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PORTARIA-TCU N° 165, DE 8 DE JULHO DE 2004.

Aprova o Roteiro para Elaboracao de Relatérios de
Auditoria de Natureza Operacional.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no exercicio de suas
competéncias,

considerando que o Plano Estratégico do Tribunal para o periodo de 2003 a 2007 definiu
como objetivo “contribuir para a melhoria da prestacdo dos servigos publicos”, tendo como estratégia
“aperfeicoar os processos de trabalho do TCU”;

considerando que o Plano de Diretrizes do Tribunal para o exercicio de 2004 estd orientado a
“ampliar a contribuicdo do TCU para o aperfeicoamento da administracdo publica”, por intermédio,
inclusive, da disseminagdo do uso de metodologia em auditoria de natureza operacional;

considerando a necessidade de detalhar os procedimentos a serem utilizados na realizagcao de
auditorias de natureza operacional aprovados pela Portaria n° 144-GP, de 10/7/2000, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o “Roteiro para Elaboracdo de Relatérios de Auditoria de Natureza
Operacional".

Art. 2° Compete a Secretaria de Fiscaliza¢do e Avaliacdo de Programas de Governo - Seprog
divulgar e manter atualizado o roteiro aprovado por esta Portaria e modelos eletronicos a serem
disponibilizados na Intranet, bem como esclarecer dividas e receber sugestdes de aperfeicoamento.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta de Fiscalizacao - Adfis, com a colaboracdo da Seprog,
adotar procedimentos com vistas a monitorar a adequada utilizacdo, por parte das unidades técnico-
executivas responsaveis pela realizacdo de trabalhos de auditoria de natureza operacional, dos padrdes
adotados no roteiro aprovado por esta Portaria.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

VALMIR CAMPELO
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APRESENTACAO

Trata-se de roteiro para elaboracdo de relatérios de planejamento e relatorios finais de auditorias
de natureza operacional e reflete o amadurecimento que seu uso proporcionou as equipes de auditoria.
Este documento € produto da experiéncia da Secretaria de Fiscalizacdo e Avaliacdo de Programas de
Governo - Seprog e do Projeto Aperfeicoamento do Controle Externo com Foco na Redugdo da
Desigualdade Social (Cerds), sucessor do Projeto de Cooperagdo Técnica do TCU com o Reino Unido.

Na elaboracao deste roteiro, a Seprog contou com a colaboracio de analistas de diversas unidades
técnicas do Tribunal que participam do Projeto Cerds.

Os padrdes de elaboracdo de relatérios aqui apresentados foram testados com sucesso durante as
auditorias realizadas nos ultimos trés anos e complementam informacdes contidas no Manual de
Auditoria de Natureza Operacional do TCU. Espera-se que a disseminacao desses padrdes entre o corpo
técnico contribua para a promog¢do da qualidade dos relatorios, para a definicdo de uma identidade grafica
institucional e para simplificar, com ganho de tempo, a elaboracao dos documentos.

VALMIR CAMPELO
Presidente
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1. Introducao

1.1. O Plano Estratégico do Tribunal de Contas da Unido — TCU para o periodo de 2003 a
2007, aprovado pela Portaria TCU n°® 59, de 20 de janeiro de 2003, define o aperfeicoamento dos
processos de trabalho como uma das estratégias do Tribunal para o alcance dos seus objetivos. O Plano
acrescenta que “a producdo de resultados com qualidade e tempestividade requer a racionaliza¢do dos
processos de trabalho existentes, a eliminacdo de atividades associadas ao excesso de burocracia,
documentos e procedimentos de controle e retrabalho que engessam o fluxo normal das atividades
desenvolvidas e a prestacao dos servicos” (BRASIL, 2003a, p. 15).

1.2. Essa estratégia estd desdobrada em diversas medidas e ac¢des, que compdem o0s planos
diretores das diversas secretarias do Tribunal. Entre as acOes programadas no Plano de Acao da Secretaria
de Fiscalizacdo e Avaliagdao de Programas de Governo (Seprog) para o ano de 2003 constam: elaborar
material técnico; revisar o material técnico existente; elaborar documento técnico que traga orientagdes
sobre a producgdo de relatério.

1.3. Nesse contexto, o presente roteiro objetiva orientar as equipes envolvidas com Auditorias
. ~ . P . 1

de Natureza Operacional (Anops) sobre como deverdo ser produzidos os relatérios de planejamento” e de

execucdo de auditorias, mediante defini¢cao de padrdes gerais para a producgdo desses relatorios.

1.4. Na parte final do planejamento e apds a execucdo da auditoria a equipe deve preparar
relatdrios a serem submetidos ao Ministro-Relator da matéria. Esses relatorios sdo o objeto deste roteiro.

' No presente documento optou-se por ndo utilizar a expressio “levantamento de auditoria” para designar a primeira etapa da
Anop. Em seu lugar, utilizou-se a expressao “planejamento de auditoria”, em fun¢@o do novo Regimento Interno do TCU
classificar “levantamento” como uma das modalidades de fiscalizacdo.
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2. Forma de apresentacao das informacoes

2.1. O presente roteiro define uma padronizacdo para os relatérios de auditoria, baseada na
experiéncia acumulada em trabalhos realizados. Entretanto, essa padronizacdo nao deve ser vista como
algo estatico, pois os padroes de qualidade na producio de relatdrios alteram-se com o tempo, até mesmo
para garantir que os documentos técnicos que esta Corte de Contas produz mantenham-se atualizados e
compativeis com o nivel tecnoldgico vigente.

2.2. Para que os relatérios sejam tteis e acessiveis € importante que levem em consideracdo o
ponto de vista dos leitores (BRASIL, 2001, p. 10). No caso dos relatdrios de planejamento de auditoria,
deve-se ter em mente que eles terdo tramitagdo interna, devendo ser direcionados, principalmente, ao
Relator da matéria.

Estilo de redagdo

2.3. Os relatérios de auditoria ttm como um de seus objetivos levar ao conhecimento de
terceiros o projeto de auditoria proposto, no caso do planejamento, e os achados de auditoria, no caso do
relatério de execucdo. De nada adianta realizar um excelente trabalho de planejamento ou de execugao
das auditorias, se os relatorios nao transmitirem essa exceléncia. Portanto, o texto deve ser claro e
convincente, além de destacar os pontos-chave do trabalho realizado (BRASIL, 2001, p. 7).

2.4. Nesse contexto, 0s autores precisam ter em mente que a maior parte dos atores sociais com
interesse na auditoria € leiga na terminologia caracteristica desse tipo de trabalho. Assim, ndo ha
necessidade de explicitar que se faz referéncia a um ‘“achado” ou a uma “questdo de auditoria”. Do
contrdrio, o relatdrio trata de questdes, problemas, temas, que sao termos de uso correto e comum.

2.5. A redacdo do relatério normalmente é compartilhada por vérios integrantes da equipe de
auditoria. E natural que cada colaborador tenha um estilo préprio de redigir. Por isso, torna-se mister que
todos os membros da equipe discutam previamente a estrutura e a forma de apresentacdo das
informacdes. Depois de redigidas as diversas partes do texto, caberd ao coordenador da equipe efetuar
uma revisao geral das diversas contribui¢des e incutir ao trabalho uma unidade de forma e estilo.

2.6. Deve haver o cuidado para que o texto final seja coerente. Diferentemente de um texto
literdrio, em um relatério deve-se evitar o uso de sindnimos para designar as mesmas coisas. Os padroes
adotados devem ser seguidos do inicio ao fim. No caso de se utilizar siglas para designar 6rgdos ou
programas, estas, além de estarem descritas na lista de siglas, devem ser acompanhadas do seu nome por
extenso na primeira vez em que aparecerem no texto. Abreviaturas devem ser evitadas.

2.7. Quando for necessdrio relacionar uma série de assuntos em itens ou alineas, deve-se
observar o paralelismo, ou seja, iniciar cada componente por palavras da mesma classe gramatical. Por
exemplo: ao se iniciar um item com um verbo, iniciar os demais também por um verbo, no mesmo tempo
verbal; ao se iniciar com um substantivo acompanhado de artigo, os demais itens devem seguir a mesma
estrutura.

2.8. E importante também que haja coesdo textual, obtida por meio do seqiienciamento 16gico
das idéias e do uso de conectivos adequados. A linguagem deve ser objetiva e escrita, preferencialmente,
na ordem direta (sujeito, verbo, objeto e complementos).

2.9. Deve-se redigir de forma a denotar impessoalidade. Entre os diversos motivos para se
adotar essa abordagem, destaca-se a maior facilidade de apropriacdo do texto pelo Tribunal, o que contra
indica também utilizar “a equipe de auditoria” como sujeito.
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2.10. Devem ser evitadas oragOes intercaladas, paréntesis e travessdes, bem como periodos
longos que se estendem por diversas linhas. Esse cuidado facilita a compreensdo e torna a leitura mais
acessivel e agradavel. Do mesmo modo, ndo € recomenddvel construir longos trechos descritivos que nao
acrescentem informacdo util a fundamentacdo dos argumentos. Os relatos ndo precisam incluir todas as
situacdes encontradas, cujo registro fica preservado nos papéis de trabalho. Deve-se dar maior
importancia aos pontos centrais da argumentacido. A observancia dessas recomendacgdes ¢ fundamental
para que o relatério ndo fique muito longo. Consideram-se 25 pdginas o limite mdximo para a parte
textual dos relatérios de planejamento e 30 paginas, dos relatérios de auditoria.

2.11. Quando se fizer referéncia a outra parte do mesmo documento, deve-se mencionar o
nimero do pardgrafo, figura ou tabela. A citacdo da pédgina ou o uso de expressdes como “a seguir” ou
“anterior” para referir-se a tabelas e figuras pode ensejar confusdo com a numeracdo das folhas do
processo, bem como prejudicar o trabalho posterior de editoracdo do texto para eventual publicacdo, logo
nao devem ser empregados. Nas referéncias a palavras mencionadas anteriormente, deve-se empregar
pronomes (ele/ela, o/a, lhe) em lugar de expressdes como “o mesmo” (ALMEIDA, 1990, p. 186).

2.12. Na redacao dos relatdrios, a seqiiéncia das palavras deve ser organizada de forma a tornar a
frase mais clara, usando-se o minimo necessario de palavras e sem utilizar constru¢des elaboradas. Por
exemplo, a frase “o 6rgdo encontra-se, no momento, passando por um processo amplo de redefini¢do de
seus indicadores de desempenho”, poderia perfeitamente ser substituida por “o 6rgdo estd redefinindo
seus indicadores de desempenho”.

2.13. As frases devem ser curtas. O sentido global de frases muito longas, normalmente, fica
obscurecido. A seguir € apresentado um exemplo de periodo muito longo, seguido de nova redacao das
mesmas idéias, pontuada adequadamente:

+ Levar em consideragdo o ponto de vista do leitor ndo significa que ilustracdes devam ser incluidas
apenas para agradd-lo, pois, de modo geral, leitores especializados serdo bastante criticos se
confrontados com graficos ou tabelas aparentemente irrelevantes, ja que a inclusdo de uma ilustracio
em um relatério gera, naturalmente, uma expectativa de que a informacao retratada ou sintetizada é
importante e merecedora de ser realcada.

+ “Levar em considera¢do o ponto de vista do leitor ndo significa que ilustracdes devam ser incluidas
apenas para agradd-lo. De modo geral, leitores especializados serdo bastante criticos se confrontados
com gréaficos ou tabelas aparentemente irrelevantes. A inclusdo de uma ilustracdo em um relatério
gera, naturalmente, uma expectativa de que a informac¢do retratada ou sintetizada € importante e
merecedora de ser realcada” (BRASIL, 2001, p. 11).

2.14. Devem-se observar, ainda, os requisitos de clareza, concisdo, convic¢do, exatiddo,

relevancia, tempestividade e objetividade, conforme definido no Roteiro de Auditoria de Conformidade
(BRASIL, 2003c, p. 7)

Formatagao do texto
2.15. Como padrao geral, o texto deve ser grafado com a letra times new roman, de tamanho 12,

e alinhado a ambas as margens (alinhamento justificado), com espacamento simples entre as linhas.

2.16. As péaginas devem ser contadas a partir da folha de rosto e numeradas a partir da
introdug@o, com o ntimero colocado no seu canto inferior direito.
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2.17. As margens devem medir: 3 centimetros (superior e esquerda); e 2 centimetros (inferior e
direita).

2.18. O cabecalho deve ser grafado com letra tamanho 10, trazer o logotipo do Tribunal, a

esquerda, acompanhado do nome “TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO”, em negrito e em letras
maiusculas, na primeira linha a direita, seguido do nome da(s) secretaria(s), na segunda linha, e do titulo
do trabalho, na terceira. Veja o exemplo de cabecalho, abaixo:

Figura 1: Exemplo de cabecalho

Secretaria de Fiscalizacdo e Avaliacao de Programas de Governo

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Relatério de Planejamento de Auditoria no Programa Saneamento Bésico

2.19. O texto deve ser dividido em capitulos, e estes, em subtitulos. Os titulos dos capitulos
devem inaugurar folhas distintas, ser numerados, alinhados a esquerda e grafados em letras mintsculas
(excetuada a primeira) e em negrito. Ja os subtitulos ndo devem ser numerados, devem ser centralizados e
grafados em letras minusculas (excetuada a primeira), em negrito e itdlico. Os subtitulos devem ser
separados do texto que os precede ou que os sucede por um espaco adicional. Quando se utilizar o
aplicativo Microsoft Word, os titulos e subtitulos devem ser formatados com estilo “titulo 17 e “titulo 27,
respectivamente. Tal medida possibilita a constru¢cdo automatica das referéncias no Sumdrio.

2.20. Os paragrafos do texto devem ser numerados, a partir da introducio, como desdobramento
da numera¢do dos capitulos, utilizando-se a opcdo de automatizar para facilitar eventual rearranjo do
texto’. Os nimeros devem permanecer alinhados 2 margem esquerda e o texto iniciar a 2,5 centimetros
desta. Deve haver um espacamento maior entre os parz’lgrafos3 .

2.21. A pagina da Seprog na intranet apresenta modelos eletronicos de relatério de planejamento
e de relatorio final de auditoria de natureza operacional.

Apresentagdo de dados

2.22. O documento “Técnicas de Apresentacdo de Dados”, produzido pela Secretaria Adjunta de
Fiscalizacao (Adfis), em 2001, oferece importantes recomendacgdes e pode ser consultado para dirimir
duvidas relacionadas a forma de apresentacdo dos dados por meio de caixas-de-texto, diagramas,
fotografias, gréaficos, mapas e tabelas. As principais recomendacdes a serem seguidas ao se fazer uso
desses elementos € que haja identificacao seqiiencial (figura “n”, tabela “n™)*, titulo e nota de rodapé, com
inclusdo obrigatéria da fonte”.

CEINNT3

* Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, utiliza-se a op¢io “formatar”, “marcadores e numeragio”.

? Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, os paragrafos devem ser formatados com espaco de 6 pontos antes e de 6
pontos depois.

* Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, figuras, tabelas e equa¢des devem ser incluidas utilizando-se a op¢do Inserir,
Legenda. Com isso, torna-se automadtica sua inclusao na lista de figuras.

> Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, as referéncias podem ser feitas utilizando-se da op¢do “Inserir, Referéncia
cruzada”. Isso fard com que qualquer mudanga na numeragdo das figuras do texto também sejam feitas automaticamente nas
referéncias.
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2.23. E importante frisar que, ao se planejar a estrutura do texto, deve-se prever a seqiiéncia das
ilustracdes, de forma que possam demonstrar as principais evidéncias e conclusdes que a equipe de
auditoria deseja apontar (BRASIL, 2001, p. 10).

2.24. As tabelas de dados numéricos ndao devem ter tracos verticais que as delimitem a esquerda
e a direita (IBGE, 1993 apud BRASIL, 2001, p. 15). As tabelas compdem-se de colunas e linhas, devem
apresentar as totalizacdes em negrito e apresentar notas explicativas, quando necessdrias (BRASIL, 2001,
p. 16). Além disso, deve-se citar a fonte dos dados e o responsavel pela elaboragdo da tabela. Se a tabela
foi elaborada pela equipe de auditoria, ndo ha necessidade de se fazer referéncia ao fato porque o relatério
Jé tem sua autoria identificada.

z

2.25. Uma das melhores maneiras de se transmitir dados é mediante o uso de graficos, que
podem ser de vérios tipos. A escolha do modelo apropriado deve ser cuidadosa e depende dos dados que
se pretende demonstrar (BRASIL, 2001, p. 25). Nos gréificos deve ficar claramente expresso o que
representam as linhas, barras, colunas ou “fatias”, mediante rétulos e legendas. E importante ainda que se
faca indicacdo das unidades de medida em uso (BRASIL, 2001, p. 28). Quando necessério, devem ser
incluidas notas explicativas.

2.26. Os diagramas também sdo muito utilizados nos relatdrios de auditoria. Os mais comuns sao
os fluxogramas e os organogramas. Os seguintes cuidados sdo essenciais para se obter um bom resultado:
uso de formatos padronizados, retratando diferencas entre os elementos representados; uso de caixas do
mesmo tamanho para indicar elementos similares; alinhamento dos objetos em fileiras e colunas; e
economia no uso de retas de ligacdo, evitando-se linhas diagonais e mudancas de direcdo.

2.27. Freqiientemente, € til mencionar no relatdrio as regides onde se passam os fatos relatados.
Para tanto, faz-se uso de mapas, que podem ser de dois tipos: geogrificos ou de dados. Os mapas
geograficos mostram regides, areas, fronteiras ou locais visitados. Ao utilizar esses mapas, € importante
respeitar os direitos autorais do seu criador. Os mapas de dados combinam graficos com mapas. Como
exemplo, pode-se citar a sobreposicdo de grafico de barras a um mapa, sendo cada barra colocada sobre a
representacdo de determinada regidao (BRASIL, 2001, p. 40/42).

2.28. As fotografias, normalmente integrantes das capas dos relatorios, também podem ser
inseridas ao longo do texto, desde que sirvam para explicar o topico examinado. Ao se fazer uso de
fotografias, deve-se evitar aquelas que possam transmitir mensagens nao-intencionais, inapropriadas,
ofensivas a determinados grupos, melancdlicas, agressivas, ou excessivamente glamourosas, como as que
sdo especialmente criadas para promover 6rgdos ou programas. E importante que a fotografia seja
acompanhada de nota explicativa ou caixa de texto que explique o seu conteido(BRASIL, 2001, p.
42/44).

2.29. Para se conseguir transmitir uma idéia mais completa dos assuntos tratados, pode-se usar
caixas de texto, que sio apropriadas para descrever mais detidamente aspectos especificos.

Citagoes e referéncias

2.30. Nas auditorias de natureza operacional, as equipes precisam buscar grande quantidade de
informacdes sobre o assunto abordado. O necessdrio aprofundamento nos diversos temas envolvidos
tornam obrigatérias as pesquisas bibliograficas, consultas via Internet, a leitura de periddicos e de

trabalhos académicos. Ao se utilizar estas informagdes nos relatorios, é importante que se observe a
protecao da propriedade intelectual dos autores.

2.31. A legislac@o brasileira permite a utilizagdo ndo autorizada de obras para fins de estudo,
critica ou polémica, bem como para produzir prova administrativa, sem finalidades lucrativas, desde que
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seja observado o direito de citacdo (Lei n® 9610/1998, art. 46). A Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), em sua norma NBR 10520/2002, determina como uma informacdo colhida de outra
fonte deve ser citada. A péagina da intranet da Biblioteca do Instituto Serzedello Corréa (ISC) apresenta o
trabalho “Como Fazer Referéncias Bibliograficas”, que oferece varios exemplos de referéncias.

2.32. Deve-se dar preferéncia a citagdes indiretas, resumindo-se as informacdes que se deseja
transmitir. Citacdes diretas com mais de trés linhas, quando imprescindiveis, constituem paragrafo
proprio, recuado quatro centimetros da margem esquerda e grafado com tamanho de fonte 10 e sem aspas.
Citacodes diretas curtas, de até trés linhas, devem ser inseridas no préprio texto, entre aspas.

2.33. As referéncias incluidas em nota de rodapé devem ser grafadas com o mesmo tipo de fonte
do texto principal, mas com tamanho 10. Devem ser numeradas seqiiencialmente ao longo do texto.
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3. Componentes do relatorio de planejamento de auditoria

3.1. O principal instrumento de apoio a elaboracao do relatério de planejamento de auditoria € a
matriz de planejamento (BRASIL, 2002b). O relatério, em sua esséncia, € a motivagdo para se investigar
determinado problema de auditoria, sob particular aspecto e utilizando certa metodologia. A matriz € a
representacao esquemadtica do projeto de auditoria, que serd desenvolvido no relatério. Dai a importancia
da discussdao amadurecida da matriz antes de se iniciar a redag¢do do projeto.

3.2. O relatério de planejamento de auditoria divide-se em elementos pré-textuais, texto e
elementos pds-textuais. Os elementos pré-textuais sdo: capa; folha de rosto; agradecimentos; resumo; lista
de siglas; lista de figuras; lista de tabelas e sumadrio. O texto compde-se de: introducdo; visdo geral;
projeto de auditoria; andlise dos comentdrios do gestor; conclusdo; e proposta de encaminhamento. Os
elementos poés-textuais sdo: apéndices; anexos; referéncias e glossdrio. A seguir estdo descritos os
elementos citados.

Capa

3.3. A capa dos relatdrios de planejamento de auditoria devera seguir a mesma padronizacao
adotada para os relatérios de auditoria. A capa € o elemento mais importante para a definicio de uma
identidade gréfica institucional e deve ser padronizada. Esse padrdo pode variar apés um certo periodo,
medido em anos, para que sejam introduzidos aperfeicoamentos visando a modernizagdo, o aumento da
atratividade ou o aperfeicoamento na transmissdo da informacgao.

34. Sendo assim, este roteiro limita-se a estabelecer elementos basicos que devem figurar na
capa, remetendo a defini¢cdo do padrdo a ser seguido ao modelo eletronico disponivel na intranet, cuja
responsabilidade por sua manutencao recai sobre a Seprog.

3.5. A capa deve apresentar o logotipo do TCU de modo destacado, o tipo da auditoria (de
natureza operacional), o nome do 6rgdo ou programa objeto de andlise, os nomes dos membros da equipe
de auditoria, local, més e ano.

3.6. A capa deve ser ilustrada com fotos ou elementos gréaficos. No caso de foto, deve-se
preferir a utilizacao das tiradas pela equipe por transmitirem uma imagem mais fiel da realidade, além de
evitar problemas quanto a direitos de utilizacdo de imagens.

3.7. A pégina da Seprog na intranet apresenta modelo de capa de relatério de planejamento de
auditoria.

Folha de rosto
3.8. A folha de rosto, cujo modelo constitui o anexo A deste roteiro, deverd conter os elementos

necessarios para identificagao do relatério, ou seja:

Nimero dos autos do processo;

Nome do Relator;

Nome da Unidade;

Nome, cargo e CPF do responséavel;

Nome, cargo e CPF do gerente do Programa;
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Vincula¢@o ministerial e no TCU;

Ato de designacgdo da equipe;

Numero de registro no Fiscalis;
Objetivo da auditoria;

Periodo abrangido pela auditoria;
Periodo de realizacdo do planejamento;
Equipe de auditoria.

Agradecimentos

3.9. Elemento opcional do relatério cujo exemplo constitui o anexo B deste roteiro. Costuma-se
agradecer as pessoas que contribuiram de forma relevante para a realiza¢do da auditoria, com dedicagao
além dos deveres profissionais ou mesmo de forma gratuita. Exemplo disso sdo especialistas da academia
ou de institutos de pesquisa que comparecem a painéis de referéncia de auditoria. Nos agradecimentos
nao sdo incluidos profissionais contratados, que devem ser mencionados na metodologia ou no apéndice
que trata da técnica cuja aplicacao foi contratada. Mantém-se a redacdo impessoal também nessa parte do
relatdrio.

Resumo

3.10. A finalidade do resumo é dar ao leitor uma visdo concisa do tema, dos problemas
identificados, das recomendagdes pertinentes e dos principais achados. E um texto voltado para a
divulgacdo e esta previsto no Manual de Auditoria de Natureza Operacional (MANOp).

3.11. O resumo deverd fornecer elementos capazes de permitir ao leitor, interno e externo,
decidir sobre a conveniéncia e a necessidade de se consultar o relatério. Portanto, ele deve conter uma
breve descricio dos elementos-chave do relatério, descartando-se idéias secunddrias, exemplos,
ilustragcdes, simbolos, abreviaturas, férmulas, diagramas e notas de rodapé.

3.12. Os resumos normalmente servem de base a elaboracdo de documentos de divulgacdo dos
trabalhos, apds apreciacdo da matéria pelo Tribunal (BRASIL, 2000, p. 84).

6e_ 9

3.13. Os pardgrafos do resumo devem ser numerados de 1 a “n”. Essa numeracdo ndo se
relaciona com a dos pardagrafos do texto. Além disso, o resumo, que ndo se divide em subtitulos, deve
conter cerca de 500 palavras (uma pégina e 1/3) e, mesmo que se trate de temas complexos, deverda
limitar-se a duas pédginas. O apéndice A deste roteiro traz orientagdes para elaboracdo do resumo de
relatério de auditoria e o anexo C apresenta um exemplo de resumo de relatério de planejamento.

Lista de siglas
3.14. A lista de siglas retine as principais siglas citadas no texto e suas respectivas significacdes,
facilitando sua compreensao.

Lista de figuras
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3.15. Destina-se a relacionar as ilustracdes (graficos, fotos, mapas e outros) existentes no texto,
na ordem em que sdo apresentadas, com seu nome especifico e indicacdo da respectiva pagina. Quando se
utilizar o aplicativo Microsoft Word, deve-se usar a op¢do “Inserir, Indice, Indice de figuras, Formal”.
Ainda nessa op¢do, deve-se selecionar “figura” como o nome da legenda. A lista de figuras € composta a
partir das legendas inseridas mediante a sele¢do da ilustracdo e acionamento do comando “inserir,
legenda”. Na caixa didlogo “legenda”, € necessdrio selecionar no campo “nome” a op¢ao “figura”. Esse
procedimento estd automatizado no modelo eletronico de relatério de planejamento que encontra-se na
pagina da Seprog na intranet.

Lista de tabelas

3.16. Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu
nome especifico, acompanhado do respectivo nimero de pagina. Quando se utilizar o aplicativo Microsoft
Word, deve-se usar a opcao “Inserir, Indice, Indice de figuras, Formal”. Ainda nessa opcdo, deve-se
selecionar “tabela” como o nome da legenda. A lista de tabelas € composta a partir das legendas inseridas
mediante a selecdo da tabela e acionamento do comando “inserir, legenda”. Na caixa didlogo “legenda”, é
necessario selecionar no campo “nome” a op¢do “tabela”. Esse procedimento estd automatizado no
modelo eletronico de relatério de planejamento que se encontra na pagina da Seprog na intranet.

Sumadrio

3.17. Consiste na enumeragdo das sec¢des do relatério, a partir da introducdo até o ultimo
elemento pos-textual do relatério, com indicagdo da pédgina inicial de cada capitulo. Quando se utilizar o
aplicativo Microsoft Word, deve-se usar a op¢ao “Inserir, Indice, Indice analitico, Formal”.

Introducdo

3.18. Parte do relatério onde devem constar os elementos necessdrios para caracterizar de que
trata o planejamento. Deve conter as seguintes informacdes: razdes que originaram a auditoria;
identificacdo do objeto de auditoria; metodologia utilizada no planejamento (basicamente as técnicas de
diagnéstico aplicadas como mapa de processo, andlise SWOT, anélise stakeholder e outras) e a descri¢ao
da forma como se organiza o relatorio.

Visdo geral

3.19. Nesse capitulo devem estar descritas em subtitulos as caracteristicas do objeto de
auditoria, tais como: objetivos, responsaveis, histdrico, legislacdo, beneficidrios, principais produtos,
relevancia, indicadores de desempenho, metas, aspectos orcamentdrios, processo de tomada de decisdo,
sistemas de controle.
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3.20. A divisdo em subtitulos € flexivel. Por exemplo, caso um objeto de auditoria tenha suas
atividades bem regulamentadas, o fio condutor da visdo geral pode ser a legislagdo, o que torna
desnecessdrio um subtitulo especifico.

3.21. Os textos analiticos resultantes da aplicacao das técnicas de diagndstico sdo essenciais para
esse capitulo. Por exemplo, deve-se, com base na andlise stakeholder, descrever os principais atores
envolvidos, seus interesses, poder de influéncia e relagdes.

Projeto da auditoria

3.22. Esse capitulo do relatério inicia-se com a definicdo do problema de auditoria e sua
justificativa. A justificativa € a defesa da escolha do tema, tendo por base sua relevancia. Nesse ponto,
deve-se relatar resumidamente como as conclusdes obtidas da aplicacao das técnicas de diagndstico foram
consideradas para se chegar a defini¢cdo do problema e das questdes de auditoria. A simples mencdo das
técnicas utilizadas ndo € suficiente para elucidar como se processaram as conclusdes da equipe.

3.23. Em seguida, sucedem-se subtitulos dedicados a descrever a metodologia a ser utilizada e as
questdes de auditoria. Por fim, registram-se aspectos operacionais referentes a execu¢do como o0
cronograma de exames in loco € o custo estimado da auditoria.

3.24. No subtitulo metodologia € importante especificar os critérios de auditoria, as
caracteristicas das unidades de pesquisa, o desenho amostral, se for o caso, e explicar os critérios de
selecdo de estudos de caso ou exemplos de caso. Para que o texto do relatério ndo fique repetitivo,
registram-se aspectos gerais da metodologia a ser utilizada nesse subtitulo e métodos e técnicas
especificas a serem utilizadas na investigacdo de uma questao de auditoria, em particular no subtitulo que
trata da questdo correspondente. O mesmo deve ser feito com relacdo aos critérios de auditoria.

3.25. Na seqiiéncia, procede-se a descricdo das questdes de auditoria em subtitulos, que ndo
devem, entretanto, ser sua transcri¢do direta (vide Figura 2, abaixo). Cada linha da matriz de
planejamento deve ser abordada em um texto explicativo, por meio da descricao e fundamentacio l6gica
de cada questdo, das informacdes necessdrias, fontes, estratégias metodoldgicas, método de coleta de
dados, método de andlise, limitacdes e o que a andlise permitird dizer. Além desses elementos, ¢
necessario registrar qual, ou quais, dimensdes de desempenho serdo investigadas (economia, eficcia,
eficiéncia, efetividade), bem como critérios de auditoria especificos a ser utilizados na investigacdo da
questao.

Figura 2: Descricao das questoes de auditoria

Questao Titulo
2. A manuten¢do dos navios € realizada com a |Periodicidade da manuten¢do dos navios da
periodicidade tecnicamente recomendada? companhia

3. O servico de manutencdo ¢é realizado|Cumprimento das normas técnicas sobre
conforme as normas técnicas internacionalmente | manutencao de navios
aceitas?

4. O programa promove a eqiiidade e a reducdo | Eqiiidade e reducio da pobreza
da pobreza?

3.26. Com isso, as atividades realizadas no planejamento de auditoria ndo precisardo ser
relacionadas a parte, ja que a estruturacdo do texto por questdo de auditoria, seguindo a seqiiéncia dos
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itens da matriz de planejamento, possibilita uma compreensao mais clara ao leitor. O relato do teste piloto
deve constituir um apéndice do relatdrio.

3.27. No projeto de auditoria deve-se apresentar também o plano de exames in loco, a possivel
solicitacdo de apoio das Secex nos Estados, o custo total estimado do planejamento de auditoria e das
fases de execucgdo e de relatdrio, além de outros aspectos importantes, como a utilizacdo de servicos de
especialistas, a participacdo do Poder Executivo e do Controle Interno. O anexo D a este roteiro traz
exemplo de cronograma das fases de execucao e relatdrio de auditoria.

Anadlise dos comentdrios dos gestores

3.28. Uma versdo preliminar do relatério de planejamento deve ser encaminhada aos gestores
dos Orgdos ou programas objeto da auditoria, para que estes possam se manifestar e tecer seus
comentdrios. Os gestores devem ser esclarecidos sobre o carater sigiloso dessa versdo e a copia impressa
do relatério a ser encaminhada deve conter marca d’dgua na diagonal de todas suas paginas com a
expressao SIGILOSO. Os comentérios oferecidos devem ser analisados pela equipe de auditoria,
avaliando a necessidade de rever algum ponto discordante na visdo dos gestores. A andlise dos
comentérios e a avaliacdo da equipe devem ser expressas neste subtitulo.

3.29. Muitas vezes, dada a exigiiidade do periodo reservado para a confeccao do relatério de
planejamento, nao € possivel a obtencdo dos comentérios dos gestores nos moldes descritos no pardgrafo
anterior. Nesse caso, devem-se registrar as opinides dos gestores apresentadas nos trabalhos
desenvolvidos em conjunto com o 6rgdo auditado, acrescentando-se os comentdrios feitos durante a
apresentacao da matriz de planejamento e dos resultados das técnicas de diagndstico.

Conclusdo
3.30. A conclusdo deve trazer a manifestacdo da equipe sobre a oportunidade de realizacdo da

auditoria, com seu embasamento, expresso de forma bastante resumida.

3.31. Devem-se destacar as oportunidades de melhoria de desempenho e possiveis dreas de
recomendacdo, além de se resumir os principais beneficios esperados. Sempre que for possivel, os
beneficios devem ser quantificados.

Proposta de encaminhamento
3.32. A proposta de encaminhamento deve sintetizar as proposi¢des da equipe a serem

submetidas ao Ministro-Relator.

3.33. Apesar de ndo ser a pratica mais comum, outras recomendacdes julgadas relevantes e
oportunas devem ser incluidas, sendo possivel, portanto, que o relatério de levantamento suscite
determinagdes ou recomendacgdes aos 6rgaos jurisdicionados. O anexo E a este roteiro traz exemplo de
proposta de encaminhamento em relatério de planejamento de auditoria.
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Apéndices
3.34. Os apéndices sao informacdes adicionais produzidas pela equipe de auditoria, destacadas

do texto para evitar a descontinuidade da sua seqiiéncia l6gica. Sao identificados por letras maitdsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (ABNT, 2002b). Os papéis de trabalho permanentes
que constituam registros do trabalho executado, como papéis gerados da aplicacdo de técnicas de
diagndstico, devem ser organizados em um ou mais volumes e langados no sistema Processus sob a forma
de documentos. Os principais apéndices constantes dos relatérios de planejamento de auditoria sd@o os
seguintes:

Matriz de planejamento;

Andlise SWOT;

Diagrama de verificacio de riscos;
Andlise Stakeholder;

Marco 1égico;

Matriz de indicadores de desempenho;
RECT;

Questionarios;

Entrevistas;

Roteiro de grupo focal;

Cronograma das fases de execucao e relatorio;
Mapa de processos;

Mapa de produtos e impactos;
Relatério do teste piloto;

Estimativa dos custos da auditoria.

Anexos

3.35. Os anexos constituem-se de informacdes adicionais ndo produzidas pela equipe, que
colaboram para esclarecer e confirmar as idéias expressas no texto. Sao identificados por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (ABNT, 1989, 2002b).

3.36. Nao devem ser incluidos no relatério documentos do programa auditado; publicacdes de
outras fontes; pedidos de informagdo ou respostas a pedidos de informacao; e transcri¢des de entrevistas.

Referéncias

3.37. As referéncias sdo a listagem das fontes bibliograficas utilizadas na produgdo do texto.
Devem ser apresentadas conforme a norma NBR 6023, da ABNT.

Glossario

3.38. O Glossario deve ser incluido no relatério sempre que o texto trouxer palavras cujo
significado é pouco conhecido, de uso regional, ou desconhecido fora de determinada especialidade
técnica, ou cientifica (ABNT, 1989).

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcu\_sarq_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\_tcu_UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 20
SEGEDAM - DIDIV BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xxxvii n. 14 p.1-42 19/ jul. 2004

4. Componentes do relatorio de auditoria

3.39. O principal instrumento de apoio a elaboragdo do relatorio de auditoria € a matriz de
achados (BRASIL, 2002b). O relatério, em sua esséncia, é a comunicacdo sobre os achados de auditoria,
a emissao de uma opinido qualificada sobre desempenho e a articulacdo de argumentos a favor da adogao
de certas medidas visando melhorar o desempenho. A matriz € a representacao esquematica dos achados e
dos argumentos da equipe que sustentardo sua opinido. Esses achados e argumentos serdo desenvolvidos
nos capitulos principais do relatério. Dai a importancia da discussdo da matriz no ambito da equipe, com
os gestores e demais atores relevantes, antes de se iniciar a redacdo do texto.

4.1. A exemplo do relatério de planejamento, o relatério de auditoria divide-se em elementos
pré-textuais, texto e elementos pds-textuais. Os elementos pré-textuais sdo: capa; folha de rosto;
agradecimentos; resumo; lista de siglas; lista de figuras; lista de tabelas e sumdrio. O texto compde-se de
introducdo; visdo geral; capitulos que correspondem as questdes de auditoria; andlise dos comentarios do
gestor; conclusdo; e proposta de encaminhamento. Os elementos pds-textuais sdo: apéndices; anexos;
referéncias e glossario. A seguir estdo descritos apenas os elementos peculiares aos relatorios de
auditoria, vez que os tépicos comuns ao relatério de planejamento foram tratados no capitulo 3 deste
roteiro.

Introducao
4.2. A introducdo € a parte inicial do texto e deve conter os elementos necessarios para situar o
tema da auditoria. Compde-se dos seguintes elementos:

a) antecedentes, que contemplam as razdes que originaram a auditoria, a decisdo que a autorizou e a
existéncia de fiscaliza¢des anteriores no mesmo objeto;

b) identificacdo do objeto de auditoria, que se constitui na descri¢dao simplificada do programa ou 6rgao
auditado. Outros detalhes sdo apresentados na visdo geral;

c) objetivos e escopo da auditoria, onde devem ser claramente enunciados os objetivos da auditoria e os
limites do trabalho, especificando os sistemas ou aspectos que foram auditados, bem como a
justificativa de se ter adotado a abordagem descrita (BRASIL, 2000, p. 85);

d) critérios, que deve conter padrdes gerais utilizados para emitir opinido sobre o desempenho do objeto
de auditoria. Pode incluir o arcabougo conceitual basico, em auditorias mais complexas, bem como a
fonte dos padrdes de desempenho utilizados. Critérios especificos aplicaveis as questdes de auditoria
podem ser descritos no capitulo correspondente;

e) metodologia, que compreende os métodos empregados na coleta e na andlise dos dados. A
metodologia deve ser exposta resumidamente, registrando-se detalhes em apéndice. Nesse subtitulo
devem ser mencionadas as limitagdes impostas ao trabalho de auditoria associadas a metodologia
usada para investigar as questdes de auditoria; confiabilidade ou a dificuldade na obtencdo de dados,
assim como as limitagdes relacionadas ao proprio escopo do trabalho, ou seja, as dreas e os aspectos
ndo analisados; e

f) forma de organizacdo do relatério, descricdo breve dos temas tratados nos capitulos do relatério,
ressaltando a ligacao légica entre eles.
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Visdo geral
4.3. Esse capitulo segue o modelo ja descrito no pardgrafo 3.19 e seguintes deste roteiro.

Ressalva-se que as informagdes sobre indicadores de desempenho e metas podem ser apresentadas no
capitulo “Monitoramento e indicadores de desempenho”, que, em geral, integra os relatérios de auditoria
de natureza operacional. Além disso, pode ser que itens previstos para compor a visdo geral sejam objeto
de andlise de capitulo do relatério, como, por exemplo, o processo de tomada de decisdo. Nesse caso,
basta tratar do tema no capitulo correspondente.

4.4. E importante que fique clara a relacdo entre o objeto da auditoria e seus efeitos finais e
impactos desejados. Essa relagdo nem sempre € dbvia para quem nao estd envolvido com o assunto.

Capitulos sobre os temas principais

4.5. Os capitulos principais devem ser estruturados por questdo de auditoria e devem ser
ordenados, sempre que possivel, considerando a relevancia dos achados de auditoria (do mais relevante
para o menos relevante). Portanto, nem sempre serd mantida a ordem proposta no relatério de
planejamento. E importante ressaltar que os titulos dos capitulos nio devem ser a transcricio do
problema de auditoria, como j4 alertado no pardgrafo 3.25.

4.6. Da mesma forma, os capitulos devem ser divididos em subtitulos, por achado de auditoria,
ordenados em grau decrescente de importancia. Antes do subtitulo correspondente ao primeiro achado,
deve ser escrito um pardgrafo introdutério ao capitulo, com breve descricdo dos assuntos que serao
desenvolvidos nos subtitulos seguintes.

4.7. Os subtitulos devem ser desenvolvidos na seguinte seqiiéncia, com as adaptagdes que se
fizerem necessdrias para os casos particulares:

a) pardgrafo inicial de impacto, com descricdo sucinta do achado, o que inclui mencionar critério,
condig¢do, causa e efeito;

b) descricdo mais detalhada do achado, com argumentos sobre a fonte do critério, apresentacdo de
evidéncias que sustentem as afirmacdes sobre a condi¢do, descricio de métodos e técnicas que
permitiram identificar as causas;

¢) andlise dos efeitos e riscos envolvidos com a manutencao das condi¢des encontradas;
d) descricdo de boas praticas;
e) prenuncio de recomendagdes e estimacao de beneficios, caso essas sejam implementadas.

4.8. Ao terminar de relatar os achados referentes as questdes de auditoria, pode ser necessério
registrar, em capitulo adicional, outros achados de auditoria, ndo relacionados com as questdes previstas
na etapa de planejamento, mas referentes ao objeto de auditoria. Essa providéncia somente deve ser
adotada caso ndo prejudique a unidade e a coeréncia do relatério. De outro modo, pode ser examinada a
possibilidade de se representar sobre o assunto.

Monitoramento e indicadores de desempenho

4.9. Para que se possa monitorar a implementacdo das determinacdes e recomendagdes
emitidas pelo TCU, bem como o alcance de metas de desempenho, a equipe deve analisar os indicadores
de desempenho existentes ou construir novos, caso necessdrio, sempre em conjunto com os gestores. Tal
providéncia ganha importancia quando considera-se que a gestdo por resultados ndo estd plenamente
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incorporada as praticas de administragcdo publica, apesar do preconizado na metodologia de elaboragdo do
Plano Plurianual.

4.10. Esse capitulo destina-se a que sejam claramente definidos os atributos dos indicadores,
como nome e férmula matemadtica, além do periodo de apuragdo, base geogréfica, meta e prazo para
atingi-la. O anexo F traz exemplo de tabela a ser usada para apresentar os indicadores acordados com o0s
gestores.

Anadlise dos comentdrios dos gestores

4.11. A versdo preliminar do relatério de auditoria deve ser encaminhada aos gestores dos
orgdos ou programas auditados, solicitando que agreguem comentdrios que julguem adequados. Os
gestores devem ser esclarecidos sobre o carater sigiloso dessa versdo e a cOpia impressa do relatério a ser
enviada deve conter marca d’dgua na diagonal de todas suas paginas com a expressdo SIGILOSO. A
andlise desses comentdrios deve ser registrada no capitulo “Anélise dos comentdrios dos gestores”.

4.12. Eventuais sugestOes apresentadas pelos gestores e acatadas pela equipe, gerando alteracdes
no texto do relatério preliminar, ndo precisam ser mencionadas detalhadamente. Apenas deve-se fazer
mengao as sugestdes, com indicacdo de terem sido acatadas.

4.13. Elogios e discordancias devem ser destacados. As observagdes que ndo tiveram aceitacdo
por parte da equipe devem ser analisadas individual e detidamente.

Conclusdo

4.14. Esse capitulo deve trazer uma visdo geral e sintética dos assuntos tratados, de modo a se
obter um quadro geral compreensivel dos principais achados e recomendacdes (BRASIL, 2000, P. 88).

4.15. Devem ser destacados de forma equilibrada os pontos fortes do objeto de auditoria, as
principais oportunidades de melhoria de desempenho e os possiveis beneficios esperados, sempre que
possivel, quantificando-os em termos de economia de recursos ou de outra natureza de melhoria. Também
devem ser relatadas as dificuldades enfrentadas pelos gestores e destacadas as iniciativas positivas por
eles empreendidas no sentido de superar as dificuldades.

Proposta de encaminhamento

4.16. Na proposta de encaminhamento devem constar as recomendacoes e determinacdes que a
equipe entende que devam ser submetidas ao Ministro-Relator da matéria para a melhoria do desempenho
do objeto de auditoria.

4.17. O roteiro de monitoramento de Anop (BRASIL, 2002a, p. 11) recomenda que seja proposta
determinagdo no sentido de que o auditado elabore e encaminhe ao Tribunal plano de ag¢do contendo
cronograma das medidas que adotard no sentido de cumprir as demais recomendacdes. Também ¢é
importante que se determine o estabelecimento de grupo de contato de auditoria, que deverd contar com a
participacdo de representantes das diversas dreas envolvidas na implementacdo das recomendacdes e
atuar como canal de comunicacio com o Tribunal durante a fase de monitoramento’.

® Monitoramento é o acompanhamento das providéncias tomadas no dmbito do 6rgio ou programa auditado em resposta as
recomendacdes do TCU. Prevé a interagdo com os gestores responsdveis, de forma a maximizar a probabilidade de que as
recomendacdes sejam adotadas adequadamente (BRASIL, 2002).
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4.18. A proposta de encaminhamento deve trazer ainda a indicagdo dos 6rgdos para os quais 0O
Tribunal deverd enviar copia do relatério e da deliberagdo do Plendrio.

4.19. As proposi¢Oes devem ser claras, factiveis, de resultados mensurdveis, pois subsidiardo a
elaboracdo de plano de acdo por parte dos gestores, o monitoramento dos resultados e a avaliacdo do
impacto da auditoria.
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5. Conclusao

5.1 A comunicagdo dos resultados das auditoria deve atingir seu objetivo final de reportar a
sociedade sobre o desempenho da administragdo publica, permitindo a responsabilizacdo dos agentes
publicos pelos resultados da a¢do de governo, mediante controle parlamentar e controle social.

5.2 O relatério também deve ser convincente de modo que as determinacdes e recomendagdes
lancadas pelo Tribunal ganhem apoio dos atores capazes de influenciar na gestdo do objeto auditado,
sejam implementadas e gerem melhorias de desempenho em beneficio da sociedade.

5.3 A demonstracdo da qualidade do trabalho de levantamento de informagdes e de andlise
realizado pela equipe de auditoria, bem como o convencimento dos atores interessados sobre a pertinéncia
das recomendacdes propostas dependem da maneira como as questdes de auditoria sdo tratadas nos
relatérios. Importa que as informagdes sejam organizadas e dispostas com rigor técnico, com apropriado
grau de detalhamento e que os principais pontos sejam destacados. O desenvolvimento do texto deve
guardar coeréncia com a seqiiéncia légica dos argumentos, formando um todo coeso, convincente, claro e
visualmente atrativo.
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Apéndices

Apéndice A: Orientagdo para elaboracdo de resumo de relatorio de auditoria

Esta orientacdo tem por objetivo oferecer padroes gerais de elaboracdo de resumos de auditorias
de natureza operacional. Espera-se, dessa forma, que as informagdes sobre o trabalho realizado sejam
oferecidas aos diferentes leitores de forma clara e concisa.

Resumo
O que e quando fazer?

A finalidade do resumo € dar ao leitor uma visdo concisa do tema investigado, dos
problemas identificados, dos principais achados e das recomendag¢des. Trata-se de um texto voltado para
divulgacdo interna e externa.

O resumo, previsto no Manual de Auditoria de Natureza Operacional — MANOp, devera
fornecer elementos capazes de permitir ao leitor, interno e externo, decidir sobre a conveniéncia e a
necessidade de consultar o relatério completo. Caberd ao coordenador da equipe proceder, quando for o
caso, as adaptacdes necessdrias a divulgacdo externa do texto apds a apreciagdo do relatério pelo
Tribunal.

O resumo deverd conter uma breve descricio dos elementos-chave do relatério, quais
sejam: problema, objetivo e escopo da auditoria; metodologia aplicada; limitagdes; principais
resultados/constatacOes; principais recomendagOes e beneficios esperados.

Como fazer?

Para elaboragdo do resumo, deve ser feita, inicialmente, a leitura completa do relatério, a fim de se
obter a compreensdo global do texto. Em seguida, deve-se identificar as partes do relatério que serdao
abordadas no resumo. E importante verificar a progressdo temdtica e desenvolver a redacio em periodos
completos, de forma impessoal, estruturado em pardgrafos. As estimativas e inferéncias devem vir
acompanhadas de informacao sobre seu grau de precisao.

As idéias secunddrias, os pormenores e os exemplos devem ser excluidos. Deve ser evitado o
emprego de frases na forma negativa; simbolos e abreviaturas que ndo sejam de uso corrente; férmulas,
diagramas e equagdes que nao sejam imprescindiveis para a compreensdo da idéia. Nao se utilizam
ilustragdes no resumo que faz parte do relatério, muito embora estas sejam recomenddveis em textos para
divulgacao externa.

A extensao de cada item do resumo depende do tratamento que cada um recebeu na auditoria. Por
exemplo, uma técnica nova deve ser ressaltada no item de metodologia; a expectativa de obtencdo de
economia significativa ou de melhoria relevante na qualidade dos servicos, em decorréncia da
implementacio das recomendacdes, pode ser destacada no item beneficios esperados.

Como regra geral (ABNT, 1989 e 1990), o resumo deve conter cerca de 500 palavras. Isto
corresponde a aproximadamente uma pagina e 1/3. No caso do resumo dos relatérios de auditoria de

natureza operacional, quando se tratar de temas complexos, o resumo podera ter, no mdximo, 2 paginas.

A seguir, apresenta-se como modelo o resumo da auditoria de natureza operacional realizada no
Programa Nacional de Imunizagdes - PNI (TC 10.823/1999-9).

Introducdo
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A equipe de auditoria deve fazer uma descricio do objeto auditado que permita ao leitor

compreender sua relevancia e suas principais caracteristicas. Por exemplo:

O Programa Nacional de Imunizacoes — PNI foi criado em 1973 e institucionalizado
em 1975. Tem por objetivo contribuir para o controle, a eliminagcdo e/ou a erradicacdo das
doengas imunopreveniveis, por meio de duas estratégias bdsicas: vacinacdo de rotina e
campanhas anuais, de maneira descentralizada e hierarquizada.

Problema de auditoria

E a descri¢io da situagdo ou contexto que motivou a realizacio do trabalho de auditoria.
Geralmente esté relacionado a indicios de baixo desempenho do objeto auditado. Por exemplo:

Uma das metas operacionais do PNI ¢é vacinar 100% das criangcas que nascem a
cada ano contra as doencgas incluidas no chamado esquema bdsico de vacinagdo.

Para atingir tal meta, o Programa procura manter alta cobertura vacinal da
populacdo-alvo, com indices homogéneos nos municipios brasileiros, de modo a bloquear a
suscetibilidade da transmissdo dessas doengas.

A estratégia do programa para o alcance da meta é a vacinagdo de rotina, tendo
como grupo prioritdrio os menores de um ano. Detectou-se que a meta ndo vem sendo
atingida em muitos municipios e que um dos principais problemas de desempenho do PNI é a
heterogeneidade dos indices de cobertura vacinal, quando se comparam estados e municipios

do Pais.

Objetivos e escopo da auditoria

Os objetivos da auditoria, explicitados pelo problema e pelas questdes de auditoria, devem ser

enunciados claramente, para que se possa avaliar os resultados alcangados pelo trabalho.

Ao descrever os objetivos e o escopo da auditoria, a equipe define os limites do trabalho
desenvolvido e especifica os temas, as instituicdes, 0s sistemas ou 0s aspectos que foram auditados.
Sempre que a equipe julgar conveniente, para evitar ambigiiidades, devem ser mencionados os aspectos

especificos que ndo foram abordados pela auditoria.

Ao informar o escopo da auditoria, a equipe deve mencionar a abrangéncia do trabalho,
especificando, quando for o caso, a relacdo entre o universo e as unidades efetivamente auditadas.
Também devem ser identificadas as organizacdes, os locais visitados e o periodo abrangido pela

auditoria. Por exemplo:

Esta auditoria tem como principal objetivo contribuir para o aumento dos indices de

cobertura vacinal no Pais, identificando as causas de heterogeneidade destes indices entre
estados e municipios. Para tanto, foram avaliados os procedimentos operacionais, as redes
de distribuicdo, os treinamentos realizados, a estrutura e funcionamento das redes de frio, a
situacdo quanto a recursos humanos e as estratégias de supervisdo adotadas pelas trés
esferas de governo. Para o estudo, foram consideradas criancas menores de um ano e as
vacinas BCG (tuberculose), VSPO (sarampo), OPV (poliomielite) e DTP (difteria, tétano e
coqueluche).

Visitaram-se o Distrito Federal, os estados de Alagoas, Ceard, Mato Grosso do Sul,
Pard, Rio de Janeiro e os seguintes municipios: Cajueiro, Maceio, Porto de Pedras e Santana
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do Mundaii (AL); Quixeré e Russas (CE); Bandeirantes, Campo Grande, Corumbd, Jaraguari
e Laddrio (MS); Belém, Castanhal, Santa Isabel do Pard e Sao Miguel do Guamd (PA); Areal
e Rio de Janeiro (RJ).

Utilizou-se como critério de escolha dos estados e municipios visitados os melhores
e os piores desempenhos quanto a cobertura vacinal, a partir de avaliacoes realizadas pelas
coordenacoes nacional e estaduais do PNI, respectivamente. Os dados analisados referem-se
ao exercicio de 1998.

Metodologia

A equipe deve informar as estratégias metodoldgicas e os métodos de coleta e andlise de dados
empregados, descrevendo o modo como foram utilizados.

Tratando-se de uma auditoria de desempenho operacional, é fundamental indicar os
procedimentos adotados para estabelecer os critérios de auditoria, os métodos empregados na coleta de
evidéncias e na defini¢do de achados e recomendagdes.

Sempre que forem utilizados métodos estatisticos ou outras abordagens quantitativas de anélise de
dados, estes métodos devem ser mencionados. Da mesma forma, se os achados e as conclusdes se
basearem no exame de uma amostra, a equipe deve informar a técnica de amostragem utilizada e justificar
sua escolha. Por exemplo:

A metodologia escolhida para o trabalho foi o estudo de caso. Para sua execugdo,
realizou-se visita ao Distrito Federal e ao Rio de Janeiro, com o objetivo de conhecer a
sistemdtica nacional de abastecimento e distribuicdo de imunobiologicos e ajustar os
procedimentos de auditoria utilizados nos estados selecionados.

Durante as visitas, foram feitas entrevistas com aproximadamente 160 pessoas,
incluindo  secretdrios estaduais e municipais de Saiide, presidentes de conselhos de
secretdrios municipais de Saiide, coordenadoras estaduais e municipais do PNI,
coordenadores regionais de Saiide, participantes das Comissoes Intergestores Biparte,
responsdveis por salas de vacina e vacinadores.

Limitagoes

Devem ser mencionadas as limitagcdes impostas ao trabalho de auditoria associadas a
confiabilidade ou a dificuldade na obtengdo de dados, assim como as limitagdes relacionadas ao proprio
escopo do trabalho, ou seja, as dreas e os aspectos nao analisados. Por exemplo:

Considerando que a execucdo do Programa Nacional de Imunizacoes compete
concorrentemente aos trés niveis de governo, refletindo situacdo diferenciada em cada
localidade, uma das limitacoes presentes neste trabalho foi a impossibilidade de o Programa
ser avaliado em todas as unidades da federagdo.

Entretanto para o desenvolvimento da metodologia proposta (estudo de caso), a
quantidade de estados e municipios visitados foi suficiente para que a equipe avaliasse o
funcionamento do Programa nas esferas federal, estadual e municipal. Além disso, foi
possivel a obtencdo de informagées sobre as boas prdticas do Programa e as situacoes em
que hd possibilidade de melhoria de desempenho.
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Outra questdo a ser considerada, é a incompatibilidade entre os dados
populacionais do IBGE, utilizados pelo Ministério da Saiide para definicdo das metas do
PNI, e a populagdo real de alguns municipios, fator que pode distorcer a andlise dos dados
de cobertura vacinal.

Também constituiu limitacdo o fato de que a implementacdo das medidas
necessdrias a melhoria do desempenho do PNI depende, em larga escala, da formulagdo e da
execugdo de diretrizes e politicas na drea da satide, por estados e municipios, no dmbito de
sua competéncia legal.

Principais constatacoes

A equipe deve indicar os principais achados que sustentam a proposta de encaminhamento. Por
exemplo:

Quanto aos principais problemas encontrados, podemos citar: a auséncia de
vacinagdo de rotina nas dreas rurais; a deficiéncia de recursos humanos, especialmente nas
dreas rurais; a falta de supervisdo e de treinamento; a alta rotatividade de pessoas treinadas.
Entre os aspectos positivos identificados pela equipe, estdo: a quantidade suficiente de
vacinas e insumos, a melhoria de resultados quando hd boa integragcdo entre o PNI, o
Programa de Agentes Comunitdrios de Satide e o Programa de Saiide da Familia.

Principais recomendacdes

Com base nos achados, a equipe deve informar as principais recomendacdes formuladas pelo
Tribunal. Exemplo:

Considerando essas constatacoes e visando a contribuir para melhorar a efetividade
do PNI, o Tribunal recomendou, entre outras: a realizacdo de agcoes que possibilitem a
divulgagdo e o estimulo a vacinagcdo de rotina nos estados e municipios; a elaboragcdo de
normas para o controle do transporte e da distribuicdo de imunobioldgicos; o
desenvolvimento de indicadores de desempenho que permitam monitorar e avaliar o PNI; a
manutengdo dos equipamentos de rede de frio, de forma preventiva e corretiva, evitando
panes no sistema de refrigeracdo que podem levar a significativas perdas de
imunobiologicos; a elaboracdo de plano anual de supervisdo aos municipios;, a
intensificagdo das agoes de parceria com o Ministério da Educagao.

Possiveis beneficios esperados

A equipe deve informar, quando possivel, os possiveis beneficios esperados como conseqiiéncia
do cumprimento das recomendacdes propostas. Exemplo:

Os principais beneficios esperados com a implementacdo das recomendagoes sao
contribuir para que se atinja os seguintes resultados: a manuten¢do da erradica¢do da
poliomielite, para a erradicacdo do sarampo e controle das formas graves de tuberculose,
difteria, tétano e coqueluche; para o nivelamento da cobertura vacinal de estados e
municipios, de modo a que todos atinjam a meta étima; para a diminui¢do das perdas de
imunobiologicos; para a disseminacdo, entre estados e municipios, de boas prdticas na drea
de imunizagdo.
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Anexos

Anexo A: Modelo de folha de rosto

RELATORIO DE AUDITORIA DE NATUREZA OPERACIONAL NO
PROGRAMA DESENVOLVIMENTO DO TURISMO NO NORDESTE — PRODETUR/NE

TC n° 018.166/2002-4 Fiscalis n°: 213/2003
Ministro Relator: Benjamin Zymler

Modalidade: Avalia¢do de Programa

Ato originario: Plano de Auditoria, aprovado pela Acérdao n° 171/2003-Plendrio

Objetivo: Planejar a realizacdo de auditoria de natureza operacional no Programa Desenvolvimento do
Turismo no Nordeste — Prodetur/NE

Ato de designacdo: Portaria de Fiscalizacdo Adfis n° 516, de 22 de abril de 2003

Periodo abrangido pela auditoria: exercicios de 1994 a 2003

Periodo de realizagdo da auditoria: planejamento de 22/4 a 13/6/2003; execucdo de 11 a 29/8/2003 e
relatério de 1 a 19/9/2003

Composicao da equipe nas fases de planejamento, execucao e relatério:

Analista Matricula Lotacao
Antonio de Miranda Castro 335-2 Seprog
Elieser Cavalcante da Silva 3526-2 2* Secex
Herbert Martorano de Souza 4210-2 2* Secex
Valdir Lavorato (coordenador) 2926-2 Seprog
Dagomar Henriques Lima (supervisor) 3104-6 Seprog

Membro da equipe na fase de execucdo:
Analista | Matricula Lotacdo
Elisangela Papst | 5082-2 Secob

Unidade: Banco do Nordeste do Brasil S/A — BNB
Vinculagdo ministerial: Ministério da Fazenda
Vinculag@o no TCU: Nome da unidade técnica
Responsdvel: Nome e CPF: José da Silva, CPF 999.999.999-99
Cargo: Presidente
Periodo: desde dd/mm/aa
Gerente do programa: Nome e CPF: Francisco Bezerra, CPF 999.999.999-99
Cargo: Secretario
Periodo: desde dd/mm/aa

Fonte: TCU. Relatorio de Planejamento de Auditoria: Programa Desenvolvimento do Turismo no Nordeste — Prodetur/NE.
Brasilia, Jun./2003. Com adaptagdes.
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Anexo B: Exemplo de agradecimentos

Agradecimentos

O sucesso das auditorias de natureza operacional estd relacionado a parceria que se
estabelece entre a equipe de auditoria e os dirigentes e técnicos do programa auditado. Ha que se ressaltar
que, desde a fase do estudo de viabilidade da auditoria, a equipe foi bem recebida pelo Ministério das
Cidades e pela Caixa Economica Federal, tendo contado com a cordialidade e colaboracdo desses 6rgaos
para o desenvolvimento das técnicas de diagndstico, bem como com a prestagcdo de informacdes e
apresentacdo de documentos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento.

Cabe agradecer, também, o apoio logistico prestado pela Caixa Econdmica Federal e pela
prefeitura de Campo Grande, no Mato Grosso do Sul, quando da realizacdo do teste piloto naquela cidade.

Por fim, agradece-se aos técnicos e especialistas a seguir nominados a participacdo no
Painel de Referéncia, oportunidade em que foram apresentadas sugestdes ao planejamento da auditoria:
Sr* Maria da Piedade Morais, pesquisadora do Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada; Sr. Luiz
Alberto Gouvéa, professor e pesquisador da Universidade de Brasilia; Srs. Marcos Luiz Manzochi, José
Claudio Falcdo Soares e Sergio Filgueiras de Paula, ambos da Secretaria Federal de Controle Interno;
Maria Célia M. Bagatini e Jaira Maria Puppim, técnicas da Caixa Econdmica Federal.

Fonte: TCU. Relatorio de Planejamento de Auditoria: Programa Morar Melhor. Brasilia, Set./2003. Com adaptacdes.
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Anexo C: Exemplo de resumo de relatorio de planejamento de auditoria

Resumo

1. O objeto da auditoria é o Programa Desenvolvimento do Turismo no Nordeste —
Prodetur/NE, que estd dividido em duas fases, ambas financiadas com recursos de empréstimo
internacional, celebrado entre o Banco do Nordeste do Brasil S/A e o Banco Interamericano de
Desenvolvimento, em dezembro de 1994.

2. O Prodetur/NE I conta com orcamento de US$ 670 milhdes — sendo US$ 400 milhdes
oriundos da operacédo de crédito e US$ 270 milhdes da contrapartida oferecida pela Unido e pelos estados
da regido Nordeste — para investimentos em projetos de infra-estrutura turistica: desenvolvimento
institucional (DI); saneamento; recuperacdo e protecdo ambiental; transporte; recuperacao do patrimonio
histérico; constru¢do, ampliacdo e modernizacdo de aeroportos; aquisicdo de terras; servigos de
engenharia (estudo, supervisdo e administragdo); e custos financeiros (juros, comissdo de crédito,
inspecao e supervisao) .

3. O Programa tem por objetivo “reforcar a capacidade da Regido Nordeste em manter e
expandir sua crescente industria turistica, contribuindo para o desenvolvimento sdécio-econdomico
regional. O Programa pretende prover de infra-estrutura basica e servigos publicos a dreas atualmente de
expansdo turistica e onde a capacidade do Estado ndo acompanhou a demanda por tais servicos; os
investimentos beneficiardo principalmente a populacdo de baixa renda das areas selecionadas. Com a
melhoria das condi¢cdes das dreas turisticas, busca-se também atrair atividades turisticas privadas
adicionais e de melhor padrdo, gerando assim oportunidades de emprego e aumento dos niveis de renda e
das receitas publicas.”

4. O Programa investiu, até abril de 2003, as importancias de US$ 592 milhdes em 346
projetos finalisticos, US$ 32,9 milhdes em servi¢os de engenharia (estudo, supervisao e administragio) e
US$ US$ 174,5 milhdes em custos financeiros (juros, comissdo de crédito, inspecdo e supervisao).

5. O Prodetur/NE II, executado pelo Banco do Nordeste em cooperacao com o Ministério do
Turismo, conta com recursos de US$ 400 milhdes, sendo US$ 240 milhdes provenientes do
financiamento externo ¢ US$ 160 milhdes da contrapartida a ser oferecida pela Unido (US$ 80 milhdes) e
pelos participes do Programa (US$ 80 milhdes).

6. A segunda fase do Programa pretende assegurar o desenvolvimento turistico sustentavel e
responsavel das dreas em que se financiem projetos com recursos do empréstimo, com 0s seguintes
objetivos: melhorar a qualidade de vida da populacdo residente nos pdlos turisticos situados nos estados
participantes do Programa; aumentar as receitas provenientes da atividade turistica; e melhorar a
capacidade de gestdo dessas receitas por parte dos Estados e Municipios.

7. Assim, o foco do Prodetur/NE II é a sustentabilidade dos investimentos realizados na
primeira fase do Programa, de forma a priorizar acdes complementares aos projetos ja financiados,
segundo trés componentes fundamentais: fortalecimento da capacidade municipal para a gestdo do
turismo; planejamento estratégico, treinamento e infra-estrutura para o crescimento turistico; € promocao
de investimentos do setor privado.

8. Nessa fase, além dos estados da regido Nordeste, serdo atendidos o Espirito Santo e a
regido norte de Minas Gerais — drea de atuacdo do Banco do Nordeste —, mediante a realizagdo de
investimentos em 17 pdlos de turismo definidos pelos estados.
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9. Os estados definirdo e priorizardo os polos de turismo de acordo com a estratégia do
Programa, identificando os grupos de municipios com atracdes similares ou complementares de cada
polo. Os investimentos e acdes comecgardo pelos municipios de polos beneficiados ou influenciados por
investimentos financiados pelo Prodetur/NE I, para consolidar, completar e complementar todas as agcdes
necessarias a manutencdo de um turismo sustentdvel, em beneficio da populagdo local. Uma vez
assegurada a execucdo dessas acdes poderdo ser incluidos investimentos adicionais nos municipios dos
polos priorizados € em novos polos.

10. Identificou-se deficiéncia na operacionalizacdo do Prodetur/NE I, especialmente quanto a
avaliacdo do impacto socioecondmico e ambiental. Diante dessa situacdo, julgou-se necessério avaliar
esses resultados, bem como a estrutura institucional e de custos do Programa. O problema descrito sera
investigado por intermédio da andlise de quatro questdes de auditoria referentes a contribuicdo do
Prodetur/NE 1 para a melhoraria dos indicadores socioecondmicos da regido; acdes do Prodetur /NE II
com vistas a mitigar os passivos ambientais provocados pelo Prodetur /NE I e evitar a ocorréncia de
novos impactos; estrutura organizacional dos trés niveis de governo e atuagcdo dos conselhos de turismo
para a implementacao do Programa; e adequagdo dos custos financeiros suportados pelos submutudrios.

11. Constatou-se, ainda, oportunidade de melhoria no estabelecimento de indicadores de
desempenho, na identificacdo de passivos ambientais e agdes corretivas, no aumento da efetividade da
atuacao dos conselhos de turismo, na integracdo com outros programas publicos e na reducao dos custos
suportados pelos submutudrios.

12. Espera-se que a auditoria objeto deste planejamento contribua para o alcance dos seguintes
beneficios: identificar os impactos socioecondmicos dos projetos de infra-estrutura executados e a
realizar, possibilitando sua correcdo; mitigar e corrigir os impactos ambientais resultantes das acdes de
infra-estrutura implementadas na primeira fase do Programa; potencializar os efeitos sociais do
Prodetur/NE II a partir da sua interacdo com outros programas governamentais; e reduzir os custos dos
submutudrios por meio da modificacido da forma de célculo da comissdo de compromisso.

Fonte: TCU. Relatério de Planejamento de Auditoria: Programa Desenvolvimento do Turismo no Nordeste — Prodetur/NE.
Brasilia, Jun./2003.
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Anexo D: Exemplo de cronograma das fases de execugdo e relatorio

Cronograma das fases de execucdo e relatorio

ATIVIDADES
ETAPA DATA
SUBEQUIPE 1 SUBEQUIPE 2
10/8/2003 Deslocamento entre Brasilia/DF e Sao Deslocamento entre Brasilia/DF e
Luis/MA Maceié/AL
11/8/203 Realizacdo de entrevistas, grupo focal e Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
visitas técnicas no Pélo Sdo Luis/MA visitas técnicas no Polo Costa dos Corais/AL
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
12/8/2003 visitas técnicas no P6lo Sao Luis/MA. Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
Deslocamento entre Sdo Luis/MA e visitas técnicas no Polo Costa dos Corais/AL
Recife/PE (19h20)
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e R.e.'flhzag/ao .de entreV} stas, grupo focal ©
.. . . visitas técnicas no Polo Costa dos Corais/AL
13/8/2003  visitas técnicas no Pélo Costa dos ..
Arrecifes/PE Deslocamento entre Macei6/AL e
Aracaju/SE (15h45)
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e . .
14/8/2003  visitas técnicas no Pélo Costa dos Realizagdo de entrevistas, grupo focal e
. visitas técnicas no Pdlo Costa dos Corais/AL
Arrecifes/PE
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
15/8/2003  wisitas técnicas no P6lo Costa dos visitas técnicas no Pélo Costa dos
Arrecifes/PE Coqueiros/SE
16/8/2003 Descolamento entre Recife/PE e Jodo Deslocamento entre Aracaju/SE e
Pessoa/PB Salvador/BA
.% 17/8/2003  Domingo Domingo
5 Realizacdo de entrevistas, grupo focal e Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
§ 18/8/2003  wvisitas técnicas no Pdlo Costa das visitas técnicas no Pdlo Salvador e
= Piscinas/PB Entorno/BA
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
visitas técnicas no P6lo Costa das Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
19/8/2003  Piscinas/PB visitas técnicas no Polo Salvador e
Descolamento entre Jodao Pessoa/PB e Entorno/BA
Natal/RN (noite)
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
Realizacao de entrevistas, grupo focal e visitas técnicas no Pélo Salvador e
20/8/2003 visitas tgécnicas no Pdlo C,o%ta%as Dunas/RN Entorno/BA
Deslocamento entre Salvador/BA e Porto
Seguro/BA (14h15)
S . Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
Realizacdo de entrevistas, grupo focal e .. .
21/8/2003 .. A , visitas técnicas no Costa do
visitas técnicas no P6lo Costa das Dunas/RN .
Descobrimento/BA
S . Realizacdo de entrevistas, grupo focal e
22/8/2003 Regllza(%ao .de entrev’l stas, grupo focal e visitas técnicas no Costa do
visitas técnicas no Pélo Costa das Dunas/RN .
Descobrimento/BA
23/8/2003  Descolamento entre Natal/RN e Brasilia/DF Deslogamento entre Porto Seguro/BA e
Brasilia/DF
25a . .. - . .
29/8/2003 Desenvolvimento de atividades de execucdo da auditoria em Brasilia/DF
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ATIVIDADES
ETAPA DATA ™
SUBEQUIPE 3 SUBEQUIPE 4

1"a 19/9/2003  Elaboragio do relatério de auditoria

Elaboracdo do relatério de auditoria

4/09/2003 Versdo preliminar da matriz de achados

Versdo preliminar da matriz de achados

8/9/2003 Painel de referéncia de auditoria

Painel de referéncia de auditoria

Deslocamento entre Brasilia/DF e

10092003 Etleza/CE (noite)

RELATORIO DE
AUDITORIA

Elaboracao do relatério de auditoria

11 e 12/9/2003 Discussdo da matriz de achados com gestores

Elaboracdo do relatério de auditoria

Deslocamento entre Fortaleza/CE e

13/972003 Brasilia/DF
15 a 19/9/2003 Con'sol%dag:ao e revisdo do relatdrio de
auditoria

Legenda:
Subequipe 1: Herbert Martorano de Souza e Antonio de Miranda Castro.

Subequipe 2: Valdir Lavorato e Elieser Cavalcante da Silva.
Subequipe 3: Valdir Lavorato e Antonio de Miranda Castro.
Subequipe 4: Herbert Martorano de Souza e Elieser Cavalcante da Silva.

(*) Os ACE Herbert Martorano de Souza e Elieser Cavalcante da Silva integram a equipe de auditoria no periodo de 11/8 a

12/9/2003.

Fonte: TCU. Relatério de Planejamento de Auditoria: Programa Desenvolvimento do Turismo no Nordeste — Prodetur/NE.

Brasilia, Jun./2003.
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Anexo E: Exemplo de proposta de encaminhamento de relatorio de planejamento de auditoria

5. Proposta de encaminhamento

5.1 Ante o exposto, submetem-se 0s autos a consideracdo superior, para posterior
encaminhamento ao Gabinete do Exmo. Sr. Ministro-Relator Benjamin Zymler, propondo:

a) a realizacdo de auditoria de natureza operacional no Programa Desenvolvimento do Turismo no
Nordeste — Prodetur, nos termos propostos no projeto de auditoria;

b) o encaminhamento de cépia do anexo I deste relatorio a Secretaria de Fiscalizagdo de Obras e
Patrimonio da Unido, para cumprimento da Decisdo Plendria n° 1.679/2002;

¢) encaminhamento de cépia do anexo I deste relatério ao Ministério do Turismo e ao Banco do
Nordeste, com vistas a subsidiar a decisdo sobre a elaboracdo de Avaliacio Ambiental Estratégica
para o Prodetur/NE II.

Fonte: TCU. Relatério de Planejamento de Auditoria: Programa Desenvolvimento do Turismo no Nordeste — Prodetur/NE.
Brasilia, Jun./2003.
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Anexo F: Tabela de indicadores de desempenho

Indicadores de desempenho

Indicador Férmula de cdlculo Descricdo do indicador

a) Taxa mensal de| (nimero de  cadastros  processados|O objetivo deste indicador &
processamento de | mensalmente /  meta  mensal de | verificar se a meta mensal de
cadastros processamento de cadastros) * 100. processamento de cadastros vem

sendo atingida.

b) Taxa de familias| (familias cadastradas com renda < 1/2 SM /| Esse indicador devera ser calculado
cadastradas total de familias cadastradas) * 100. para cada municipio, com o
pertencentes ao objetivo de mostrar o grau de
publico-alvo focalizacdo em termos de familias

cadastradas dentro do publico-alvo.

c) Taxa de cadastros | (nimero de cadastros rejeitados / nimero de | O acompanhamento deste indicador
rejeitados cadastros enviados) * 100. tem por objetivo verificar se os

municipios encontram dificuldades
para operar os sistemas de entrada
de dados e envio de informagdes.

d) Taxa de NIS| (ndmero de NIS duplicados / nimero total de | Este indicador refletird o grau de
duplicados NIS) * 100. sobrecadastramento nos

municipios.

e) Taxa de | (nimero de familias com renda < 1/2 SM | Com esse indicador serd possivel
cumprimento da meta | cadastradas/estimativa de familias com renda | verificar a situagdo de
municipal de | < 1/2 SM) * 100. cadastramento do municipio com
cadastramento relacdo a meta estabelecida, bem

como estimar o prazo final de
cadastramento.

f) Grau de convergéncia | renda per capita média das familias com|O indicador proposto  busca
da renda per capita|renda < 1/2 SM no Cadastro Unico / renda | verificar se o padrio de renda das
média no Cadastro | per capita média das familias com renda < |familias cadastradas assemelha-se
Unico em relagdo ao | 1/2 SM no Censo 2000. ao registrado no Censo 2000,
Censo 2000 estimando, assim, a qualidade do

cadastramento.

g) Relacdo entre | nimero de familias beneficidrias/nimero de [ O objetivo deste indicador &
quantidade de familias | postos de atendimento da CAIXA. verificar se, nos municipios, 0s
e postos de beneficidrios  t€m  encontrado
atendimento da dificuldades para obter informacdes
CAIXA ou receber os beneficios em razdo

no ndmero insuficiente de postos de
atendimento da CAIXA.

h) Taxa de recursos ndo | (valor dos recursos ndo sacados/valor total | A andlise desse indicador permitird

sacados por programa

dos recursos
programa.

disponibilizados)*100, por

verificar se os beneficiarios de um
determinado programa tém tido
dificuldade de acesso ao beneficio
em seu municipio.

Fonte: TCU. Auditoria de Natureza Operacional no Cadastro Unico dos Programas Sociais do Governo Federal. Brasilia,

Fev./2003.
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Anexo G: Exemplo de proposta de encaminhamento de relatorio de auditoria

8. Proposta de encaminhamento

8.1 Diante do exposto e visando contribuir para a melhoria do
desempenho do Programa de Satde da Familia - PSF, submetemos
este relatério a  consideracdo  superior, para  posterior
encaminhamento ao gabinete do Exm® Sr. Ministro-Relator Marcos
Vilaca, com as seguintes propostas:

I Recomendar ao Ministro de Estado da Saude que estabeleca
grupo de contato de auditoria, com a participacdo da geréncia do
Programa de Satide da Familia e da Secretaria Federal de Controle
Interno, que atue como canal de comunicacdo com este Tribunal,
com o objetivo de facilitar o acompanhamento da implementag@o das
recomendagdes do TCU.

II.  Recomendar ao Departamento de Atencdo Bdsica — DAB/MS
que:

a) estude novo pardmetro maximo de cobertura de pessoas para
cada ESF e leve a discussdo ao férum da Comisséo Intergestores
Tripartite — CIT, com vistas a aprecia¢do e implementacao;

(..)

III. Recomendar ao DAB/MS que, em conjunto com as Secretarias
Estaduais de Satde:

(...)

VIL Recomendar aos Presidentes dos Conselhos Estaduais de
Saide que acompanhem e fiscalizem o repasse de recursos dos
estados aos municipios para as acdes e servicos basicos de saide, de
acordo com o disposto no § 3° do art. 77 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitdrias, adicionado a CF por intermédio da
Emenda Constitucional n® 29/2000.

VIIL Reiterar a Secretaria de Assisténcia a Sadde — SAS do
Ministério da Saide/MS, a orientacdo expedida no item 8.6.2 da
Decisdo n°®955/1999-Plendrio (DOU 10/10/2001), que tratou do
acompanhamento e avaliagdo do PACS/PSF:

IX. Juntar cépia do presente relatério ao TC 016.983/2000-3,
no intuito de auxiliar no exame da Politica Nacional de
Medicamentos.

X. Determinar ao DAB/MS que remeta a este Tribunal, no
prazo de 60 dias, plano de a¢do, contendo cronograma de adogdo das
medidas necessdrias a implementacdo das recomendacgdes desta Corte
de Contas, com o nome dos respectivos responsdveis pela adogdo das
providéncias, bem como o conjunto de indicadores recomendados e

respectivas metas, contemplando prazo para seu alcance, com

vistas ao acompanhamento e a avaliacdo dos resultados
obtidos;

XI. Encaminhar cépia da Decisdo que vier a ser
adotada pelo Tribunal, bem como do Relatério e do Voto que
a fundamentarem, e do inteiro teor do presente relatorio para
os seguintes destinatdrios:

a) Ministro de Estado da Satde;

b) Assessor Especial de Controle Interno do Ministério da
Satde;

¢)  Secretdrio Federal de Controle Interno;

d) Diretora do Departamento de Atengdo Basica/DAB/MS;

e) Coordenadores do PSF em todos os estados da
federacdo;

f)  Coordenador do PSF no Distrito Federal;

g) Coordenadores do PSF nos municipios de Jodao
Pessoa/PB, Campina Grande/PB, Santa Rita/PB,
Esperanca/PB, Ribeirdo das Neves/MG, Fortaleza/CE,
Caucaia/CE, Maracanad/CE, Maranguape/CE,
Maceid/AL, Palmeira dos fndios/AL, Maribondo/AL,
Messias/AL, Recife/PE, Olinda/PE, Caruaru/PE e
Camaragibe/PE;

h) Presidente da Camara dos Deputados, com proposta de
encaminhamento as Comissdes de Seguridade Social e
Familia e de Fiscalizacdo Financeira e Controle;

i) Presidente do Senado Federal, com proposta de
encaminhamento a Comissdo Mista de Planos,
Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo do Congresso
Nacional, e as Comissdes de Assuntos Sociais e de
Fiscalizagdo e Controle do Senado Federal.

XII. Determinar a 4 Secex a realizagio do
monitoramento da implementagdo do Acérdao que vier a ser
prolatado nestes autos, nos termos do art. 243 do RI/TCU,
combinado com o item 9.2 do Acérddo n.® 778/2003 — TCU —
Plendrio;

XIII. Arquivar os presentes autos na 4* Secex, a qual se
vincula a clientela da funcdo satde.

Brasilia/DF, em de de 2002.

Fonte: TCU. Auditoria de Natureza Operacional no Programa de Satide da Familia — PSF. Brasilia, out./2001. Com adaptagdes.
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FOLHA DE SUGESTOES

O TCU preocupa-se com o constante aperfeicoamento da qualidade de seus manuais e orientacdes, buscando,
para isso, ouvir a valiosa opinido do publico-alvo dos referidos trabalhos.

O questiondrio a seguir refere-se ao Roteiro para elaboragdo de relatérios de auditoria de natureza operacional,
aprovado em 2004. Sera muito ttil para o TCU se o leitor deste documento puder dispor de alguns minutos para responder as
perguntas constantes no referido questiondrio e envia-lo pelos Correios (ndo € preciso selar, pois o porte serd pago pelo TCU).

Sugestdes sobre este documento também podem ser enviadas das seguintes formas:

E-mail: seprog @tcu.gov.br

Fax: (61) 316-7896

Fone: (61) 316-7313

Endereco: Tribunal de Contas da Unido - TCU
SEPROG
Setor de Administracao Federal Sul - Quadra 04 , Lote 01
CEP: 70042-900 - Brasilia-DF
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Tribunal de Contas da Uniao ) .
@ Secretaria de Fiscalizacao e QUESTIONARIO DE AVALIACAO

Avaliacido de Programas de Governo

FINALIDADE
Este questionario de avaliagdo tem por objetivo obter a opinido dos leitores sobre o Roteiro para Elaboracio de
Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional, com vistas ao seu aperfeicoamento.

Por favor, responda as questoes abaixo assinalando com um “X”’ a alternativa mais adequada. Desde ja
agradecemos a sua colaboracao.

1. Em que esfera do governo vocé trabalha?

[] Federal [J Estadual ou DF [J Municipal

2. Em que 6rgdo vocé trabalha?

[ Poder Legislativo [ Poder Judicidrio - Outro [especificar]
[1 Poder Executivo L] Controle Interno

3. Que partes do Roteiro para Elaboracdo de Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional voce leu?
[ Todo ] Capitulo 1II ] Capitulo IIT ] Capitulo IV

4. Leia com atencdo cada indicador e escolha o ponto da escala que melhor descreve a sua opinido sobre o Roteiro
para Elaborac@o de Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional. Marque com um “X” a op¢ao que melhor
representa o seu julgamento.

Concorda integralmente Concorda Indiferente Discorda  Discorda integralmente
5 4 3 2 1
O roteiro é: 5 4 3 2 1
Fécil de ser lido O O 0 0 O
Fécil de ser entendido 0 O O 0 0
Légico 0 O O 0 0
Sucinto 0 O O 0 0
Completo 0 O 0 [ [
Util 0 0 O 0 0
5. Como vocé tomou conhecimento do Roteiro para Elaboracdo de Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional?
1 Quando recebeu ] Pela Internet
[J Divulgagao interna do TCU "] Pela imprensa
[ Por mensagem do STAFI ] Outros [especificar]

6. Como vocé obteve o Roteiro para Elaboracio de Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional ?

[J Solicitou diretamente ao TCU [ Download pela Internet [J Outros [especificar]

7. Apresente, a seguir, comentdrios e sugestdes para o aprimoramento da qualidade do Roteiro para Elaboracdo de
Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional. No caso de sugestdes para alteracao/supressiao/aditamento de
itens de verificacdo, favor preencher o quadro anexo.
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Tribunal de Contas da Uniao _
Secretaria de Fiscalizacio e QUADRO DE SUGESTOES

Avaliacao de Programas de Governo

FINALIDADE
Este quadro de sugestdes tem por objetivo obter a opinido dos leitores sobre o Roteiro para Elaboragio de

Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional, com vistas ao seu aperfeicoamento.

N° do item Proposta de alteracdo, supressao ou aditamento Fundamentacao
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Carta
Resposta

06/116/97-DR/BSB
TCU

~Corpe10®”

CARTA - RESPOSTA
NAO E NECESSARIO SELAR

O SELO SERA PAGO POR
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
BRASILIA-DF

70031-999
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