicos, todo esfor¢o deve ser dedicado para assegurar que o relatorio seja
elaborado com adequado nivel de qualidade. Nesse sentido, todo o processo de auditoria,
em todas as suas etapas, inclusive a elaboracéo das versodes prévia e final do relatorio de
auditoria, deve submeter-se a procedimentos de controle de qualidade, conforme tratado
em capitulo especifico neste Manual.

O auditor deve tomar precaucfes para evitar, na redacao do relatério de

12 Também denominado de relatdrio preliminar de auditoria nas normas de auditoria.
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auditoria, enfoques inconvenientes, referéncias a pontos imateriais, irrelevantes e de pouca
ou nenhuma utilidade, formato pouco atraente, alegacdes que ndo possam resistir a uma
simples contestagéo e conclusdes ndo assentadas em fatos devidamente suportados nos
seus documentos de auditoria.

A redacao do relatério de auditoria deve atender ao Manual de Redacao
Oficial do TCDF e, portanto, orientada pelos seguintes requisitos de qualidade, ter/ser:

a) clareza: a informacao deve ser revelada de forma logica e bem ordenada,
possibilitando a qualquer pessoa, ainda que ndo versada na matéria,
entendé-la;

b) precisdo ou exatiddo: a informacdo deve ser isenta de incertezas ou
ambiguidades, ndo deve deixar duvidas ou obscuridades que possam causar
interpretacdes diversas, devendo ser exata, correta e pormenorizada. As
evidéncias, achados e conclusfes devem ser corretamente apresentados,
assim como o escopo e a metodologia. A exatiddo da informacéo assegura
credibilidade e confiabilidade ao que esté sendo relatado. Uma impreciséo no
relatorio pode lancar duvidas sobre a validade de todo o trabalho e desviar a
atencao de pontos importantes. Além disso, o relatério deve informar sobre a
qualidade dos dados e o grau de precisdo das estimativas, de modo que
figuem claras as limitagdes encontradas e as inconsisténcias observadas. A
exposicao dos achados e conclusbes deve demonstrar firmeza, evitando
expressdes que possam trazer davida ou inseguranca ao leitor, a exemplo de
“smj”, “supbe-se”, “parece que”, “deduzimos”, “achamos”, “h& indicios”,
‘talvez”, “entendemos”, “esta equipe de auditoria entende que...”, “foi
informado a esta equipe de auditoria que...”, “ouvimos dizer”, “conforme
declaracbes verbais”, “boa parte”, “alguns”, “diversos” “a maioria”,
“muitas/varios/inUmeros”, “aparenta/aparentemente”;

c) relevancia: a informacéo deve concentrar-se na exposi¢cao dos temas mais
importantes que possam agregar valor, considerando o0s objetivos da
auditoria. Devem ser evitados longos trechos descritivos que nao
acrescentam informacdo necessaria a fundamentacdo dos argumentos. Os
relatos ndo precisam incluir todas as situagdes encontradas, cujo registro fica
preservado nos papéis de trabalho;

d) oportuna ou tempestiva: a informacéo deve ser divulgada em tempo héabil
para que a adocao de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e
efetivos. O cumprimento dos prazos ndo pode comprometer a qualidade do
relatério de auditoria;

e) imparcial: a informagdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas
evidenciadas e sem a emissao de juizo de valor. O auditor deve estar atento
ao risco de exagero e de énfase excessiva no desempenho deficiente da
entidade auditada. A imparcialidade deve permitir uma visao equilibrada do
tema;

f) objetiva: a informacdo deve ser direta, util, sem distorcbes, de facil
entendimento e correspondente ao exame ou avaliagao realizada;

g) concisa: ainformacao deve ser breve, escrita sem detalhes desnecessarios,
mas de forma precisa e de facil leitura e entendimento por todos, sem
necessidade de explicacbes adicionais;
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h) completa ou abrangente: a informacédo, embora concisa, deve ser descrita
de forma inteira, acabada, terminativa, sem omissdes ou supressfes, sem
faltar nenhum conteddo ou significado. Deve incluir todos os argumentos
necessarios para abordar os objetivos e as questdes de auditoria, sendo
suficientemente detalhada para oferecer uma compreensao do objeto, dos
achados e das conclusdes da auditoria;

i) conclusiva: a informacdo revelada deve permitir a formacdo de opinido
sobre os trabalhos realizados;

J) construtiva: a informacdo deve expressar formas de auxilio, quanto as
medidas corretivas e as providéncias que se fizerem necessarias. Nao devem
ser utilizadas expressbes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios
desnecessarios, inoportunos ou depreciativos;

k) simples: a informacgéo deve ser descrita de forma natural, em linguagem de
facil compreenséo e interpretacdo, sem termos complexos, excessivamente
técnicos ou embaragantes. Quando for necessaria a utilizacdo de termos
técnicos, esses devem ser explicados em notas de rodapé;

[) impessoal: ainformacéo deve ser relatada mediante linguagem impessoal e
razdes pessoais hdo devem influir na apresentacao de quaisquer fatos;

m) convincente: a informacéo deve ser logicamente estruturada e apresentar
uma clara relacéo entre o objetivo, os critérios, os achados, as conclusdes e
as recomendacg0des ou determinacgdes da auditoria.

O relatério devera conter exposicdo detalhada de fatos e circunstancias
verificados em auditoria, observando a estrutura disposta no tépico 3.3 do Titulo Il deste
Manual. Sua elaboracdo deve ser conduzida por um processo continuo, podendo ser
iniciada na etapa de planejamento, e ter4 por base o conteddo da matriz de achados e,
guando houver, da matriz de responsabilizacéo.

Versdo prévia do relatério, apés aprovacdo do Tribunal, deve ser
apresentada ao gestor para suas consideracdes, observadas as disposi¢cdes contidas no
tépico 3.2, Titulo IIl, deste Manual.

A manifestacdo do auditado ndo sera exigida nos processos em que 0
objeto da fiscalizagdo for exclusivamente a verificacdo de cumprimento de decisdes
plenérias ou quando as proposi¢cles reiterarem, no mérito, decisdes anteriores. Nesses
casos, esta dispensada a preparacdo da versao prévia do relatério, devendo a unidade
técnica proceder a elaboracao da versao final do relatério.

Da mesma forma, nos casos em que nao forem constatados achados de
desconformidade, ndo ha necessidade de elaboracdo da versao prévia do relatério e, por
conseguinte, esta dispensado o respectivo envio do documento para manifestacdo do
gestor. Nesta situacdo, a unidade técnica também deve proceder a elaboracdo da versao
final do relatério.

Na verséo final do relatério, € necessario incluir: os comentéarios do gestor
e as propostas de responsabilizacdo, quando existentes; os casos em que nao for possivel
apresentar proposi¢cdes apropriadas, apontando as causas da impossibilidade e o trabalho
necessario a sua formulacdo; e os assuntos, 0os pontos ou as questdes que requeiram
trabalhos adicionais e que, apesar de identificados, ndo estavam contemplados no objetivo
do trabalho ou n&o foram explorados por néo ter sido possivel ampliar o escopo para melhor
avalia-los.

71

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Quando a equipe, no curso da fiscalizagao, verificar procedimento de que
possa resultar dano ao erario ou irregularidade grave, devera representar, desde logo, com
suporte em elementos concretos e convincentes, ao dirigente da unidade técnica, o qual
submetera a matéria ao respectivo Relator, com parecer conclusivo. A representacéo deve
ser constituida em autos apartados, caso a irregularidade verificada nao obste a realizacdo
das demais tarefas planejadas para a fiscalizacao.

Devera ser informada, no relatorio de auditoria, a data final dos trabalhos
de campo, significando que foram levados em consideracdo o efeito de atos, fatos ou
operacdes de que teve conhecimento até aquela data.

3.2 Consideracfes do gestor e do terceiro interessado

O Tribunal permite ao auditado examinar a versdo prévia do relatorio de
auditoria, oportunizando ao gestor tomar conhecimento dos achados, conclusbes e
propostas em seu contexto completo e por escrito, exceto nos casos nos quais, de forma
fundamentada, o exame prejudique o objetivo da fiscalizacéo.

A versdo prévia do relatério de auditoria deverd ser encaminhada ao
dirigente maximo do auditado e, quando for o caso, ao terceiro interessado, para que tome
conhecimento dos fatos apontados e apresente suas consideracoes.

Portanto, a entidade auditada tem a possibilidade de comentar os achados
de auditoria, as conclusdes e as proposi¢oes, dentre outros aspectos, antes da elaboragao
da verséo final do relatério de auditoria.

O prazo para a resposta, que deve ser fixado de acordo com as
peculiaridades dos trabalhos e tem carater improrrogavel. A ndo apresentacdo das
consideracdes no prazo estipulado caracteriza desinteresse do auditado e configura
preclusdo do direito a manifestacao prévia.

Para os fins deste tépico, entende-se por terceiro interessado a empresa
contratada pelo auditado ou aquele que possa ter seus direitos ou interesses alcancados
por proposicao oferecida pela equipe de auditoria.

Os esclarecimentos apresentados terdo carater de oitiva prévia a
deliberacé@o plenéria e, portanto, deverdo constar do relatério final de auditoria, com as
consideracdes pertinentes.

A versdo prévia do relatorio deverd ser encaminhada pelo Conselheiro
Relator ou pelo Plenario ao titular da entidade auditada e, no que Ihe seja pertinente, ao
terceiro interessado.

A versdo prévia do relatério devera conter todos os elementos de
informacdo indicados no tépico 3.3 deste Capitulo, excetuadas as propostas de
responsabilizagdo, e, por conseguinte, os topicos “Responsabilizacdo”, vinculados ao
“Achado de auditoria” e a “Outros achados”.

Deve ser requerido a auditada e ao terceiro interessado que se manifestem
acerca dos pontos do relatorio, juntando necessariamente 0s esclarecimentos e a
documentacdo comprobatéria em caso de discordancia. O auditado e o terceiro
interessado, no que couber, deverdo informar se concordam ou discordam:

a) da resposta dada a cada questéo de auditoria;
b) dos achados de auditoria;
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c) dos critérios, evidéncias, causas, efeitos e proposicdes, incluindo o prazo
proposto para cumprimento.

Entende-se, como boa prética, a solicitacdo para que o gestor, caso nao
concorde com a proposicdo apresentada, indiqgue proposta alternativa, se entender
conveniente. Importante, ainda, que o gestor se manifeste sobre o prazo que julgue
necessario para adoc¢ao de cada medida. Essas informacdes devem ser consideradas pela
equipe de fiscalizagdo, quando da elaboracao da versao final do relatério.

No relatoério final de auditoria, as consideracdes do auditado e do terceiro
interessado devem ser avaliadas de forma objetiva e registradas sinteticamente, em cada
um dos achados de auditoria, no topico “Posicionamento da equipe de auditoria”. Nesta
fase, devem ser analisadas as discordancias e corrigidos eventuais erros materiais.
Entende-se como boa pratica o resumo da manifestacdo do gestor, evitando transcricao
integral do texto, porém sem omitir aspectos relevantes a sua compreensao.

O néo acolhimento das consideracdes devera ser motivado. O auditor deve
modificar seu relatério quando entender pela pertinéncia das consideracdes apresentadas.

Se, em razdo da anadlise, a proposta de correcdo ou de melhoria sofrer
alteracdo no sentido de torna-la mais complexa em sua aplicacdo ou mais rigorosa em seus
efeitos do que a originalmente apresentada, ela devera ser levada a nova apreciacao do
auditado, podendo ser fixado o prazo para atendimento, excetuada a hipGtese de
acolhimento de propostas alternativas por ele oferecida.

O documento eletronico contendo as consideragdes do auditado ou do
terceiro interessado e eventuais elementos probatorios relativos aos esclarecimentos néo
acolhidos pela equipe de auditoria deverdo ser juntados aos autos, sem prejuizo das
providéncias indicadas no Capitulo VI do Titulo Il, que trata da documentacao de auditoria,
garantindo, assim, a apreciacdo pelo Relator e pelo Plenario, das alegacfes apresentadas.

No caso de o auditado, ou terceiro, ndo apresentar os esclarecimentos
requeridos, devera ser juntada aos autos a comprovacdo do recebimento da nota de
auditoria, do despacho singular ou da decisdo, mediante os quais a manifestacdo foi
requisitada.

Importante destacar que ha previsdo normativa de prazo maximo para
apreciacdo, no ambito da unidade técnica, das alegacdes do gestor e/ou terceiro
interessado, a contar do seu recebimento.

No caso de a manifestacdo do gestor ser suficiente para suprimir algum
achado de auditoria registrado na versdo prévia do relatorio, as razdes para a
desconsideracdo do achado devem ser apresentadas de forma resumida no tépico
“Consideracdes finais” da versao final do relatério de auditoria, fazendo-se referéncia a
papel de trabalho especifico em que conste a andlise detalhada. Nesse caso, deve-se
atentar para a renumeracéao dos achados de auditoria e a atualizagcdo da matriz de achados.

No entanto, na situacdo em que o gestor tenha adotado a¢cdes tempestivas
com vistas a correcdo do achado de auditoria, antes da conclus&o do relatério final, deve-
se manter toda a estrutura de topicos e respectivas analises, com excec¢ao das proposicoes.
A matriz de achados também deve ser atualizada.

As disposigbes previstas neste Manual acerca do relatério de auditoria,
inclusive os procedimentos de elaboragéo e de encaminhamento das versdes prévia e final,
aplicam-se as inspec¢des, aos levantamentos e aos monitoramentos, no que couber.
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Aspectos conceituais relativos a inspec¢éo, levantamento e monitoramento,
bem como a estrutura dos respectivos relatérios estdo sendo tratados em topicos
especificos neste Manual.

3.3 Estrutura do relatorio de auditoria

A estrutura do relatério de auditoria pode variar em funcdo do tipo da
fiscalizacdo e da versdo de elaboracéo (prévia ou final), conforme demonstrado a seguir
(Apéndices XVIII, XX):

Tabela 1: Estrutura do relatério de auditoria
Item Conformidade  Operacional Financeira

FOLHA DE ROSTO X X X
LISTAS (opcional) X X X
RESUMO EXECUTIVO X X X
SUMARIO X X X
TITULO  “Relatério  dos  auditores X
independentes sobre as demonstragdes
financeiras...”
DESTINATARIO X
PARAGRAFO INTRODUTORIO X
OPINIAO X
BASE PARA OPINIAO X
PARAGRAFO DE ENFASE (se for o caso) X
SECAO “Principais assuntos de auditoria” X
(se for 0 caso)
PARAGRAFO DE OUTROS ASSUNTOS (se X
for o caso)
SECAO “Responsabilidade da X
administracao pelas demonstracdes
financeiras”
SECAO “Responsabilidade do auditor” X
Relatério de Controle Interno Associado a X
Auditoria Financeira (Introducédo, Achados,
Critério, Evidéncia, Causas, Efeitos,
Consideragdo do gestor, Posicionamento da
equipe, Proposi¢cdes, Beneficios esperados)
INTRODUCAO X X
Apresentacéo X X
Identificacdo do objeto X X
Objetivos X X
Geral X X
Especificos X X
Escopo X X
Montante fiscalizado X X
Metodologia X X
Critérios de auditoria X X
Resultado da avaliacdo de riscos e controles X X
RESULTADOS DA AUDITORIA X X
Questéo de auditoria X X
Achado de auditoria X X
Critério X X
Analises e evidéncias X X
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Item Conformidade  Operacional Financeira
Causas X X
Efeitos X X
Consideracéo do gestor/terceiro X X
interessado
Posicionamento da equipe de auditoria X X
Responsabilizacdo X X
Proposicdes X X
Beneficios esperados X X
Outros achados X X
Achado de auditoria (similar a estrutura X X
dos achados)
CONCLUSAO X X
CONSIDERACOES FINAIS (se for o caso) X X
PROPOSICOES X X

Fonte: Elaboracéo proépria.

Considerando que a versao prévia do relatério de auditoria podera ser
enviada ao gestor para manifestacdo, a sua estrutura ndo contemplard os topicos

",

“Consideracdes do gestor/terceiro interessado”; “Posicionamento da equipe de auditoria”,

LLE 11 LEEN 11

“‘Responsabilizacao”, “Conclusao”, “Consideracgdes finais” e “Proposi¢des” (consolidadas).

N&o deve constar, ao final da verséo prévia do relatério, a consolidacao de
todas as proposicfes, em vista da possibilidade de modificacbes apds o exame das
consideracdes do gestor.

Caso nao tenham sido verificados achados de auditoria caracterizados pela
desconformidade com os critérios estabelecidos, deve ser preenchido no tdpico
‘Resultados da auditoria” apenas os itens “Questdo de auditoria”, e respectiva resposta,
“Critério” e “Andlises e evidéncias”, com a fundamentacdo da situacédo verificada e a
referenciacdo a documentacéo utilizada, apresentando as devidas conclusées.

Importante destacar que na etapa de planejamento da auditoria, a equipe
de fiscalizacdo deve elaborar o relatério de levantamento preliminar de auditoria — RLPA. A
estrutura do RLPA esté sendo tratada no topico 1.11 do Titulo Il deste Manual. Observe-
se que nem todos os topicos da estrutura do RLPA deverédo ser considerados na estrutura
do relatorio de auditoria.

A forma e o conteudo do relatério de auditoria dependem da natureza da
auditoria, dos usuarios previstos, das normas aplicaveis e dos requisitos legais. Portanto, a
estrutura dos topicos pode variar em funcéo do tipo de auditoria. A estrutura dos relatorios
de inspecdo, de monitoramento e de levantamento é objeto de andlise em tdpicos
especificos.

3.3.1 Folhaderosto
A folha de rosto, ou pagina de rosto, ndo numerada, € um elemento pré-

BN

textual em que se apresentam informacfes essenciais a identificacdo da fiscalizacéao
realizada.

3.3.2 Listas
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As listas sé&o elementos opcionais por meio dos quais informacoes
adicionais serao identificadas e ordenadas com a finalidade de facilitar a localizacdo e o
entendimento. Caso sejam utilizadas, devem ser colocadas antes do sumario. A ordem de
apresentacao deve ser conforme aparece no relatério de auditoria.

Recomenda-se a elaboracao de lista propria, em folhas distintas, para cada
tipo de informacé&o, constando o seu titulo e a respectiva paginacao (Lista de documentos
de auditoria, Lista de figuras, Lista de quadros, Lista de gréficos, Lista de desenhos, Lista
de fotografias, Lista de organogramas, Lista de gravuras e outras listas).

3.3.3 Resumo executivo

O resumo executivo destina-se a apresentar, em esséncia, o objeto da
fiscalizagc&o e os resultados alcangados, visando facilitar a divulgacao do trabalho e o seu
conhecimento pela alta administracado do 6rgao/ente auditado.

Inicia-se com o aproveitamento do texto que trata do objeto da auditoria. O
foco deve ser explicar brevemente aos usuarios previstos do relatério em que consiste o
objeto envolvido na auditoria. O contexto e o motivo pelo qual a fiscalizac&o foi realizada
também podem ser registrados. Esta etapa do resumo executivo deve ser redigida
utilizando-se entre 1 e 3 paragrafos.

Posteriormente, devem ser reproduzidos 0os questionamentos descritos a
seguir e apresentadas as respectivas respostas:

a) O que o Tribunal buscou avaliar?

[Descrever o objetivo geral da auditoria, eventualmente apresentando
explicacfes adicionais. Avaliar se a linguagem utilizada no trabalho nao foi muito
técnica. Se for o caso, reescrever em linguagem mais acessivel a populacdo em
geral] — Redigido em 1 paragrafo.

Para alcancar esse objetivo, foram propostas [quantidade] questdes de auditoria:
[texto das questbes]

b) O que o Tribunal constatou?

[Neste topico devem ser abordados os achados, podendo-se pontuar algumas
evidéncias de destaque, gréficos, tabelas e/ou fotos. Devem ser registrados
ainda os efeitos correspondentes, levando-se em conta a pergunta: o que a
ocorréncia desse achado traz de impacto para a populacdo? Nesse sentido,
efeitos apenas administrativos ndo precisam constar]. — Redigido no maximo
em 12 paragrafos (tabelas, fotos e graficos entram na contagem).

c) Quais foram as proposi¢cdes formuladas pela equipe de fiscalizacdo?

“Entre as proposi¢des formuladas ao [jurisdicionado], destacam-se:
e (...); [sintese das proposi¢cdes apresentadas, ndo se trata de coOpia das
determinacdes/recomendacdes. Anotar apenas as mais importantes]

d) Quais os beneficios esperados com a atuacéo do Tribunal?
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“Espera-se que, com a adoc¢ao das medidas propostas pelo Tribunal, [escrever,
em texto corrido, breve sintese dos principais beneficios esperados, ndo se trata
de copia dos beneficios].” — Redigido em 1 paragrafo.

3.3.4 Sumaério

Consiste na enumeracdo dos capitulos e itens (t6picos) do relatério de
auditoria. Os capitulos devem ser numerados a partir da introducdo até proposicdes, em
algarismos arabicos.

3.3.5 Introducéo

Na introducdo, deverdo ser transcritos os seguintes tépicos do RLPA:
apresentacao, identificacdo do objeto, objetivos geral e especificos, escopo e resultado da
avaliacao do controle interno.

No tépico “Apresentacdo”, deve ser incluido o periodo de inicio e de término
da execugdao da auditoria, nos seguintes termos: “A execucdo da presente auditoria
compreendeu o periodo de [data de inicio] a [data de término]”. A data de término refere-se
a data de encerramento dos trabalhos de campo. A data aposta tem o objetivo de informar
ao leitor que o auditor levou em consideracao o efeito de atos, fatos ou operacdes das quais
teve conhecimento até aquela data.

Em relacéo ao escopo, devera ser informada toda e qualquer limitacdo que
a equipe tenha enfrentado durante a execuc¢ao da auditoria que teve reflexo nos resultados
do trabalho, como, por exemplo, falta de acesso a locais, pessoas, dados etc.

A introducdo contemplard, ainda, os seguintes tdpicos:

a) metodologia: a metodologia compreende as técnicas e 0os procedimentos
utilizados na auditoria. Os procedimentos constam na matriz de planejamento
e, por conveniéncia, ndo ha necessidade de listd-los neste topico.

b) critérios de auditoria: consideracdes gerais sobre a fonte e a escolha dos
critérios utilizados na auditoria.

3.3.6 Resultados da auditoria

Descricdo objetiva de fatos e circunstancias verificados na auditoria e
transcricdo dos esclarecimentos apresentados pelo 6rgdo ou entidade.

Cada questdo de auditoria devera ser respondida em no maximo dois
paragrafos. Informacdes adicionais podem ser prestadas na sequéncia, sendo permitida a
criacdo de tdpicos adicionais e ndo numerados. As consideracdes do gestor sobre a
guestdo de auditoria deverdo ser apresentadas em tdpico especifico ndo numerado,
denominado “Consideracdes do gestor/terceiro interessado”.

Quando relatado pelos gestores obstaculos e dificuldades enfrentadas em
contraponto as competéncias que lhes foram atribuidas e iniciativas positivas por eles
empreendidas no sentido de superar as dificuldades, no tépico “Posicionamento da equipe”,
o auditor deve fazer consideragfes sobre a matéria, em atencdo ao art. 22 da LINDB.

Para evitar a repeticdo de causas, efeitos, responsaveis, proposicoes e
consideracdes do gestor dentro de uma mesma questdo de auditoria, 0 auditor podera
reorganizar os topicos ou apor remissdes ao topico no qual o tema foi abordado pela
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primeira vez. Em todo caso, ressalta-se que nenhuma informacao prevista na estrutura
original podera ser omitida, quando existente.

Importante destacar que para cada um dos achados em que houver
proposta de san¢éo ou débito, no tépico “Responsabilizagdo”, devem ser incluidas tabelas
gue identifiguem a irregularidade e a responsabilidade:

Tabela 2: Identificacdo da irregularidade

Descrigao dairregularidade Eggfrgﬁcdig Prejuizo
[Descrever a irregularidade e o critério considerado] [Se houver]
Fonte: PT/DA.
Tabela 3: Responsaveis pela irregularidade
Responsavel Cargo Percl'grdgoono Conduta Nexo causal irir:m;zdoo

Fonte: PT/DA.

3.3.7 Concluséao

O objetivo geral da auditoria devera ser retomado, no primeiro paragrafo
deste tdpico, indicando o niumero de questdes de auditoria formuladas para alcanca-lo. Nos
paragrafos seguintes, deverdo ser apresentadas, de forma resumida, a resposta e as
constatacdes relativas a cada uma das questdes de auditoria. No ultimo paragrafo, dever-
se-a concluir acerca do objeto geral da auditoria em funcdo do conjunto de constatacdes
apresentadas.

3.3.8 Consideragdes finais

Neste topico, devem ser noticiados: os eventuais casos em que néao foi
possivel apresentar proposi¢des apropriadas, apontando as causas da impossibilidade e o
trabalho necessario a sua formulacéo; os assuntos, pontos ou questbes que reqgueiram
trabalhos adicionais e que, apesar de identificados, ndo estavam contemplados no objetivo
do trabalho ou nao foram explorados por ndo ter sido possivel ampliar o escopo para melhor
avaliad-los; e outras questdes julgadas pertinentes.

Quando houver proposta de sancéo ou débito, incluir, neste topico, tabela
com informacdes consolidadas das propostas de responsabilizacdes tratadas no relatorio
de auditoria. Essa tabela facilita as referéncias nas proposicdes que tratam de
responsabilizagéo.

Tabela 4: Consolidacado dos responsaveis identificados
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Sancéo/ | Valordo LI C.Ie~
N° Nome Completo CPF ou CNPJ e e constituicdo | Ref. (8)2
Débito? débito gy
do débito
1
2
3

Fonte: Tabelas 2 e 3.

1 Quando houver sancao, indicar se € multa ou inabilitagdo e o respectivo fundamento legal (artigo da
LOTCDF), por exemplo: “multa (art. 57, 11)”, colocando N/A nas demais colunas ou omitindo-as. Em caso de
débito, apenas escrever “débito”, preenchendo as demais colunas.

2 |Indicar o paragrafo do relatério que aborda a responsabilizacdo do agente.

Por fim, devem ser apresentados neste topico resumo dos fundamentos e
as referéncias a documentacéo de auditoria considerada para a supressao ou reavaliacao
de achados de auditoria anteriormente considerados na versao prévia do relatério de
auditoria.

3.3.9 Proposicoes

3.3.9.1 Consideracfes gerais

Trata-se de lista de sugestfes da equipe de auditoria ao Plenério, contendo
as recomendac0des, determinacdes, propostas de encaminhamento entre outras.

Neste tdpico devem ser consolidadas as proposi¢cées que foram sugeridas
individualmente na analise de cada um dos achados de auditoria. Importante que as
proposi¢cdes sejam ordenadas de acordo com a sequéncia dos achados da auditoria. No
entanto, deve ser priorizado o0 agrupamento por destinatario, tema ou natureza da
proposicéao (determinacéo e recomendacao, por exemplo). Dessa forma, ficardo agrupadas
as proposicdes que tiverem relacdo entre si, mesmo gue tenham sido mencionadas em
achados diferentes.

Devem ser propostas medidas corretivas que alcancem, conforme o caso,
as causas e os efeitos dos achados de auditoria, bem como outras que viabilizem o
aprimoramento dos controles internos ou de gestdo e que, de fato, agreguem valor ao
auditado. Também devem constar proposi¢cées com vistas ao encaminhamento dos autos
para conhecimento da autoridade competente.

Além dessas, deverdo constar as propostas que visem, por exemplo, ao
ressarcimento ao erario, afastamento do cargo, imputacdo ou ndo de sancdo ou débito,
instauracdo de TCE quando ndo quantificado o débito ou identificados os responsaveis
(sendo ambos viaveis), conversao dos autos em TCE nos casos de imputacao de débito e
aplicacdo de multa proporcional ao débito. Conforme visto, além do topico
“‘Responsabilizacdo”, importante destacar que as proposi¢coes que lhes sao vinculadas, a
exemplo das tratadas neste paragrafo, ndo devem ser encaminhadas a entidade auditada
na versao prévia do relatério de auditoria, vez que sdo passiveis de alteracdo em funcao
da andlise da manifestagédo do gestor.

Na redacao das propostas de notificacdo ou citacéo, deve-se referenciar a
tabela de responsaveis registrada no tépico “Consideracdes finais”.

Ao final de cada proposicéo, deve-se, preferencialmente, indicar, entre
parénteses, o numero do achado de auditoria do qual foi originada. Importante observar
gue, a excecédo da conversdo em TCE, a inclusdo de propostas que envolva a atuagao de
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outra unidade técnica do Tribunal deve ser precedida de entendimento entre 0s seus
titulares.

3.3.9.2 Plano de acéo

Podera ser requerida ao gestor a apresentacdo de plano de acédo sempre
que a complexidade das proposi¢des requeira prévia manifestacdo do auditado quanto a
melhor forma de operacionaliza-las e ao prazo necessario para sua implantacao.

O objetivo do plano de acado é auxiliar o monitoramento do cumprimento
das determinacfes plenarias resultantes do trabalho de auditoria e devera conter os
seguintes campos:

a) indicacéo do item da decisao;

b) medidas a serem adotadas para o seu cumprimento;

c) data final prevista para a total implantacdo de cada medida;

d) cronograma com metas trimestrais, se a data final for posterior a 180 dias;

e) setor encarregado e nome, cargo, telefone e e-mail do(s) servidor(es)
responsavel(eis) por prestar(em) as informac¢des ao Tribunal, durante o
monitoramento.

Modelo de plano de acao pode ser visto ao final do Apéndice XX.

3.4 Revisao dos trabalhos

A eficiéencia e a garantia da qualidade da auditoria somente estdo
asseguradas apdés uma revisdo completa da documentacdo de auditoria e do relatorio.
Cabe ao proprio auditor a primeira revisdo dessa documentacdo, devendo ser a mais
detalhada, para certificar-se de que suas conclusées se coadunam com suas apuracoes e
registros e de que néo existem erros que possam comprometer os resultados.

Para assegurar a consisténcia da documentacéo de auditoria, € importante
submeté-la a revisdo de pessoa distinta da que a tenha elaborada, a exemplo de outro
membro da equipe, se houver, ou do coordenador da fiscalizacdo. A reviséo final € de
responsabilidade do supervisor da auditoria.

O supervisor, ao revisar a documentacéo de auditoria, deve assegurar que
o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado e as conclusdes e os resultados estao de
acordo com os registros. Deve, ainda, avaliar se as evidéncias neles circunstanciadas sao
suficientes, a seu juizo, para que outro auditor chegue as mesmas conclusdes e opinides,
tal como expresso no relatério.

A revisdo e a organizacdo preliminar da documentacdo de auditoria
facilitam o trabalho subsequente de elaboracéo do relatorio, bem como as revisdes que se
sucedem, do coordenador da equipe e do supervisor, em relacdo aos achados e aos
relatérios. Para facilitar a revisdo, os relatérios e os demais documentos vinculados ao
processo da auditoria devem ser estruturados de forma a facilitar a consulta, inclusive, para
0S usuarios externos. Portanto, importante a remissao, no relatério de auditoria, ao e-DOC
ou ao numero da peca, e as folhas onde se encontram as evidéncias e os demais
documentos ou informacodes referenciados que sejam importantes para a compreensao dos
fatos.

A aprovacéo final que o supervisor da ao relatorio indica a aprovacao de
toda a documentacao de auditoria relacionada com o procedimento e a suficiéncia de seu
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conteldo para respaldar o relatério em sua totalidade; além disso, ratifica que foram
elaborados em observancia as normas de auditoria. As perguntas que se originam da
revisdo devem encontrar as respostas nos documentos de auditoria.

O processo de revisdo € importante e ndo deve ser efetuado de maneira
superficial ou apressada. Sua importancia tem fundamento na necessidade de certificar-se
de que a evidéncia é clara, demonstravel e objetiva, em respaldo aos trabalhos efetuados
e aos achados relacionados. A revisao deve levar em consideragao alguns fatores, como
por exemplo:

a) conformidade com o programa de trabalho;

b) precisdo, confiabilidade do trabalho executado e aceitabilidade dos papéis
relacionados como evidéncias e dos resultados alcan¢cados ou dos achados
apresentados;

c) conformidade com as normas para apresentacdo de documentos de
auditoria.

Os relatorios produzidos na realizacdo da auditoria, relatério de
levantamento preliminar de auditoria — RLPA, relatério prévio de auditoria — RPA e relatorio
final de auditoria — RFA, devem ser minuciosamente revisados pelos membros da equipe,
pelo supervisor e pelo respectivo Secretario de Controle Externo, com vistas a assegurar
gue atendam aos requisitos de qualidade tratados em topico especifico neste Manual.
Mencionados relatdrios devem ser submetidos a consideracao do respectivo Secretéario de
Controle Externo mediante informagdo de encaminhamento especifica (Apéndice XXIX).

3.5 Preenchimento dos campos nos sistemas informatizados

Os sistemas informatizados do Tribunal devem ser preenchidos desde a
instauracdo do processo até a finalizacdo dos trabalhos, o que inclui a formalizacdo dos
procedimentos de controle de qualidade que deve ser efetivada apOs cada etapa da
fiscalizacdo. Portanto, a evolucdo dos trabalhos de auditoria deve estar refletida nos
sistemas informatizados correlatos do Tribunal.

Dentre as informacdes necessarias, destacam-se a insercdo e a
atualizacdo das informacfes processuais, registros de distribuicdo do processo, indicacao
de responsavel, atribuicdo de valores, correlacionamento de processos, identificacdo de
processos analisados, cadastro de instrucdo e de documentacdo de auditoria e
preenchimento de checklist de controle de qualidade.

3.6 Controle de qualidade

Apoés a elaboracdo do RLPA e das versdes prévia e final do relatério de
auditoria, devem ser preenchidos e inseridos em sistema informatizado do Tribunal os
formularios com os checklists de avaliacdo de aderéncia aos requisitos de qualidade. Séo
responsaveis pelo seu preenchimento o coordenador da equipe responsavel pela
fiscalizagcdo, o diretor da unidade técnica e o respectivo Secretério de Controle Externo.

TITULO IV — Do Monitoramento

Capitulo |
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1. MONITORAMENTO

O monitoramento é o instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal
para verificar o cumprimento de suas deliberagbes em processos de auditorias, e 0s
resultados delas advindos, sempre que possivel a afericdo. Nao se aplica aos casos que
possam ser solucionados pelo mero cumprimento de diligéncias simples. Por meio do
monitoramento, deve-se verificar se as acdes adotadas pelos jurisdicionados em resposta
as deliberagBes resolveram os problemas e/ou deficiéncias identificados. A fiscalizacao
depende de autorizacdo do Plenario da Corte.

E uma atividade independente que agrega valor ao processo de auditoria,
consolidando os trabalhos realizados e lancando bases para o aprimoramento de futuras
fiscalizagBes. Além disso, o0 monitoramento induz o jurisdicionado ao cumprimento das
deliberacdes e agrega conhecimentos ao auditor. Importante ressaltar que o monitoramento
deve permitir avaliar se os problemas identificados na auditoria foram tratados de forma
adequada e se houve evolucéo da situacdo encontrada apos determinado periodo.

Em resumo, o monitoramento deve servir a trés finalidades principais: a)
avaliar o cumprimento das deliberacdes do Tribunal; b) identificar a extensao e, se possivel,
o impacto das mudancas implementadas pelos jurisdicionados; c) indicar os beneficios
alcancados com a atuacao do Tribunal.

Monitoramento pode incluir a analise de auditorias diferentes, desde que
haja nos processos convergéncia de jurisdicionado(s) e/ou temas fiscalizados, dependendo
de proposicéo por parte da unidade técnica.

Incumbe ao Secretario-Geral de Controle Externo propor ao Tribunal, ao
final de cada exercicio, ap6s andlise das sugestdes dos Secretarios de Controle Externo,
as auditorias a serem monitoradas no exercicio seguinte, que integrardo o plano de
fiscalizacdo a ser elaborado pela Presidéncia, em consulta com os relatores, e aprovado
pelo Plenario.

1.1 Autuacédo do processo de monitoramento

O monitoramento deve ser processado em autos préprios, e sempre
correlacionado ao processo principal mediante registro no sistema informatizado do
Tribunal. Em situacbes especificas, por questdes de racionalidade administrativa, a
fiscalizacdo podera ser instruida nos autos originais.

Incumbe ao diretor da unidade técnica a proposicdo ao respectivo
Secretario de Controle Externo da designacédo de auditor responsavel pelo monitoramento,
em conformidade com a complexidade da fiscalizacdo a ser realizada, devendo a
nomeacao, sempre que possivel, contemplar auditor que tenha participado da auditoria a
gue se referir o monitoramento.

1.2 Procedimentos gerais

Os monitoramentos dependem de autorizag&o do Plenério do Tribunal para
serem realizados, sendo que os programados constardo no Plano Geral de Acao aprovado
para cada exercicio.

Para deliberacdes de implementacdo complexa, que envolvam grande
niamero de medidas, etapas de implementacdo interdependentes, diversos
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orgaos/entidades, e, especialmente para as decorrentes de auditorias operacionais,
recomenda-se a realizacdo de reunido de apresentacdo dos resultados da fiscalizacao.

ApoOs a execucdo dos monitoramentos, excepcionalmente, poderdo ser
propostas ao Tribunal a adequacédo de deliberacdes anteriores, a fim de otimizar e/ou
viabilizar a regularizacdo e/ou alteracdo da situacdo encontrada, e incorporagdo de
deliberacéo julgada necessaria e/ou oportuna para o alcance dos resultados pretendidos.

A verificagdo do cumprimento das deliberacbes deve ser realizada na
menor quantidade possivel de ac6es de monitoramento. Nos casos em que mais de um
monitoramento seja necessario, devera ser proposta, ao final de cada fiscalizagédo, a
realizacdo de outros, de forma fundamentada, em razdo de particularidades, da
complexidade e dos prazos necessérios para a obtencdo dos resultados definidos na
respectiva auditoria.

Aplica-se subsidiariamente aos monitoramentos o disposto no presente
Manual para a auditoria, sendo de observancia compulsaéria o(a)(s):

a) designacao formal do auditor;

b) termos de ndo impedimento;

c) matriz de planejamento;

d) relatério de levantamento preliminar de monitoramento — RLPM,;

e) informacéo encaminhando o RLPM e a matriz de planejamento;

f) aprovacdo da matriz de planejamento pelo supervisor e respectivo Secretario
de Controle Externo;

g) formalidades fixadas para a documentacao de auditoria (tais como: atributos
bésicos, propriedade, confidencialidade, elaboracdo dos papéis de trabalho);

h) revisdo dos trabalhos pelo auditor ou coordenador, pelo supervisor e pelo
respectivo Secretario de Controle Externo;

i) atualizacdo, quando aplicavel, da matriz de planejamento quando do
cadastro do relatério de monitoramento em sistema informatizado do
Tribunal,

J) matriz de monitoramento;

k) relatério de monitoramento;

[) informacdo encaminhando o relatério de monitoramento e a matriz de
monitoramento;

m) aprovacao dos relatorios pelo supervisor e respectivo Secretario de Controle
Externo;

n) checklist de qualidade preenchido pelo auditor ou coordenador, supervisor e
respectivo Secretario de Controle Externo.

1.3 Procedimentos de planejamento

Na fase de planejamento, deve ser construida uma visédo geral do objeto a
ser fiscalizado no contexto das deliberagbes que serdo monitoradas, podendo ser
utilizadas, entre outras, as seguintes fontes de informacgao:

a) trabalhos que deram origem as deliberagbes monitoradas, incluindo os
respectivos papéis de trabalho;

b) monitoramentos ja realizados no respectivo processo;

c) sistemas informatizados;
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d) informacdes disponiveis na unidade técnica referentes ao orgao/entidade
fiscalizado;

e) legislacdo e normas especificas;

f) processos relacionados ao 6rgao/entidade fiscalizado;

g) auditores que tenham participado dos trabalhos que deram origem as
deliberacdes ou de trabalhos recentes no 6rgao/entidade fiscalizado;

h) 6rgéos de controle interno;

i) proprio 6rgao/entidade fiscalizado.

Os resultados do planejamento serdo submetidos a aprovacao do titular da
Secretaria de Controle Externo, ap6s aprovacdo da chefia imediata, devendo ser
apresentados na forma do relatério de levantamento preliminar de monitoramento — RLPM,
conforme Apéndice XXII deste Manual.

O RLPM deve estruturar-se de acordo com o0s seguintes topicos:

a) apresentacao;

b) viséo geral do objeto;

c) resultados do primeiro monitoramento, ou anterior (quando aplicavel);
d) objetivos (geral e especificos);

€) escopo;

f) metodologia;

g) pessoal e recursos necessarios;

h) cronograma;

i) matriz de planejamento.

Na fase de planejamento, deveréa ser elaborada a matriz de planejamento
(Apéndice XXIIl), a fim de sistematizar os procedimentos a serem aplicados durante a
execucao dos trabalhos para avaliar o cumprimento das delibera¢cées monitoradas.

Recomenda-se que as questdes de monitoramento, tratadas como
objetivos especificos no RLPM, sejam agrupadas conforme tematica preponderante a fim
de avaliar de modo consolidado do cumprimento das deliberacdes relacionadas.

Da mesma forma, os itens de verificacdo da matriz de planejamento do
monitoramento poderdo ser formulados de forma a englobar, nos critérios, dois ou mais
itens da deliberacdo que visem a resolucdo de irregularidades relacionadas ao mesmo
tema.

1.4 Procedimentos de execucao

O auditor designado para o monitoramento deve apresentar-se no
orgao/entidade fiscalizada mediante a realizacao de reuniao de apresentacdo, na qual deve
entregar o oficio de apresentacao e informar os objetivos do trabalho.

E conveniente que o auditor solicite & autoridade que represente o 6rgao
ou entidade a designacdo de um responsavel para atuar como contato a fim de intermediar
a prestacdo ou encaminhamento de informacdes, eventuais agendamentos de reunides
e/ou visitas, contatos com outros setores e outras medidas julgadas cabiveis.

Sempre que possivel e julgado conveniente, poderdo ser realizadas
reunides com o0s responsaveis pelas areas envolvidas no cumprimento das deliberacdes
em monitoramento, para obter ou validar informagdes e maiores esclarecimentos.
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Deverdo ser fixados prazos para o atendimento de requisicbes de
documentos e informacdes durante a fiscalizagdo, sempre que possivel em comum acordo
com o gestor.

Durante a fase de execucédo, serdo aplicados os procedimentos previstos
na fase de planejamento com a finalidade de reunir evidéncias para verificar o grau de
atendimento das deliberacbes monitoradas e avaliar a suficiéncia das providéncias
adotadas para sanar as deficiéncias, impropriedades, irregularidades e/ou problemas
identificados. Poderdo ser realizadas alteracbes nos procedimentos previstos (inclusdes
e/ou supressdes) para otimizar a fiscalizagao, as quais deverao ser objeto de atualizacao
da matriz de planejamento.

A verificagdo do cumprimento de cada uma das deliberagdes monitoradas
deve contemplar 0os seguintes aspectos:

a) situacao que levou a proposicéo da deliberacdo: descri¢cdo de forma objetiva
e sucinta da situacdo encontrada a data de realizacdo do trabalho, com
énfase na irregularidade, impropriedade, problema ou deficiéncia e nos
motivos que levaram a proposicao da deliberacao;

b) providéncias adotadas e eventuais comentarios apresentados pelos gestores
durante o _monitoramento: indicacdo das medidas adotadas, eventuais
esclarecimentos dos gestores sobre limitagdes e dificuldades encontradas,
bem como referéncias a melhorias decorrentes das implementacées
realizadas;

c) avaliacdo das medidas implementadas em confronto _com a situacéo
originalmente identificada: fundamentos e evidéncias que dardo suporte as
conclusdes, descricdo do que se encontrar pendente de cumprimento, bem
como se foram observados os prazos fixados pelo Tribunal;

d) conclusbes: informacfes quanto ao grau de atendimento da deliberacdo no
periodo verificado, de acordo com as seguintes categorias:

i. atendida: quando a deliberacao tiver sido integralmente cumprida;

ii. parcialmente atendida: quando efetivamente estiverem sendo adotadas
providéncias para o cumprimento da deliberacdo, embora ainda ndo tenha
sido plenamente atendida, devendo constar, se for o caso, a ocorréncia de
descumprimento de prazo fixado pelo Tribunal;

iii. néo atendida: ndo foram adotadas providéncias adequadas e suficientes
para o cumprimento da deliberacéo;

iv. ndo aplicavel: quando a deliberacdo for considerada prejudicada
(desnecesséaria e/ou inoportuna), nao sendo mais cabivel seu
cumprimento.

Sempre que possivel, os monitoramentos deverdo apresentar uma
avaliacdo dos beneficios efetivamente alcancados com o cumprimento das deliberacdes,
gue devera ser apresentada em tépico proprio.

1.5 Estrutura do relatorio de monitoramento

Ao final do monitoramento, dever4d ser elaborada a matriz de
monitoramento (Apéndice XXV) e o relatorio de monitoramento (Apéndice XXIV), os quais
seguirdo, no que couber, as disposi¢Oes previstas para a auditoria, aplicando-se as
particularidades nessa parte regulamentadas.
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Os itens (paragrafos) do relatorio devem ser numerados, evitando-se o
excessivo desdobramento em subitens.

1.5.1 Introducéo

A sec¢do de “Introducéo” deve conter as seguintes informagdes, em um
texto conciso:

a) apresentacdao: referéncia a decisdo que autorizou 0 monitoramento e ao
periodo de execugdo do monitoramento;

b) visdo geral do objeto: os trabalhos que deram origem as deliberacdes
monitoradas; o contexto no qual as deliberacdes foram proferidas; eventuais
ocorréncias que tenham alterado o contexto no qual as deliberagdes foram
proferidas e que afetem seu cumprimento; impropriedades, irregularidades
e/ou problemas que as deliberacdes visam a resolver; a legislacéo aplicavel,
0S objetivos institucionais do Orgdo/entidade fiscalizado e os setores
responsaveis, competéncias e atribuicbes; alusdo aos monitoramentos
eventualmente realizados, constando tabela com o grau de atendimento das
deliberacdes; e outras informacdes necessarias a caracterizacdo do objeto
fiscalizado. A contextualizacdo deve ser tratada neste topico, fazendo-se
referéncia ao processo de auditoria no qual foram emanadas as deliberacdes
a serem monitoradas, constando tabela relacionando os achados de
auditoria, informacdes sobre as comunicacfes expedidas pela Corte apds
aprovacdo do relatério final de auditoria — RFA, assim como das
manifestacbes e/ou encaminhamentos de documentos por parte do(s)
jurisdicionado(s), com parecer sobre sua tempestividade;

c) objetivos: geral e especificos (questbes de monitoramento);

d) escopo: as deliberacbes a serem monitoradas (quadro constando a
deliberacéo e o item da decisdo a que se referem);

e) metodologia: os procedimentos adotados, as técnicas e o0s papéis de
trabalho utilizados no planejamento e execucdo do monitoramento;

f) limitacbes: caso seja necessario, detalhamento do que nao foi possivel ser
verificado em profundidade suficiente para a formulacéo de conclusées, com
as justificativas pertinentes.

1.5.2 Andlise do atendimento das deliberacdes

Na secao de “Anadlise do atendimento das deliberacdes”, a ser elaborada
de forma resumida, conforme o contetdo previsto no modelo constante no Apéndice XXIV,
deveréo ser avaliados 0s seguintes aspectos:

a) resposta resumida a questao de monitoramento em um ou dois paragrafos;

b) transcricdo da deliberacdo a ser analisada, com especificacdo do nimero da
deciséo, item e desdobramento;

c) descricdo em poucos paragrafos, de forma concisa, da situagéo que levou a
proposicao da deliberacéo;

d) descricdo das providéncias adotadas e comentarios apresentados pelos
gestores;

e) analise quanto ao cumprimento das deliberacbes, com proposi¢céao para que
a Corte considere atendida, parcialmente atendida ou nao atendida a
deliberacao;

86

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

f) avaliagdo dos beneficios efetivos das deliberacdes, quando for possivel a
afericdo, com énfase nos resultados alcancados.

Recomenda-se que deliberacbes convergentes quanto aos problemas
identificados e/ou acbes de implementacdo sejam tratadas conjuntamente, tanto na
apresentacdo quanto na andlise, devendo ser consignado separadamente o grau de
atendimento de cada uma das deliberacdes.

Os comentarios dos gestores a respeito do atendimento das deliberacdes
devem ser colhidos ao longo da execucdo do monitoramento, de forma a serem analisados
conjuntamente com as demais evidéncias.

Deve ser apontada a necessidade de se reformular ou incluir proposicdes
a fim de otimizar a solucdo e/ou correcdo de impropriedades, irregularidades e/ou
problemas.

1.5.3 Beneficios alcangcados com a atuacao do Tribunal

A avaliacdo dos beneficios efetivos das deliberacdes deve ser efetivada,
guando for possivel a afericdo, com énfase nos resultados alcancados.

154 Conclusdes

Na secado referente as “Conclusdes”, deverdo ser feitas consideracdes
objetivas e concisas sobre os avancos identificados no cumprimento das deliberacdes,
mediante a identificacdo do percentual do grau de atendimento (atendidas, parcialmente
atendidas e nao atendidas). Essas informacfes deverdo ser consolidadas em “quadro
resumo” da situagcdo encontrada no monitoramento e ilustrada em grafico.

Quando for o caso, deverdo constar informacdes quanto a eventuais
limitacOes apresentadas pelos gestores para o cumprimento das deliberagdes, assim como
as principais impropriedades, irregularidades e/ou problemas que persistirem e
possibilidades de solugéo.

Além disso, excepcionalmente, poderdo ser apresentadas proposicdes
para adequacéo e/ou inclusdo de deliberag¢des a fim de otimizar ou viabilizar a solugao das
irregularidades, impropriedades, irregularidades e/ou problemas remanescentes
identificados no monitoramento.

Apoés a execucao dos monitoramentos, podera ser proposta ao Tribunal a
adequacao de deliberagbes anteriores, a fim de otimizar e/ou viabilizar a regularizacao e/ou
alteracao da situacdo encontrada. Excepcionalmente, podera ser proposta a incorporacao
de deliberacdo julgada necessaria e/ou oportuna para o alcance dos resultados
pretendidos.

Nas situacées em que outros monitoramentos sejam necessarios, deve ser
solicitada autorizacéo para a continuidade da fiscalizacdo, ou consignado que se trata de
altimo monitoramento, mediante a apresentacdo de justificativas para que seja promovido
0 encerramento do ciclo de monitoramento, tais como:

a) atendimento integral das deliberacdes;

b) fundamentos que comprovem que o beneficio alcangcado com as medidas ja
implementadas deve ser considerado satisfatorio e/ou que o beneficio
potencial das medidas remanescentes hdo compensa 0s custos incorridos
com a continuidade da fiscalizacao;
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c) execucao de nova fiscalizacdo que alcance o objeto do monitoramento;
d) existéncia de limitacées que tornem inviavel o cumprimento das deliberacdes
monitoradas e/ou a obtencdo dos beneficios previstos.

1.5.5 Proposicdes

Na secao “Proposicdes” do relatdrio de monitoramento, deve-se consolidar
todos os encaminhamentos propostos na segéo “Andlise do atendimento das deliberagbes”,
com referenciacdo ao niumero do item e seus desdobramentos na deciséo prolatada. Assim
relacionadas as medidas necesséarias para o atendimento integral das deliberacdes
monitoradas.

Nas situacdes que envolvam deliberacdes ndo atendidas, sem justificativa
pertinente, deve ser avaliada a inclusédo de proposicao de audiéncia dos responséveis para
fins de aplicacdo de sancdes, a ser tratada em autos apartados, além de proposicao
reiterando as deliberagdes e fixando prazo para o cumprimento.

Por fim, deve haver proposicdo no sentido de encerrar ou continuar o
monitoramento.

1.6 Controle de qualidade

O controle de qualidade dos monitoramentos visa a melhoria da qualidade
em termos de: aderéncia a sistematica de monitoramento, reducéo do tempo de tramitacédo
dos processos, diminuigéo do retrabalho e aumento da efetividade das proposigoes.

O controle de qualidade sera efetuado:

a) pelo auditor e pelo coordenador responsaveis pela fiscalizacao;

b) pela chefia imediata (pelo supervisor dos trabalhos de monitoramento, em
regra o diretor da unidade técnica ou equivalente);

c) pelo titular da Secretaria de Controle Externo;

d) pelo Comité de Controle da Qualidade — CCQA, por amostragem e tendo por
base suas proprias avaliacdes.

Os formularios de controle de qualidade do relatério, constantes de sistema
informatizado de auditoria do Tribunal, devem ser preenchidos ap6s a elaboracdo do
relatério, a fim de avaliar a adequacdo do monitoramento ao seu objetivo e a vinculagdo a
sisteméatica de monitoramento vigente.

Os formularios de controle de qualidade seréo registrados e arquivados em
sistemas informatizados internos, ndo devendo ser juntado ou associado ao processo.
1.7 Reunido de encerramento

Recomenda-se que, concluida a fase de execuc¢ao do monitoramento, seja
realizada reunido de encerramento com o0s responsaveis da entidade fiscalizada para
apresentacao e discussao dos resultados.

Deve ser informado ao gestor que as constatacdes apresentadas serao
submetidas a deliberacdo do Plenario, podendo ser mantidas ou alteradas.

TITULO V — Dos Demais Instrumentos de Fiscaliza¢&o

Capitulo |
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1. INSPECAO

A inspecédo é o instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para
verificar o cumprimento de suas deliberagcdes; obter dados ou informacgdes preliminares
sobre a procedéncia de fatos relacionados a denuncias ou representacdes; suprir omissdes
e lacunas; esclarecer duvidas acerca de dados ou informacdes constantes de documentos
ou banco de dados ou confirmar a observancia de requisitos legais. A realizacdo de
inspecao depende de autorizagdo ou determinacdo do Tribunal, Presidente ou Relator,
podendo também constar previamente no Plano Geral de Acédo — PGA.

Quando a inspecao se vincular a processo de controle externo preexistente,
aplicam-se os mesmos limites do escopo para ele definido. Eventuais indicios de
irregularidades além desse limite dever&o ser comunicados a chefia imediata e registrados
ao final do relatério de inspecéo. Tratando-se de fatos graves e/ou que requeiram imediata
intervencéo, sob risco de dano irreversivel ou de dificil reparagdo, a comunicag¢do devera
ser feita a chefia imediata para representacdo ao Tribunal.

As disposicbes previstas neste Manual acerca das “Consideracdes do
gestor e do terceiro interessado”, bem como das versfes de elaboracéo (prévia ou final),
aplicam-se as inspecfes, em especial, nas hipoteses em que foram constatadas
impropriedades e/ou irregularidades, para que os gestores e/ou terceiros interessados
tomem conhecimento de fatos apontados pela fiscalizacdo e apresente suas
consideracdes. A avaliacdo das manifestacfes sera efetuada no topico “Posicionamento da
equipe de inspeg¢do’.

O relatério de inspecao (prévio ou final) devera observar, no minimo, a
seguinte estrutura (Apéndice XXVI):

1.1 Contextualizacao

Apresentar informacdes com o objetivo de introduzir a situacdo que sera
objeto de fiscalizacdo pelo Tribunal para facilitar o entendimento da instrucédo processual.
Neste tdpico, deve-se proceder a apresentacdo da fiscalizacdo, com a indicacao do 6rgao
ou entidade, do ato administrativo que motivou a realizacdo da inspecdo (deciséao,
despacho singular ou PGA/PSA), do objeto fiscalizado e do periodo da sua realizagao.

Deve-se, ainda, registrar um breve historico da situacdo que motivou a
fiscalizacdo e/ou dos atos realizados apds a deliberacdo do Tribunal (comunicacdo aos
jurisdicionados, datas de ciéncia, tempestividade da manifestacdo, proposi¢éo para relevar
ou ndo eventual descumprimento de prazo, ou informacdo quanto ao reconhecimento de
revelia).

1.2 Resultados da fiscalizacao
Nesta parte do relatério de inspecéo, deverdo constar:

a) a transcricdo da deliberacdo a ser analisada, ou resumo das alegacdes
constantes em denuncias e representacdes, ou de fatos constantes de outros
documentos ou banco de dados objeto da fiscalizac&o, para fins de suprir
lacunas, omissdes ou obter esclarecimentos;

b) o resumo da manifestacdo do jurisdicionado, mediante citagcdo das
informacgdes e documentos encaminhados e respostas as notas de inspec¢ao;

c) o resumo de outras evidéncias coletadas e/ou produzidas diretamente pelo
auditor,;
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d) a analise do conjunto probatério reunido, apresentadas as conclusdes e
propostas de encaminhamento parciais;

e) identificacdo de responsaveis e quantificagdo do dano (Tabela 3), se for o
caso.

Quando houver responsabilizacdo, deverd ser elaborada a respectiva
matriz (Apéndice XXI), a qual devera constar como anexo ao relatorio de inspecao.

1.3 Consideracdes do gestor e do terceiro interessado

Nas hipéteses em que forem constatadas impropriedades e/ou
irregularidades, a versdo prévia do relatorio de inspecdo deve ser encaminhada aos
gestores e/ou terceiros interessados para conhecimento dos fatos apontados pela
fiscalizacdo e para apresentar suas consideracdes, que deverdo ser acompanhadas,
necessariamente, dos esclarecimentos e da documentacdo comprobatéria em caso de
discordancia.

As consideracdes do gestor e do terceiro interessado serdo tratadas em
topico especifico na versao final do relatério de inspecdo. Neste tépico, recomenda-se
elaborar resumo da manifestacdo do gestor, evitando transcricdo integral do texto,
atentando-se para nao omitir aspectos relevantes a sua compreensao.

1.4 Posicionamento da equipe de inspecao

As consideragdes do gestor e do terceiro interessado devem ser avaliadas
de forma objetiva e registradas sinteticamente, em cada uma das impropriedades e/ou
irregularidades observadas. Ao final da andlise, a equipe de inspecao deve posicionar-se
acerca das consideracdes apresentadas.

1.5 Considerac0es finais
Na secdao referente as "Consideracdes finais”, deverdo constar:

a) conclusdes objetivas e concisas sobre a fiscalizacéo realizada;

b) manifestacdo sobre o cumprimento das deliberacbes, procedéncia ou
improcedéncia da denuncia ou representacao, se for o caso;

c) eventuais limitacdes apresentadas pelos gestores para o cumprimento das
deliberacdes, assim como as principais impropriedades, irregularidades e/ou
problemas que persistirem e possibilidades de solucéo;

d) tabela de responsaveis (Tabela 4) quando houver propostas de audiéncia ou
citacao.

1.6 Proposicfes

Trata-se da consolidacéo das propostas de encaminhamento apresentadas
ao final das analises, podendo as deliberacdes, alegacdes ou fatos serem analisados em
conjunto quando julgado conveniente.

Como resultado dos trabalhos de inspecédo, as proposicoes podem ser
formuladas no sentido de, por exemplo:

a) atendimento, atendimento parcial ou ndo atendimento da deliberagéo;
b) reiteracéo, reformulacéo ou inclusdo de proposi¢cdes para otimizar a solucéo
e/ou corregao de impropriedades, irregularidades e/ou problemas;
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c) manifestacdo quanto a procedéncia ou improcedéncia da denuncia ou
representacéo, se for o caso;

d) ressarcimento ao erario, afastamento do cargo, imputagcdo ou ndo de sangao
ou débito, mediante audiéncia ou conversao dos autos em TCE com citacéo
de responsaveis, se for o caso;

e) envio de copia da instrucao ao jurisdicionado e/ou responsavel para subsidiar
o atendimento das deliberagoes.

Importante destacar que, nas hipéteses em que forem constatadas
impropriedades e/ou irregularidades, ndo deve constar, ao final da verséo prévia do relatério
de inspecdo, a consolidacdo de todas as proposicoes, em vista da possibilidade de
modificacdes apds o exame das considera¢des do gestor.

1.7 Controle de qualidade

Apés a elaboracdo do relatorio de inspecdo, o auditor responsavel pela
fiscalizacdo ou o coordenador, o diretor da unidade técnica e o Secretario de Controle
Externo deverdo preencher formulérios especificos com o checklist de avaliacdo de
aderéncia aos requisitos de qualidade.

1.8 Reunido de encerramento

O auditor devera avaliar a necessidade de, concluidos os trabalhos de
inspecao, realizar reunido de encerramento com o0s responsaveis da entidade fiscalizada
para apresentacao e discussao dos resultados.

Deve ser informado ao gestor que as constatacdes apresentadas serdo
submetidas a deliberacdo do Plenario, podendo ser mantidas ou alteradas.

Capitulo Il

2. LEVANTAMENTO
Levantamento € o instrumento utilizado pelo Tribunal para:

a) conhecer a organizacdo e o funcionamento dos érgdos e entidades da
administracdo direta, indireta e fundacional do Distrito Federal, incluindo
fundos e demais instituicbes que lhe sejam jurisdicionadas, assim como
sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no que se refere
aos aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e
patrimoniais;

b) identificar objetos e instrumentos de fiscalizacao;

c) avaliar a viabilidade e oportunidade da realizacao de fiscalizacéo.

O levantamento para conhecer o jurisdicionado tem por objetivo apresentar
informacOes detalhadas e sistematizadas a fim de permitir a compreensdo do objeto
fiscalizado. Podera também ter a finalidade de orientar a unidade técnica na realizagéo de
futuros trabalhos, mediante a apresentacdo de informacdes para a tomada de decisbes
guanto a autorizacao para uma fiscalizagédo especifica.

Na realizacdo do levantamento, podem ser aplicadas as diversas técnicas
de coleta de dados utilizadas nos demais instrumentos de fiscalizagcdo, com especial
atencdo para as técnicas de diagnostico [a exemplo de: analise SWOT; diagrama de
verificacdo de risco; analise stakeholder; mapa de produtos e indicadores de desempenho;
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mapeamento de processos; avaliacdo de riscos; Diagrama Ishikawa (diagrama causa e
efeito ou diagrama espinha de peixe); arvore de problemas; Matriz GUT (método de
priorizacdo), questionarios, pesquisas].

Caso a conclusdo do levantamento opte pela ndo realizacdo de auditoria
ou havendo necessidade de medidas urgentes, poderédo ser propostos encaminhamentos
para regularizar eventuais irregularidades e/ou impropriedades relevantes verificadas
durante a fiscalizacdo. Essas medidas ndo deverdo constar do relatério de levantamento,
mas de informac&o de encaminhamento.

2.1 Etapas do levantamento

2.1.1 Planejamento

Apos a autorizacdo do Tribunal, Presidente ou Relator, e designagdo do
auditor, inicia-se a fase de planejamento do levantamento, a qual termina com a
apresentacao da matriz de planejamento, na qual devera constar o escopo da fiscalizagéo.
Incumbe ao auditor designado a definicdo das técnicas de diagnéstico a serem utilizadas.
Todo o trabalho devera ser orientado por um supervisor, em regra, o respectivo diretor da
unidade técnica ou respectivo Secretario de Controle Externo.

O oficio de comunicacao da fiscalizacdo devera ser entregue, na reunido
de apresentacao, ao responsavel pelo objeto, podendo incluir a solicitacdo de informacdes
e/ou documentos.

Em regra, o planejamento de um levantamento compreende: a) pesquisa
exploratoria, leituras iniciais, entrevistas com gestores, por exemplo; b) aplicacdo de
técnicas de diagnostico; e c) delimitacdo do escopo e apresentacdo da matriz de
planejamento.

A fase de planejamento dever ser dimensionada de forma suficiente para
assegurar a:

a) coleta e a analise de dados e informacdes suficientes para o entendimento
do objeto fiscalizado (visao geral do objeto);

b) selecdo de areas prioritarias de analise (ideia inicial, a ser aprofundada
durante a execucdao da fiscalizacdo);

c) discussdo suficiente para a delimitacado do escopo;

d) definicdo dos procedimentos e técnicas a serem utilizadas na fase de
execucao;

e) revisdo dos papéis de trabalho e instrumentos de coleta de dados que seréao
utilizados na fase de execucdo.

Ao final do planejamento, deverdo ser apresentados:

a) matriz de planejamento, nos mesmos moldes previstos para a realizagao de
auditoria, com a supressao apenas da coluna relativa aos “critérios”; e um
cronograma fixando os prazos para cada etapa do levantamento, para fins de
controle;

b) relatério de planejamento, contendo as seguintes informacdes:
apresentacao, identificacdo do objeto, contextualizacdo, objetivos geral e
especificos, escopo, montante fiscalizado, cronograma.

2.1.2 Execucao
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Na fase de execucgdo do levantamento, serdo realizadas as atividades
previstas na matriz de planejamento para coletar informacdes mais detalhadas sobre o
objeto. De acordo com o tipo de levantamento, deve ser realizada a avaliagao do risco, a
analise do problema ou a analise da viabilidade de fiscalizac&o especifica.

Essa fase finaliza-se com a reunido de encerramento com 0s gestores
(facultativa), ocasido em que sao apresentadas as conclusées com o objetivo de esclarecer
eventuais divergéncias e aprimorar os resultados obtidos.

Os levantamentos podem ser realizados para conhecer a organizacao e o
funcionamento de o6rgdos e entidades, para identificar objetos e instrumentos de
fiscalizacdo, bem como para avaliar a viabilidade e oportunidade da realizacdo de
fiscalizagdo. Importante destacar que esses tipos de levantamentos podem coexistir
simultaneamente na mesma fiscalizac&o.

Levantamento para conhecer a organizacao e o funcionamento de 6rgdos e entidades

Esse levantamento tem por finalidade apresentar informacdes acerca do
orgao/entidade fiscalizado, seus principais produtos, atividades e resultados alcancados.
Convém ressaltar a necessidade da aplicacéo de técnicas de diagndstico para sistematizar
informacdes (tais como: analise stakeholder; SWOT; mapeamento dos principais
indicadores de desempenho; identificacdo dos objetivos; produtos e atividades; descricdo
do funcionamento geral do 6rgéo, entidade, programa etc.).

Levantamento para identificar objetos e instrumentos de fiscalizacdo

Nesse levantamento, deve-se utilizar a avaliacdo de risco (inclusive do
controle interno — entidade/objeto fiscalizado) ou analise de problemas.

A avaliacéo de risco, em sentido amplo, inicia-se com a identificacdo dos
riscos (compreensao do objeto e seu ambiente, incluindo os controles internos), segue para
a avaliacao dos riscos (probabilidade de ocorréncia e consequéncias/impactos) e termina
com a verificacdo das respostas da administracéo aos riscos identificados.

As técnicas de andlise de problemas devem ser utlizadas para a
compreensao dos fatores que podem estar impedindo ou dificultando o alcance dos
objetivos definidos nas organizacg@es, politicas, programas, atividades ou qualquer outro
objeto em fiscalizacéo.

Levantamento para avaliar a viabilidade e oportunidade da realizacdo de fiscalizacao

Nesse levantamento, deve-se proceder a analise sobre a conveniéncia e
oportunidade de se realizar a fiscalizacdo especifica, mediante a ponderacado de aspectos
relacionados a: razGes que recomendem a fiscalizac&o; riscos no caso da néo realizacéo;
e potenciais beneficios a serem obtidos com a fiscalizacdo especifica.

Importante destacar a conveniéncia da avaliagdo dos controles internos do
orgao a fim de viabilizar uma visdo ampla do objeto fiscalizado e a identificacao de fatores
que podem comprometer a consecucao dos objetivos do 6rgéo, entidade, programa etc.
Assim como a importancia da avaliacdo de riscos (identificacdo, avaliagcdo e analise das
respostas aos riscos dadas pela administragéo).

2.1.3 Relatério de levantamento

Trata-se do instrumento de comunicacédo dos resultados do levantamento,
devendo-se observar a seguinte estrutura, conforme consta do Apéndice XXVII deste
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Manual.

a) informacdes gerais;

b) viséo geral do objeto;

c) resultado da fiscalizagéo;
d) conclusoes;

e) proposicoes.

2.1.3.1 Informacgdes gerais

Neste tdpico, deve-se apresentar as seguintes informacdes de forma
concisa:

a) apresentacdo: decisdo que autorizou o levantamento e as razfes que a
fundamentaram;

b) identificacdo do objeto do levantamento;

c) contextualizacéo;

d) objetivos geral e especificos;

e) escopo (temas, assuntos, areas etc.);

f) montante fiscalizado;

g) metodologia utilizada;
limitacBes, se houver (impossibilidade de aprofundar informacfes sobre o
objeto, por exemplo).

2.1.3.2 Viséo geral do objeto

Apresentacao dos dados e informacdes coletados na fase de planejamento,
0s quais poderao ser organizados em titulos/tépicos por matérias, assuntos e/ou temas.

2.1.3.3 Resultado da fiscalizagao

Trata-se do desenvolvimento do relatério, no qual deverdo constar
informacdes sobre as caracteristicas necessarias ao entendimento do objeto do
levantamento, como, por exemplo: legislacdo, controle interno, funcionamento, mapa de
processos, indicadores utilizados para a afericdo de desempenho, prestacdo de contas,
aspectos orcamentarios e financeiros, sistemas gerenciais, fontes de evidéncias para
futuras fiscalizacoes.

No caso de levantamentos para conhecer o objeto, deverdo ser
apresentadas suas principais caracteristicas: objetivos, acdes e/ou operacdes,
desempenho, existéncia e utilizacao de indicadores de desempenho, por exemplo.

Em relagdo aos levantamentos para identificar objetos e instrumentos de
fiscalizacdo, deve-se apresentar informacdes sobre as avaliacdes realizadas (andlise de
riscos ou andlise de problemas), assim como a importancia dos pontos identificados e a
necessidade da realizagéo de fiscalizacdo especifica.

Nos levantamentos para avaliar a conveniéncia e oportunidade da
realizacao de fiscalizacé@o especifica, deve-se examinar se o objeto € passivel da realizacao
dessa fiscalizagdo, assim como eventuais beneficios e/ou prejuizos no caso de sua
realizacdo ou ndo, limitagdes a realizagdo do trabalho e a modalidade de fiscalizacdo mais
adequada.

2.1.3.4 Concluséao
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As conclusfes devem ser formuladas em funcéo do tipo de levantamento,
conforme destaca-se a seguir:

a) nos levantamentos para conhecer o objeto: relatério resumido da fiscalizacéo
realizada, constando os principais aspectos do objeto;

b) nos levantamentos para identificar objetos e instrumentos de fiscalizacao:
relatorio resumido dos pontos identificados e a manifestacdo valorativa
quanto a necessidade ou néo de fiscalizagdo especifica;

c) nos levantamentos para identificar a conveniéncia e oportunidade de realizar
fiscalizacdo especifica: manifestacéo valorativa sobre a viabilidade ou ndo de
sua realizacéao.

2.1.3.5 Proposicoes

Da mesma forma, de acordo com o tipo de levantamento, as proposicoes
podem ser no sentido de:

a) dar conhecimento dos resultados da fiscalizacdo ao Plenario para as
providéncias julgadas cabiveis;
b) apensar a eventual fiscalizacdo autorizada pelo Tribunal ou arquivamento.

Havendo necessidade de medidas urgentes, poderdo ser propostos
encaminhamentos para regularizar eventuais irregularidades e/ou impropriedades
relevantes verificadas durante a fiscalizacdo ou para responsabilizacdo. Essas medidas
ndo deverdo constar do relatério de levantamento, mas de informagéo de encaminhamento.
Quando houver sugestédo de responsabilizacdo, devera ser elaborada a respectiva matriz
(Apéndice XXI), que constard como anexo da informagéo de encaminhamento.
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APENDICE | - Modelo de Termo de Designac&o

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
’(F [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

Processo n°[...]/[ano]-e

Senhor Secretario,

Tratam os autos de [tipo de fiscalizacdo], autorizada mediante a Decisdo n°
[nimero/ano da deciséo], a ser realizada na [identificacdo da jurisdicionada], e onde mais
se fizer necessario, com o objetivo de [breve descricdo do objetivo da fiscalizacao].

Para a realizacédo da fiscalizacdo, indico os servidores [nome do auditor 1] e
[nome do auditor 2], Auditores de Controle Externo do Quadro de Pessoal do Tribunal.

Brasilia, [dia], de [més] de [ano].

[NOME DO DIRETOR]
Diretor da [Identificacdo da Unidade Técnica]

DESIGNACAO

Com fulcro no artigo 238, paragrafo unico, do RITCDF c/c o artigo 100, inciso
XIll, da Resolugdo TCDF n° 273, de 3 de julho de 2014, designo os servidores acima
indicados para realizarem os trabalhos propostos, sob a coordenac¢éo do primeiro.

Brasilia, [dia], de [més] de [an0].

[NOME DO SECRETARIO]
Secretario da [Identificacdo da Secretaria de Controle Externo]
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APENDICE Il — Modelo de Termo de N&o Impedimento

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
’(F [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

Declaro nédo estar impedido de participar na(o) [identificar o instrumento de
fiscalizacéo] objeto do Processo-TCDF n° /

Brasilia, [dia] de [més] de [anO]

[Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula]

Causas de Impedimento:

a) vinculo conjugal, parentesco consanguineo em linha reta ou colateral até o 3° grau, ou
afinidade até o 2° grau com dirigentes, proprietarios, s6cios ou empregados que tenham
direta ingeréncia no objeto da fiscalizagéo;

b) interesse financeiro direto ou indireto na entidade fiscalizada;

c) amizade ou inimizade com pessoa que tenha influéncia direta na matéria objeto da
fiscalizacéo.
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APENDICE IIl - Modelo de Oficio de Apresentacéo

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

()

Oficio n°[...]/[ano] — [SIGLA da Secretaria responséavel pela fiscalizagao]

Brasilia, [dia] de [més] de [anQ].
[Vocativo] [Cargo],

Apresento a Vossa Exceléncia, no uso da competéncia prevista no art. 100,
inciso Xlll, da Resolugdo TCDF n° 273/2014, os servidores [nome do auditor 1] e [nome do
auditor 2], Auditores de Controle Externo do Quadro de Pessoal do Tribunal, que estao
designados para realizarem [tipo de fiscaliza¢do] na(o) [identificacdo da jurisdicionada], e
onde mais se fizer necessario, objeto do Processo TCDF n° [numero do processo].

A fiscalizacdo tem como objetivo [breve descricdo do objetivo da fiscalizacao].

De acordo com o disposto no art. 79 da Lei Complementar n® 1/1994, c/c os
artigos 239 e 240 do Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo TCDF n°® 296/2016,
solicito de Vossa Exceléncia providéncias no sentido de que sejam proporcionados aos
aludidos servidores todos o0s elementos necessarios a conducdo dos trabalhos
fiscalizatoérios.

Atenciosamente,

[Nome do titular da Secretaria de Controle Externo responsavel pela fiscalizacao]
Secretario da [Identificacdo da Secretaria de Controle Externo]

Ao [Vocativo]

[NOME DO DIRIGENTE DO ORGAO/ENTIDADE]
[Cargo] [Jurisdicionada]

Nesta
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APENDICE IV — Modelo de Nota de Auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
’(F [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

NOTA DE AUDITORIA N°[...] / [Ne PROCESSO]

Processo: [n° processo]

Jurisdicionada: [ldentificag&o da jurisdicionada]

Assunto: [Assunto da nota de auditoria ou nome da auditoria]
Referéncia: [Oficio n°[...] / outro documento de referéncia]
[Tratamento]

[Nome do destinatario] — [encaminhar para a autoridade maxima do érgéo/entidade]
[Cargo do destinatario]

Em conformidade com o disposto nos arts. 42 e 79 da Lei Complementar do DF n°
1, de 9 de maio de 1994, e nos arts. 239 a 241 do Regimento Interno deste Tribunal,
aprovado pela Resolugéo n°® 296, de 15 de setembro de 2016, solicita-se informar:

1. [.]
2. [...]
3. [.]

Por oportuno, ressalta-se que, em vista da necessidade do cumprimento de prazos
processuais, a documentacdo comprobatdria deve ser encaminhada no prazo de [...] dias
Uteis, a partir do recebimento desta nota, inclusive em meio digital [avaliar essa
necessidade].

No caso de impossibilidade de cumprimento da presente solicitagdo, que seja
formulada, por escrito, justificativa fundamentada no prazo acima referido.

Os seguintes contatos [telefones e e-mails dos auditores], encontram-se a

disposicao.
[Fecho],
Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].
[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

APENDICE V - Modelo de Reiteracdo de Nota de Auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

NOTA DE AUDITORIA Ne[...] / [Ne PROCESSO]

Processo: [n° processo]

Jurisdicionada: [ldentificag&o da jurisdicionada]

Assunto: [Assunto da nota de auditoria ou nome da auditoria]

Referéncia: [Oficio n°[...] / outro documento de referéncia]
[Tratamento]

[Nome do destinatario] — [encaminhar para a autoridade méaxima do érgédo/entidade]
[Cargo do destinatario]

Em conformidade com o disposto nos arts. 42 e 79 da Lei Complementar do DF n°
1, de 9 de maio de 1994, e nos arts. 239 a 241 do Regimento Interno deste Tribunal,
aprovado pela Resolucdo n°® 296, de 15 de setembro de 2016, REITERA-SE a Nota de
Auditoria n° [nimero da Nota a ser reiterada], vencida em [data de vencimento], solicitando
apresentar as informacdes requeridas.

Por oportuno, ressalta-se que, em vista da necessidade do cumprimento de prazos
processuais, a documentacdo comprobatdria deve ser encaminhada no prazo de [...]
dias uteis, a partir do recebimento desta nota, inclusive em meio digital. [avaliar essa
necessidade]

No caso de impossibilidade de cumprimento da presente solicitagdo, que seja
formulada, por escrito, justificativa fundamentada no prazo acima referido.

Alerta-se que vencido o prazo e ndo cumprida a exigéncia, sujeitam-se 0s

responsaveis a sancao prevista no art. 272 do Regimento Interno deste Tribunal.
[transcrever o dispositivo em nota de rodapé].

Os seguintes contatos [telefones e e-mails dos auditores], encontram-se a

disposicao.
[Fecho],
Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].
[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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APENDICE VI - Exemplo de Redac&o Concisa

TEXTO ORIGINAL

Por meio do Oficio SEI-GDF n° 123/2018 — SECID/GAB/ASTEC, de 24 de agosto de 2018 (peca
111, e-DOC XPT0O123) a Secretaria das Cidades informou que foi instituido, em parceria com a
Controladoria-Geral do DF e por meio da Portaria Conjunta n® 05, de 12 de maio de 2018 (DODFHF
n® 123, de 17 de maio de 2018), Grupo de Trabalho para propor padronizacdo de projetos e
especificacdes técnicas de obras de tipologia recorrente nas Administragdes Regionais.

TEXTO CONCISO

A Secretaria das Cidades informou? que foi instituido, em parceria com a Controladoria-Geral dg
DF2, Grupo de Trabalho para propor padronizagao de projetos e especificag@es técnicas de obras
de tipologia recorrente nas Administragfes Regionais.

! Oficio SEI-GDF n° 123/2018 — SECID/GAB/ASTEC, de 24 de agosto de 2018 (peca 111, e-DOC XPTO123).
2 Portaria Conjunta n° 05, de 12 de maio de 2018 (DODF n° 123, de 17 de maio de 2018).

APENDICE VIl - Temporalidade de Documentos de Arquivo

Prazos de Guarda Destinacio
Assunto Fase Fase fi & OBS.
. L inal
corrente intermediaria
Quando se tratar de
prorrogacao de
200 Auditoria e inspecéo prazo, guardar até
a decisdo final e
eliminar
210 Realizada pelo TCDF At~e a 5 anos Guarda
deciséo final permanente
220 Realizada pelo controle interno do GDF
221 Realizada a pedido da CLDF At~e a 5 anos Guarda
decisdo final permanente
222 Realizada a pedido do MPDFT At~e a 5 anos Guarda
deciséo final permanente
223 Realizada por outros 6rgdos At~e a 5 anos Guarda
deciséo final permanente
230 Cobranca executiva 2 anos 5 anos Guarda
permanente
290 Outros assuntos referentes a Até a Guarda
o . ~ o 5 anos
auditoria e inspegéo deciséo final permanente

Fonte: Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade de Documentos aprovado pela Portaria
TCDF n° 52/1998.
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A MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e
E DEMAIS FISCALIZACOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

APENDICE VIl — Exemplo de Folha Mestra

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAOQ]
’T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

FOLHA MESTRA

Questao de Auditoria — QAL

Item de Verificacdo 1.1: Conformidade da prestacdo dos servicos corporativos de
limpeza e conservacdo na SEDF.

Critério Resultado | Documentagao

Cl1i1.1 Os servicos prestados pelas empresas | Parcialmente | PT_4
contratadas devem atender aos requisitos | atendido
estabelecidos nos projetos basicos e nos
instrumentos contratuais.

Questao de Auditoria — QA2

Item de Verificacdo 2.1: Prorrogacfes, reajustes, repactuacdes e reequilibrios

contratuais.
Critério Resultado | Documentagao
Cc21.1 As alteragBes contratuais devem observar a | Parcialmente | DA_6
legislacdo de regéncia e serem acompanhadas | atendido PT 7

da demonstracdo analitica da alteracdo dos
custos. Legislacdo aplicavel: arts. 57 e 65 da
Lei n° 8.666/1993; art. 40 da Instrucdo
Normativa n° 02/2008 - SLTI/MPOG,
recepcionada pelo Decreto Distrital n°
36.063/2014; art. 11, § 4°, do Decreto Distrital
n° 36.519/2015.

Fonte: Elaboracao propria.
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APENDICE IX — Modelo de Papel de Trabalho — PT

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Processo n° [nimero/ano]-e

[Objeto da auditoria]

Jurisdicionada:

[Identificag8o da jurisdicionada]

Técnica utilizada:

[Exemplo: andlise documental, conferéncia de
célculos, entrevista, visita in loco]

Referéncia ao planejamento:
[Procedimento(s) a que se refere o PT
E/OU critério(s) a serem verificados —
referenciar matriz de planejamento]

Procedimento(s):

Critério(s):

Periodo examinado:

Tempo para execucao dos
procedimentos e seu registro nesse
PT:

___horas/dias uteis

Papel de Trabalho PT n°[..] = [Titulo do Papel de Trabalho]

Documentos Analisados:

[Relacionar os documentos analisados nesse PT, como oficios, outros PTs/DAs etc.]

Documento Descricdo
DA 02 Oficio [...J/[ano] - Resposta NA 01/2019
PT 06 Modelo de Checklist / Instrumento de Coleta
PT 20 Relatorio de visita in loco
DA 10 Documento(s) coletados produzidos por terceiros
Elaboracéo Revisdo
Auditor 1 (Coordenador) Diretor

Auditor 2
Data: [dia]/[més]/[ano]
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e-DOC 4ECB8C3C
| MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-¢
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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

’T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
Sumério

Descricao Paginas
Objetivos [...J]..]
Metodologia [...J]..]
Andlises e Conclusdes [..J0...]
Documentos que suportam as conclusdes (planilhas de resultados, fotos, checklists L)
etc.)
Especificacdo de planilhas e tabelas (SE APLICAVEL) [..J].]
Detalhamento de cruzamentos de dados (SE APLICAVEL) [..J].]

Objetivos:

[Descrever os objetivos a serem alcangados com o papel de trabalho]

Metodologia:

[Descrever a metodologia utilizada, indicando as técnicas aplicadas, locais visitados,
detalhando fontes dos dados, calculos realizados, cruzamentos de bases dados etc.

No caso de planilhas que envolvam diversas fontes de dados e aplicagbes de
calculos/férmulas, incluir o detalhamento no tépico ‘Especificagdo de Planilhas e Tabelas'.

Se utilizar cruzamento de dados, detalhar a especificagédo da consulta no topico Detalhamento
de Cruzamentos de Dados.]

Analises e Conclusdes:
[Descrever as conclusdes alcancadas, conforme os objetivos descritos no inicio.

Caso se trate de PT relacionado a Critério, deve-se responder claramente se foi
considerado:

a) atendido;

b) n&o atendido;

c) parcialmente atendido;
d) avaliagéo prejudicada.]
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e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

APENDICE X — Modelo de Documento de Auditoria — DA

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
’T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Processo n° [numero/ano]-e | [Objeto da auditorial.

Técnica utilizada: [Ex.: requisi¢do formal de documentos]
Responséavel pela AL ~
Elaborac&o: [Ex.: Orgao [...] / Empresa [...] / Fundacéo [...]]

NA / NM n®: [Nota de Auditoria ou de Monitoramento relacionada]

Referéncia ao planejamento: | [Referenciar matriz de planejamento]

Documento de Auditoria DA n°[...] = [Titulo do DA]

o Sumario
(SE APLICAVEL - para multiplos documentos)
Descricao Paginas

PPP da escola A [

PPP da escola B )]

PPP da escola C [ ]
Elaboracéao Revisao
Auditor 1 (Coordenador) Diretor

Auditor 2
Data: [dia]/[més]/[an0]
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APENDICE XI - Relacdo entre PTs/DAs de Procedimento,
Anédlise e Critérios

PTs de Critério PTs de Analise PTs/DAs de Procedimento

y - 4

PT 30 — Avaliacdo do
critério de
conformidade da
prestacdo dos servigcos

\ 4
\ 4

PT 17 — Avaliacéo dos PT 6 — Nota de Auditoria
relatérios do executor ne 2

DA 8 — Oficio 181/SE-DF

PT 37 — Avaliacéo do
critério de regularidade
das repactuacdes

PT 9 — Checklist de
PT 25 — Checklist de visitas ‘in loco’
avaliagé@o dos processos
de repactuacao

/|

DA 15 — Processos de

repactuacgéo

PT 42 — Avaliacdo do

critério de regularidade

dos pagamentos PT 28 — Checklist de DA 22 — Processos de
avaliacdo dos processos pagamento
de pagamento
Fonte: Elaboracao propria.
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APENDICE XII — Exemplo de Referéncia Cruzada entre
Documentacao de Auditoria

Figura 1 — Exemplos de referéncia a documentacao de auditoria no relatério

Tabela 11 — Auséncia de Termo de Vistoria (até 30/07/2018)

Contrato n° Obs. Qtd em operagéo Qtd sem termo de | % Descumprimento
vistoria
09/2016 Lote Il — Empresa A 27 7 26%
27/2018 Lote | — Empresa B 59 26 44%
Fonte: DA 15.
:] Tabela 12 — Veiculos identificados sem condicfes para coleta
Placas Contrato Data da vistoria e-DOC Pagina do e-DOC
LLL-NNNN 9/16 13/07/2018 XXXXXXXX-e 4
LLL-NNNN 9/16 13/07/2018 XXXXXXXX-e 1
LLL-NNNN 9/16 13/07/2018 XXXXXXXX-e 8
LLL-NNNN 9/16 13/07/2018 XXXXXXXX-e 9
LLL-NNNN 29/18 14/07/2018 XXXXXXXX-e 10
LLL-NNNN 29/18 13/07/2018 XXXXXXXX-e 14
LLL-NNNN 9/16 13/07/2018 XXXXXXXX-e 1
Fonte: PT 20.

C

Figura 2 — Referenciagdo a documentacdo de auditoria elaborada/analisada

Documentacéo de auditoria elaborada/analisada:

[Relacionar, nesse PT, toda a documentagdo de auditoria elaborada/analisada, como
oficios, outros Das/PTs etc.]

Tabela 13 — Documentacdo de auditoria analisada

Documento Descricao e-DOC
DA 02 Oficio 1/2018 - Resposta NA 01 XXXXXXXX-e
PT 06 Modelo de checklist / Instrumento de coleta XXXXXXXX-e
PT 20 Relatdrio de visita in loco XXXXXXXX-e
DA 10 Documentos coletados, produzidos por terceiros XXXXXXXX-e

Fonte: Modelo de documentacéo de auditoria.
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APENDICE Xlll — Modelo de Relatério de Levantamento

Preliminar de Auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

AUDITORIA [TIPO DE AUDITORIA]

RELATORIO DE LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE AUDITORIA

[Objeto da fiscalizagéo]

(Processo n°[...]/[an0])

Brasilia (DF), [ano].
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e-DOC 4ECB8C3C
MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-e

: E DEMAIS FISCALIZAGCOES
Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

RELATORIO DE LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE AUDITORIA — RLPA

1. Apresentacao

Informar o tipo de auditoria, o 6rgdo ou entidade auditada, o documento que
autorizou a fiscalizacao e o periodo de realizacédo. Se apropriado, indicar também o tipo de
trabalho e o nivel de asseguracéao.

Sugestdes de texto:

“Trata-se de auditoria operacional para avaliar as atividades de [...], a cargo da
Secretaria de [...], consoante autorizagéo contida no Plano Geral de A¢ao — PGA/[ANQO].”

“Trata-se de auditoria financeira do [OBJETO], relativa ao exercicio financeiro de
[ANO], conforme autorizado pela Decisdo — TCDF n° [..]. Em atencdo as normas de
auditoria aplicaveis, o presente trabalho estrutura-se como certificagcdo, com nivel de
asseguragéo razoavel.”

2. Objeto da Auditoria

Podem ser abordados os seguintes topicos: identificacdo do objeto,
contextualizacao/histérico, recursos envolvidos, normas aplicaveis (e/ou estrutura de
relatorio financeiro aplicavel, no caso de auditorias financeiras), parte(s) responsavel(is) e
suas responsabilidades, resultados de fiscalizagGes anteriores, entre outros.

Sugere-se abrir uma subsecao para cada tépico tratado.
3. Avaliacéo de Riscos e Controles

Neste ponto do RLPA, devem ser apresentados os resultados da avaliacao de riscos
e controles realizada, explicitando como a consideracdo desses elementos impactou o
desenho da auditoria.

A avaliacado dos riscos e controles deve ser efetuada nos moldes previstos no Titulo
lll, Capitulo I, item 1.3 deste Manual.

Os parametros e procedimentos para a avaliacao de riscos e controles encontram-
se no APENDICES XIV, XV e XVI.

4. Usuarios Previstos

Deve contemplar o Tribunal e outros usuarios previstos, a depender do caso em
exame.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

5. Materialidade

Consideracdes sobre materialidade, em seus aspectos quantitativo e qualitativo,
devem ser registradas no RLPA.

6. Objetivo Geral da Auditoria

Definir de maneira clara o objetivo geral, que depende, fundamentalmente, do tipo
de auditoria.

7. Objetivos Especificos da Auditoria

Os objetivos especificos sdo as questdes de auditoria, que devem ser elaboradas de
acordo com o preconizado na secao propria do presente manual.

8. Escopo

Delimitar a abrangéncia do que vai ser fiscalizado, a extenséo dos procedimentos e
0 periodo em exame.

9. Perfil da equipe e recursos necessarios

Indicar a quantidade de membros e o perfil técnico requerido. Caso seja necessaria
a atuacao de unidade técnica especializada do Tribunal ou a contratacdo de especialista
externo, o fato deve ser noticiado. Demais recursos nao ordinariamente a disposicdo da
unidade responsavel pela fiscalizacdo devem ser especificados.

10. Cronograma

Anexo: Matriz de planejamento

A considerac&o superior.

[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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APENDICE XIV — Parametros para Avaliacdo de Riscos

Exemplo de Escala para Avaliacdo de Probabilidade x Impacto

ESCALA DE AVALIA!;EO DE PROBABILIDADE DE OCORRENCIA ESCALA DE AVALIAT,‘,KD DE IMPACTO
PROBABILIDADE DESCRICAO IMPACTO DESCRICAO
0,10 | Muito Baixa |A probabilidade de o evento ocorrer & improvével. 0,10 | Muito Baixo |O risco, se materializado, tem impacto muito baixo em relagio aos objetivos.
0,20 Baixa A probabilidade de o evento ocorrer & rara. 0,20 Baixo O risco, se materializado, tem impacto baixo em relagdo aos objetivos.
0,50 Média |A probabilidade de o evento ocorrer é possivel. 0,50 Médio |0 risco, se materializado, tem impacto de dimenséio média em relagio aos objetivos.
0,80 Alta A probabilidade de o evento ocorrer & provével. 0,80 Alto 0O risco, se materializado, tem impacto alto em relaglo sos objetivos.
1,00 | Muito Alta |A probabilidade de o evento ocorrer & praticamente certa. 1,00 | Muito Alto |O risco, se materializado, tem impacto muito alto em relagio aos objetivos.

Matriz de Avaliacao de Riscos (Risco Inerente — RI)

Probabilidade X

Impacto

Probabilidade

Impacto
0,10 0,20 0,50
Muito Alta
1,00 0,10 0,20 0,50

Muito Baixa
0,10

0,16 0,40

Muito Baixo Baixo Médio | Alto

Muito Alto
1,00

0,10

0,25

0,10

Escala para Avaliacdo do Risco de Controle - RC

AVALIAQRO DO CONTROLE DESCRIQRO RISCO DE CONTROLE
. Os controles internos sdo inexistentes, foram mal Muito Alto
Inexistente ; .

projetados ou mal implementados. 1,00
Os controles internos t8m abordagens ad hoc, que

— tende a ser aplicadas caso a caso. A responsabilidade é Alto
individual. Ha elevado grau de confianca no 0,80
conhecimento das pessoas.
Os controles internos estdo implementados e mitigam
alguns aspectos dos risco, mas ndo apropriadamente. s

Mediano Ndo contemplam todos os aspectos relevantes dos )

riscos ou sdo ineficientes em seu desenho ou nas !
ferramentas utilizadas.
Os controles internos estdo implementados e mitigam

: . os riscos apropriadamente. Sdo sustentados por Baixo

Satisfatdrio i

ferramentas adequadas, mas ha espago para 0,40
aperfeigpamentos.
Os controles internos estdo implementados e mitigam

. os riscos em todos os aspectos relevantes, podendo Muito Baixo
ser considerados como exemplos de "melhores 0,20
praticas".
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APENDICE XV - Exemplo de Matriz de Avaliacdo de Riscos
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APENDICE XVI — Avaliacdo de Riscos e Controles

Identificag&o e avaliag&o dos controles

Nesta etapa, deve-se obter a compreensdo do controle interno que seja
significativa para os objetivos da auditoria e levar em consideragdo se procedimentos
especificos de controle interno foram apropriadamente projetados e implementados.

N&o se busca aqui evidenciar irregularidades, mas, sim, fragilidades que
possam influir nos mecanismos de prestacao de contas e de gestao.

A avaliacdo deverd considerar 0s seguintes quesitos:

a) a suficiéncia e a pertinéncia dos procedimentos operacionais em relacéao
aos objetivos da entidade ou programa;

b) a validade e a confiabilidade dos dados gerados e utilizados na gestéo;

c) a conformidade com a legislacéo e regulamentos na obtencao e aplicacéo
de recursos;

d) a salvaguarda dos recursos disponibilizados, no caso, 0s mecanismos de
controle contra desperdicios, perdas e abusos.

Os procedimentos de avaliagao dos sistemas de controle interno sao divididos
em duas partes:

a) levantamento das rotinas, funcdes e sistemas;
b) avaliacdo dos sistemas, quando sera estabelecido o grau de confianca.

Levantamento das rotinas, funcdes e sistemas

Objetiva-se, nesta etapa, conhecer e documentar as rotinas e funcdes
relacionadas com os principais sistemas de controle interno. A documentacéo do sistema
pode ser realizada de trés formas, nao excludentes: uso de fluxograma, relato descritivo
e aplicacdo de questionarios.

As rotinas e fungdes de interesse sdo aquelas efetivamente praticadas, posto
ser com base nelas (pontos fortes e fracos) que deve ser elaborada a matriz de
planejamento da auditoria. As situagbes de inobservancia dos sistemas de controle
instituidos pela organizacdo devem ser registradas para a apresentacao de propostas de
melhoria.

Os procedimentos a serem aplicados na avaliacdo dos sistemas de controle
interno em causa séo:

a) revisdo das normas, rotinas e procedimentos dos setores escolhidos, caso
estejam documentadas, com vistas, inclusive, a subsidiar a entrevista;

b) entrevista com o responsavel pelo setor, com o objetivo de:

e consignar, em documento de auditoria, as atividades realizadas pelo
setor (caso ndo estejam registradas), para melhor compreendé-las e
revisa-las; entre os pontos a serem documentados destacam-se:

1. documentos/informacdes recebidos, processados e expedidos;
2. setores inter-relacionados;

3. procedimentos realizados;

4. sistemas utilizados, informatizados ou néo;
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¢ identificar os servidores responséaveis pelas seguintes atividades:
1. autorizacao;
2. reviséo/controle;
3. operacionalizacao;
e identificar, em relagao aos servidores antes referidos:
1. tempo no desempenho das fungoes;
2. nivel de instrucéo e treinamento;

e registrar, em documento de auditoria, os pontos de controle fracos ou
inexistentes;

c) realizagao de testes de observancia, objetivando confirmar se os sistemas
de controle estabelecidos pela instituicAo em suas normas e/ou aqueles
documentados na etapa anterior, sdo de fato praticados no dia a dia,
seguindo estas etapas:

e selecionar, por amostragem, conjunto de registros, processos ou itens
representativos das atividades objeto do levantamento, cuja amostra a
ser utilizada deverd ser a minima necesséria a confirmacdo dos
procedimentos praticados pelo auditado (ressalta- se que, ao longo do
procedimento de auditoria, a revisdo dos controles internos deve ser
observada; deve-se considerar que, quanto mais relevante a area
objeto do levantamento, maior deverd ser a compreensdo e a

confirmacéo dos procedimentos);

e identificar, na amostra selecionada, o fiel cumprimento das rotinas
levantadas, registrando, em documento de auditoria, as ocorréncias
derivadas da falta de aderéncia ao sistema de controle em analise.

Apbs a aplicacdo desses procedimentos, a equipe de auditoria deve estar em
condicBes de realizar a avaliacdo preliminar acerca da satisfatoriedade do sistema
auditado.

Avaliacdo do grau de confiabilidade do controle interno

Objetiva mensurar o grau de confiabilidade a ser depositado no sistema de
controle interno, bem como viabilizar a apresentacéo de proposi¢cdes necessarias ao seu
aperfeicoamento. Para tanto, € necessario:

a) avaliar os sistemas de controle em uso, confrontando-os com os principios
de controle interno, legislacdo, normas, procedimentos e rotinas, para
identificar pontos fortes e fracos, em especial no que tange a:

e definicdo clara de responsabilidades e competéncias;

e regimes de autorizacdo e registros capazes de assegurar controle
contabil e administrativo sobre os atos e fatos praticados pela
organizacao;

e zelo dos servidores no desempenho de suas fungoes;

e (qualidade dos recursos humanos, especificamente quanto aos
aspectos técnicos (instrucéo e treinamento) e de responsabilidade;

¢ metodologia de trabalho;
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e eficacia da aplicacdo das normas técnicas de contabilidade e
administracao;

e (ualidade e adequagéo dos meios e recursos utilizados;
o eficacia dos mecanismos de afericdo dos resultados;

b) relacionar e estabelecer as causas e consequéncias decorrentes dos
pontos fracos identificados, a amplitude e possiveis impactos (com vistas a
direcionar o programa de auditoria), bem como as medidas corretivas
necessarias;

c) relacionar os pontos criticos a serem observados, quando da elaboracéo
dos procedimentos de auditoria;

d) relacionar os pontos fortes identificados;

e) responder aos questionarios de controle interno especificos para a area,
em especial quanto aos seguintes quesitos:

e se ha segregacao de funcgdes;
e se sdo estipulados periodicamente objetivos e metas;

e se sdo estabelecidos critérios de avaliacdo dos resultados obtidos e se
esses sdo confrontados com os resultados esperados;

e se sao observadas/estabelecidas as linhas de responsabilidade e
autorizacao;

e se existem procedimentos de revisao e controle;

e se 0s servidores estdo adequadamente capacitados;

e se as rotinas e os procedimentos estdo adequadamente normatizados;
e se ha aderéncia aos sistemas preestabelecidos pela administracao;

e se asinformacdes de cunho gerencial sao suficientes e disponibilizadas
tempestivamente;

e se as informacdes gerenciais sao confiaveis;

e se 0s controles internos existentes sdo suficientes e adequados ao
atendimento das “relacdes de accountability”;

f) especificar, a vista dos itens anteriores, o grau de confianca a ser
depositado no controle interno avaliado, considerando as seguintes
alternativas:

e controles fortes, adequados = grau de confianca alto;

e controles moderados, passiveis de aprimoramento = grau de confianca
médio;

e controles fracos, inadequados = grau de confianca baixo.

Tendo por referéncia o preconizado pelo COSO, indica-se, a titulo de
ilustracdo, os seguintes itens de verificacao?s:

13 Elaborado com base no documento: Auditoria Interna — Roteiro pratico para entender os principios do
COSO - The Committee of Sponsoring Organizations of The Treadway Commission sobre CONTROLES
INTERNOS, produzidos por: Luiz Eduardo Alves Ferreira (redacéo), Alceu Norberto Valente (revisédo) e
Fernando Asato (revisdo). http://www.cosif.com.br/mostra.asp?arquivo=contabilidade_internacional-coso.
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e em relacdo ao ambiente interno, avaliar, por exemplo:

1. se a alta administracdo do objeto auditado desenvolveu uma
declaragdo corporativa de valores éticos, disseminando-a entre seu
corpo funcional,

2. se os servidores/funcionarios possuem a sensacdo de que estédo
sendo controlados;

3. se os servidores/funcionarios conhecem suas responsabilidades e a
funcdo de seus servigos;

4. se ha plano adequado de treinamento;

5. se os servidores/funcionarios sabem qual o padrdo de conduta e
ética a ser seguido;

6. se sdo tomadas as ac¢des corretivas disciplinares devidas quando o
servidor/funcionario ndo agir de acordo com os padrfes de conduta
e comportamento esperados ou de acordo com as politicas e
procedimentos recomendados;

e em relacdo a avaliacdo de risco, avaliar, por exemplo:

1. se o objeto auditado tem missédo definida e se as metas e objetivos
estao formalizados;

2. se sao conhecidos e geridos os riscos em nivel de dependéncia e
setor;

3. se sdo conhecidos e geridos os riscos em nivel de processo;

e em relacdo ao ambiente de controle, avaliar, por exemplo, a existéncia
de:

1. alcadas (prevencdo): se existem limites determinados a
servidor/funcionario quanto a possibilidade de este aprovar valores
ou assumir posi¢cdes em nome do objeto auditado;

2. autorizacdes (prevencdo): se 0 objeto auditado determina as
atividades e transacdes que necessitam de aprovacgao de supervisor
para que sejam efetivadas (a aprovacdo de supervisor, de forma
manual ou eletronica, significa que ele verificou e validou a atividade
ou transacdo e assegurou que ela esta em conformidade com as
politicas e os procedimentos estabelecidos; os responsaveis pela
autorizacdo devem verificar a documentacao pertinente, questionar
itens pouco usuais e assegurar-se de que as informacgdes
necessarias a transacdo foram checadas, antes de darem sua
autorizacao);

3. conciliacdo (deteccao): se é realizada a confrontacdo da mesma

informagdo com dados vindos de bases diferentes, adotando as
acoOes corretivas quando necessario;

4. revisbes de desempenho (deteccdo): se €& realizado
acompanhamento de atividade ou processo, para avaliagao de sua
adequacao e/ou desempenho, em relacdo as metas, aos objetivos
tragcados e aos benchmarks, assim como o acompanhamento
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continuo do mercado, de forma a antecipar mudancas que possam
Impactar negativamente a entidade;

5. seguranca fisica (prevencdo e deteccdo): se os valores de uma
entidade estdo sendo protegidos contra uso, compra ou venda nao
autorizados (um dos melhores controles para proteger ativos é a
seguranca fisica, que compreende controle de acessos, controle de
entrada e saida de funcionarios e materiais, senhas para arquivos
eletronicos, callback para acessos remotos, criptografia e outros;
incluem-se, neste controle, os processos de inventario dos itens
mais valiosos para a entidade);

6. segregacdao de funcdes (prevencao): se ha segregacao de funcdes
(a segregacao é essencial para a efetividade dos controles internos;
ela reduz tanto o risco de erros humanos quanto o risco de acdes
indesejadas) — contabilidade e conciliacdo, informacdo e
autorizacdo, custddia e inventario, contratacdo e pagamento,
administracdo de recursos proprios e de terceiros, normatizacao
(gerenciamento de riscos) e fiscalizacdo (auditoria) devem estar
segregadas entre funcionarios;

7. sistemas informatizados (prevencédo e deteccédo): se ha controles
feitos por sistemas informatizados, os quais se dividem em dois
tipos:

o controles gerais: pressupdéem o0s controles nos centros de
processamento de dados e na aquisicdo, desenvolvimento e
manutencao de programas e sistemas;

o controles de aplicativos: sdo existentes nos aplicativos
corporativos, que tém a finalidade de garantir a integridade e a
veracidade dos dados e das transacoes;

8. normatizacado interna (prevencédo): se ha definicdo, de maneira
formal, das regras internas necessarias ao funcionamento da
entidade (as normas devem ser de facil acesso para os funcionarios
da organizacdo e devem definir responsabilidades, politicas
corporativas, fluxos operacionais, fungcdes e procedimentos);

e em relacdo a informacao e comunicacédo, avaliar, por exemplo:

1. se o0 gestor do objeto auditado, em particular as instancias
tomadoras de decisdo, obtém as informacdes que necessita de
maneira pratica e tempestiva;

2. se o gestor do objeto auditado obtém informacdes importantes para
avaliacao dos riscos internos e externos;

3. se o gestor do objeto auditado tem conseguido obter informacgdes de
desempenho, ou seja, que permitam saber se 0s objetivos
operacionais, de informacao e conformidade estédo sendo atingidos;

4. se 0 gestor do objeto auditado identifica, captura, processa e
comunica as informagbes necessarias a seus clientes e
fornecedores em tempo habil e de maneira pratica.
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Tribunal.

PASSO 1: Apuragéo do risco inerente

Quadro 1: Fatores a serem avaliados

A sequir, os passos para efetuar a avaliacdo dos riscos e controles. As informacdes
devem ser preenchidas em planilha especifica constante de sistema informatizado do

Na apuracdo do risco inerente, devem ser avaliadas, tanto no ambito do
orgao/entidade quanto em relagdo a matéria auditada, os seguintes fatores: gravidade,
urgéncia, tendéncia, complexidade, relevancia e materialidade.

problema e a probabilidade de este se agravar.
Recomenda-se fazer a seguinte pergunta: “Se
esse problema né&o for resolvido agora, ele vai
piorar pouco a pouco ou vai piorar bruscamente?”.

Fatores Descricao Avaliacdo*

Gravidade Representa o impacto, a médio e longo prazo, do | 0: Caso o Orgdo colapse, o
problema analisado caso ele venha a acontecer | impacto no GDF ndo tera
sobre aspectos, tais como: tarefas, pessoas, | gravidade; 1: Caso o Orgéo
resultados, processos, organizacdes, entre outros. | colapse, o impacto no GDF sera

grave; 2: Caso o Orgéo colapse,
0 impacto no GDF sera
extremamente grave.

Urgéncia Representa o prazo, o tempo disponivel ou | 0: O Orgdo demanda solugdes
necessario para resolver um determinado | que podem esperar; 1: O Orgdo
problema analisado. Quanto maior a urgéncia, | demanda solu¢gbes o mais
menor sera o tempo disponivel para resolver esse | rapido possivel; 2: O Orgéo
problema. Deve ser avaliada tendo em vista a | demanda solugdes
necessidade de se propor solugdes a fim melhorar | imediatamente.

a gestéo da/do referida matéria/érgéo.
Tendéncia Representa o potencial de crescimento do | 0: Se nada for feito, a situacao

do Orgéo n&o ird mudar; 1: Se
nada for feito, a situacdo do
Orgao iré4 piorar; 2: Se nada for
feito, a situacdo do Orgdo ira
piorar rapidamente.

Complexidade

Pode-se medir a complexidade avaliando se os
constituintes da matéria sao heterogéneos, se ha
multiplicidade nas  agbes, interagcbes e
acontecimentos e se ha a presenca de tracos de
confusdo, acasos, caos, ambiguidades e
incertezas.

- A complexidade da matéria é baixa caso ela
demande:

a) pouco ou nenhum conhecimento da legislagédo
correlata (e esta pouco suscetivel a mudancas);
b) uso (ou necessidade) de no maximo 1 sistema
informatizado;

¢) avaliacao juridica eventual e facultativa;

d) apenas 1 pessoa ha feitura das atividades
correlatas;

€) henhuma sujeicao a sazonalidades; e

f) ndo careca de reviséo/revalidagéo dos atos.

- A complexidade da matéria é média caso ela
demande:

a) conhecimento razoavel da legislacdo correlata
(e esta tenha sofrido algumas mudancas ao longo
do tempo);

0: Baixa;
1: Média;
2: Alta.

14 A avaliacdo deve ser feita por Orgéo/Entidade e por matéria auditada.
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b) uso (ou de 2 sistemas
informatizados;

¢) avaliacao juridica (parecer nao vinculante);

d) 2 pessoas na feitura de suas atividades
correlatas;

e) sujeicdo a sazonalidades,
previsiveis; e

f) reviséo/ revalidagéo por 1 instancia.

- A complexidade da matéria é alta caso ela
demande:

a) conhecimento de intrincada legislacdo (e esta
sofra constantes alteracbes elou
regulamentacdées);

b) uso (ou necessidade) de 3 ou mais sistemas
informatizados;

¢) avaliacao juridica (parecer vinculante);

d) 3 ou mais pessoas na feitura de suas atividades
correlatas;

e) sujeicdo a sazonalidades,
imprevisiveis; e

f) revis@o/revalida¢é@o por 2 ou mais instancias.
Obs.: Caso a matéria contenha caracteristicas de
2 ou 3 situacbes de complexidade, tem-se a
necessidade de ponderar quais as mais relevantes
e pertinentes ao escopo da auditoria.

necessidade)

sendo estas

sendo estas

Relevancia

A relevancia deve ser avaliada,
independentemente da materialidade do objeto de
auditoria, a fim de buscar a importancia qualitativa
das acdes em estudo, quanto a sua natureza,
contexto de insercéo, fidelidade, integralidade das
informacdes.

0: O Orgdo é pouco relevante
para os objetivos do GDF; 1: O
Orgéao é razoavelmente
relevante para os objetivos do
GDF; 2: O Orgdo ¢é
extremamente relevante para
0s objetivos do GDF.

Materialidade

Raz&do entre a despesa autorizada relativa a(s)
matéria(s) auditada(s) e o total da despesa
autorizada para o érgdo no exercicio, excluidas as
despesas com pessoal e encargos. Caso se utilize
mais de um exercicio para aferir a materialidade,
deve-se optar pelo método da média mavel
ponderada — MMP, no qual a ponderacdo do
enésimo exercicio é igual a n, e assim
regressivamente até o 1° exercicio que deve ter
ponderagdo unitaria. No caso de mais de uma
matéria auditada, deve-se realizar uma média
simples das matérias em questdo dentro do
exercicio e s6 depois realizar a média ponderada.
Fontes indicadas para a consulta: SIGGO e
Quadro de Detalhamento de Despesa.

1: Caso a MMP seja inferior a 33,33%, considera-
se que a matéria tem baixa materialidade;

2: Caso a MMP seja igual ou superior a 33,33% e
inferior a 66,66%, considera-se que a matéria tem
materialidade média;

3: A matéria auditada/érgdo € extremamente
relevante para os objetivos do 6rgdo/GDF.

Preencher a tabela de calculo
de materialidade.

No céalculo da materialidade devem ser consideradas as informacdes obtidas do
Sistema Integrado de Gestdo Governamental — Siggo ou do Sistema de Controle Externo
do TCDF — Siscoex, relativas aos trés ultimos exercicios:
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Quadro 2: Caélculo da materialidade (Exemplo)

Matéria auditada 2018 2019 2020
Despesa autorizada relativa a matéria
auditada (R$) 33.951.487,24 34.075.714,00 40.787.200,00

Total despesa autorizada no 6rgao (R$)
(excluidas as despesas com pessoal e

encargos) 1.767.063.056,46 | 1.947.349.752,36 | 1.017.909.575,04
Percentual 1,92% 1,75% 4,01%
Materialidade (percentual) 2,91% (%)

Fonte: Siggo/Siscoex.

(*) Célculo do percentual de materialidade: (a) no exemplo em analise, se ndo existirem informacdes para
os exercicios de 2018 e 2019, o percentual de materialidade serd o de 2020; (b) nédo existindo valores
apenas em 2018, calcula-se média ponderada dos percentuais de 2019 e 2020 (atribui-se peso 2 ao
percentual de 2020 e peso 1 ao percentual de 2019); (c) existindo informacdes para os trés exercicios,
calcula-se a média ponderada dos respectivos percentuais (peso 3 para 2020, peso 2 para 2019 e peso 1
para 2018).

As avaliacdes dos mencionados fatores e o valor da materialidade s&o inseridos
em planilha constante de sistema informatizado do Tribunal que permite a apuragao do
risco inerente, conforme quadro a seguir:

Quadro 3: Célculo do risco inerente (exemplo)

Orgdo Matéria auditada

Gravidade
Urgéncia
Tendéncia
Complexidade
Relevancia
Materialidade &
TOTAL
Media

000 e
@@ Ce e

Risco inerente

B4%
(percentual)

Fonte: Sistemas informatizados do TCDF.
O quadro a seguir apresenta o enquadramento do risco inerente calculado:

Quadro 4: Classificagdo do risco inerente

Valor calculado Classificacao do risco inerente
Inferior a 33% Baixo

33% a 66% Moderado

Superior a 66% Elevado

PASSO 2: Apuracéo do risco de controle
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O risco de controle sera avaliado com base nos componentes do COSO2, quanto
ao ambiente interno, definicdo de objetivos, identificacdo de eventos, avaliacéo de risco,
resposta ao risco, atividades de controle, informacdo e comunicagdo e monitoramento.
Nesse sentido, a apuracdo do risco de controle deve ser efetuada mediante a
aplicacdo de questionarios que avaliam os mencionados componentes. Para cada
guestionamento o auditor deve considerar uma das seguintes situacées como resposta:
0: Implementado; 1: Parcialmente implementado; 2: Ndo implementado; 3: Nao se aplica.
Quadro 5: Questionario de avaliacdo dos controles
Item Ponto de avaliagdo Situagao®®
1 | Definicdo de responsabilidades e competéncias
1.1 |Existe norma sobre o assunto?
1.2 |Anorma esta atualizada?
1.3 | Os servidores tém conhecimento da norma?
1.4 |Existe responsavel definido para as atividades relevantes?
15 Existe segregacdo de funcdes entre a execugdo operacional, custddia dos
' bens e contabilizagéo?
16 Os servidores tém conhecimento da jurisprudéncia do TCDF correlata ao
' assunto?
2 | Capacitacado de recursos humanos
2.1 |Existe treinamento regular para o desempenho da fungéo?
2.2 |Aformacédo do servidor é compativel com as tarefas que assume?
2.3 |Os servidores permanecem no setor por periodo superior a 2 anos?
3 | Quantitativo de servidores
3.1 |Existe reposicao tempestiva da méo de obra?
3.2 | Existe definicdo da lotagdo ideal do setor?
4 | Documentacgéo do processo de trabalho
4.1 |Existe manual de atividade para realizagédo das tarefas?
4.2 | Os servidores tém conhecimento do manual de atividades?
4.3 | O manual de atividades é seguido/observado?
5 |Recursos materiais
51 Ha recursos materiais adequados e disponiveis para a execucao das
' tarefas?
6 |Avaliacdo de resultados
6.1 |Existe mecanismo de avaliacdo de resultados?
6.2 |O mecanismo de avaliacdo é institucional?
6.3 | Os objetivos e metas séo estipulados periodicamente?
6.4 |Foram definidos critérios para a avaliagdo?
15 0: Implementado; 1: Parcialmente implementado; 2: Nao implementado; 3: Nao se aplica.
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6.5 |Os resultados obtidos séo confrontados com as metas?
6.6 Existe comunicacdo do setor que afere os resultados aquele responsavel
) pelo planejamento, com vistas a propiciar a retroalimentacéo?
7 | Controle interno
7.1 | O 6rgao dispbde de um setor proprio de controle interno?
8 | Recursos materiais
81 Existem procedimentos de reviséo e controle para as atividades
' relevantes?
8.2 | A chefia imediata promove a revisdo dos atos dos subordinados?
8.3 | O controle interno exerce fiscaliza¢do periédica no setor?
8.4 Foram observadas as orientac@es do controle interno a respeito das falhas
' detectadas?
9 |Tratamento de riscos
9.1 |H& procedimentos para identificacdo de riscos?
9.2 |Ha& avaliacdo de impacto de riscos identificados?
9.3 |Hé& avaliagéo de probabilidade de ocorréncia de riscos identificados?
9.4 | Existem mecanismos aptos a mitigar os riscos, se for o caso?
10 |Sistemas informatizados
10.1 | Existe sistema informatizado para gerenciar os dados relativos a matéria?
10.2 | Os dados e relatérios gerados estdo disponiveis para os stakeholders?
11 |Disponibilidade de informagfes gerenciais

12

Informacgdes gerenciais estdo disponiveis para o gestor?

Questdes a serem respondidas internamente

A administracéo superior (Secretario, Secretario-Adjunto e Subsecretarios)
esta no cargo ha menos de 12 meses?

12.1

Secretario

12.2

Secretario-Adjunto

12.3

Subsecretério de Atencdo a Saude

12.4

Subsecretério de Administragdo Geral

12.5

Subsecretério de Planejamento, Regulacdo, Avaliacdo e Controle

13

O administrador ja foi responsabilizado pelo Tribunal de Contas do DF?

14

Houve descumprimento de decisdes do Tribunal relacionado ao objeto?

15

O objeto da auditoria nao foi fiscalizado nos ultimos 12 meses?

16

Ha falhas apontadas pelo Tribunal em fiscaliza¢cbes anteriores?
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ApoOs o preenchimento das informacgdes anteriores, o risco de controle sera
calculado em planilha que consta do sistema informatizado do Tribunal de acordo com a
média dos componentes avaliados, conforme exemplo a seguir:

Quadro 6: Calculo do risco de controle — RC

Risco de Controle com base nas componentes do CO50 2

Ambiente Interno 50%
Definigio de Objetivos 100%
Identificagio de Eventos 25%

|
|
|
Avaliagio de Risco | 100%
|
|
|
|

Resposta ao Risco B0% |
Atividades de Controle 60% |
Infarmagio e Comunicagdo 50%
Monitoramento 67% |

Risco de Controle _ 64%

Fonte: Sistemas informatizados do TCDF.

Conforme visto, o risco de controle — RC é o risco de ndo haver bom sistema de
controles internos. Portanto, a titulo de exemplo, se o risco de controle é de 64%, conclui-
se, de forma complementar, que o nivel de confianca nos controles pode ser avaliado em
36%, ou seja, pode ser considerado “adequado”, conforme quadro a seguir.

Quadro 7: Avaliacdo dos controles

Nivel de confianca nos controles (100% - RC) | Avaliacdo dos Controles
Inferior a 33% Fraco

33% a 65% Adequado

Superior a 66% Forte

PASSO 3: Apuracao da extenséo e profundidade dos procedimentos de auditora

Os procedimentos de auditoria sdo o conjunto de técnicas que permitem ao auditor
obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar sua opinido sobre
0 objeto fiscalizado. Na determinagcao desses procedimentos, o auditor deve considerar
a complexidade e o volume das operacdes, a natureza do item em exame, 0 grau de
seguranca e o tipo de evidéncia que pretende obter, para fundamentar sua opiniéo e, por
fim, os principais riscos e a avaliacdo preliminar dos controles a eles relacionados.

Quanto a este Ultimo aspecto, a tabela a seguir exemplifica a relacéo entre o risco
inerente, controles internos e extensao dos testes de auditoria:

Quadro 8: Andlise da extenséao dos testes de auditoria

Risco inerente Avaliacdo dos controles Grau de testes de auditoria
Fraco Alto
Elevado Adequado Moderado a alto
Forte Baixo a moderado
Fraco Moderado a alto
Moderado Adequado Moderado
Forte Baixo
Fraco Baixo a moderado
Baixo Adequado Baixo
Forte Muito baixo
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No exemplo anterior, o risco inerente, calculado em 84%, foi considerado “elevado”
(Quadros 3 e 4). Considerando que o risco de controle foi de 64% (Quadro 6), conclui-se
gue o nivel de confianca nos controles foi de 36%, o que permite considerar “adequada”
a avaliacao dos controles (Quadro 7). Portanto, sendo o risco inerente “elevado” e a
avaliacdo dos controles “adequada”, conclui-se que a extensdo e a profundidade dos
testes de auditoria deverdo ser consideradas de “‘moderado a alto” pelo auditor
(Quadro 8).

Em auditorias operacionais e auditorias financeiras, as estratégias descritas, nos
exemplos a seguir, também podem ser usadas para complementar a avaliagdo anterior.

Exemplo de avaliacdo de controles internos em auditoria operacional

Em uma auditoria operacional que tinha por objeto os leitos de UTI da rede publica,
o auditor realizou entrevistas com a unidade responsavel pela gestdo desses leitos.
Levantou, na ocasiéo, que 0 acesso a tais servigos se encontrava submetido a regulacéo.

Tendo em vista os indicativos de que as regras de priorizacdo estabelecidas pela
unidade reguladora eram frequentemente desrespeitadas, considerou estabelecer como
escopo da auditoria 0 macroprocesso de regulagao.

O auditor, entdo, elaborou fluxogramas detalhados dos principais processos
subjacentes a regulacdo de leitos de UTI e passou a identificar e descrever,
pormenorizadamente, 0s riscos que poderiam comprometer o funcionamento do servico.

Os riscos mais significativos e relevantes foram, entédo, avaliados, bem assim os
controles que a administracao estabeleceu para responder a eles. Os resultados dessa
avaliacao sao apresentados, de maneira simplificada, no quadro a seguir.

Quadro 9: Avaliagdo de controles em auditoria operacional (Exemplo)

RISCO
INERENTE

RISCO DE

DESCRIGAO DO RISCO CONTROLE | RESIDUAL

PROBABILIDADE | IMPACTO CONTROLES-CHAVE ESPERADOS CONTROLES ENCONTRADOS

Gestor monitorava a demanda manifesta e a demanda
reprimida, mas no fazia estudos para adequagdo da ofertaa
ldemanda. Néo acompanhava indicadores relevantes.

de fatores p.ex) p do namero de
leitos de UT! ofertados.

Insuficiéncia elou inadequagéo de leitos de UTI na
rede piblica, conveniada e contratada

No existiam informagdes estruturadas sobre leitos de UTI
| desativados.

do de leitos de UTI , com vistas & sua

[Acties de readequagéo dos leitos de UTI existentes a necessidades especificas (neonatal,

Faltam UTIs com: didlise, suporte neonatal ou a neurotrauma
neurotrama, etc.).

letc. Néo havia estudo para indicagao dos quantitativos
necessarios por tipo.

Unidade reguladora no participava do fluxo do transporte de
Notificagéo imediata da ocorréncia da alta médica e da vacancia de leito & unidade reguladora. |pacientes com alta médica.

Ociosidade dos leitos de UTI existentes narede
Ipiblica, conveniada e contratada.

Disponibilidade de equipe médica para atender &s necessidades especificas do transporte de [Equipes de transporte néo dispunham de equipe médica para

Média ipacientes. lacompanhar pacientes.

Médio

Transporte tempestivo dos pacientes do ponto de origem do pedido até a UTI designada.  |Existia indefinicéo quanto  responsabilidade pelo transporte
|de pacientes.

Foram detectadas falhas na notificagéo da alta médica a

5 I
Notificagéo da alta médica & unidade reguladora, para que providencie leito comum e unidade reguladora

transporte (se necessario). .
porte ( ) Unidade reguladora no participava do fluxo do transporte de

. . [pacientes com alta médica
Pronta disponibilizagao de leito comum para pacientes egressos de UTI, em processo também|™

Retencéo de alta administrativa apos a alta médica. Média
lsubmetido a regulagéo.

Médio
0 acesso aleitos comuns nao se encontrava submetido a

requlacio, o que dificultava bastante a saida da UTI.
Transporte tempestivo para o hospital em que se encontra o leito comum, caso localizado em | ©941252%:©

ni 1] iferent
unidade de salde diferente Foram notificados diversos problemas no transporte de

pacientes egressos de UTI

|A"priorizagao” erarealizada tempestivamente pela unidade

Dimensionamento adequado da equipe de médicos e enfermeiros a disposiio daunidade  |[€9112d40ra Que dispunha de equipe adequada.

reguladora. Equipes de transporte nao dispunham de equipe médica para

acompanhar pacientes.
Intempestividade na internagéo de pacientes em panhar p

leitos de UTI.

(Classificagao dos pacientes pela regulagéo feita tempestivamente (*priorizagéo”).

Existia indefinigao quanto a responsabilidade pelo transporte

Notificagdo imediata da vacancia de leito a unidade reguladora.
de pacientes.

Transporte tempestivo dos pacientes do ponto de origem do pedido até a UTI designada. | .
P P paci P gem do ped 9 N havia controle que garantisse a notificagdo imediata da

vacancia de UT| a unidade reguladora.
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Os aspectos da regulacdo de acesso a leitos de UTI mais expostos a risco foram
priorizados no planejamento da auditoria, com questdes de auditoria e procedimentos
especificos para obter evidéncias de auditoria que comprovassem ou ndo as impressdes
obtidas na fase de planejamento.

Exemplo de avaliacado de controles internos em auditoria financeira

Em uma auditoria financeira para emitir opinido sobre a divida decorrente de
operacdes de crédito internas e externas, identificou-se o risco de que as atualizacdes
monetarias e cambiais fossem registradas contabilmente em desacordo com o previsto
nos respectivos contratos de empréstimo, podendo ocasionar distorgcdo no montante da
divida apresentado no balanco patrimonial.

A seguir, os resultados da avaliacdo de risco e controles realizada, em nivel de
afirmacao:

Quadro 10: Resultados da avaliagéo de risco e controles em auditoria financeira (exemplo)

RC RR
AFIRMACAO DESCRIGAO RI PROBABILIDADE| IMPACTO | AVAL. RI DESCRICAO CONTROLE AVAL. POR POR POR POR [AVAL. RR

CONTROLE| - oNTROLE|RISCO|CONTROLE |RISCO

Risco de a divida de A instancia superior ndo revisa, de forma
operagdes de crédito pormenorizada, os langcamentos, mas verifica|
n&o estar divulgada Risco incongruéncias por meio de equagdes
Valoragdo | nas demonstragdes | Muito Alta | 100% | Baixo| 30% | Modera | 30% |contabeis. 60,0% 18,0% | Médio
financeiras tal como do A unidade especializada refaz os célculos das:
previsto nos termos transagbes e registra os resultados em| Satisfatério 40% 12,0%

contratuais planilhas eletronicas.

Fraco 80% 24,0%

Na avaliagdo do risco inerente, o auditor considerou que os calculos das
atualizacdes monetaria e cambial sdo complexos e sujeitos a ocorréncia de erros, razao
pela qual avaliaram como a alta probabilidade de ocorréncia de eventos de risco. Por
outro lado, dada a pequena magnitude dos lancamentos ocorridos no exercicio, na casa
de centenas de milhares de reais, em comparacdo com o valor do estoque da divida, da
ordem de bilhBes de reais, avaliaram que o impacto dos eventos de risco sobre as
demonstracdes era baixo.

O auditor, entéo, identificou e avaliou — mediante entrevistas, analise documental
e procedimentos analiticos — os controles internos estabelecidos pelo 6rgédo para mitigar
0 risco inerente. Isso permitiu concluir que havia controle bem desenhado e em adequado
funcionamento, ao passo que outro controle apresentava deficiéncias importantes.

Tendo em vista que se estabeleceu nivel de asseguracao razoavel de 95% para a
auditoria, o que corresponde a risco de auditoria de 5%, calcularam o risco de deteccéo
por meio da formula:

_RA 005
" RIXRC 03x06

Assim, o auditor concluiu que poderia assumir, quando do planejamento e
execucao dos procedimentos de auditoria, risco de 28% de ndo detectar distorcéo

relevante, levando-se em conta os procedimentos realizados na avaliacdo dos controles
internos.

RD

0,28.

Utilizando o risco de deteccdo resultante do procedimento de avaliagdo dos
controles internos e empregando técnica de amostragem estatistica, concluiram que seria
necessario fazer o procedimento de recalculo de 39 registros para garantir o nivel de
confianga da auditoria de 95%.
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Caso nao tivesse realizado trabalho de avaliagao de riscos e controles, o auditor
teria que atribuir valores maximos para os riscos inerente e de controle, ou seja, Rl = RC
=1, de modo que o risco de deteccao seria igual ao risco de auditoria estabelecido:

RA 0,05
RIxRC 1,0x1,0
Como consequéncia, os procedimentos a serem realizados na fase de execucao
da auditoria deveriam ser mais extensos, e a utilizagao da técnica AUM (Amostragem por
Unidade Monetaria) resultaria, mantidos os demais parametros, em amostra de 88
registros para recalculo.
O exemplo demonstra a importancia da abordagem de auditoria baseada em riscos
para a realizagcédo de auditorias mais eficientes.

RD =

= 0,05.
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APENDICE XVII — Modelo de Matriz de Planejamento

e-DOC 4ECB8C3C
Proc 10209/2019-e

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL . )
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO] Matriz de Planejamento Processo:
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
Objeto do Trabalho:
Objetivo Geral:
QA 1:
Detalhamento
Ref. Itens de verificacédo Procedimentos Encarregado | Dias lteis
Critério Informagdes requeridas Fontes = : — —
Descric¢do do procedimento Técnica | Limitacdo
1.1
1.2
QA 2:
Ref. Itens de verificacéo Detalhamento Encarregado | Dias lteis
2.1
2.2

Data da Elaboracéo:

Elaborado por:

Supervisor:
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APENDICE XVIII - Modelo de Relatério Prévio de Auditoria

\
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

AUDITORIA [TIPO DE AUDITORIA]

RELATORIO PREVIO

[Objeto da fiscalizac&o]

(Processo n°[...]/[ano])

FOTO
ou IMAGEM

Sugere-se gravura de impacto que remeta ao objeto auditado

Brasilia, [ano].
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RESUMO EXECUTIVO

[aproveitar o texto do objeto de auditoria]

[O foco deve ser explicar brevemente a populagdo em que consiste o objeto
envolvido na auditoria. O contexto e o motivo pelo qual a fiscalizac&o foi realizada também
podem ser registrados]. — Entre 1 e 3 paragrafos.

O que o Tribunal buscou avaliar?

[Escrever aqui o objetivo geral da auditoria, eventualmente explicando-0 um
pouquinho mais. Avaliar se a linguagem utilizada no trabalho nédo foi muito técnica. Se for
0 caso, reescrever em linguagem mais acessivel a populacdo em geral]. -Em 1 parégrafo.

Para alcancar esse objetivo, foram propostas [quantidade] questdes de auditoria:

[texto das questdes]

O que o Tribunal constatou?

[Neste topico, devem ser abordados os achados, podendo-se pontuar algumas
evidéncias de destaque, graficos, tabelas e/ou fotos. Devem ser registrados ainda os efeitos
correspondentes, levando-se em conta a pergunta: o que a ocorréncia desse achado traz
de impacto para a populacado? Nesse sentido, efeitos apenas administrativos ndo precisam
constar.] Entre 8 e 12 paragrafos. Tabelas, fotos e graficos entram na contagem.

Quais foram as recomendacdes e determinagfes formuladas?

Entre as proposicfes formuladas a [jurisdicionada], destacam-se:
[sintese das proposi¢cdes apresentadas, ndo se trata de cdpia das sugestdes. Anotar
apenas as mais importantes]

1. [..]

2. [...]

3. [...]

Cabe ressaltar que tais proposicfes ainda carecem de deliberacdo do Plenario.
Quais os beneficios esperados com a atuacao do Tribunal?

Espera-se que, com a adocdo das medidas propostas pelo Tribunal, [escrever, em
texto corrido, breve sintese dos principais beneficios esperados, ndo se trata de cépia dos
beneficios]. — Em 1 paragrafo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
[UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Sumario

1 Introducao pagina
1.1  Apresentacao pagina
1.2 Identificacdo do objeto pagina
1.3 Objetivos pagina
1.3.1 Obijetivo geral pagina
1.3.2 Objetivos especificos pagina
1.4  Escopo pagina
1.5 Montante fiscalizado pagina
1.6 Metodologia pagina
1.7  Critérios de auditoria pagina
1.8 Avaliacao de riscos e controles pagina
2 Resultados da auditoria pagina
2.1 QA1 - [texto da questao] pagina
2.1.1 Achado X — [texto do achado] pagina
2.1.2 Achado X+1 — [texto do achado] pagina
2.2 QA 2 - [texto da questao] pagina
2.2.1 Achado X+2 — [texto do achado] pagina
2.2.2 Achado X+3 — [texto do achado] pagina
2.3 Outros achados pagina
2.3.1 Achado X+4 — [texto do achado] pagina
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1 Introducéo
1.1 Apresentacao

[Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria].
2. A execucdo da presente auditoria compreendeu o periodo de [data de inicio
e de término da execucédo da auditoria (isso € diferente do escopo)].

1.2 Identificacao do Objeto

3. [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,
atentando para o tempo verbal].

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo Geral

4, [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,
atentando para o tempo verbal].

1.3.2 Objetivos Especificos

5. [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,
atentando para o tempo verbal].

1.4 Escopo

6. [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,

atentando para o tempo verbal].
1.5 Montante Fiscalizado

7. [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,
atentando para o tempo verbal].

1.6 Metodologia

8. Os procedimentos e técnicas utilizados na execucao da presente auditoria
encontram-se registrados na matriz de planejamento [e-DOC (...)], merecendo destaque
[pontuar as principais técnicas adotadas].

9. [Opcional — caso haja necessidade de descrever melhor algum
procedimento realizado durante a execucao, redigir paragrafos adicionais. EX.: quais locais
foram visitados, quais gestores foram entrevistados, como se deu a selecéo de processos
a serem auditados etc.].
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1.7 Critérios de auditoria

[ambito de regularidade]

10. Os critérios utilizados na presente auditoria foram extraidos do(a) [pontuar
0s normativos dos quais foram extraidos os critérios — ndo € necessario detalhar nesse
momento os artigos, paragrafos, alineas etc.].

[@mbito operacional]

11. [Justificar a escolha dos critérios adotados, apontando, quando pertinente,
sua fonte. Ex.: referéncia bibliografica; relatorio gerencial usado como paradigma; opiniao
de especialistas; objetivos, metas e indicadores fixados em lei ou pela propria
administracdo; desempenho obtido em anos anteriores etc.].

1.8 Avaliagao de riscos e controles

12. [Transportar o texto do relatério do levantamento preliminar de auditoria,
acrescentando eventuais consideracdes observadas no decorrer da auditoria — néo
transportar o conteudo do tdpico “Risco de Auditoria”].

2 Resultados da auditoria

2.1 QA 1 - [texto da questéao]
[Responder, de forma direta, a pergunta formulada na questao de auditoria] usar fonte em

italico

2.1.1 Achado X - [texto do achado]

Critério

13. [O critério é a situacdo ideal. O achado pode indicar conformidade ou

desconformidade entre a situagdo encontrada e o critério. O critério deve ser precisamente
delimitado, o que néo significa que o critério deva ser altamente especifico (ex.: um dnico
artigo de lei). Exemplo de critério ndo especifico ocorre na avaliacdo de convénios. O item
de verificagdo poderia ser assim estabelecido: “Se as prestacdes de contas estdo de acordo
com as disposicoes legais e as do proprio convénio”. No critério, poderiam ser pontuadas
as clausulas do convénio e os dispositivos legais aplicaveis a prestacdo de contas de
convénios. Assim, o critério seria bem delimitado, apesar de abordar multiplos artigos em
varios normativos].
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Anélises e Evidéncias

14. [Nesse topico devem ser registradas as analises realizadas e as evidéncias
levantadas que documentam o achado de auditoria. E importante ponderar que, em
determinadas situacdes, um quadro, uma tabela, uma foto, transmitem a mensagem com
muito mais clareza que explicagcdes exaustivas e detalhadas. Quando pertinente,
recomenda-se documentar os detalhes em papéis de trabalho e trazer para o relatério
apenas sintese, sendo fundamental referenciar no texto do relatério, precisamente, o papel
de trabalho utilizado. Quando o critério abarcar mais de uma situacdo, como mencionado
no tépico anterior, sugere-se subdividir o tépico “Analises e evidéncias” de modo a
acompanhar cada uma dessas situacoes].

15. [texto]
Causas
16. [Uma causa bem estabelecida permite formular proposicdo que, se

atendida, podera contribuir sobremaneira para que o problema detectado ndo mais ocorra.
Erro muito comum € colocar como causa o descumprimento do critério. EX.:
“descumprimento do art. XX da Lei X”, sendo que este artigo é o proprio critério].*°

Efeitos

17. [Pontuar os efeitos do achado, que podem ser concretos ou potenciais,
financeiros ou nao financeiros. Erro muito comum é listar efeitos das causas acima
pontuadas, mas isso seria outra forma de dizer o achado. Quando houver prejuizo
identificado, sugere-se registrar o fato nesse tépico. O céalculo e a evidenciacao do prejuizo,
no entanto, devem ficar no tépico “Analises e evidéncias”].
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Proposicoes
18. Propbe-se ao e. Plenario:

[Registrar as proposi¢cdes nos exatos termos e forma que se pretende fazer
constar no relatorio final. Importante explicitar a quem serao dirigidas. Sugere-
se nao fixar o prazo para cumprimento, nesse momento. Se houver a proposta
de plano de acéo, é importante indicar nesse momento, de modo a sinalizar
para o gestor que ele é quem dird como e quando cumprira a proposi¢ao
realizada].

Beneficios esperados

19. [Destacar o beneficio gerado com a implementacédo das proposicées. Nao
€ simplesmente a reversdo do achado. Ex. Proposig¢ao no sentido de “Faca algo”. Espera-
se que esse faca algo que ir4 gerar um produto, o qual serd avaliado se atende ou ndo a
proposicao. O beneficio esperado para esta proposi¢ao nao seria “produto gerado”, mas
sim as vantagens obtidas com a potencial transformacao que este produto ira promover].

2.1.2 Achado X+1 — [texto do achado]

Critério

20. [texto]
Anélises e evidéncias
21. [texto]
Causas

22. [texto]
Efeitos

23. [texto]
Proposicdes

24. [texto].
Beneficios esperados
25. [texto]
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2.2 QA 2 — [texto da questéao]
[Responder, de forma direta, a pergunta formulada na questéo de auditoria] usar fonte em

italico

2.2.1 Achado X+2 — [texto do achado]
Critério

26. [texto]
Anélises e Evidéncias
27. [texto]
Causas

28. [texto]
Efeitos

29. [texto]
Proposicbes

30. [texto].
Beneficios esperados
31. [texto]
2.2.2 Achado X+3 — [texto do achado]
Critério

32. [texto]
Analises e evidéncias
33. [texto]
Causas

34. [texto]
Efeitos

35. [texto]
Proposicdes

36. [texto].
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Beneficios esperados

37. [texto]

2.3 Outros Achados?’

2.3.1 Achado X+4 — [texto do achado]

Critério
38. [texto]
Analises e evidéncias
39. [texto]
Causas
40. [texto]
Efeitos
41. [texto]
Proposicoes
42. [texto].
Beneficios esperados
43. [texto]
Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].
[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]

17 Os outros achados sado aquelas situacdes que, embora relacionadas ao objetivo geral da auditoria, ndo foram
previstas na matriz de planejamento em item de verificacdo especifico. Foram, porém, detectadas e
documentadas na execuc¢do da auditoria e, por sua relevancia, julgou-se que devem constar no relatério em
achado especifico.
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APENDICE XIX — Modelo de Matriz de Achados

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL )
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO] Matriz de Achados Processo:
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
Obijeto do Trabalho:
Objetivo Geral:
QA 1:
Ref. Achados de auditoria Critérios Andlises e evidéncias Causas Efeitos Proposicdes Beneficios esperados Item
QA 2:
Ref. Achados de auditoria Critérios Andlises e evidéncias Causas Efeitos Proposicdes Beneficios esperados Item
Data da Elaboracéo: Elaborado por: Supervisor:
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APENDICE XX — Modelo de Relatério Final de Auditoria

\
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

AUDITORIA [TIPO DE AUDITORIA]

RELATORIO FINAL

[Objeto da fiscalizac&o]
(Processo n°[...]/[ano])

FOTO
ou IMAGEM

Sugere-se gravura de impacto que remeta ao objeto auditado

Brasilia, [ano].
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T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

RESUMO EXECUTIVO

[aproveitar o texto do objeto de auditoria]

[O foco deve ser explicar brevemente a populagdo em que consiste o objeto
envolvido na auditoria. O contexto e o motivo pelo qual a fiscalizacao foi realizada também
podem ser registrados]. — Entre 1 e 3 paragrafos.

O que o Tribunal buscou avaliar?

[Escrever aqui o objetivo geral da auditoria, eventualmente explicando-o um
pouquinho mais. Avaliar se a linguagem utilizada no trabalho ndo foi muito técnica. Se for
0 caso, reescrever em linguagem mais acessivel a populacdo em geral]. —-Em 1 paragrafo.

Para alcancar esse objetivo, foram propostas [quantidade] questdes de auditoria:

[texto das questdes]

O que o Tribunal constatou?

[Neste topico, devem ser abordados os achados, podendo-se pontuar algumas
evidéncias de destaque, graficos, tabelas e/ou fotos. Devem ser registrados ainda os efeitos
correspondentes, levando-se em conta a pergunta: o que a ocorréncia desse achado traz
de impacto para a populacado? Nesse sentido, efeitos apenas administrativos ndo precisam
constar.] — Entre 8 e 12 paragrafos. Tabelas, fotos e graficos entram na contagem.

Quais foram as recomendacgoes e determinagfes formuladas?

Entre as proposicfes formuladas a [jurisdicionada], destacam-se:
[sintese das proposi¢cdes apresentadas, ndo se trata de cOpia das sugestfes. Anotar
apenas as mais importantes]

4. [..]

5. [...]

6. [...]

Cabe ressaltar que tais proposicdes ainda carecem de deliberagéo do Plenario.
Quais os beneficios esperados com a atuacdo do Tribunal?

Espera-se que, com a adocdo das medidas propostas pelo Tribunal, [escrever, em
texto corrido, breve sintese dos principais beneficios esperados, ndo se trata de cépia dos
beneficios]. — Em 1 paragrafo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
Sumério
1 Introducédo pagina
1.1 Apresentacdo pagina
1.2 Identificacdo do objeto pagina
1.3  Objetivos pagina
1.3.1 Obijetivo geral pagina
1.3.2 Objetivos especificos pagina
1.4  Escopo pagina
1.5 Montante fiscalizado pagina
1.6  Metodologia pagina
1.7  Critérios de auditoria pagina
1.8 Avaliacao de riscos e controles pagina
2 Resultados da auditoria pagina
2.1 QA1 - [texto da questao] pagina
2.1.1 Achado 1.X — [texto do achado] pagina
2.1.2 Achado 1.X+1 — [texto do achado] pagina
2.2 QA 2 - [texto da questao] pagina
2.2.1 Achado 2.X — [texto do achado] pagina
2.3  Outros achados pagina
2.3.1 Outro achado X — [texto do achado] pagina
2.4  Boas praticas pagina
3 Concluséo pagina
4 Consideracdes finais pagina
5 Proposicoes pagina
ANEXO | — PLANO DE ACAO pagina
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1. Introducéo

1.1 Apresentacao

[Transportar o texto do relatério prévio de auditorial.
1.2 Identificacao do objeto
2. [Transportar o texto do relatério prévio de auditorial.
1.3 Contextualizacao
3. [Transportar o texto do relatério prévio de auditorial.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo geral
4. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].
1.4.2 Objetivos especificos

5. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].
1.5 Escopo
6. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].

1.6 Montante fiscalizado

7. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].
1.7 Metodologia

8. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].
1.8 Critérios de auditoria

9. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria].
1.9 Avaliacao de riscos e controles

10. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria, com eventuais
alteracdes depois das consideracdes do gestor].
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2 Resultados da auditoria
2.1 QA 1 - [texto da questéao]
[Transportar o texto do relatério prévio de auditorial.

2.1.1 Achado 1.X — [texto do achado]
Critério

11. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria, atentando para
eventuais mudangas com base nas consideragfes apresentadas pelo auditado].

Andalises e evidéncias

12. [Transportar o texto do relatorio prévio de auditoria, atentando para
eventuais mudancas com base nas consideracfes apresentadas pelo auditado ].

Causas

13. [Transportar o texto do relatério prévio de auditoria, atentando para
eventuais mudangas com base nas consideracdes apresentadas pelo auditado ].

Efeitos

14. [Transportar o texto do relatorio prévio de auditoria, atentando para
eventuais mudancgas com base nas consideracdes apresentadas pelo auditado].

Consideracdes do gestor/terceiro interessado

15. [Apresentar uma sintese das consideracdes do auditado].
Posicionamento da equipe de auditoria
16. [A equipe deve se posicionar acerca das consideracdes apresentadas]
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Proc 10209/2019-e

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
[UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Responsabilizagéo
Irregularidade 1

Tabela [...]

Descri¢éo da irregularidade Periodo de ocorréncia

Prejuizo

[N&o aplicavel]

Ou
[Especificar a irregularidade, indicando a | Datas ou periodos em [Valor em R$ 1,00 (se quantificado)]
disposi¢édo normativa violada, quando que se constatou a Ou
pertinentel]. irregularidade. [Prejuizo a ser quantificado em TCE]
Ou

[Prejuizo ndo quantificavel]

Responsaveis indicados

17. Aponta-se como responsavel(is) pela ocorréncia dessa irregularidade:
Tabela ...]
Responsavel Cargo Peg:%c:)no Conduta Nexo Causal Prejuizo imputado
[Acao/omisséo]
[dolosa/culposa na modalidade
[imprudéncia/ _[demostr_ar que a [N&o aplicavel]
negligéncia/impericia]] ao iregularidade Ou
[descricdo do ato de gestdo ocorreu por causa [valorem R$ 1,00 -
ilegal, ilegitimo ou gaentgonduta Edrg parte que cabe ao
N Indicar o [dia]/[més]/[ano] | antiecondmico praticado], com gente. agente]
ome ou - S contrario senso,
~ . cargo a base no [se pertinente, indicar Ou
razéo social . ~ : - . | pode  demonstrar .,
ocupado [dia)/[més]/[ano] | 0 normativo relacionado a e cla n30 [Prejuizo a ser
conduta do agente (ndo é o da q . quantificado em TCE]
irregularidade). Por exemplo, o chggliéo ?i‘\e/essg Ou
normativo que evidencia que ?aticado a [Prejuizo ndo
era o0 agente ou o setor que ele P quantificavel]
X ) . | conduta].
chefia o responséavel por agir
na situacao]
idem idem idem idem idem idem
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TRIBUNAL DE CONTASDO D
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA F
[UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL P

()

Irregularidade n

ISTRITO FEDERAL
ISCALIZACAO]
ELA FISCALIZACAO]

Tabela...]

Descricéo da irregularidade

Periodo de
ocorréncia

Prejuizo

[Especificar a irregularidade, indicando a dispo
violada, quando pertinente]

datas ou periodos
em que se
constatou a
irregularidade.

si¢do normativa

[Valor em R$ 1,00 (se

quantificado em TCE]

[N&o aplicavel]
Ou

quantificado)]
Ou
[Prejuizo a ser

Ou
[Prejuizo nédo
guantificavel]

Responsaveis indicados

18. Aponta-se como responsavel(is) pela ocorréncia dessa irregularidade:

Tabela ...]

Responsavel Cargo FEAEED e Conduta Nexo Causal LGP0
cargo imputado
[Acdo/omissao] [N&o
[dolosa/culposa na modalidade .
imprudéncia/ [demostrar que a aplicavel]
negligéncia/impericia]] ao iregularidade ou
[descricdo do ato de gestdo ocorreu por causa| [valorem R$
ilegal ilegitimo ou da conduta do| 1,00 - parte
Indicar o [dia]/[més]/[ano] | antiecondmico praticado], com agen{e._ Em | que cabe ao
Nome ou . A contrario senso, agente]
~ . cargo a base no [se pertinente, indicar
razéo social . ~ : - . | pode  demonstrar Ou
ocupado [dia)/[més]/[ano] | 0 normativo relacionado a e cla ndo | [Prejuizo a ser
conduta do agente (ndo € o da gcorreria se o0 uzjmtificado
irregularidade). Por exemplo, o agente n3o tivesse qem TCE]
normativo que evidencia que ?aticado a ou
era o agente ou o setor que ele P i .

X h .~ | conduta]. [Prejuizo nédo
chefia o responséavel por agir ificavel
na situacao] guantificavel]

idem idem idem idem idem idem
Proposicdes
19. [Texto das recomendagcbes e determinagdes, lembrando que as

proposicdes devem buscar reverter o achado, suas causas e seus efeitos, quando
possivel]. (Sugestao [...] — fazer um link com as proposi¢cdes ao fim do relatério)
[Caso de responsabilizacéo se ndo houver débito]
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20. Sugere-se a audiéncia do(s) responsavel(is) indicado(s) na Tabela[...], com
fundamento no art. [43, Il da Lei Complementar n® 1/1994, e/ou art. 269 da Resolugédo n°
296/2016], para que apresente(m), no prazo de 30 dias, razdes de justificativa pela
irregularidade apontada, tendo em vista a possibilidade de aplicacdo da(s) sancao(fes)
prevista(s) no art. 57, [indicar inciso] [e no art. 60, ambos] da LC n° 1/94. (Sugestao [...])

[Caso de responsabilizacéo se houver débito]

21. Sugere-se a conversao dos autos, no que diz respeito a irregularidade
tratada na Tabela [...], em Tomada de Contas Especial a ser tratada em processo apartado,
com fundamento no art. 46 da Lei Complementar n® 1/1994, e a citacdo dos responsaveis
indicados na Tabela [...], com fundamento no art. 13, Il da mesma lei complementar, para
que, no prazo de 30 dias, apresentem defesa ou recolham o valor integral do débito, a ser
corrigido a partir de [...] / [...] / [... ] [tendo em conta, ainda, a possibilidade de aplicacdo
da(s) sancao(0es) prevista(s) no(s) art(s). 56 e 60 da LC n°® 1/94]. (Sugestéo [...])

Beneficios esperados

22. [Destacar o beneficio gerado com a implementacao das proposicées. Nao
€ simplesmente a reversado do achado. Ex.: Proposi¢do no sentido de “Faga algo”. Espera-
se gque esse faca algo ir4 gerar produto, o qual sera avaliado se atende ou ndo a proposicao.
O beneficio esperado para esta proposicdo ndo seria ‘produto gerado”, mas sim as
vantagens obtidas com a potencial transformacao que este produto ira promover].

2.1.2 Achado 1.X+1 —[texto do achado]

Critério

23. [texto]
Anélises e evidéncias
24. [texto]
Causas

25. [texto]
Efeitos
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[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
[UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Consideragdes do gestor/terceiro interessado

26.

[texto]

Posicionamento da equipe de auditoria

27.

Responsabilizagéo

[texto].

Irregularidade n

Tabela...]

Descricéo da irregularidade

Periodo de ocorréncia

Prejuizo

[Especificar

a irregularidade,
indicando a disposicdo normativa
violada, quando pertinente]

Datas ou periodos em que se
constatou a irregularidade.

[N&o aplicavel]
ou

ou

ou

[Valor em R$ 1,00 (se quantificado)]

[Prejuizo a ser quantificado em TCE]

[Prejuizo ndo quantificavel]

Responsaveis indicados

28. Aponta-se como responsavel(is) pela ocorréncia dessa irregularidade:
Tabela [...]
Responsavel Cargo PEDED Conduta Nexo causal .Prejuizo
cargo imputado
[Ac&o/Omisséo] [N&o
[dolosa/culposa na modalidade -2
imprudéncia/ [demonstrar que a aplicavel]
negligéncia/impericia]] ao iregularidade Ou
[descricio do ato de gestdo ocorreu por causa| [valorem R$
ilegal ilegitimo ou da conduta do| 1,00 - parte
Indicar o [dia]/[més]/[ano] | antiecondmico praticado], com agent,e._ Em | que cabe ao
Nome ou : o contrario senso, agente]
~ . cargo a base no [Se pertinente, indicar
razéo social . ~ . . » | pode  demonstrar Ou
ocupado [dia)/[més]/[ano] | 0 normativo relacionado a e cla ndo | [Prejuizo a ser
conduta do agente (ndo € o da gcorreria se o uéntificado
irregularidade). Por exemplo, o agente n3o tivesse qem TCE]
normativo que evidencia que ?aticado a ou
era o agente ou o setor que ele Fc)onduta] [Prejuizo ndo
chefia o responséavel por agir ’ ! ificavel
na situagaoly quantificavel]
idem idem idem idem idem idem
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Proposicoes

29. [texto das recomendacdes e determinacbes, lembrando que as
proposicdes devem buscar reverter o achado, suas causas e seus efeitos, quando
possivel]. (Sugestéo [...] — fazer um link com as proposi¢des ao fim do relatério)

[Caso de responsabilizacdo se ndo houver débito]

30. Sugere-se a audiéncia do(s) responsavel(is) indicado(s) na Tabela [...], com
fundamento no art. [43, Il da Lei Complementar n°® 1/1994, e/ou art. 269 da Resolucéo n°
296/2016], para que apresente(m), no prazo de 30 dias, razdes de justificativa pela
irregularidade apontada, tendo em vista a possibilidade de aplicacdo da(s) sancao(des)
prevista(s) no art. 57, [indicar inciso] [e no art. 60, ambos] da LC n°® 1/94. (Sugestao [...])

[Caso de responsabilizacdo se houver débito]

31. Sugere-se a conversdao dos autos, no que diz respeito a irregularidade
tratada na Tabela [...], em Tomada de Contas Especial a ser tratada em processo apartado,
com fundamento no art. 46 da Lei Complementar n° 1/1994, e a citacdo dos responsaveis
indicados na Tabela [...], com fundamento no art. 13, Il da mesma lei complementar, para
gue, no prazo de 30 dias, apresentem defesa ou recolham o valor integral do débito, a ser
corrigido a partir de [dia]/[més]/[ano] [tendo em conta, ainda, a possibilidade de aplicacédo
da(s) sancao(des) prevista(s) no(s) art(s). 56 e 60 da LC n°® 1/94]. (Sugestéo [...])

Beneficios esperados

32. [texto]

2.2 QA 2 — [texto da questéao]

[transportar o texto do relat6rio prévio de auditoria].
2.2.1 Achado 2.X — [texto do achado]

Critério

33. [texto]
Anélises e evidéncias
34. [texto]
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Causas
35. [texto]
Efeitos
36. [texto]

Consideragdes do gestor/terceiro interessado

37. [texto]
Posicionamento da equipe de auditoria
38. [texto].

Responsabilizagéo

Irregularidade n

Descrigéo da irregularidade Perlogo Qe Prejuizo
ocorréncia
[Nao aplicavel]
ou
[Valor em R$ 1,00 (se
Datas ou periodos guantificado)]
[Especificar a irregularidade, indicando a disposi¢do normativa em que se ou
violada, quando pertinente] constatou a [Prejuizo a ser
irregularidade. quantificado em TCE]
ou
[Prejuizo nédo
quantificavel]
Responsaveis indicados
39. Aponta-se como responsavel(is) pela ocorréncia dessa irregularidade:
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Zr TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
Tabela ...]
Responsavel Cargo iDL e Conduta Nexo causal .Prejuizo
Cargo imputado
[Acao/omissao] [N&o
[dolosa/culposa na modalidade o
imprudéncia/ [demostrar que a aplicavel]
negligéncia/impericia]] ao iregularidade Ou
[descricdo do ato de gestdo ocorreu por causa| [valorem R$
ilegal ilegitimo ou da conduta do| 1,00 - parte
Indicar o [dia]/[més]/[ano] | antiecondmico praticado], com agent'e._ Em | que cabe ao
Nome ou . P contrario senso, agente]
razio social | €&79° a base no [se pertinente, indicar ode  demonstrar ou
ocupado [dia]/[més]/[ano] | o normativo relacionado a pue ela ndo | [Prejuizo a ser
conduta do agente (ndo é o da q . juizc
irregularidade). Por exemplo, 0 ocorreria se 0| quantificado
normativo que evidencia que S?:t?ctz dl;ao tlvesseel em(;l’uCE]
L S0eT o o selor ue 2 | concut) Proizo o
na situacao] quantificavel]
idem idem idem idem idem idem
Proposicbes
40. [texto das recomendacdes e determinagcbes, lembrando que as

proposicdes devem buscar reverter o achado, suas causas e seus efeitos, quando
possivel]. (Sugestao [...] — fazer um link com as proposi¢des ao fim do relatério)

[Caso de responsabilizacdo se ndo houver débito]

41. Sugere-se a audiéncia do(s) responsavel(is) indicado(s) na Tabela[...], com
fundamento no art. [43, Il da Lei Complementar n°® 1/1994, e/ou art. 269 da Resolugéo n°
296/2016], para que apresente(m), no prazo de 30 dias, razdes de justificativa pela
irregularidade apontada, tendo em vista a possibilidade de aplicacdo da(s) sancao(fes)
prevista(s) no art. 57, [indicar inciso] [e no art. 60, ambos] da LC n°® 1/94. (Sugestao [...])

[Caso de responsabilizacédo se houver débito]

42. Sugere-se a conversao dos autos, no que diz respeito a irregularidade
tratada na Tabela [...], em Tomada de Contas Especial a ser tratada em processo apartado,
com fundamento no art. 46 da Lei Complementar n® 1/1994, e a citacdo dos responsaveis
indicados na Tabela [...], com fundamento no art. 13, Il da mesma lei complementar, para
gue, no prazo de 30 dias, apresentem defesa ou recolham o valor integral do débito, a ser
corrigido a partir de [dia]/[més]/[ano] [tendo em conta, ainda, a possibilidade de aplicacao
da(s) sancao(0Ges) prevista(s) no(s) art(s). 56 e 60 da LC n°® 1/94]. (Sugestéo [...])
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Beneficios esperados

43. [texto]

2.3.1 Outros achados

Outro achado [...] — [texto do achado]

Critério

44, [texto do critério de auditoria para este achado]
Anélises e evidéncias

45. [texto]

Causas

46. [texto]

Efeitos

47. [texto]

Consideracfes do gestor/terceiro interessado
48. [texto]

Posicionamento da equipe de auditoria

49. [texto sobre as consideracdes apresentadas].
Responsabilizacéo

50. [texto]

Proposicbes

51. [texto das recomendacdes e determinagcbes, lembrando que as
proposicdes devem buscar reverter o achado, suas causas e seus efeitos, quando
possivel]. (Sugestao [...] — fazer um link com as proposi¢des ao fim do relatério)

[Caso de responsabilizacdo se ndo houver débito]
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52. Sugere-se a audiéncia do(s) responsavel(is) indicado(s) na Tabela[...], com
fundamento no art. [43, Il da Lei Complementar n°® 1/1994, e/ou art. 269 da Resolug&o n°
296/2016], para que apresente(m), no prazo de 30 dias, razdes de justificativa pela
irregularidade apontada, tendo em vista a possibilidade de aplicacdo da(s) sancao(fes)
prevista(s) no art. 57, [indicar inciso] [e no art. 60, ambos] da LC n°® 1/94. (Sugestao [...])

[Caso de responsabilizacéo se houver débito]

53. Sugere-se a conversao dos autos, no que diz respeito a irregularidade
tratada na Tabela [...], em Tomada de Contas Especial a ser tratada em processo apartado,
com fundamento no art. 46 da Lei Complementar n® 1/1994, e a citacdo dos responsaveis
indicados na Tabela [...], com fundamento no art. 13, Il da mesma lei complementar, para
que, no prazo de 30 dias, apresentem defesa ou recolham o valor integral do débito, a ser
corrigido a partir de [dia]/[més]/[ano] [tendo em conta, ainda, a possibilidade de aplicacao
da(s) sancao(des) prevista(s) no(s) art(s). 56 e 60 da LC n°® 1/94]. (Sugestéo [...])

Beneficios esperados
54. [Texto]
2.4 Boas praticas

55. [Situagbes exemplares encontradas nesta auditoria (ou em auditorias
anteriores no mesmo assunto) que podem servir de exemplo para casos semelhantes em
outros érgaos, bem como que podem servir de exemplo para o érgao auditado na presente
auditoria. Se ndo houver, omitir este topico].

3 Conclusao

56. A presente auditoria visou [objetivo geral da auditoria], havendo o trabalho
se desdobrado em [nam.] questdes de auditoria.

57. Na primeira questdo, entendeu-se [sintese da resposta dada a primeira
questao], vez que [sintese dos achados da primeira questdo de auditoria];

58. Em relacdo a segunda questéo, [repetir a estrutura para outras questées]
59. Conclui-se, portanto, que [posicionamento da equipe acerca do objetivo

geral de auditoria].
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4 Consideragdes Finais
[Quando houver proposta de sancéo ou débito, incluir o seguinte:]

60. No presente relatério  de auditoria,  foi(ram) proposta(s)
responsabilizacao(des) conforme a tabela a seguir:

TABELA DE RESPONSAVEIS

Sancdo/ | Valordo Datg qle Ref
N° Nome completo CPF ou CNPJ o~ o constituicéo '
débito? débito g (8)?
do débito
1
2
3

Quando houver sancéo, indicar se é multa ou inabilitacdo e o respectivo fundamento legal (artigo da
LOTCDF), por exemplo: “multa (art. 57, 11)”, colocando N/A nas demais colunas. Em caso de débito, apenas
escrever “débito”, preenchendo as demais colunas.

2Indicar o paragrafo do relatorio referente & matriz de responsabilizacéo preenchida para o responsavel.

61. [Opcional — pontos que nao sao pertinentes ao tépico “Conclusao” que
merecam ser registrados, como, por exemplo, pontos ou questdes que requeiram trabalhos
adicionais, pontos que néo foram avaliados por ndo estarem no escopo — se néo houver,
omitir este topico].

62. [outras consideracdes].
5 Proposicdes
63. Ante o0 exposto, sugere-se ao Plenario:
) tomar conhecimento...
a. do presente relatério de auditoria (fls./e-DOC/peca);
b. dos documentos acostados (fls./e-DOC/Peca);
II) determinar a [Jurisdicionada] que, em [informar o prazo] dias:
a. [texto da determinacéo] (achado [...]);
b. [texto da determinacao] (achado [...]).
[II) recomendar ao [6rgao] que:
a. [texto da recomendacéo] (achado [...]);
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b. [texto da recomendacao] (achado [...]).

IV) determinar a [Jurisdicionada], ainda, que, no prazo de [...] dias, elabore e
encaminhe ao Tribunal plano de acédo para implementacdo das
recomendacdes e determinacdes constantes do(s) item(ns) Il, alinea(s) [...,
...] e lll, alineas [...,...,...], contendo cronograma completo de acdes, bem
como a sequéncia de procedimentos que serdo executados, constando
prazo e a unidade/setor responséavel pela implementacdo conforme modelo
apresentado no Anexo | do presente relatorio de auditoria]; Obs.: Deve ser
avaliado se serarequerida ao gestor a apresentacao de plano de agao.

V) autorizar:

a. a audiéncia do(s) responsavel(is) indicado(s) na Tabela [...], com
fundamento no art. [43, Il da Lei Complementar n° 1/1994, e/ou art. 269
da Resolucdo n°® 296/2016], para que apresente(m), no prazo de 30
dias, razBes de justificativa pela irregularidade descrita na Tabela [...],
tendo em vista a possibilidade de aplicacdo da sancgéo prevista no art.
57, [indicar inciso] [bem como no art. 60, ambos] da LC n°® 1/94 (achado

[...]);

b. a conversédo dos autos, no que diz respeito a irregularidade descrita na
Tabela[...], em Tomada de Contas Especial a ser tratada em processo
apartado, com fundamento no art. 46 da Lei Complementar n°® 1/1994,
e a citacao dos responsaveis indicados na Tabela [...], com fundamento
no art. 13, Il da mesma lei complementar, para que, no prazo de 30
dias, apresentem defesa ou recolham o valor integral do débito, a ser
corrigido a contar de [dia]/[[més]/[ano], [tendo em conta, ainda, a
possibilidade de aplicacdo da(s) sancéo(6es) prevista(s) no(s) art(s). 56
e. 60 da LC n° 1/94]; (achado [...]).

VI) dar ciéncia do presente relatorio de auditoria, do Relatorio/Voto do Relator
e da Deciséo que vier a ser tomada aos [destinatarios];
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VII) [outras proposic¢des].

[Nome do auditor]

Auditor de Controle Externo — [Matricula]

Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].

[Nome do auditor]

ANEXO | - PLANO DE ACAO

Auditor de Controle Externo — [Matricula]

Determinacfes e
recomendac8es do
TCDF
(Itens da deciséo)

Medidas a serem adotadas para
cumprimento das proposi¢cfes*
(acdes)

Data prevista para
a implementacao*
(dd/mm/aaaa)

Unidade/Setor
responsavel
pela
implementacéo*

acompanhada pelo
plano de acéo]

1)
[repetir aqui o texto
integral da 12
proposicao a ser 2)
acompanhada pelo
plano de acéo]

1)
[repetir aqui o texto
integral da 22
proposicao a ser 2)
acompanhada pelo
plano de acéo]

1
[repetir aqui o texto
integral da n?
proposicéo a ser 2)

*Campos a serem preenchidos pela jurisdicionada.
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E DEMAIS FISCALIZAGOES
Er TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

APENDICE XXI — Modelo de Matriz de Responsabilizacdo

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL . . ~
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ] Matriz de Responsabilizacéo Processo:
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
Objeto Trabalho:
Objetivo Geral:
Ref. Achados de auditoria Irregularidade | Data (ou periodo) de | Responsavel Periodo de Conduta | Nexo de causalidade | Excludente | Proposta de
ocorréncia do fato exercicio no cargo encaminhamento
R1
R2
R3
Rn
Data da elaboracéo: Elaborado por: Supervisor:
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de Monitoramento

|

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
T [SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

[UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

RELATORIO DE

LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE MONITORAMENTO
(Primeiro, Segundo ... Ultimo Monitoramento)

Monitoramento, [incluido no PGA de (ano)], com o objetivo de avaliar o
cumprimento das deliberacdes constantes do Processo TCDF n°[...], o qual tratou
de [objetivo geral da auditoria].

Brasilia — [an0].
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1. Introducéo
1.1 Apresentacao:

Trata-se de monitoramento a ser realizado no (a) [nome (s) jurisdicionado(a)(s)]
em cumprimento a Decisao n° [n° da decisdo monitorada], que autorizou 0 monitoramento
do cumprimento das deliberacbes constantes no Processo n° [n° do processo em que foi
prolatada a decisdo com as deliberagbes a serem monitoradas].

A execucao do monitoramento compreendeu o periodo de [data de inicio e de
término da execugao do monitoramento, ndo confundir com o escopo da fiscalizag&o].

1.2 Viséo geral do objeto:

2. Informacdes sobre o tipo de auditoria realizada, jurisdicionada, objeto fiscalizado
(histérico, importancia, finalidade), o contexto no qual as deliberacdes foram proferidas e
eventuais ocorréncias que tenham alterado esse contexto e possam afetar ou afetem seu
cumprimento.

3. Quando for o caso, indicar a legislacdo aplicavel, os objetivos institucionais do
orgao/entidade fiscalizado e os setores responsaveis, competéncias e atribuicoes.

4, Fazer relato dos monitoramentos eventualmente realizados, com destaque para
o grau de atendimento das deliberacdes e de efetivacdo dos beneficios previstos, caso seja
possivel.

5. Podem constar outras informacdes julgadas necessarias a caracterizacdo do

objeto fiscalizado.

6. Listar os achados de auditoria relacionados as deliberacbes a serem
monitoradas.

Tabela __: Achados de auditoria — Processo n°[...]

Achado Descricéo

OO |WIN(F

Fonte: Relatdrio final de auditoria (Pega/e-DOC).

7. Fazer constar informagdes sobre as comunicagfes expedidas pela Corte apos
aprovacdo do relatério final de auditoria, assim como das manifestacdes e/ou
encaminhamentos de documentos por parte do(s) jurisdicionados, com parecer sobre sua
tempestividade.
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1.3 Resultados do primeiro/monitoramentos (quando aplicével)

8. Por ocasido do primeiro monitoramento realizado, constatou-se que o grau de
efetivacdo das determinacgdes e recomendagdes constantes da Deciséo n° [...] foi de [...]%
de deliberacdes atendidas, [...]% parcialmente atendidas, [...]% néo atendidas e [...]% nao
aplicaveis. Além disso, foram incorporadas [...] proposicoes.

9. No segundo monitoramento, verificou-se que [explicagdes adicionais, quando for
0 caso].

Tabela __ - Quadro-resumo da situacao encontrada
no primeiro monitoramento da Decis&o n°[...]

Situacao Atendida Parualmente N&o atendida | Nao aplicavel
atendida
— Total
Itens da decisé&o
monitorada
Quantidade
Percentual 100%
Fonte:
Gréafico __ - Grau de atendimento a Decisdo n°[...] (Primeiro Monitoramento)
Atendida
Parcialmente
atendida
Ndo atendida
Nao aplicavel
Fonte: DA’s 01 a 06.
1.4 Objetivos
a) Geral
10. Avaliar as medidas adotadas pelo(a)(s) jurisdicionado(a)(s) com vistas a verificar

o cumprimento das deliberacdes constantes na Decisdo n°[...], que apreciou o relatério final
de auditoria, o qual tratou do [objeto da auditoria].

11. Citar, se for o caso, eventuais decisdes prolatadas no mesmo processo a fim de
dar efetividade a decisédo que apreciou o relatorio final de auditoria.
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b) Especificos

12. Com a finalidade de verificar o cumprimento das deliberacbes do Tribunal,
agruparam-se os itens da Decisao n° [...] nas seguintes questdes de monitoramento
[agrupamento dos achados da auditoria em tema/assuntos, de modo a permitir uma
avaliacao global acerca do cumprimento da decisao]:

a. [...]
b, [.]

1.5 Escopo

13. O monitoramento abrangerd o cumprimento das deliberacdes constantes na
Decisao n° [...], item [...] (e-DOC ...), prolatada em [...], avaliando os procedimentos e
processos de trabalho normatizados e implantados desde enté&o.

14. Serdo monitoradas as seguintes deliberacdes:
Tabela __ - Deliberagdes constantes na(s) Deciséo(des) n°(s) [...]
Decisdo Iten_s c~ia Deliberacdes
Deciséao
Decisdo l.b Transcrigéo da deliberagéo
n°[..] ll.c Transcrigdo da deliberagdo
Decis3o Il.a Transcri¢éo da deliberagéo
n°[.] ll.c Transcrigdo da deliberagéo

1.6 Metodologia

15. Os procedimentos e técnicas utilizados na execucao da presente fiscalizacao
encontram-se registrados na matriz de planejamento (PT __ ), compreendendo o [descricdo
breve].

1.7 Pessoal e recursos necessarios:

16. O monitoramento sera realizado por uma equipe formada por dois auditores nédo
sendo necessario perfil especifico [caso seja necessario perfil especifico, descrever e
motivar].

17. Serao utilizados os recursos ja disponiveis no Tribunal. [caso seja necessario

algum recurso nao disponivel, ha a necessidade de descrever e motivar para a chefia
imediata, a qual adotara as providéncias cabiveis para resolver e/ou mitigar as limitagées].

[E recomendavel que a designacgéo recai sobre o (s) auditor(es) que tenha(m) participado
da auditoria que deu origem as delibera¢cées monitoradas].
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1.8 Cronograma

18. A execucao dos trabalhos ocorrera de acordo com o seguinte cronograma:

Atividades

Dias Uteis necessarios?

Realizacéo dos trabalhos em equipe

Elaboragdo da matriz de monitoramento

Elaboragao do relatério de monitoramento

TOTAL

SOMA

1 Corresponde a soma dos dias Uteis necessarios para a execucdo de todos os itens da matriz de planejamento. N&do é necessario

detalhar os dias por questdo de monitoramento.

19. Estima-se que esse prazo corresponda a um periodo de cerca de [...] dias Uteis.

1.9 Matriz de Planejamento

20. A matriz de planejamento encontra-se disponivel no PT [...].
[Nome do auditor] — Coordenador [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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APENDICE XXIIl — Modelo de Matriz de Planejamento de Monitoramento

Objeto do Trabalho:
Objetivo geral:
QM 1: Questdo de monitoramento
Pyl Informacdes . P S L
Ref. Itens de verificac@o Critéerio requeri%as Fonte Procedimentos Técnica Limitacbes | Encarregado | Dias Uteis
Transcricdo  da  deliberacdo a  ser | |ngicar o | Indicar as | Indicar as fontes | Identificar o | Indicar as | Se for o caso, | Indicar  o(s)
, i monitorada resultado que | informagdes de cada item de | conjunto de tarefas | técnicas  de | indicar auditor(res) ,
Indicar o nimero o8 se espera | julgadas informag&o a serem realizadas | auditoria  a | possiveis responsavel(is) | Indicar o
da questdo de Achado de auditoria alcangar com | necessarias requerida para confirmar o | serem restricdes que | Pela execucdo | tempo
monitoramento Bi o atendimento | para avaliar o | relacionada na | grau de | aplicadas para | possam dos necessario
Tema a ser monitorado L da grau de | coluna anterior. | atendimento dos | a coleta de | dificultar ou | Procedimentos. par? . da
(sempre mencionando a decisdo, item, | geliperagso. atendimento critérios  fixados | evidéncias. obstar a ree(ljlzagao e
alinea a que se referir)) da estdo sendo realizagéo cada
Exs.: deliberagao. atendidos. Ex:  exame dos trabalhos. procedimento.
Deliberacéo: . Ex.: Assessoria documental.
1. adote sistemética periédica e formal de: | EX ) O de  Estudos | gy . Ex. N/A
1.1) avaliacio de desempenho do | desempenho _ Econdmicos e | . Solicit -
Programa [..], que contemple, entre do Programa | Ex.. Medidas | Fiscais ) olictar as
outros requisliic;s a utilizagéo de modelo | Nota  Legal | efetivamente AEF/GAB/SEF; | informagtes
econométrico [ ] deve ser | adotadas pela requeridas; (A) a
e mensurado SEF/DF com ©
Achado de auditoria pela SEF/DF | vistas a
Omissédo de clausulas essenciais aos | por meio de | implanta¢&o N .
contratos de concessdo de servicos | avaliagbes de sistematica i) Ianallsar 0s
publicos, em desconformidade com o art. | peri6dicas, periédica e ress_;ados das
[...] baseadas em | formal de meadidas
Tema critérios avaliagdes do supramencionadas
técnicos e | Programa aluzdoitemll.2 dao
objetivos, bem | Nota Legal. 1D:6C'25/2815_ @) ”a
Regularidade  nos  processos  de | oMo por (©) '
contratagéo de [...]. indicadores
proprios.

Data da Elaboracao:

Elaborado por:

Supervisor:
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PRIMEIRO, SEGUNDO... ULTIMO MONITORAMENTO

Monitoramento, [incluido no PGA de (ano)], com o objetivo de avaliar o
cumprimento das deliberacdes constantes do Processo TCDF n°[...], o qual tratou
de [objetivo geral da auditoria].

FOTO
ou IMAGEM

Sugere-se gravura de impacto que remeta ao objeto auditado

Brasilia — [ano0].
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Resumo Executivo

Trata-se do primeiro monitoramento da [tipo de fiscalizacao] realizada no ambito
do Processo n° [...], tendo por objeto o [...], com a finalidade de [finalidade do programa,
politica etc.].

A fiscalizagdo realizada no ambito do Processo n° [a auditoria realizada] teve por
objetivo avaliar [...].

O que o Tribunal buscou avaliar?

[Descricdo do objetivo geral do monitoramento, indicando as deliberagdes que
serdo alvo de acompanhamento].

Para alcancar esse objetivo, foram propostas [quantidade] questbes de
monitoramento:

1. guestdo de monitoramento 1
2. guestdo de monitoramento 2
3. [-]
O que o Tribunal constatou?
[Descricéo geral do grau de atendimento das deliberagdes].

Nesta fase de monitoramento, constatou-se que o [nome da jurisdicionada] vem
adotando medidas no sentido de viabilizar a avaliacao [...]. Todavia, verificou-se que até o
presente momento ndo foi implementada uma sistemética de [...].

Além disso, o jurisdicionada tem promovido acdes no sentido de [...]
Ademais, foram implementadas [...]
Por outro lado, constatou-se que ainda nao foram objeto de registro no [...]

O grau de efetivagao das deliberacdes constantes da Deciséo n° [...] encontra-
se resumido na tabela e no grafico a seguir:
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Tabela - Quadro-resumo do primeiro/segundo/ultimo monitoramento da Deciséo n°[...]
Situacéo Atendida Parmalmente N&o atendida Naq mais
atendida aplicavel
[Ex.: 1.2 [Ex.: 1.1 )
Itens da decisé&o 1.3 1.6
; 11.5] -
monitorada 1.8 1.7
11.1] 11.2]
Quantidade 4 4 2 10
Percentual 40% 20% 40% - 100%
Fonte: [...].
Figura - Grau de atendimento a Decisao n°[...])
Atendida

Parcialmente atendida
N3o atendida

Nao aplicavel

Fonte: DM’s [...].
2.  Quais foram as determinacdes e recomendac8es formuladas?

[Registrar se, em razdo do monitoramento realizado, foram formuladas novas
proposicdes, diferentes daquelas constantes da auditoria original, para: i) assegurar 0
atendimento das deliberacdes; ii) cancelar deliberagbes julgadas prejudicadas
(desnecessérias, inadequadas ou inoportunas)].

Em face do monitoramento realizado, foram formuladas as seguintes
determinacdes e recomendacdes ao [jurisdicionada]:

1. [.]
2. [.]
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1 Introducéo
1.1 Apresentacao

Cépia do item correspondente constante no relatorio de levantamento preliminar.
1.2 Visédo geral do objeto
2. Cépia do item correspondente constante no relatorio de levantamento preliminar.
1.3 Resultados dos monitoramentos anteriores
4. Cépia do item correspondente constante no relatério de levantamento preliminar.
1.4 Objetivos (geral e especificos)

5. Cépia do item correspondente constante no relatério de levantamento preliminar.
1.5 Escopo

6. Cépia do item correspondente constante no relatério de levantamento preliminar.
1.6 Metodologia

7. Os procedimentos e técnicas utilizados na execucdo da presente fiscalizacdo
encontram-se registrados na matriz de planejamento (PT __ ), compreendendo o [descricdo
brevel].

1.7 Limitacdes

8. Indicar, quando for o caso, aquilo que nao pdde ser investigado em profundidade
suficiente para a formulacdo de conclusdes, com as justificativas pertinentes.

2 Analise do atendimento das deliberagcbes

2.1 Questdo de monitoramento 1 — [transcrevé-la]

Responder de forma objetiva e concisa a pergunta realizada (em italico).
2.1.1 Decisé@o n°[...], item (s) 1.1

Il .1. [transcrever a deliberagdo monitorada a ser analisada. A critério do auditor e a fim
de facilitar o entendimento e evitar repeticdes desnecessarias, as deliberacdes podem
ser agrupadas e analisadas conjuntamente, desde que ao final seja emitida a avaliacao
guanto ao grau de atendimento de cada uma delas].

Situacédo que levou a proposicdo da deliberagéo

9. Descricdo objetiva e sucinta da situagdo encontrada durante a auditoria que
resultou na proposi¢cdo monitorada.
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Providéncias adotadas e comentarios dos gestores

10. Sintese da(s) manifestacdo(6es) apresentada(s) pelo gestor em relacdo a
deliberagdo monitorada em anélise.

Andlises

11. Avaliagéo das evidéncias coletadas e apresentadas pelo(a) jurisdicionado(a), a

fim de verificar o grau de atendimento das deliberacdes monitoradas. Especificar o grau de
atendimento de cada uma das determinacfes (atendida, parcialmente atendida, nao
atendida ou néo aplicavel).

12. Comunicar, quando for o caso, a conveniéncia de incluir ou alterar proposicao
ou de incluir nova proposicédo com a finalidade de viabilizar o atendimento das deliberacoes;
ou, ainda, excluir proposicdo julgada prejudicada (desnecessaria, inadequada ou
inoportuna).

2.2 Questdo de monitoramento 2 — [transcrevé-la]

13. Idem ao previsto para a questao de monitoramento 1.
[...]

3 Beneficios alcancados com a atuacdo do Tribunal [sempre que possivel a
identificacdo e/ou a afericéo]

14. O quadro a seguir sintetiza os beneficios alcancados em razao do cumprimento
das determinacgdes e recomendacdes objeto do presente monitoramento:
Tabela __ - Beneficios alcancados em decorréncia da Decisdo n°[...].
N° Situagdo encontrada na auditoria Beneficios alcancados
1 Breve descri¢do das evidéncias constantes no relatorio Descricéo breve dos resultados relacionados
final de auditoria ao cumprimento das determinagdes e
Ex.: Falhas da gestéo das vagas de [...] tais como longo recomendagdes, sempre que possivel
periodo de espera (cerca de [...]% dos pacientes acompanhado de indicadores.
aguardando vaga ha mais de 1 ano etc.) Ex.: Implementa¢éo de sistema informatizado

para controle de acesso de vagas de ...
Redugédo em [...]% do tempo médio de espera
por vaga de [...].

Fonte: [...].
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4 Conclusdes

XX. Constatou-se que o [nome da(o)(s) jurisdicionada(o)(s)] tem/ndo tem adotado
medidas para dar cumprimento as deliberagfes constantes na Decisdo n° [...], com/sem o
alcance de resultados significativos, em razédo de [...]% das deliberacdes terem sido
efetivamente implementadas, [...]% parcialmente implementadas e outras [...]% nao terem
sido implementadas.

XX. O grau de efetivacdo das determinacdes e recomendacdes constantes da
Decisao n° [...] encontra-se resumido na tabela e no gréafico a seqguir:
Tabela - Quadro-resumo do primeiro monitoramento da Decisdo n°[...]
Situacéo Atendida Parualmente N&o atendida Naq mais
atendida aplicavel
[ex.: 1.2 [ex.: 1.1 )
ltens da I3 L6 [ex.: 1.4 Total
deciséo ' ' 1.5] -
monitorada 1.8 .7
11.1] 11.2]
Quantidade 4 4 2 10
Percentual 40% 20% 40% - 100%
Fonte: [...].
Figura __ - Grau de atendimento a Deciséo n°|...]
Atendida

Parcialmente atendida
Nao atendida

Nao aplicavel

Fonte: DM’s [...].

XX. Por todo o exposto, e considerando que o cumprimento de algumas medidas
ainda se encontra em andamento, serd sugerido ao egrégio Plenario que autorize a
continuidade do monitoramento do atendimento da Decisao n° [...].

5 Proposic¢des

[Registrar todos os encaminhamentos formulados nas sec¢ées “Andlise do
atendimento das deliberagbes”, com a indicagcdo do numero do item em que cada uma
das deliberacdes efetuadas é tratada no relatorio].
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XX. Ante o0 exposto, sugere-se ao Plenario:

) tomar conhecimento:

a) do presente relatdrio de monitoramento;

b) da documentacédo constante [fls./e-DOC/peca];

1)) considerar:

a) atendidos os itens [...] da Decisdo n° [...] e itens [...] da Deciséo
n°[...];

b) parcialmente atendidos [...];

C) né&o atendidos [...];

[l)  alertar o(a) [jurisdicionado(a)] que a ndo adocgédo de providéncias
efetivas e tempestivas para [...], podera ensejar a aplicacdo aos
responsaveis da multa prevista no art. 57, inciso IV da Lei
Complementar n® 1/1994, ante a [...];

IV)  autorizar:

a) o envio da coépia do presente relatério de monitoramento, do
Relatorio/Voto do Relator e da Decisédo que vier a ser proferida
ao [nome da jurisdicionada];

b) a continuidade do monitoramento das acfes realizadas pelo
[nome da jurisdicionada] a fim de atingir o pleno atendimento da
Decisao n° [...] e aprimorar o [...];

c) o retorno dos autos a Secretaria de [...] para [...]

Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].

[Nome do auditor] — Coordenador [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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Matriz de Monitoramento

Processo:

Objeto do trabalho:

Objetivo geral:

N° da questao de Item da Deciséo Descrigao do item da Deciséo Analise Proposicdes Ref.
monitoramento (QM) (ou achado, ou tema) (adequacdo, excluséo ou
reiteracao de deliberacéo)
= Atendida; ou
(o] 1
Corresponde ao n° da que§ta0 de Indicara a deciséo e o item, alinea de Transcrigdo da deliberacdo Parcialmente atendida; . Indicar os PTs/DAs
monitoramento da matriz de . ~ . . x . Citar, quando houver. N
. cada deliberagdo monitorada monitorada ou Nao atendida; ou referentes a QM.
planejamento) < . 2
N&o aplicavel.
Data da Elaboracéo: Elaborado por: Supervisor:
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RELATORIO DE INSPECAO N°[...] - (PREVIO OU FINAL)

(passivel de adaptacdes conforme a necessidade e a conveniéncia)

Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].
Processo n©:
Jurisdicionada:
Assunto:
Ementa:

Senhor Diretor,

Tratam os autos de [neste paragrafo deve-se proceder a apresentacao
da fiscalizacéo, fazendo-se referéncia ao assunto e/ou objeto ou ao documento em que
constam as informacdes e/ou dados que deram origem a inspecao, tais como: Decisao;
Representacéo; Denuncia. Também deve-se identificar o 6rgdo ou entidade fiscalizado e o
periodo em que os trabalhos foram realizados].

3. Nesta fase processual, apresentam-se os resultados da inspecéao,
realizada para [identificar o objetivo da inspecéo, a exemplo dos descritos a seguir]:

i.  verificar o cumprimento dos itens [fazer referéncia aos itens da Deciséo
objeto da inspecéo] da deciséo n° [identificar a deliberagao];

ii. apurar fatos relacionados a Representacdo/Dendncia [fazer referéncia
a Denuncia/Representacao];

iii. obter informacdes necessarias para [identificar se o objetivo da
inspecado esta relacionado a supressdo de omissdes e lacunas; ao
esclarecimento de duvidas acerca de dados ou informacdes constantes
de documentos ou banco de dados ou a confirmacédo da observancia de
requisitos legais].

4. Este relatério de inspe¢do encontra-se estruturado de acordo com o0s
seguintes topicos:

|. CONTEXTUALIZACAO;

ll. RESULTADOS DA FISCALIZACAO;

lll. CONSIDERACOES DO GESTOR E DO TERCEIRO INTERESSADO;

IV. POSICIONAMENTO DA EQUIPE DE INSPECAO;
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V. CONSIDERACOES FINAIS;
VI. PROPOSICOES.

l. CONTEXTUALIZACAO

5. [Neste topico, deve-se expor breve historico da situacdo que motivou a
fiscalizacdo e/ou dos atos realizados apds a deliberacdo do Tribunal (comunicacédo aos
jurisdicionados, datas de ciéncia; tempestividade da manifestacdo, proposi¢éo para relevar
ou ndo eventual descumprimento de prazo, ou informacdo quanto ao reconhecimento de
revelia)].

Il. RESULTADOS DA FISCALIZAC}AO

6. A seguir, os itens da Decisaol/irregularidades verificadas, as manifestacdes
da jurisdicionada/informac@es obtidas na fiscalizacédo e as andlises pertinentes.

Item da decisao/lrregularidade verificada

7. [Transcrever cada um dos itens da decisdo ou resumir cada uma das
irregularidades  verificadas na  fiscalizagdo ou aquelas constantes da
denuncial/representacao].

Manifestacado da jurisdicionada/ Informacdes obtidas

8. [Resumir a manifestacdo da jurisdicionada para cada item/irregularidade,
mediante citacdo das informacdes e documentos encaminhados e respostas as notas de
Inspecao].

9. [Resumir outras evidéncias coletadas e/ou produzidas diretamente pelo
Auditor].

Anélise

10. [Efetuar andlise do conjunto probatério reunido para cada

item/irregularidade, apresentar as conclusdes e propostas de encaminhamento parciais].

11. [Identificar os responsaveis e quantificar o dano, se for o caso. Neste caso,
deve-se elaborar a respectiva matriz de responsabilizacao].

1. CONSIDERACOES DO GESTOR E DO TERCEIRO INTERESSADO [topico
abordado apenas nos casos de relatério final de inspec¢ao]

12. [Devem constar deste tOpico as consideragdes do gestor e do terceiro
interessado acerca das irregularidades e/ou impropriedades que lhes foram encaminhadas
para manifestacao na fase do relatério prévio de inspec¢éao].

13. [Recomenda-se elaborar resumo da manifestacdo do gestor, para cada uma
das irregularidades e/ou impropriedades evidenciadas na fiscalizag&o, evitando transcricao
integral do texto, atentando-se para ndo omitir aspectos relevantes a sua compreensao].
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V. POSICIONAMENTO DA EQUIPE DE AUDITORIA [tépico abordado apenas nos
casos de relatério final de inspecao]

14. [Neste tdpico, devem ser avaliadas de forma objetiva as manifestacdes dos
gestores para cada uma das irregularidades e/ou impropriedades evidenciadas na
fiscalizacdo. Ao final da analise, a equipe de inspecdo deve posicionar-se acerca das
consideracdes apresentadas pelo gestor ou pelo terceiro interessado].

V. CONSIDERACOES FINAIS [apresentar conclusdes objetivas e concisas sobre a
fiscalizagéo realizada]

15. [Manifestar-se sobre o cumprimento das deliberacdes, procedéncia ou
improcedéncia da denuncia ou representacao, se for o caso].

16. [Registrar eventuais limitacbes apresentadas pelos gestores para o
cumprimento das deliberagbes, assim como as principais impropriedades, irregularidades
e/ou problemas que persistirem e possibilidades de solucéo].

17. [Apresentar tabela de responséaveis, quando houver propostas de audiéncia
ou citagao].
TABELA DE RESPONSAVEIS
Sancéo / Valor do Dat_a (_je~
N° Nome completo CPF ou CNPJ débitol débito constituicdo | Ref. (8)?
do débito
1
2
3

1 Quando houver sanc¢do, indicar se € multa ou inabilitacdo e o respectivo fundamento legal (artigo da
LOTCDF), por exemplo: “multa (art. 57, 11)”, inserindo N/A nas demais colunas ou omitindo-as. Em caso de
débito, apenas registrar “débito”, preenchendo as demais colunas.

2 Indicar o paragrafo do relatério de inspecéo que aborda a responsabilizacdo do agente.

VI. PROPOSICOES

[Neste topico, deve-se consolidar as propostas de encaminhamento
apresentadas ao final de cada uma das andlises, podendo as deliberaces,
alegacbes ou fatos serem analisados em conjunto quando julgado
conveniente].

[Como resultado dos trabalhos de inspecéo, as proposicbes podem ser
formuladas no sentido de: a) atendimento, atendimento parcial ou nao
atendimento da deliberacdo; b) reiteracdo, reformulacdo ou inclusdo de
proposicdes a fim de otimizar a solucdo e/ou corre¢ao de impropriedades,
irregularidades e/ou problemas; ¢) manifestacdo quanto a procedéncia ou
improcedéncia da denuncia ou representacao, se for o caso;
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d) ressarcimento ao erario, afastamento do cargo, imputacdo ou nao de
sanc¢ao ou débito, mediante audiéncia ou conversado dos autos em TCE com
citacdo de responsaveis, se for o caso; e) envio de coOpia da instrucdo a
jurisdicionada e/ou responsavel para subsidiar o atendimento das
deliberacoes].

[Nas hipéteses em que forem constatadas impropriedades e/ou
irregularidades, a consolidacdo de todas as proposi¢cdes ndo deve constar,
ao final da versao prévia do relatorio de inspecéo, em vista da possibilidade
de modificacbes apos o0 exame das consideracfes do gestor].

18. Ante 0 exposto, sugere-se ao egrégio Plenario:

) tomar conhecimento dos documentos acostados [identificar e-
DOC/peca] do presente Relatério de Inspecéo n° [...];

1)) [incluir proposta de responsabilizacdo por descumprimento de prazo
para manifestacdo e/ou encaminhamento de informagdes; ou para
relevar o atraso no caso de inexisténcia de prejuizo ao regular
desenvolvimento do processo];

[ll)  considerar: [organizar as conclusdes parciais das analises
realizadas]:

a) atendido o item “I” da Deciséao [...];
b) parcialmente atendido o item “II” da Decisao [...];
c) néo atendido o item “llI” da Deciséo [...];

IV)  reiterar a [identificar a jurisdicionada] a adocao de providéncias com
vistas ao cumprimento dos itens “lI” e “llI” da Decisao [...], no prazo
de [fixar o prazo] dias, alertando ao seu titular para a possibilidade
de aplicacdo da sanc¢éao prevista no art. 57, VIl da Lei Complementar
n° 1/1994;

V) determinar a [identificar a jurisdicionada] que, no prazo de [fixar o
prazo] dias, encaminhe ao Tribunal informacdes acerca das medidas
adotadas com vistas a: [enumerar as irregularidades verificadas na
fiscalizagdo que necessitam de adogao de medidas; reformular ou
incluir de proposicdes a fim de otimizar a solucédo e/ou correcao de
impropriedades]

a)

“I”
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b)
VI)  autorizar:

a) o envio de copias do Relatério de Inspecao, do Relatorio/Voto, e
da Decisdo a ser proferida ao titular da [identificar a
jurisdicionada] para conhecimento e subsidio as medidas a
serem adotadas;

Obs.: no caso de incluséo ou alteracao de proposicao, informar que o
encaminhamento também tem por finalidade oportunizar o direito
prévio de manifestacdo no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias,
exclusivamente em relagdo as novas deliberacdes [salvo quando se
tratar de hip6tese de acolhimento de propostas alternativas propostas
pelo(s) jurisdicionado(s), situagdo em que sera dispensado o
encaminhamento de versédo prévia do relatério].

b) o retorno dos autos a (ao) [identificar a jurisdicionada] para [...].

A superior consideracao.

[Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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A

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

RELATORIO DE LEVANTAMENTO

(passivel de adaptacdes conforme a necessidade e a conveniéncia)

NOME DO OBJETO
(Processo n° )

FOTO
ou IMAGEM

Sugere-se gravura de impacto que remeta ao objeto auditado

Brasilia (DF) — [an0].
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1. Informacdes gerais

Neste topico, devem ser apresentadas as seguintes informacdes: Decisdo que
autorizou o levantamento; identificacdo do objeto; objetivo da fiscalizacdo; escopo;
informacdes sobre fiscalizacbes anteriores sobre o objeto (se houver); metodologia utilizada
no trabalho; e limitagdes (se houver).

2. Visao geral do objeto (ou nome do objeto)

2.1 [Apresentar os titulos em conformidade com os dados/informacdes coletados].
[-]

3. Resultado da fiscalizagéo

3.1 Os levantamentos realizados permitiram constatar que [...].

4. Concluséao

[...]. Constatou-se durante o levantamento que [relato conciso e objetivo do trabalho
realizado, constando os principais aspectos do objeto].

oy
[...]. Em razé&o dos dados obtidos verificou-se que [...].

[...]. Nesse sentido, opina-se pela realizacdo (ou ndo) de auditoria (ou outro tipo de
fiscalizacdo) para avaliar [consideracbes gerais sobre o trabalho e justificativas para a
realizacdo de outras fiscalizacdes].

ou

[...].  Conclui-se pela [manifestag&o valorativa quanto a conveniéncia e oportunidade de
se realizar uma fiscalizacao especifical.

5. Proposicdes
[...]. Ante o exposto, propde-se ao egrégio Plenario:

a) tomar conhecimento dos resultados do presente Levantamento para
subsidiar [em acordo com a modalidade de levantamento];
b) arquivar o presente processo de fiscalizacao;

C) apensar o presente Levantamento ao processo de fiscalizacéo a ser
autuado, no caso de deciséo autorizando-o;

X) [no caso da identificacdo e evidenciacdo suficiente e adequada de
achados, poderao ser formuladas propostas de encaminhamento em
conformidade com as orientacdes aplicaveis as auditorias].

Brasilia (DF), [dia] de [més] de [ano].

[Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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APENDICE XXVIIl — Exemplos de Técnicas de Auditoria

1) amostragem: as técnicas de amostragem sdo utilizadas para coletar e avaliar
evidéncias numeéricas das entidades auditadas no intuito de determinar e relatar o
grau de adequacao das informacgfes obtidas a critérios previamente definidos. A
utilizagdo da amostragem possibilita a realizagao de inferéncias acerca do todo a
partir da observacdo de apenas parte dos elementos existentes, proporcionando
boa relacéo custo-beneficio entre a robustez das conclusfes obtidas e 0s recursos
despendidos com a fiscalizacdo. A amostragem pode ser estatistica ou nao
estatistica. A amostragem estatistica baseia-se em fundamentos matematicos,
assegura que todas as operacdes tenham a mesma possibilidade de serem
selecionadas e representa significativamente a populagdo ou universo. A
amostragem nao estatistica, contempla testes seletivos a juizo do auditor, nos quais
a amostra € selecionada por critérios pessoais decorrentes da sua experiéncia
profissional ou do setor em exame, ou decorrentes de alguma informacao;

2) analise de problemas: as técnicas de andlise de problemas, aplicadas na etapa
de planejamento da auditoria, assim como em levantamentos, sédo ferramentas que
auxiliam o estudo em profundidade e de forma estruturada de problemas,
fornecendo subsidios para a identificacdo de suas causas, suas consequéncias,
suas inter-relacdes, assim como possiveis solu¢des. As duas principais técnicas de
andlise de problemas aplicadas em auditorias sdo o Diagrama de Ishikawa e a
Arvore de Problemas. Na fase de planejamento, a equipe realiza a analise
preliminar do objeto de auditoria, com o objetivo de obter os conhecimentos
necessarios para a sua compreensao, bem como do ambiente organizacional em
gue ele esta inserido;

3) andlise RECI: ajuda a identificar quem é responsavel pelas atividades
desenvolvidas (R), quem as executa (E), quem é consultado (C) e quem é
informado (1), seja no ambito limitado de uma equipe de trabalho, seja em relagéo
a 6rgéo, entidade ou programa. Mediante a analise RECI, € possivel: estabelecer
a responsabilidade pelas decisbes e pela execucédo das atividades; identificar o tipo
ou grau de participacdo de cada agente (pessoa, 6rgdo ou departamento) em cada
deciséo; tornar mais clara a relacdo entre as partes envolvidas; conhecer a
distribuicdo de poder;

4) anédlise Stakeholder: consiste na identificacdo dos principais atores envolvidos,
dos seus interesses e do modo como esses interesses irdo afetar os riscos e a
viabilidade de programas ou projetos. Esta ligada a apreciacao institucional e a
avaliacdo social, ndo so utilizando as informacfes oriundas destas abordagens,
mas também contribuindo para a combinacédo de tais dados em um dnico cenario.
A analise considera os grupos de interesses primarios e secundarios e a
importancia do tipo de influéncia que podem exercer. Nos trabalhos de auditoria de
natureza operacional, a andlise stakeholder deve ser aplicada preferencialmente
na fase de levantamento e pode ser revista durante a fase de execucédo dos
trabalhos, para garantir a inclusdo de stakeholders relevantes e que as
recomendacdes para o aperfeicoamento do programa considerem o interesse dos
stakeholders;

5) analise SWOT: a palavra SWOT é um acronimo formado pelas palavras inglesas
Strengths (forcas), Weaknesses (fraquezas), Opportunities (oportunidades) e
Threats (ameacas). Estas quatro dimensdes de estudo resultam em lista de prés e
contras que auxiliam na tomada de decisdo. Consiste na analise subjetiva das
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capacidades internas, para identificar as forcas e as fraquezas da organizacao, e
do ambiente externo no qual atua a organizacao, para apontar as oportunidades e
ameacas presentes. Permite & equipe de auditoria identificar os problemas e as
respectivas acdes a serem implementadas para corrigi-los, a partir da analise das
forgas e fraquezas do ambiente interno do objetivo da auditoria e das oportunidades
e ameacas do ambiente externo, buscando novo equilibrio entre essas variaveis;

6) arvore de problemas: técnica que auxilia no desenvolvimento de ideias criativas
para identificar o problema e organizar a informacéo coletada, gerando modelo de
relagbes causais que o explicam. Esta técnica facilita a identificagdo e a
organizacao das causas e das consequéncias ou efeitos de um problema central.
O problema central é o tronco da arvore, as raizes sado as causas e a copa Sao 0s
efeitos. A légica € que cada problema € consequéncia do que esta posicionado
abaixo dele e, por sua vez, é causa dos que estao acima, refletindo, assim, a inter-
relacdo entre causas e efeitos. Para garantir que o problema central cesse, é
preciso que a agdo governamental seja orientada para combater as causas criticas,
gue sao aquelas que produzem maior efeito na situacdo negativa estudada. A
arvore de problemas constitui-se em uma forma bastante simples e util para efetuar
a analise de problema;

7) avaliacdo de risco: técnica utilizada na fase de levantamento preliminar da
auditoria com o propésito de revelar as areas de potenciais fraquezas em uma
organizacao; identificar os riscos e analisar aqueles que sado os mais significativos
e criticos para a obtencdo de um bom desempenho; examinar como esses riscos
sdo gerenciados pela organizacao; focar a auditoria nas areas de alto risco e
desenvolver as possiveis questdes de auditoria relacionadas. Uma definicdo geral
de avaliacdo de risco é a identificacéo e analise de riscos relevantes para o alcance
de objetivos, formando uma base para determinar como 0s riscos devem ser
gerenciados. No contexto de uma auditoria operacional, avaliacdo de risco pode
ser definida como a identificacdo e analise de riscos-chave para o alcance de
objetivos relacionados a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, formando
assim uma base para desenvolver as possiveis questdes de auditoria e determinar
0 potencial escopo da auditoria;

8) benchmarking: técnica empregada com o objetivo de identificar e implementar
boas préaticas de gestdo. Seu propésito € determinar, mediante comparacfes de
desempenho e de boas praticas, se € possivel aperfei¢oar o trabalho desenvolvido
em uma organizacdo. O benchmarking pode ajudar na identificacdo de
oportunidades de melhorar a eficiéncia e proporcionar economia. A consulta a
organizacfes, tanto no setor publico quanto na iniciativa privada, nacionais ou
estrangeiras, que desempenham as mesmas fun¢bes que a instituicdo ou 6rgao
auditado, pode gerar ideias Uteis para o aperfeicoamento do desempenho. Nesse
sentido, o benchmarking pode servir como técnica de diagndstico, a partir de
comparacao pontual que permita a definicdo de areas a serem analisadas em maior
profundidade, ou ao longo de um periodo, com vistas ao acompanhamento da
evolucédo do desempenho;

9) checklist: trata-se de uma técnica instrumentalizada por meio de aplicacéo de lista
de itens de verificagdo da realizacdo de atividades ou do cumprimento de padrées
ou critérios previamente estabelecidos. Importante a previsdo de campo para
registros de observacoes e referéncias a documentacéo de auditoria;

10) conciliag&o: conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma
amostra do universo com diferentes fontes de informacéao, a fim de se certificar da
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igualdade entre ambas e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias
constatadas. As fontes-base de confirmacdo podem ter origem interna ou externa;

11) conferéncia de céalculos: verificagdo de que as operacdes mateméaticas estdo
corretas (ex.: célculo de juros, célculo de proventos de aposentadoria, calculo do
preco total de etapa de obra com base em preco unitario);

12) confirmacao formal ou circularizacéo: obtencédo de declaracao formal e isenta
de pessoa independente e estranha ao érgao ou entidade objeto de auditoria; o
pedido de confirmacédo € feito pela equipe de auditoria ao titular do érgdo ou
entidade sob fiscalizagdo, o qual solicita ao destinatario, em papel timbrado, a
remessa dos dados para a referida equipe e pode ser positivo ou negativo:

*  pedido de confirmacéo positivo: quando é necessaria resposta da pessoa de quem
se quer obter confirmacao formal; pode ser: branco (quando ndo constam valores)
e preto (quando solicitada a confirmacao de saldos e valores em determinada data)
— ex.: solicitagdo de saldo de conta bancaria, confirmacdo de bens em poder de
terceiros;

*  pedido de confirmacdo negativo: quando ndo € necessaria resposta de quem se
quer obter confirmacédo formal — a omisséo de resposta é tida como confirmacéo;

13) correlacdo das informacdes obtidas: técnica pela qual se verifica a fidedignidade
dos registros principais por meio do exame dos registros auxiliares que dao suporte
agueles ou com o uso de outras fontes de informacédo independentes — é
empregado para obtencédo de evidéncias de confirmacao (ex.. exame do registro
auxiliar de estoques ou dos registros de tombamento de bens patrimoniais);

14) cruzamento eletrénico de dados: consiste na comparacao automatica dos dados
extraidos a partir de campo comum parametrizado especificado pelo auditor. O
cruzamento de dados geralmente é realizado com o uso de software especifico. Os
resultados dos cruzamentos constituem indicios que devem ser confirmados com a
utilizac@o de outras técnicas de auditoria, antes de serem divulgados. Importante
observar que os resultados dos cruzamentos de dados dependem do nivel de
confiabilidade dos sistemas dos quais foram extraidos;

15) Delphi: trata-se de uma técnica de coleta de informacbes que permite obter
estimativas, predicbes, opinides de painel de especialistas sobre questbes
complexas por meio de série repetida de perguntas e feedback. Tem por objetivo
encontrar consenso entre opinides de um grupo de especialistas sobre determinado
assunto. Na gestdo de riscos, é aplicavel em qualquer etapa do processo, em
especial na identificacao, andlise e avaliacdo. Aplicada por meio de questionario,
geralmente semiestruturado, que € respondido individual e anonimamente por
especialista. As respostas sédo consolidadas e, de forma agregada, levadas ao
conhecimento dos especialistas em nova rodada do questionario. Assim, em
rodadas sucessivas, permite-se a mudanca de opinido dos respondentes, até que
se alcance o consenso. O produto gerado depende da etapa em que a técnica €
aplicada, podendo ser, por exemplo: lista de riscos identificados, niveis de riscos
mensurados, opc¢bes para tratamento dos riscos acordadas, entre outras
possibilidades;

16) diagrama de verificacao de risco: o Diagrama de Verificagao de Risco — DVR, ou
Matriz de Probabilidade e Impacto de Risco, € uma técnica da Gestao de Risco que
visa, resumidamente, gerenciar efeitos adversos que possam comprometer um
processo de gestdo. Na area de controle, sua aplicabilidade foi bem difundida pelo
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO), que
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tem como missdo fornecer orientagcdes sobre aspectos criticos de governanca,
ética, controle interno, gestao de riscos, fraudes, e relatorios financeiros. A partir da
andlise do risco existente, € possivel aferir o impacto e as probabilidades de
ocorréncia de risco no contexto dos controles existentes e enumerar prioridades
gerenciais e apontar formas de como os riscos devem ser melhor controlados. Nos
trabalhos de auditoria, essa € uma técnica usualmente empregada para analisar as
informacgdes obtidas por meio da SWOT,;

17) Diagrama Ishikawa: trata-se de técnica conhecida como Diagrama de Causa-
Efeito ou Diagrama Espinha de Peixe, em que se efetua uma representacdo das
possiveis causas que levam a um determinado efeito. Utilizada para organizar as
ideias sobre determinado problema, pois diferencia o que é causa e o que é efeito,
conceitos que, muitas vezes, sdo confundidos. No diagrama, causas ou fatores sdo
representados por setas que concorrem para o efeito (problema) que esti sendo
analisado. As causas ou fatores complexos podem ser decompostos em detalhes
(causas primarias e causas secundarias), sem com isso perder a visdo de conjunto;

18) entrevista: investigacdo por meio de perguntas e respostas (deve-se evitar
questionamentos desnecessarios; é recomendavel que seja aplicada por quem
conheca bem o 6rgéo ou entidade sob exame; as respostas podem ser obtidas por
meio de declaracdes formais ou informais);

19) exame de registros: constatacdo da veracidade das informacfes por meio de
exames em livros de controle, relatérios, mapas, demonstrativos, registros
informatizados etc. (ex.: verificacdo de registros de consumo de combustivel);

20) exame dos documentos originais: comprovacdo, por meio de documentos
originais e ndo de copias, da autenticidade de atos e fatos de interesse da auditoria
(ex.: exame de notas fiscais, exame dos termos de contrato devidamente
assinados); quem procede ao exame dos documentos originais deve atentar para:
a) autenticidade: comprovacéao de que o documento é auténtico e, portanto, merece
fé;

b) normalidade: constatacdo de que o documento se refere a ato compativel com a
atividade do 6rgéo ou entidade;

c) aprovacdo: verificacdo de que o documento foi assinado ou aprovado por
servidor competente;

d) reqistro: verificagdo de que o registro da acao da qual resultou o documento foi
feito de modo adequado e lancado contabilmente, quando for o caso;

21) exame fisico: verificacdo in loco da existéncia fisica de objeto ou item (ex.:
contagem de estoques, constatacdo da existéncia de determinada obra, medicao
de obra);

22) exame/analise documental: consiste na andlise de documentos relacionados ao
objeto da auditoria em busca de dados ou informacgfes que poderdo servir de
subsidio ao planejamento da auditoria ou como evidéncias dos achados. Sao
exemplos de documentos que podem ser analisados: processos de licitacao,
prestacdes de contas, documentos avulsos (notas fiscais, cheques), relatérios etc.;

23) extracdo eletrénica de dados: consiste na solicitacdo ao auditado de dados
sistematizados, que posteriormente serdo analisados. O auditor, apds verificar o
universo de dados disponiveis, seleciona apenas os dados que estao relacionados
com o objetivo da auditoria. Para que os dados estejam prontos para a andlise,
devem passar pelas fases de pré-analise (verifica consisténcia e completude),
limpeza (elimina inconsisténcias e omissdes) e verificagdo de veracidade
(comparacéo de registros com amostra de casos reais);
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24) grupo focal: técnica qualitativa de pesquisa que tem como fonte de dados as
interacdes e discussodes ocorridas entre participantes de determinado grupo sobre
tema de interesse e questdes relevantes. Nessa técnica, pequenos grupos de
pessoas com caracteristicas comuns relinem-se em lugar previamente definido, na
forma de sessodes, seguindo guia elaborado previamente por um facilitador e alguns
assistentes, para discutir conceitos ou avaliar problemas. Pode ser definido também
como ferramenta de coleta de dados a partir das interacfes e discussbes que
ocorrem em grupo. A técnica auxilia o auditor a entender como as pessoas
percebem determinada situacdo. O resultado depende da participagdo ativa do
auditor na conducédo das discussdes com 0 Unico propésito de produzir dados.
Importante destacar que no grupo focal ndo existe o papel de entrevistador,
tampouco ha interesse pela resposta individual. A técnica procura captar a
variedade de percepcOes e ideias de um grupo sobre determinado tema ou
situacdo, bem como suas razdes. A técnica também néo deve ser confundida com
outras atividades realizadas em grupo como, por exemplo, o uso da técnica Delphi
e painéis de referéncia;

25) indicadores de desempenho: indicadores de desempenho s&o utilizados quando
0os aspectos do desempenho ndo podem ser mensurados de forma direta ou
quando nao podem ser quantificados com facilidade. Exemplo: a utilizacdo do
indice de repeténcia no 3° ano do ensino médio, como um dos fatores a serem
considerados na formacdo de um indicador de desempenho para medir a
efetividade do ensino médio. Quando os aspectos do desempenho podem ser
mensurados diretamente e quantificados com facilidade séo utilizadas as medicoes
de desempenho, a exemplo de quilometragem de estradas conservadas; nimero
de alunos matriculados no ensino medio. Um indicador de desempenho € um
namero, percentagem ou razdo que mede um aspecto do desempenho, com 0
objetivo de comparar esta medida com metas preestabelecidas. Portanto, apesar
de fornecer boa visdo acerca do resultado que se deseja medir, representam
apenas aproximacdes do que realmente esta ocorrendo, necessitando, sempre, de
interpretacdo no contexto em que estao inseridos;

26) mapa de produtos: técnica utilizada para a obtencdo de indicadores de
desempenho. Produto representa bem, servico ou condicdo resultante de
atividade(s) de uma organizagdo ou de um individuo. Assim, sdo exemplos de
produtos: beneficios de um programa, estradas conservadas, correspondéncia
digitada, pacientes atendidos etc. Implementar programa; conservar estradas;
digitar correspondéncia e atender pacientes séo atividades das quais resultam tais
produtos. O enfoque nos produtos em vez de nos processos empregados para sua
obtencéo, permite comparar o desempenho de diferentes alternativas (processos)
para obter os mesmos produtos. A elaboracdo do mapa de produtos, com a
participacdo do pessoal da entidade auditada, tem o objetivo de: obter quadro claro
sobre os objetivos do 6rgdo ou da atividade auditada; mostrar as relagdes de
dependéncia entre os diversos produtos; identificar as areas ou setores do 6rgao
responsaveis pelos produtos criticos (aqueles cuja obtencao é fator determinante
do custo, da qualidade e do prazo de obtencdo do produto final); estabelecer as
bases para o trabalho subsequente de elaborar indicadores de desempenho;

27) mapeamento de processos: trata-se da representacdo de processo de trabalho
por meio de diagrama contendo a sequéncia dos passos necessarios a consecucao
de determinada atividade. Deve ser elaborado preferencialmente com a
participacdo das pessoas da area ou instituicdo auditada, pois sao elas quem
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melhor conhecem as atividades desempenhadas, os produtos resultantes, os
objetivos e a misséo da instituicdo. Pode ser utilizada essa técnica, por exemplo,
guando se deseja obter melhorias de desempenho da organizagdo com enfoque
nos processos de trabalho;

28) Matriz GUT: retrata um dos meétodos de analise de problemas que permite
escolher aqueles que merecem ter seu tratamento priorizado. A sigla GUT
representa a abreviatura dos fatores avaliativos: gravidade, urgéncia e tendéncia.
Gravidade: Impacto do problema sobre as coisas, pessoas, resultados, processos
ou organizag0Oes e efeitos que surgirdo em longo prazo, caso o problema nao seja
resolvido; Urgéncia: Relagcdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver
o problema; Tendéncia: Potencial de crescimento do problema, avaliacdo da
tendéncia de crescimento, reducdo ou desaparecimento do problema. A técnica
pode ser util em auditorias para hierarquizar, além de problemas, causas ou grupos
de causas, com o objetivo de identificar as mais relevantes e as que geram maior
impacto no problema estudado para que sejam atacadas de forma prioritaria. Cada
problema deve ser analisado conforme os trés fatores avaliativos e devem ser
atribuidas notas de 1 a 5, de acordo com as defini¢cdes dos fatores G, U e T;

29) observacao: exame visual que pode revelar erros e problemas — depende de
argucia, conhecimentos e experiéncia de quem realiza a auditoria (ex.: observacao
de itens obsoletos durante a contagem de estoque ou da consisténcia na aplicacao
dos principios de contabilidade);

30) painel de referéncia: é a reunido de pessoas reconhecidas e experientes em
determinada area para debater, analisar, interpretar dados e opinar sobre
determinada matéria. Trata-se de pratica importante para o controle de qualidade
concomitante das auditorias por meio da revisdo e validagcdo das matrizes de
planejamento e de achados. Os painéis de referéncia contribuem para a
mobilizacdo dos atores principais sobre a auditoria a ser realizada, criando
expectativa, aumentando a probabilidade de maior repercussédo das conclusfes da
auditoria e contribuindo para que as deliberacdes do Tribunal ganhem aliados que
trabalhem por sua implementacéao;

31) pesquisa (survey): estratégia metodoldgica que permite obter informacdes de
carater quantitativo e qualitativo sobre um objeto de auditoria, relacionadas, entre
outros, a aspectos operacionais e gerenciais. A equipe de auditoria pode realizar
pesquisa para colher dados primarios, nao disponiveis em bancos de dados da
Administracdo Publica, ou para colher dados que permitam testar a confiabilidade
dos ja disponiveis. Posteriormente, os dados coletados sao analisados, permitindo
extrair evidéncias que dardo suporte aos achados de auditoria;

32) questionario: formulario de perguntas usado em pesquisas, para obter
informacdes de forma padronizada sobre grande niumero de unidades de pesquisa.
E o instrumento de coleta de dados usado em pesquisas em que o pesquisador
nao tem possibilidade de ajustar, alterar ou adicionar novas perguntas durante o
processo de aplicagdo. No entanto, durante a realizagcdo da auditoria, pode-se
utilizar de questionarios de natureza diversa, contendo perguntas relevantes para
cada item a ser verificado em entrevista ou em visita in loco. Nesse caso, nos
guestionarios devem constar campos apropriados para registros de respostas,
observacdes e referéncias aos papéis de trabalho;

33) reexecucdo: envolve a execucdo independente pela equipe de auditoria de
procedimentos ou controles que forem originalmente realizados como parte do
controle interno do auditado;
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34) requisicdo formal de documentos: a requisicdo de documentos e informacoes,
durante a fiscalizacdo — planejamento, execucéo e relatério, deve fixar prazo para
seu atendimento, estabelecido, sempre que possivel e desde que ndo comprometa
0 prazo de execucao, em comum acordo com o fiscalizado. A requisicdo deve ser
formalizada (nota de auditoria ou nota de inspecéo, por exemplo), datada e
numerada sequencialmente. O documento de requisicdo deve ser entregue
mediante atestado ou registro eletrdnico de recebimento, e se constituird em papel
de trabalho da fiscalizacdo. Os documentos fornecidos pelo gestor devem
identificar quem os elaborou ou forneceu e a fonte da informacéo, além de estarem
legiveis, datados e assinados. A equipe de auditoria devera identificar os
documentos recebidos, correlacionando-os ao item do documento de requisicao a
que se referem;

35) revisdo analitica: consiste na realizacdo de andlises comparativas, envolvendo o
emprego de indicadores de desempenho, econdmico-financeiros, quocientes,
guantidades absolutas ou outros meios e objetivando avaliar o comportamento de
valores significativos com vistas a identificacdo de situacéo ou tendéncias atipicas;

36) verificacdo in loco (ou inspecao fisica): o uso dessa técnica permite ao auditor
comprovar e formar opinido sobre: (i) existéncia fisica: comprovacao da existéncia
do item; (ii) identificagdo: comprovagao da identificagdo patrimonial dos bens
publicos; (iii) autenticidade: discernimento da fidedignidade do item; (iv) quantidade:
apuracdo da quantidade real fisica; e (v) qualidade: comprovacao visual ou
laboratorial de que o objeto examinado permanece em perfeitas condicdes de uso;

37) visita in loco: é a presenca fisica do auditor nas dependéncias ou instalacdes da
entidade auditada para conhecimento do objeto, para execucao de procedimentos
ou para a aplicacdo de outras técnicas de auditoria, a exemplo da observacéo, da
entrevista etc. Nesse sentido, dependendo do objetivo, as visitas poderéo ter datas
e horarios marcados formalmente ou néo.
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APENDICE XXIX - Modelos de Informacbes de
Encaminhamento
A) Informacdo de encaminhamento do relatorio de levantamento preliminar de

auditoria

A

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

Informacé&o n° [nim/ano]-[Sigla da Unidade Técnica]

Brasilia, [dia] de [més] de [ano].

Processo n° [ndm/ano].

Jurisdicionada: [nome].

Assunto: [Tipo de Auditorial].

Ementa: Relatorio de Levantamento Preliminar de Auditoria — RLPA. [Sintese

do Objeto da Auditoria] Aprovagao.

Senhor Diretor,

Em atencdo a designacdo constante dos autos [DA_XX], apresenta-se,
para fins de andlise e aprovacdao, o planejamento de auditoria [RE_XX] a ser realizada no(a)
[6rgdo/entidade] com o objetivo de [objetivo geral da auditoria], em cumprimento ao
[Identificacdo do PGA ou descricdo do que motivou a auditoria].

2. O referido planejamento foi elaborado em conformidade com o Manual de
Auditoria — Parte Geral, instituido pela Resolugdo n° [...].

3. Diante do exposto, solicita-se a aprovacdo do presente Relatério de
Levantamento Preliminar de Auditoria para que se prossiga a etapa de execucao.

A superior consideracao.

[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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B) Informacdo de encaminhamento do relatério de levantamento preliminar de
auditoria —inviabilidade da realizacao da auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

Informacé&o n° [nim/ano]-[Sigla da Unidade Técnica]

Brasilia, [dia] de [més] de [ano].

Processo n° [ndm/ana].

Jurisdicionada: [nome].

Assunto: [Tipo de Auditoria].

Ementa: Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria — RLPA.
Inviabilidade da realizacdo da auditoria. Determinacfes (se
pertinente).

Senhor Diretor,

Com base no [motivo para a realizacdo da auditoria], foi determinada a
realizacdo de auditoria no [objeto de auditoria]. A equipe encontra-se devidamente
designada [DA].

2. Apos levantamentos preliminares realizados na [jurisdicionada], verificou-
se nao ser viavel a execucado de auditoria no momento pelos motivos que seguem:

a) [Motivos para a nao realizagdo da auditoria].

b) [...]

3. Visando possibilitar a realizagcdo da auditoria em momento futuro, faz-se
necessario [se pertinente, apresentar sugestdes tendentes a realizacdo da auditoria em
momento posterior].

4, Diante do exposto, sugere-se a egrégia Corte:
l - tomar conhecimento:
a) do Relatério de Levantamento Preliminar de Auditoria (RE...);
b) dos documentos (e-DOC...);
Il - deliberar pela ndo realizacdo da auditoria no presente momento;
Il - [determinar a quem de direito (se pertinente)]:

a) [propostas tendentes a permitir a realizacdo da auditoria em
momento futuro];

b) [.]
A superior consideracao.
[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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C) Informacdo de encaminhamento do relatério prévio de auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

Informacé&o n° [nam/ano] - [Sigla da Unidade Técnica]

Brasilia, [dia] de [més] de [ana].

Processo n° [ndm/ano].
Jurisdicionada: [nome].
Assunto: [Tipo de Auditorial].

Montante em exame: [R$...]

Ementa: [Objeto da Auditoria]. Auditoria [de
regularidade/operacionall/integrada]. Relatério Prévio de Auditoria.
Encaminhamento ao gestor para conhecimento e manifestacéo.

Senhor Diretor,

Em conformidade com o disposto no capitulo [...] do Manual de Auditoria
do TCDF, aprovado pela Resolucéo [...], na sua versdo atualizada, apresenta-se a versao
prévia do relatério de auditoria, realizada no ambito do [indicar 6rgdo ou entidade] com o
objetivo de [objetivo geral da auditoria], para fins de encaminhamento aos gestores daquela
jurisdicionada.

2. Espera-se, com o0 presente encaminhamento, dar oportunidade aos
gestores de tomarem conhecimento dos resultados da auditoria e de se manifestarem
quanto a pertinéncia dos achados, seus critérios, suas evidéncias, suas causas, seus
efeitos, das proposicdes de correcdo ou melhorias e dos beneficios esperados.

3. Ressalte-se que nao constam do relatério prévio as indicacdes de
responsabilidade, as conclusdes, as consideracdes finais e as sugestées ao Plenario.

4, [outros esclarecimentos eventualmente necessarios].

5. [caso haja alteracdes na matriz de planejamento, incluir o paragrafo
seguinte:]

6. Por fim, registre-se que, durante a execucdo dos trabalhos, foram

realizadas alterac6es na matriz de planejamento, conforme previsto no item [...] do Manual
de Auditoria. Portanto, submete-se a versédo atualizada da matriz de planejamento para
apreciacgéo superior (PT ...), nos termos do item [...] do Manual de Auditoria.

7. Ante 0 exposto, sugere-se ao(a) Excelentissimo(a) Senhor(a)
Conselheiro(a) Relator(a) que:

188

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC 4ECB8C3C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=4ECB8C3C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10209&filter[anoproc]=2019

. e-DOC 4ECB8C3C
| MANUAL DE AUDITORIA Proc 10209/2019-
4_& E DEMAIS FISCALIZAGOES

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

I.  encaminhe, com fulcro no art. 1°, § 1°, da Resolug&o n° 271/2014, por meio de
Despacho Singular, copia do Relatério Prévio de Auditoria (RE...) ao titular da(s)
[Nome da(s) Jurisdicionada(s)] [caso seja necessario que outros gestores
tenham conhecimento do relatério, especificar as unidades], para conhecimento
e manifestagdo, no prazo de 30 (trinta) dias, acerca dos achados, critérios,
evidéncias, causa, efeitos, propostas de correcdo e melhorias e dos beneficios
esperados, que devem fazer constar, em caso de discordancia, seus
argumentos e documentacdo comprobatoria;

II.  encaminhe, com fundamento no art. 2° do supracitado normativo, copia do referido
documento ao representante legal da empresa [identificar a empresa], para
conhecimento e manifestacdo, no prazo de 30 (trinta) dias, em especial, em face
do contido no Achado n°[...] do relatério de auditoria; [aplica-se nos casos em que
o relatério prévio de auditoria contemplar proposicdo que possa afetar os
interesses de terceiros contratados pela Administracdo Publica];

ll.  alerte aos gestores que:

a. 0 mérito dessa versdo ainda sera objeto de apreciacéo pelo Tribunal, que
as propostas de corre¢cdo ou melhorias ndo possuem carater cogente neste
momento e que 0s esclarecimentos prestados serdo considerados pela
equipe técnica na avaliacdo da pertinéncia dos achados e proposi¢des na
elaboracao da versdo final do relatério de auditoria;

b. o prazo fixado para a manifestacdo é improrrogavel, conforme o art. 1° da
Resolucdo n° 271/2014, e que a ndo apresentacdo das consideracdes
neste prazo enseja a perda da oportunidade de se manifestar previamente
a deliberacéo plenaria;

IV. autorize a devolucdo dos autos a Secretaria [...], para [...].

A superior consideracao.

[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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D) Informacédo de encaminhamento do relatério final de auditoria

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]

Informacé&o n° [nam/ano] - [Sigla da Unidade Técnica]

Brasilia, [dia] de [més] de [ana].

Processo n° [ndm/ano].
Jurisdicionada: [nome].
Assunto: [Tipo de Auditorial].

Montante em exame: [R$...]

Ementa: Auditoria [de regularidade/operacional/integrada]. Relatério Final.
[Prejuizo]. [Ato de gestdo ilegal / ilegitimo / antieconémico]
Proposicdes. [Audiéncia] [Conversdao dos Autos em TCE].
[Instauracéo de TCE] [Plano de Ac¢éao].

Senhor Diretor,

Em conformidade com o disposto no item [...] do Manual de Auditoria do
TCDF, aprovado pela Resolucéo [...], na sua verséo atualizada, apresenta-se a versao final
do relatério da auditoria realizada para [objetivo geral de auditoria].

8. Informa-se que, mediante [a Deciséao (...) / e-DOC (...) / o Despacho n° (...),
eDOC (...)], foi autorizado o encaminhamento do Relatério Prévio de Auditoria ao
[6rgdo/entidade], para conhecimento e manifestacdo em relacdo aos achados de auditoria.

[caso ndo tenha havido manifestacao]

9. A remessa ao(a) jurisdicionado (a) se deu mediante o Oficio n° [...],
recebido em [...], porém o(a) 6rgdo (entidade) ndo se manifestou. Diante disso, foram
mantidos os achados registrados no relatério prévio. Ressalte-se que 0 encaminhamento
do Relatério Prévio ao(a) jurisdicionado(a) tem o objetivo de dar-lhe conhecimento dos
resultados da auditoria e oferecer-lhe oportunidade de contribuir para um relatério final mais
preciso, esclarecendo eventuais pontos de divergéncia entre a equipe e o (a) jurisdicionado
(a). O auditado ndo tem a obrigacdo de se manifestar nesta etapa.

[caso tenha havido manifestacdo, mas sem alteracdes no relatorio]

10. A remessa ao(a) jurisdicionado(a) se deu por meio do Oficio n° [...],
recebido em [...], havendo o(a) orgao (entidade) encaminhado suas consideragcfes ao
Tribunal por meio do Oficio n° [...], e-DOC [...]. Os argumentos apresentados foram
registrados, em cada achado, no topico intitulado “Consideracées do gestor/terceiro
interessado” e nao foram capazes de modificar o conteudo da versao prévia do relatorio,
permanecendo os achados inalterados. Os motivos do ndo acolhimento pela equipe de
auditoria constam do tépico “Posicionamento da equipe”.

[caso tenha havido manifestacdo e com alteragcfes no relatorio]
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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
[SECRETARIA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAO]
T [UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA FISCALIZAGAQ]

11. A remessa ao(a) jurisdicionado(a) se deu por meio do Oficio n° [...],
recebido em [...], havendo o(a) 6rgao (entidade) encaminhado suas consideracfes ao
Tribunal por meio do Oficio n°[...], e-DOC [...]. Diante das consideracdes apresentadas pelo
auditado, os apontamentos considerados pertinentes pela equipe foram incorporados a
versao final do relatério, havendo sido alterados os achados [namero dos achados
modificados] da versao prévia do relatorio, RE [...]. Aquilo que néo foi acolhido pela equipe
foi anotado, em cada achado, no tépico intitulado “Consideracbes do gestor/terceiro
interessado” e os motivos para o n&o acolhimento no tépico “Posicionamento da equipe”.

12. Ante o exposto, encaminhamos o Relatério Final de Auditoria (RE...) para
fins de apreciacéo pela Corte.

A superior consideracao.

[Nome do auditor] [Nome do auditor]
Auditor de Controle Externo — [Matricula] Auditor de Controle Externo — [Matricula]
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