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PORTARIA-SEGECEX N° 27, DE 19 DE OUTUBRO DE 2009

Disciplina a verificacdo do cumprimento das
determinagdes e recomendacbes expedidas
pelo Tribunal e dos resultados delas advindos
e aprova, em carater preliminar, 0 documento
Padrdes de Monitoramento.

O Secretario-Geral de Controle Externo, no uso de suas atribuicoes,

Considerando que o Plano Estratégico do Tribunal definiu como objetivos estratégicos
“Aperfeicoar a estrutura legal ¢ normativa de suporte ao controle externo” e “Aperfeigoar
instrumentos de controle e processos de trabalho”;

Considerando que a efetividade das agdes de controle depende do cumprimento das
determinac6es e recomendacdes expedidas pelo Tribunal,

Considerando a comunicacdo em plenario, do Ministro-Corregedor, no sentido de
recomendar a Segecex a edi¢cdo de norma que discipline e uniformize os procedimentos para
acompanhar determinac6es dos relatores e do Tribunal,

Considerando a necessidade de disciplinar, em carater preliminar, os padrdes gerais, de
planejamento, de execucdo, de elaboracdo do relatério e de controle de qualidade dos
monitoramentos previstos no Art. 243 do Regimento Interno efetuados pelo TCU; e

Considerando que os padrdes propostos precisam ser previamente testados e adaptados
as atividades do Tribunal e de seus servidores; resolve:

Art. 1° O monitoramento das delibera¢cdes do TCU observara o disposto nesta Portaria
até que seja emitida Portaria-TCU que discipline a matéria.

Art. 2° Denomina-se monitoramento a acdo de verificagdo do cumprimento de
determinac6es e recomendacdes expedidas pelo Tribunal e dos resultados delas advindos.

8 1° Serdo monitoraveis as determinacfes de adocdo de providéncias corretivas
previstas no inciso Il do Art. 250 do Regimento Interno e as recomendagOes de implementacdo de
providéncias de que trata o inciso Il do mesmo artigo.

8 2° Ndao serdo monitoraveis deliberacGes que ndo tenham explicitado as providéncias
que deveriam ser adotadas pelo gestor ou responsavel, bem assim aquelas que determinarem,
genericamente, o cumprimento de normas.
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8 3° Serdo monitoraveis as delibera¢cdes que por inviabilidade técnica ndo tiverem as
providéncias a serem tomadas explicitadas, mas que tenham fixado prazo para adoc¢do de medidas
com vistas a solucionar o problema apontado.

Art. 3° A realizacdo do monitoramento néo interfere no andamento do processo no qual
foram efetuadas as deliberagdes monitoradas nem impede seu encerramento, a menos que 0
colegiado ou o relator tenham determinado expressamente que 0 monitoramento deve ser
processado nos proprios autos.

Art. 4° As unidades técnicas realizardo o monitoramento nas seguintes formas e
situacoes:

| - mediante confirmagdo de cumprimento das deliberagdes, sem autuacdo de processo,
quando as informacdes obtidas em consulta a sistemas informatizados ou em resposta a diligéncias
forem suficientes para tal conclusdo, ndo sendo necessaria qualquer andlise sobre o material
recebido nem elaboracédo de propostas de encaminhamento;

Il — na instrucdo de tomadas ou prestacbes de contas, quando as informacbes e 0s
documentos comprobatérios do cumprimento das deliberagbes houverem sido inseridos nesses
processos;

Il — mediante autuacdo de processo especifico ndo de fiscalizacdo, do tipo
Monitoramento - MON, nos casos em que, sendo necessario elaborar instrucdo para analise da
documentacdo recebida e/ou proposicdo de adocdo de medidas corretivas ou punitivas pelo
Tribunal, a relevancia e a urgéncia das deliberagdes monitoradas desaconselhar a verificagédo no
ambito das contas do 6rgdo/entidade;

IV — em processo de auditoria, acompanhamento ou levantamento, sempre que a
verificacdo do cumprimento das deliberacbes for compativel com o objeto fiscalizado e essa
incluséo for oportuna e vantajosa, a critério da unidade técnica;

V — mediante a fiscalizacdo prevista no Art. 243 do Regimento Interno, formalizado por
processo de fiscalizacdo do tipo Relatério de Monitoramento — RMON, quando a verificacdo do
cumprimento das deliberacBes exigir trabalhos de campo, ou a complexidade da matéria
recomendar a designacdo de equipe de fiscalizacdo, ndo havendo compatibilidade com outras
fiscaliza¢bes programadas.

Art. 5° Concluido o monitoramento, a unidade técnica:

I — no caso do inciso | do Art. 4° providenciard a juntada do comprovante de
cumprimento aos autos da deliberacdo originaria ainda que estes estejam encerrados;

Il — nos casos do incisos Il e V do Art. 4°, propora ao relator, na instrucdo de mérito, o
apensamento definitivo ao processo no qual foram proferidas as deliberagdes monitoradas ou,
quando houver mais de um processo originario, a juntada de copia da deliberacdo de mérito a cada
processo originario.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, o resultado do monitoramento deve ser registrado
no sistema informatizado apropriado.
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Art. 6° Ficam aprovados, em carater preliminar, os Padrdes de Monitoramento, anexo
desta Portaria, a serem observados na conducédo da fiscalizacdo prevista no Art. 243 do Regimento
Interno.

8 1° Os padrdes a que se refere este artigo também serdo observados, no que couber,
nos monitoramentos realizados por intermédio de processos especificos, nao de fiscalizagdo do tipo
Monitoramento - MON, previstos no inciso 111 do Art. 4°.

8§ 2° Na hipotese de inclusédo de a¢des de monitoramento no escopo de outros processos,
prevalecerdo os padroes aplicaveis a acdo de controle que originou o processo, devendo os padrbes
a que se refere este artigo ser adotados subsidiariamente.

Art. 7° Cabe a Secretaria-Adjunta de Planejamento e Procedimentos, o0
acompanhamento da implementacdo dos padrbes de que trata o artigo anterior, bem como o
registro de sugestfes para seu aprimoramento e posterior elaboracdo da versdo definitiva do
documento.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

PAULO ROBERTO WIECHERS MARTINS
Secretario-Geral

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcu\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\ tcu_UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 4
Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Anoxlii n.6  23/out. 2009

TCU

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SECRETARIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO
SECRETARIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E PROCEDIMENTOS

PADROES
DE

MONITORAMENTO

SEGECEX / ADPLAN
AGO0ST0/2009

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcu\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\ tcu_UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 5

Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Anoxlii n.6  23/out. 2009
SUMARIO
I, PADROES GERAIS. ......coooeoeeeeeeee oo et e e e e e et e e e s e e et ees e e e s e e s e e s er e e eseeer e 6
[ PADROES DE PLANEJAMENTO. .. oooioeeeeeeeee oot e e e oo e es e e e s e e s eeer e eees s 10
Il PADROES DE EXECUGAOD.........oooieeeeeeeeeeeseeeeeeeeee e es e seses s sasses s sensssenanes 11
IV PADROES DE ELABORACAO DO RELATORIO........oioiieiieeeeeeeeeeee e 14
V  PADROES DE CONTROLE DE QUALIDADE.........cooioteteeeeeeeeeeeee e ee et 21
VI GLOSSARIO. ..o e ettt e et et e et e e e et e e et e e et e e et et e e et e e es et e s es e e ar e e es e ees et esereeesarenes 22
VI ANEXOS. ..ot e e e et et et et e s et e e et e e e e et et et e s et e e es e e es et e s et e e es e e s eeeseraeneraeesane 26

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcu\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\ tcu_UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 6
Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Anoxlii n.6  23/out. 2009

PADROES DE MONITORAMENTO!

O objetivo deste documento é definir os padrdes gerais, de planejamento, de execucdo, de
elaboracdo do relatorio e de controle de qualidade para os monitoramentos realizados mediante o
instrumento de fiscalizacdo previsto no Regimento Interno do TCU e formalizados por processo do
tipo Relatorio de Monitoramento - RMON.

Os padrdes definidos neste documento deverdo ser observados, no que couber, nos
monitoramentos realizados por intermédio de processos especificos, ndo de fiscalizacdo do tipo
Monitoramento - MON, previstos no Art.4°, inciso 11l da Portaria-Segecex n° 27, de 19/10/2009, e
terdo aplicagdo subsidiaria nos monitoramentos realizados no escopo de outros processos, sendo
que, em relacdo a estes ultimos, prevalecem os padrbes estabelecidos para a acdo de controle que
originou 0 processo.

| - PADROES GERAIS

1. Os monitoramentos do Tribunal de Contas da Unido obedecerdo aos padrdes estabelecidos
neste documento.

2. O monitoramento tem por objetivo verificar o cumprimento das deliberagdes do TCU, bem
como os resultados delas advindos, ou seja, seus beneficios efetivos.

3. O monitoramento pode abranger desde um subitem de um aco6rddo até o inteiro teor de varios
acérddos, devendo as Unidades Técnicas, quando da proposicao, priorizar as deliberagdes mais
importantes, entendidas como aquelas cuja implementacdo gere impactos consideraveis em
termos financeiros ou qualitativos. Para realizagdo de monitoramentos, é necesséria
autorizacdo do Plenéario do TCU que definira e limitara o seu escopo.

4. A sistematica do monitoramento inicia-se antes da formalizacdo do processo propriamente
dito. Quando da proposicdo de deliberacBes que a Unidade Técnica avalie que devam ser
monitoradas, as seguintes propostas devem ser também elaboradas:

4.1. de realizacdo de verificagdo do cumprimento das deliberagdes;

4.2. de fixagédo de prazo para cumprimento das deliberacGes e/ou para elaboracdo e remessa de
plano de acéo.

5. O plano de acdo é o documento elaborado pelo gestor do 6rgdo/entidade fiscalizado que
explicita as medidas que serdo tomadas para fins de cumprimento das deliberagGes e/ou para
solucionar os problemas apontados. Deve conter, no minimo, por deliberag&o:

5.1. as acdes a serem tomadas;

5.2. 0s responsaveis pelas agoes;

5.3. 0s prazos para implementacao.

! As express6es em negrito constam do glossério e o sublinhado destina-se & énfase.
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6.

10.

11.

12.

13.

Para determinadas deliberagdes, é recomendavel, ainda, que o plano de acao contemple alguns
elementos de medida, como indicadores e metas, e, quando possivel, os beneficios efetivos
advindos do atendimento das deliberagdes.

O Anexo | traz alguns modelos de planos de acdo. A Unidade Técnica pode, caso julgue
necessario, escolher ou adaptar o modelo que melhor se aplicar para avaliacdo do cumprimento
das deliberacbes e encaminha-lo, como sugestdo, para o gestor. Ndo ha impedimento,
entretanto, que o gestor elabore o plano de acéo a seu critério.

Nos casos em que a decisdo pela realizacdo do monitoramento seja posterior ao proferimento
das deliberacGes que se pretende monitorar, o plano de acao, se necessario, deve ser solicitado
por diligéncia.

O plano de acao deve estar disponivel na Unidade Técnica antes que 0 monitoramento seja
iniciado.

Para deliberacfes de implementacdo complexa, que envolvam grande nimero de agdes, etapas
de implementacdo interdependentes, diversos drgaos/entidades ou demandem prazo longo de
monitoramento, e, especialmente, para aquelas proferidas em decorréncia de auditorias
operacionais, € recomendavel, desde que o monitoramento destas deliberacdes ja esteja
autorizado, que a Unidade Técnica contate o gestor responsavel pela elaboracdo do plano de
acao, bem como outros envolvidos na implementacdo das deliberacbes, a fim de agendar
reunides com o intuito de alinhar expectativas para elaboracédo do citado plano.

A quantidade e a periodicidade de monitoramentos para verificar o cumprimento das
deliberacbes variardo de acordo com as particularidades, a complexidade e o0s prazos
necessarios para as implementagdes conforme estabelecido no plano de acéo.

11.1.E aconselhavel que o cumprimento das deliberacdes seja verificado tdo logo quanto
possivel, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

11.2.A verificacdo do cumprimento das deliberacBes deverd ser feita na menor quantidade
possivel de a¢cdes de monitoramento.

11.3.Nos casos em que mais de um monitoramento seja necessario, cada trabalho devera
indicar a data prevista para a realizacdo do préximo.

O primeiro monitoramento e os monitoramentos intermediarios somente deverdo ir a Plenario
quando tiverem propostas de encaminhamento que impliquem acdes a serem tomadas, internas
ou externas, e ndo apenas propostas meramente informativas.

12.1.Quando o processo nao for a Plenario, o relatorio devera ser submetido ao Relator. O
encerramento do processo devera constar como proposta do relatério.

A matéria referente a0 monitoramento que vai a Plenario ndo precisa ser incorporada ao
relatorio das agdes posteriores, sendo suficiente um relato dos fatos na “Visao geral do objeto”
com meng&o ao grau de atendimento das deliberagdes.

13.1.Caso a matéria ndo vé& a Plenario, o grau de atendimento das deliberagdes, bem como sua
fundamentacédo, deve ser incorporado ao relatorio do proximo monitoramento que for a
Plenéario. Caso nenhum dos monitoramentos intermediarios seja submetido ao Plenario, a
informacdo deve ser incorporada ao relatério do Gltimo monitoramento.
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14.

15.

16.

17.

Todo o monitoramento, desde seu planejamento até a conclusdo do relatorio, é supervisionado
pelo diretor ou pelo titular da Unidade Técnica.

Compete ao supervisor do trabalho:

15.1.orientar a equipe quanto a vinculacdo ao objetivo do trabalho e a aderéncia aos padrdes de
monitoramento vigentes no Tribunal,

15.2.avaliar, junto com a equipe, a conveniéncia de elaborar a Matriz de Planejamento;

15.3. revisar e aprovar a Matriz de Planejamento, caso esta seja elaborada, ou o planejamento
do trabalho antes do inicio da execucao;

15.4. acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio do planejamento até a
concluséo do relatorio;

15.5. realizar concomitantemente o controle de qualidade da fiscalizag&o;

15.6. preencher e assinar, apds a conclusdo do relatorio, o formulario constante do Anexo IX
(Formulario de Controle de Qualidade — Supervisor - Monitoramento);

15.7. participar, se necessario, da reunido de apresentacao.
Compete ao coordenador da equipe:

16.1.promover as discussdes da equipe a respeito do escopo, procedimentos e técnicas a serem
utilizados, incentivando os demais membros a apresentarem propostas e a decidirem por
consenso. No caso de divergéncia de opinides, deve-se buscar a opinido do supervisor.
Permanecendo a divergéncia, prevalecera a proposta do coordenador;

16.2.representar a equipe perante o 6rgao/entidade fiscalizado, providenciando a entrega do
oficio de apresentacdo ao dirigente (ou representante por ele designado) e a emissdo dos
oficios de requisicdo de documentos e de informacbes e responsabilizando-se pela
coordenacao das reunifes com os representantes do drgao/entidade fiscalizado;

16.3.zelar pelo cumprimento dos prazos;

16.4.revisar e entregar a versdo final do relatério, com a anuéncia dos demais membros;

16.5.assegurar que o formulario de controle de qualidade constante do Anexo VIII (Formulario
de Verificacdo da Equipe - Monitoramento) seja, juntamente com os demais membros,
preenchido e assinado;

16.6.registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias quanto a ndo aprovagdo de
quaisquer aspectos da Matriz de Planejamento pelo supervisor. Tal registro devera

constar como observacado na propria matriz objeto da divergéncia.

E recomendavel que o coordenador da equipe tenha participado do trabalho que originou as
deliberacdes que serdo monitoradas.
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18.

19.

20.

Nos monitoramentos, a designacdo da equipe é feita mediante Portaria de Fiscalizagdo, na
qual sdo identificados o coordenador, os demais membros da equipe e o0 supervisor, bem como
0 objetivo dos trabalhos, o drgao/entidade fiscalizado, a deliberagdo que originou a
fiscalizacdo, a fase de planejamento e, quando conhecidas, as fases de execucdo e de
elaboracéo do relatdrio.

18.1. Nas hipoteses de afastamento legal do supervisor, a supervisdo devera ser feita pelo
respectivo substituto.

18.2. O processo correspondente devera ser autuado na data da emissdo da Portaria de
Fiscalizacéo.

Nos monitoramentos cujo prazo total de duracdo (planejamento, execucéo e elaboragdo do
relatério) estimado inicialmente seja superior a vinte dias Uteis, a fase de planejamento deve
ser realizada antes da definicdo das fases de execucdo e de elaboracdo do relatorio,
observando-se o seguinte:

19.1.0 ato de designacdo da equipe devera prever apenas a fase de planejamento, sendo
denominado Portaria de Fiscalizacéo — fase planejamento;

19.2.como conseqliéncia da fase de planejamento, a equipe deve estimar com maior precisdo
possivel o prazo necessario para as fases seguintes. Em seguida, serd emitida Portaria de
Fiscalizacdo — fases execucdo e relatorio, na qual serdo definidas as fases de execucao e
de elaboracéo do relatério;

19.3.ndo ha impedimento de que a Unidade Técnica realize a fase de planejamento antes da
definicdo das fases de execucdo e elaboracdo do relatério em monitoramentos cujo
prazo total de duracédo estimado seja igual ou inferior a vinte dias Uteis.

Apos a emissdo da Portaria de Fiscalizacdo, o titular da Unidade Técnica devera encaminhar,
oficio de comunicacdo de fiscalizacdo ao dirigente do Orgéo/entidade informando que o
orgao/entidade encontra-se sob fiscalizacdo, o objetivo e a deliberacdo que originou a
fiscalizacdo, a data provavel para apresentacdo da equipe, se estiver prevista ida ao
orgao/entidade, bem como solicitando, quando for o caso, além dos documentos e informacdes
necessarios para avaliacdo da execucdo do plano de acdo, disponibilizacdo de ambiente
reservado e seguro para a instalacdo da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e
designacdo de uma pessoa de contato do 6rgao/entidade, conforme modelo constante do Anexo IV.

20.1.0 oficio de comunicacéo de fiscalizacdo deve ter o seu recebimento comprovado, caso a
fase de execucdo seja realizada dentro do TCU e nédo haja reunido de apresentacdo. Nos
casos em que ocorra a reunido de apresentacdo, ndo é necessaria a comprovacdo de
recebimento do oficio de comunicacédo de fiscalizacdo, o eventual ndo recebimento fica
suprido pela entrega do oficio de apresentacéo na citada reuniao.

20.2.Durante a fase de planejamento, ndo ha impedimento de que a equipe técnica, caso julgue
necessario, visite o o¢rgao/entidade. Nesses casos, deverd apresentar o oficio de
comunicacao de fiscalizacdo. Caso queira solicitar documentos, deve proceder conforme
previsto nos itens 28 e 29.
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Il - PADROES DE PLANEJAMENTO

21.

22.

23.

O titular da Unidade Técnica deve assegurar que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecucdo dos objetivos desta fase, de forma a garantir os
seguintes aspectos basicos:

21.1. nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relacdo entre o provavel
beneficio da acdo de controle e o seu custo total,

21.2. conhecimento das informacdes relativas as deliberacdes que serdo monitoradas;

21.3. suficiente discussdo, no ambito da equipe e entre esta e 0 supervisor, a respeito do
escopo, dos procedimentos e técnicas a serem utilizados;

21.4. revisdo dos papéis de trabalho que serdo utilizados na fase de execugéo.

Tao logo seja iniciada a fase de planejamento, a equipe deve solicitar ao gestor responsavel

pelo plano de acéo informacg6es que lhe permitam avaliar a implementacéo do citado plano. A

solicitacdo de documentos deve observar o previsto nos paragrafos 28 e 29. O Anexo Il traz um

modelo de avaliacdo do plano de acéo que pode ser remetido ao gestor para preenchimento.

22.1.Em funcdo da complexidade das acGes envolvidas, € possivel que a fase de planejamento
precise ser interrompida para que seja retomada somente quando do recebimento da
resposta do gestor.

22.2.Em qualquer situacdo, a fase de planejamento somente deve ser encerrada depois que a
equipe tenha definido os procedimentos e as técnicas que serdo aplicados na fase de
execucao, ou seja, tenha tido acesso a todas as informacdes necessarias para tal.

22.3.N&o ha impedimento, desde que o monitoramento das deliberacdes ja esteja autorizado,
que sejam solicitadas ao gestor informagdes sobre a implementacgédo do plano de agéo antes
do inicio do trabalho.

Na fase de planejamento, a equipe deve construir uma visao geral do objeto a ser fiscalizado

no contexto das deliberacdes que serdo monitoradas, podendo fazer uso, entre outras, das

seguintes fontes de informacdo:

23.1.trabalhos que deram origem as deliberacdes monitoradas, incluindo os respectivos papéis
de trabalho;

23.2.monitoramentos ja realizados nas delibera¢6es monitoradas;

23.3.sistemas informatizados;

23.4.cadastros existentes na Unidade Técnica a que se vincula o 6rgédo/entidade fiscalizado;
23.5.legislacdo e normas especificas;

23.6.processos relacionados ao 6rgao/entidade fiscalizado;
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24.

25.

23.7.servidores do TCU que tenham participado dos trabalhos que deram origem as
deliberacdes ou de trabalhos recentes no 6rgéo/entidade fiscalizado;

23.8.0rgéos de controle interno;

23.9.proprio 6rgédo/entidade fiscalizado;

A visdo geral objetiva o conhecimento e a compreenséo do objeto a ser fiscalizado, bem como
do ambiente organizacional em que este esta inserido. Nos monitoramentos, deverd ser
composta das seguintes informacoes:

24.1.descricdo resumida dos trabalhos que deram origem as deliberagdes monitoradas;

24.2.contexto no qual as deliberacdes foram proferidas;

24.3.eventuais ocorréncias que tenham alterado o contexto no qual as deliberacdes foram
proferidas e que afetem seu cumprimento;

24.4.irregularidades, impropriedades, deficiéncias ou problemas que as deliberagdes visam a
resolver;

24.5.relato dos monitoramentos que porventura ja foram realizadas, com destaque para o grau
de atendimento das deliberacdes;

24.6.legislacdo aplicavel, se necessario;

24.7.0bjetivos institucionais do 6rgdo/entidade fiscalizado, quando for o caso;

24.8.setores responsaveis, competéncias e atribui¢des, quando for o caso.

A equipe e o supervisor devem avaliar a conveniéncia de elaborar a Matriz de Planejamento.
Tal papel de trabalho é facultativo para monitoramentos e é preenchido, principalmente, para
sistematizar os procedimentos que deverdo ser aplicados durante a execucdo do trabalho para
avaliacdo da implementacdo do plano de acdo e do cumprimento das deliberacdes. No ultimo
monitoramento, devem ser previstos procedimentos para identificar, quantificando quando for
0 caso, 0s beneficios efetivos advindos do atendimento das deliberagdes.

25.1.Quando da elaboracdo da Matriz de Planejamento, a equipe fara a estimativa de custo do
trabalho a ser realizado.

25.2.Caso a Matriz de Planejamento néo seja elaborada, a estimativa de custo devera ser feita
em documento proprio.

25.3. A elaboracdo da Matriz de Planejamento deve obedecer ao modelo constante do Anexo IlI.

I11 - PADROES DE EXECUCAO

26.

A execucdo dos monitoramentos pode ocorrer no TCU, no 6rgéo/entidade fiscalizado ou no
TCU e no orgao/entidade fiscalizado. Sempre que na execucdo estiver prevista ida ao
orgao/entidade fiscalizado, a equipe deve apresentar-se mediante realizacdo de reunido de
apresentacao. Nas demais situacdes, a reunido de apresentacao é facultativa.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

A apresentacdo da equipe ao dirigente do 6rgao/entidade fiscalizado, ou representante por ele
designado, faz-se mediante realizacdo de reunido de apresentacéo, na qual é entregue o oficio
de apresentacdo e é informado o objetivo do trabalho. Deve constar do oficio de
apresentacao, cujo modelo encontra-se no Anexo V, a informacdo de que o 6rgdo/entidade
encontra-se sob fiscalizacdo, a solicitagéo, quando for o caso, de disponibilizacdo de ambiente
reservado e seguro para a instalacdo da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados,
designacdo de uma pessoa de contato do 6rgdo/entidade e divulgagdo interna da fiscalizagdo e
do local em que a equipe se encontra.

27.1.0 oficio de apresentacdo e ainda eventuais reiteracdes de oficio de requisicdo deverao
alertar ao responsavel para as penalidades previstas no Regimento Interno, Art. 268, incisos
V e VI e paragrafo terceiro no caso de sonegacdes de informacoes.

27.2.A equipe podera, sempre que possivel e que julgar necessario, se reunir com 0s
responsaveis pelas &reas envolvidas com as deliberacbes que serdo monitoradas,
esclarecendo o objetivo do trabalho e no intuito de obter informacdes acerca do
cumprimento das deliberagdes.

A requisicdo de documentos e informagdes, durante a fiscalizagcdo — planejamento, execugéo e
relatorio —, deve fixar prazo para seu atendimento, estabelecido, sempre que possivel e desde
que ndo comprometa o0 prazo de execugdo, em comum acordo com o gestor. A mencionada
requisicdo sera formalizada por meio de oficio de requisicdo, datado e numerado
sequencialmente, tomando-se como referéncia o modelo constante do Anexo VI.

O oficio de requisicao deve ser entregue mediante atestado de recebimento na segunda via, a
qual se constituira em papel de trabalho da fiscalizacao.

29.1.0s documentos fornecidos pelo gestor devem identificar quem os elaborou ou forneceu e a
fonte da informacdo, além de estarem legiveis, datados e assinados. A equipe devera
identificar os documentos recebidos, correlacionando-os ao item do oficio de requisi¢do a
que se referem.

Durante a fase de execucdo, a equipe deve aplicar os procedimentos previstos na fase de
planejamento a fim de identificar o grau de atendimento das deliberages monitoradas.

A situacdo de atendimento das deliberacBes deve estar fundamentada em evidéncias juntadas ao
relatorio.

31.1.A conceituacdo de evidéncias a ser adotada é aquela prevista no documento Padrdes de
Auditoria de Conformidade aprovado pela Portaria-TCU n°® 122, de 27 de abril de 2004 e
revisado pela Portaria-Segecex n° 26, de 19/10/2009.

A verificagdo do cumprimento de cada uma das deliberagdes monitoradas deve estar estruturada
sob 0s seguintes aspectos:

32.1.situacdo que levou a proposicdo da deliberacdo — descrever, de preferéncia em um
pardgrafo, a situagdo a data de realizacdo do trabalho — com énfase na irregularidade,
impropriedade, problema ou deficiéncia — e 0s motivos que levaram a proposi¢do da
deliberacdo;
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32.2.providéncias adotadas e comentarios dos gestores — que medidas foram tomadas pelos
responsaveis até a data do monitoramento; esclarecimentos dos responsaveis acerca de
obstaculos ou dificuldades encontrados, bem como sobre melhorias, em decorréncia das
implementacdes;

32.3.analise — avaliacdo das medidas implementadas em confronto com a situacdo original; deve
ficar claro o que foi cumprido, o que esta pendente de cumprimento, o que, porventura, nao
é mais aplicavel, bem como o atendimento aos prazos estipulados;

32.4.evidéncias que fundamentem as conclusdes;

32.5.conclusdo — deve ser informado o grau de atendimento da deliberacdo, no periodo
verificado, de acordo com as seguintes categorias:

32.5.1. cumprida ou implementada. O termo “cumprida” deve ser utilizado para o caso de
determinagdes, ja o termo “implementada” deve ser utilizado para o caso de
recomendagdes;

32.5.2. em cumprimento e no prazo ou em implementacdo e no prazo — as providéncias para
cumprir ou implementar a deliberacdo ainda estdo em curso ou 0 cumprimento ou a
implementacdo é medido em unidades de produtos e nem todos os produtos foram
concluidos;

32.5.3. em cumprimento com prazo expirado ou em implementacdo com prazo expirado — as
providéncias para cumprir ou implementar a deliberagdo ainda estdo em curso ou a
implementacdo ou o cumprimento é medido em unidades de produtos e nem todos 0s
produtos foram concluidos;

32.5.4. parcialmente cumprida ou parcialmente implementada — o gestor considerou
concluidas as providéncias referentes ao cumprimento ou a implementacdo, sem
cumpri-la ou implementé-la totalmente;

32.5.5. ndo cumprida ou ndo implementada;

32.5.6. ndo mais aplicavel — em razdo de mudancas de condicdo ou de superveniéncia de
fatos que tornem inexequivel o cumprimento ou a implementacdo da deliberacéo;

32.6.proposta de encaminhamento.

33. Durante a execucdo do ultimo monitoramento, devem-se identificar, quantificando quando for
0 caso, 0s beneficios efetivos advindos do atendimento das deliberagdes.

34. Para deliberacBes de implementacdo complexa, que envolvam grande nimero de acles, etapas
de implementacédo interdependentes, diversos drgaos/entidades ou demandem prazo longo de
monitoramento, a fase de execugao do primeiro monitoramento pode ser utilizada para validar
o0 plano de acdo apresentado pelos responsaveis e, ainda, para a elaboracdo de um plano de
monitoramento.

34.1.0 plano de monitoramento é o documento elaborado pela Unidade Técnica que registra a
previsdo de monitoramentos necessarios para a Vverificagio do cumprimento das
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35.

deliberagdes. Para cada monitoramento, deverd ser prevista a data provavel para a
realizacdo do trabalho, o tempo estimado de duracdo e as principais acdes a serem
verificadas.

34.2.A aprovagdo do plano de monitoramento pelo Relator deverd constar como proposta de
encaminhamento do trabalho.

Ao final da fase de execucdo, realiza-se a reunido de encerramento, na qual a equipe
apresenta verbalmente o grau de atendimento das deliberagbes monitoradas ao gestor do
orgao/entidade fiscalizado e outros responsaveis, cuja participacdo seja considerada oportuna,
ou representantes por eles designados.

35.1.Sempre que possivel, o grau de atendimento das deliberagBes monitoradas devera ser
discutido com o supervisor, anteriormente a reunido de encerramento.

35.2.Deve ser informado ao gestor que as constatacfes sdo preliminares, podendo ser
corroboradas ou alteradas em decorréncia do aprofundamento da anélise.

35.3.A apresentacdo do grau de atendimento das deliberagdes monitoradas na reunido de
encerramento somente pode ser dispensada nos casos em que represente risco a equipe ou
a consecucdo do objetivo da fiscalizagao.

IV — PADROES DE ELABORACAO DO RELATORIO

36.

37.

38.

Relatorio é o instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe comunica aos
leitores: o objetivo; a metodologia utilizada; o grau de atendimento das deliberacdes, as
conclusdes e a proposta de encaminhamento.

Na redacdo do relatério, a equipe deve orientar-se, no que couber, pelos requisitos resumidos na
palavra “CERTO”: Clareza, Concisdo, Convic¢do, Exatiddo, Relevancia, Tempestividade e
Objetividade, conforme descrito no documento Padrdes de Auditoria de Conformidade,
aprovado pela Portaria-TCU n° 122, de 27 de abril de 2004 e revisado pela Portaria-Segecex n°
26, de 19/10/2009.

O relatdrio do monitoramento deve estar estruturado nas seguintes se¢oes:

38.1.Folha de Rosto;

38.2.Sumario;

38.3.Introducéo;

38.4.Andlise do atendimento das deliberacoes;

38.5.Beneficios efetivos das deliberagdes;

38.6.Comentarios dos gestores ao relatério preliminar (opcional);

38.7.Conclusio;
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38.8.Proposta de Encaminhamento;
38.9.Anexos do Relatério, se houver;

39. Os itens (paragrafos) do relatorio devem ser numerados, evitando-se excessivo desdobramento
em subitens.

Folha de Rosto

40. A folha de rosto destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a identificacdo do
trabalho realizado, sendo subdividida em trés partes principais, “Da fiscalizagdo”, “Do
orgao/entidade fiscalizado” e “Processo(s) conexo(s)”, conforme modelo do Anexo VII.

Sumario

41. 0 suméario é uma listagem das principais divisGes do relatério e respectiva paginacéo,
apresentando a organizacdo de como o relatério foi estruturado. E identificado pela palavra
SUMARIO, e inclui apenas os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem.

42. Devem ser usadas letras maiusculas para indicar titulos de se¢Bes primarias, bem como a grafia
de inicial mailscula para as se¢des secundarias, devendo ser apresentada, ao lado de cada titulo,
a respectiva paginacao.

Introducéo

43. A introducéo deve conter as seguintes informacdes, apresentadas de forma concisa:

43.1.deliberagdo que originou a fiscalizacdo e mencéo as razdes que a motivaram, se necessario;

43.2.visao geral do objeto (elaborada na fase de planejamento e revisada ap6s a execucao), de
tamanho proporcional ao do relat6rio ndo excedendo trés paginas;

43.3.0bjetivo — com citacdo as deliberacGes que serdo monitoradas;
43.4.metodologia utilizada e limitacGes inerentes a fiscalizacao;

43.4.1. a descricdo da metodologia deve mencionar os procedimentos adotados, as
técnicas, os papéis de trabalho utilizados no planejamento e execucdo da
fiscalizacdo e a observancia aos padrbes de monitoramento definidos pelo TCU,;
mencionar, se for o caso, que o relatério foi submetido ao gestor, com indica¢do dos
documentos de encaminhamento e de resposta;

43.4.2.a descricdo das limitagbes deve indicar claramente aquilo que ndo pdde ser
investigado em profundidade suficiente para a formulagdo de conclusGes, com as
justificativas pertinentes;

43.5.processos conexos — analise dos reflexos dos processos conexos e respectivas deliberagdes
na fiscalizagdo, bem como mencéo a situacao das contas do orgéao/entidade fiscalizado.
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Analise do atendimento das deliberacoes

44. Esta secdo corresponde ao proprio desenvolvimento do relatorio, e nela deve ser detalhada a
verificacdo do cumprimento das deliberagdes.

45. A verificacdo do cumprimento de cada uma das deliberagfes monitoradas deve estar estruturada
sob 0s seguintes aspectos:

45.1.situacdo que levou a proposicéo da deliberacéo;
45.2.providéncias adotadas e comentarios dos gestores;
45.3.anélise;

45.4.evidéncias;

45.5.concluséo;

45.6.proposta de encaminhamento.

46. Deliberacdes semelhantes, que tratem de problemas e tenham a¢6es de implementacdo comuns,
podem ter o relato de verificacdo de cumprimento feito de forma conjunta. Entretanto, o grau de
atendimento devera ser indicado para cada uma das deliberacdes.

47. O item evidéncias deve conter sempre remissdo as folhas do processo onde se encontram as
evidéncias gque suportam a conclusdo. Nas folhas referidas, destacar sempre que possivel os
termos que a equipe deseja ressaltar, para facilitar leitura posterior.

48. Recomenda-se que sejam apresentadas todas as deliberagbes de um determinado
orgao/entidade para que, depois, sejam apresentadas as deliberacdes de outro 6rgdo/entidade.
Recomenda-se, ainda, que todas as deliberacdes de um determinado tipo de encaminhamento
sejam apresentadas antes de deliberac¢des de outro tipo de encaminhamento.

49. Os comentarios dos gestores a respeito do atendimento das deliberacdes devem ser colhidos ao
longo da execucdo do trabalho, de forma a ser analisado pela equipe juntamente com o0s demais

fatos.

Beneficios efetivos das deliberacdes

50. Esta se¢do compora o relatério do Gltimo monitoramento. Nela, devem ser elencados o0s
beneficios efetivos das deliberagbes cumpridas ou implementadas; em cumprimento ou em
implementacdo; ou parcialmente cumpridas ou implementadas, com destaque para:
50.1.0s resultados alcangados em decorréncia do atendimento das deliberagdes;

50.2. a quantificacdo dos valores, sempre que for o caso;

50.3.a forma de mensuragé&o utilizada.
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Comentarios dos gestores

51. A remessa da versdo preliminar do relatério aos gestores, a fim de que eles possam fazer
comentarios adicionais que julgarem pertinentes sobre as constatacdes da equipe, é opcional,
somente devendo ser realizada, a critério da equipe e do supervisor, no caso de deliberacdes
complexas ou decorrentes de auditorias operacionais.

51.1.A versdo do relatorio a ser remetida aos gestores deve ter sido revisada pelo supervisor.

51.2.0 relatorio deve ser remetido por intermédio de oficio de requisicdo, o qual estipulara
prazo reduzido, porém factivel, para que os gestores encaminhem seus comentarios e
informara, conforme o caso, que uma vez que o comentario ndo seja efetivado no prazo
estipulado, o gestor podera exercer seu direito de defesa nas etapas processuais posteriores.

52. Quando ndo houver remessa da versao preliminar do relatério para os gestores, esta se¢cdo do
relatorio serd omitida. Nos demais casos, a se¢do é opcional.

52.1.0s comentarios adicionais dos gestores devem, sempre que possivel, ser incorporados, de
forma resumida, ao aspecto “Providéncias adotadas e comentarios dos gestores” da
verificacdo do cumprimento da deliberacdo, secdo “Analise do atendimento das
deliberagdes”, e serdo analisados pela equipe juntamente com os demais fatos.

53. O documento encaminhado pelo gestor se constituira em papel de trabalho da fiscalizag&o.
Conclusdo

54. Na conclusdo, deve ser apresentado um quadro resumo (por deliberacdo / érgdo/entidade) com
o0 grau de atendimento das deliberacdes e respectivos percentuais de atendimento. O Anexo VI
traz uma sugestdo de modelo do quadro a ser elaborado.

54.1.As referéncias as deliberacGes devem indicar o nimero do item em que cada uma delas é
tratada no relatorio.

55. O beneficio estimado das propostas de encaminhamento do trabalho deve ser relatado na
conclusdo, agrupando-se propostas que contribuam para 0 mesmo beneficio.

55.1.0s monitoramentos tém como beneficio estimado tipico dar efetividade as deliberacGes
do TCU, de forma que beneficios potenciais previstos nas deliberaces monitoradas
tornem-se beneficios efetivos.

55.1.1. Para as situagBes em que for proposta a reiteracdo das deliberagdes monitoradas,
nenhum langcamento adicional devera ser feito no sistema “Beneficios de Controle
Externo”.

55.1.2. Para as situagbes em que, para dar efetividade as deliberacdes, for necessaria a
elaboracdo de novos encaminhamentos, o beneficio estimado destas propostas devera

ser feito no sistema “Beneficios de Controle Externo”.

56. Os beneficios efetivos das deliberagbes monitoradas devem, também, ser relatados, de forma
resumida, na concluséo.
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57. Na concluséo deve ser indicado o impacto do cumprimento, cumprimento parcial ou ndo
cumprimento das deliberagdes nas contas dos 6rgaos/entidades fiscalizados.

58. Nas situacGes em que outros monitoramentos sejam necessarios, deve ser indicada a data
prevista para a realizacdo do préximo trabalho.

59. Na concluséo, podem ser feitas consideragOes sobre o trabalho realizado, breves relatos sobre os
principais avancos identificados, os principais problemas que persistem, bem como as
possibilidades de solugédo dos principais problemas.

Proposta de Encaminhamento

60. Nesta secdo do relatorio devem estar registrados todos os encaminhamentos formulados para
cada uma das deliberagdes descritas na se¢do “Analise do atendimento das deliberagdes”.

61. As referéncias as deliberacBes devem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns) em que cada uma
delas é tratada no relatdrio.

62. A incluséo de propostas de determinagdo a outra Unidade do Tribunal deve ser precedida de
entendimento entre os titulares.

63. A secdao “Proposta de encaminhamento” deve ser completa, contendo todas as medidas
necessarias. Na sua elaboracdo, devem ser observadas as orientagdes a seguir:

63.1.nas situacdes que envolvam determinacGes ndo cumpridas sem justificativa pertinente,
deve ser incluida proposta de aplicacdo de multa fundamentada no inciso VII ou VIII do
Art. 268 do RI, bem como proposta de reiteracdo das determinages, fixando prazo para o
cumprimento destas;

63.2.nas situacdes que envolvam recomendacdes ndo implementadas, deve ser avaliada a
conveniéncia e a oportunidade de converter as recomendacdes em determinagdes, fixando
prazo para o cumprimento destas;

63.3.nas situacdes em que a deliberacdo ndo mais seja aplicavel, deve ser incluida proposta para
torné-la insubsistente, com reformulagdo ou néo da deliberacéo original;

63.4.nas situacdes em que haja proposta de ajustes no plano de acéo, deve ser incluida proposta
de determinacéo fixando prazo para o encaminhamento do plano de acéo ajustado;

63.5.nas situagdes em que ficar patente que o Orgao/entidade ja adotou todas as medidas
cabiveis a seu alcance para o atendimento das deliberacGes, sem sucesso, deve ser incluida,
quando possivel, proposta para outros oOrgdos/entidades a fim de dar efetividade as
deliberagdes do TCU;

64. Alem das orientacfes do pardgrafo anterior, as seguintes propostas devem compor a se¢ao
“Proposta de encaminhamento”, sempre que forem pertinentes:

64.1.proposta para aprovacdo do plano de monitoramento;
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64.2.proposta de apensamento do processo “Relatério de Monitoramento” ou “Monitoramento”
aos processos que deram origem as deliberacdes.

64.2.1. O processo original deve ser apensado a um dos processos que deram origem as
deliberagdes e copias do relatorio, voto e acordao serdo apensadas nos demais.

65. Na redacéo da proposta de encaminhamento deve-se considerar que o oficio a ser expedido aos
responsaveis sera redigido nos exatos termos da referida proposta, no caso de esta vir a ser
acatada pelo Tribunal.

66. Por ocasido do despacho, o titular da Unidade Técnica devera assegurar que os padrdes de
monitoramento do TCU definidos neste documento foram seguidos, homologando o
formulério de controle de qualidade de fiscalizagdo previsto no Anexo IX. O atesto do titular da
Unidade Técnica ndo devera constar do documento do despacho.

Anexos do Relatério

67. Consideram-se anexos aqueles documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos
tratados no relatorio, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais como, memdrias de
calculo, protocolos de teste e descri¢cBes detalhadas. A separacao dos citados documentos visa a
tornar o relatorio conciso, entretanto ndo deve causar prejuizo de entendimento para o leitor,
cabendo a equipe avaliar cada caso.

68. Consideram-se anexos, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho ou disposicdo grafica
ndo possam constar do corpo do relatério, tais como, tabelas, gréaficos e fotografias.

69. O Anexo VII traz um modelo de relatério final de monitoramento.

70. O relatdrio de monitoramentos a que se refere o Art. 49, inciso Il da Portaria-Segecex n° 27, de
19/10/2009, deve seguir, naquilo que couber, a estrutura de relatorio prevista neste documento.
Ressalve-se que algum ajuste pode e deve ser realizado uma vez que, formalmente, este tipo de
monitoramento é acdo de controle, mas ndo fiscalizacao.

71. Nos monitoramentos realizados no escopo de outros processos, o relato das constatacdes devera
ser incorporado ao relatdrio ou & instru¢do com, no minimo, as seguintes informacoes:

71.1.mengao, no objetivo, ao monitoramento das deliberagdes, citando-as;

71.2.descricdo resumida dos trabalhos que deram origem as deliberages monitoradas e
eventuais ocorréncias que afetem seu cumprimento na “Visao geral do objeto”;

71.3.inclusdo da secdo “Analise do atendimento das deliberagdes”, a ser preenchida de acordo
com as disposicOes deste documento, na qual serdo elencados, também e se for o caso, 0s
beneficios efetivos das deliberagbes;

71.4.apresentagdo na “Conclusdo” de quadro resumo (por deliberagdo / drgao/entidade) com o

grau de atendimento das deliberacGes e respectivos percentuais de atendimento e, de forma
resumida, dos beneficios efetivos das delibera¢cdes monitoradas;
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

71.5.inclusdo dos encaminhamentos relativos as agdes monitoradas na ‘“Proposta de
encaminhamento”.

Quando o monitoramento ocorrer no processo que deu origem as deliberacdes monitoradas, o
relato limitar-se-a a analise do atendimento das deliberacdes.

Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de monitoramento:

73.1.Portaria(s) de Fiscalizagcdo, rol de responsaveis, oficios de apresentacdo e de
requisicdo, oficios encaminhados a equipe pelo gestor, evidéncias, copia dos relatorios,
votos e acorddos dos trabalhos que deram origem as deliberagdes e o plano de acao.

Ao final do trabalho, todos os papéis de trabalho obtidos devem ser classificados em
transitérios ou permanentes.

Papéis de trabalho transitérios sdo aqueles necessarios ao trabalho somente por um periodo
limitado, para assegurar a execucdo de um procedimento ou a obtengdo de outros papéis de
trabalho subsequentes.

75.1.Para determinar se um papel de trabalho é transitorio, deve-se determinar se a respectiva
informagdo foi utilizada para definir os procedimentos; para controlar, auxiliar ou
documentar a execucdo da fiscalizacdo; ou ainda para evidenciar as constatacdes. Se 0
papel de trabalho néo foi utilizado para nenhuma dessas finalidades, € transitério.

75.2.Todos os papéis de trabalho transitorios podem, a critério da Unidade Técnica, ser
arquivados, tendo como referéncia o numero do processo, para futura consulta ou
descartados ap0s a analise de eventuais razfes de justificativas pela equipe.

Todos os demais papéis de trabalho obtidos, ndo classificados como transitorios, séo
considerados como papéis de trabalho permanentes.

76.1.0s papeis de trabalho permanentes devem, por sua vez, ser classificados em: a)
evidéncias das constatacdes e b) registros do trabalho executado (por exemplo: matrizes
de planejamento, documento de avaliacdo do plano de acdo e formularios de controle de
qualidade).

As evidéncias devem ser juntadas ao relatério do trabalho. Para facilitar o manuseio e a leitura,
as evidéncias devem ser organizadas, preferencialmente, em anexos ao processo principal,
contendo cada anexo, em sua(s) folha(s) inicial(is), um sumario dessas evidéncias juntadas e
indicacdo das respectivas folhas.

Todos os papéis de trabalho permanentes que se constituam em registros do trabalho
executado devem ser organizados em um ou mais volumes que deverdo ser armazenados na
Unidade Técnica, devendo ser descartados depois de encerrados 0s prazos para recursos.

Os papeis de trabalho permanentes em meio magnético devem ser armazenados no Sistema de
Gestdo de Documentos — SisDoc.
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V - PADROES DE CONTROLE DE QUALIDADE

80. O controle de qualidade dos monitoramentos visa exclusivamente a melhoria da qualidade em
termos de: aderéncia aos padrdes de monitoramento do Tribunal, reducdo do tempo de
tramitacdo dos processos, diminuigcdo do retrabalho e aumento da efetividade das propostas de
encaminhamento.

81. O controle de qualidade sera efetuado:
81.1.pela propria equipe;
81.2.pelo supervisor;
81.3.pelo gabinete do Ministro Relator, caso haja interesse;

81.4.pela Secretaria de Recursos, nos casos em que houver recurso;

81.5.pela Segecex, por amostragem e tendo por base suas proprias avaliacbes e as avaliacdes
efetuadas pela equipe, pelo supervisor, pelos gabinetes e pela Serur.

82. Os formulérios de controle de qualidade do relatério (Anexos VI — Formulario de Verificacao
da Equipe - Monitoramento e IX — Formulario de Controle de Qualidade — Supervisor -
Monitoramento) devem ser preenchidos concomitantemente a elaboracédo do relatério, de
modo a permitir avaliar a adequacdo do monitoramento ao seu objetivo e a vinculagdo aos
padrdes de monitoramento adotados no Tribunal.

83. Pelo seu carater sigiloso, os formularios de controle de qualidade somente poderdo ser

acessados pelos membros da equipe, pelos seus superiores e pelas Unidades participantes da
sistematica de controle de qualidade.
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VI - GLOSSARIO

Beneficio do controle — Todo debito, multa, economia, ganho ou melhoria decorrente da atuagédo
do Tribunal, bem como a expectativa de controle gerada pelas a¢des do TCU. O beneficio pode ser:
e estimado: beneficio esperado em funcdo de proposta formulada pela Unidade Técnico-
Executiva, mas ainda nao apreciada pelo Tribunal;
e potencial: beneficio relativo a item de deliberacdo do Tribunal cujo cumprimento ainda
ndo foi verificado;
o efetivo: beneficio decorrente do cumprimento de deliberagdo ou antecipado no ambito
administrativo em raz&o de processo em andamento no TCU.
A sistematica de quantificacdo e registro dos beneficios das acdes de controle externo estéd
disciplinada na Portaria-TCU n° 59, de 30 de janeiro de 2004.

Coordenador - Membro da equipe a quem compete, por forca de designacdo expressa na Portaria
de Fiscalizacdo, liderar a equipe e representa-la perante o fiscalizado.

Custo da fiscalizagdo — Soma dos recursos despendidos pelo TCU na fiscalizacdo, incluindo a
remuneracdo bruta da equipe em todas as fases da fiscalizagcdo, as diarias e passagens, as
indenizacdes e restituicdes, os suprimentos de fundos e outras despesas de qualquer ordem.

Elaboracgdo do relatério — Fase da fiscalizacdo na qual a equipe escreve o relatério, com base nos
papéis de trabalho utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

Escopo ou Escopo da fiscalizacdo — Profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o
objetivo do trabalho ou da fiscalizacéo. E definido em funcdo do tempo e dos recursos humanos e
materiais disponiveis.

Evidéncias — InformacGes obtidas durante a fiscalizagdo no intuito de documentar os achados (no
caso de auditorias) e respaldar as opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como
fisicas, testemunhais, documentais e analiticas. Devem ter 0s seguintes atributos:

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

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

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

d) suficiéncia - a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o leitor de
que os achados, conclusdes, recomendacfes e determinacfes da auditoria estdo bem
fundamentados. E importante lembrar que a quantidade de evidéncias ndo substitui a
falta dos outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior a
materialidade do objeto fiscalizado, o risco, e 0 grau de sensibilidade do fiscalizado a
determinado assunto, maior serd a necessidade de evidéncias mais robustas. A existéncia
de fiscalizagdes anteriores também indica essa necessidade.

\\tcu\_sarq_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\tcu\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\tcu\ tcu_UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 23
Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Anoxlii n.6  23/out. 2009

Execucéo — Fase da fiscalizacdo na qual a equipe utiliza as fontes de informacdo e aplica os
procedimentos previstos na fase de Planejamento em busca de evidéncias para fundamentar as
conclusdes.

Matriz de Planejamento — Documento que organiza e sistematiza o planejamento do trabalho. No
caso de monitoramentos, relaciona, a partir do enunciado do objetivo da fiscalizacéo, as diversas
deliberagcbes que serdo monitoradas e, para verificar seu cumprimento, quais as informacgoes
requeridas, as fontes de informacdes e os procedimentos, além da indicagdo do membro da equipe
responsavel pela execugdo do procedimento, do periodo em que os procedimentos deverdo ser
aplicados e da estimativa de custo da fiscalizacdo (vide Anexo Il1).

Monitoramento — instrumento de fiscalizacéo utilizado pelo Tribunal para verificar o cumprimento
de suas deliberaces e os resultados delas advindos.

Objetivo da fiscalizagcdo — Declaracdo precisa daquilo que a fiscalizacdo pretende realizar e/ou da
questdo fundamental que devera ser esclarecida.

Objeto da fiscalizacdo — Programa, atividade, projeto, processo ou sistema sujeito a fiscalizacéo.

Oficio de apresentacdo — Documento remetido pelo titular da Unidade Técnica ao dirigente do
orgao/entidade fiscalizado para apresentar os servidores designados e informar ou reiterar o
objetivo da fiscalizacdo. Vide Anexo V.

Oficio de comunicacao de fiscalizacdo - Documento remetido pelo titular da Unidade Técnica ao
dirigente do oOrgdo/entidade fiscalizado para comunicar, antecipadamente, a realizacdo da
fiscalizacdo, informar seu objetivo, a deliberacdo que a originou e a data provavel para
apresentacdo da equipe, bem como solicitar a disponibilizacdo dos documentos necessarios a
fiscalizacdo. Vide Anexo IV.

Oficio de requisicdo - Documento dirigido pelo coordenador da equipe ao dirigente do
orgao/entidade fiscalizado para requisitar documentos, informacGes e/ou esclarecimentos
necessarios a execuc¢ao do trabalho. Vide Anexo VI.

Orgao/entidade fiscalizado - Pessoa juridica de direito ptblico ou privado, sujeita a jurisdicdo do
TCU, em cujas dependéncias ou area de atuacdo desenvolve-se a fiscalizagdo.

Padrdes do monitoramento — Regras que devem ser observadas em relacdo ao planejamento, aos
procedimentos e técnicas a serem utilizados na execugao dos monitoramentos e ao relatorio.

Papéis de trabalho — Documentagdo que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo
auditor, contendo o registro de todas as informacdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e
das conclus@es a que chegou, independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.
Consideram-se papéis de trabalho, entre outros, planilhas, formularios, questionarios preenchidos,
fotografias e respectivos negativos, fitas de video ou de audio, arquivos magnéticos, oficios,
memorandos, portarias, copias de contratos ou termos de convénio, matrizes de planejamento, de
achados e de responsabilizagéo.

Planejamento — O planejamento é a fungdo administrativa que determina antecipadamente quais
sdo os objetivos que devem ser atingidos e como se deve fazer para alcanca-los. O planejamento
define onde se pretende chegar, 0 que deve ser feito, quando, como e em que seqliéncia. E uma
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etapa fundamental para o sucesso da fiscaliza¢do, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo
adequado para sua realizacdo. A tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento muitas
vezes redunda em problemas na execuc¢do da fiscalizacdo, que poderdo provocar um acréscimo no
tempo total de realizacdo do trabalho, além de repercussdes negativas em sua qualidade.

Plano de acdo — Documento elaborado pelo gestor do 6rgdo/entidade fiscalizado que explicita as
medidas que serdo tomadas para fins de cumprimento das deliberacdes. Deve conter, no minimo,
por deliberacao:

e as acOes a serem tomadas;

e 0s responsaveis pelas acoes;

e 0S prazos para implementacéo.
Para determinadas deliberacdes, é recomendavel, ainda, que o plano de acdo contemple alguns
elementos de medida, como indicadores e metas, e, quando possivel, os beneficios efetivos
advindos do atendimento das deliberacGes. Vide Anexo I.

Plano de monitoramento — documento elaborado pela Unidade Técnica que registra a previsao de
monitoramentos necessarios para a verificacdo do cumprimento de deliberacdes. Para cada
monitoramento, devera ser prevista a data provavel para a realizacdo do trabalho, o tempo
estimado de duracéo e as principais a¢cdes a serem verificadas.

Portaria de Fiscalizagdo - Ato de designacéo da equipe, onde sdo identificados o coordenador, 0s
demais membros da equipe e o supervisor, além do objetivo dos trabalhos, os principais
orgaos/entidades fiscalizados, a deliberacdo que originou a fiscalizacdo, a fase de planejamento e,
quando conhecidas, as fases de execucao e de elaboracéo do relatério.

Portaria de Fiscalizacdo — fase planejamento — Ato de designacdo da equipe que contém 0s
mesmos atributos da Portaria de Fiscalizacdo, destinando-se exclusivamente para a fase de
planejamento do monitoramento cujo prazo total de duracdo estimado inicialmente seja superior a
vinte dias Uteis.

Portaria de Fiscalizacdo — fases execucao e relatdrio - Ato de designacao da equipe que sucede a
Portaria de Fiscalizacdo — fase de planejamento e define as fases de execucao e elaboracdo do
relatorio, destinando-se a monitoramentos cujo prazo total de duracdo estimado inicialmente seja
superior a vinte dias Uteis.

Procedimentos — Atividades realizadas nas fontes de informacao para a obtengédo dos produtos das
informac0des requeridas, a serem executadas durante a fiscalizacdo para consecucao do seu objetivo.
Devem, na medida do possivel, ser detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a nédo
gerar davidas ao executor e esclarecendo os aspectos a serem abordados, bem como expressando as
técnicas a serem utilizadas.

Reunido de apresentacdo - Reunido da equipe com o dirigente do 6rgdo/entidade fiscalizado, ou
representante por ele designado, na qual é entregue o oficio de apresentacdo e é informado o
objetivo do trabalho.

Reunido de encerramento - Reunido da equipe com o dirigente do 6rgado/entidade fiscalizado, ou

representante por ele designado, ao final da fase de execucdo, na qual sdo apresentadas as
constatacGes do trabalho.
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Supervisao da fiscalizacdo - Requisito essencial na fiscalizacdo que implica orientacdo e controle
para que se estabelecam os procedimentos e técnicas a serem utilizados. As fiscalizagbes devem
ser supervisionadas para garantir que 0s objetivos sejam alcancados, assegurar a qualidade e
desenvolver e capacitar os auditores.

Supervisor - Diretor técnico ou titular de Unidade Técnica ou ainda seus respectivos substitutos
legais, a quem compete realizar a supervisao da fiscalizacao.

Técnicas — Formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos com vistas a obtengédo
de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacoes.

Visdo Geral — Objetiva o conhecimento e a compreensao do objeto a ser fiscalizado, bem como do
ambiente organizacional em que este esta inserido. Nos monitoramentos, devera ser composto das
seguintes informagdes:
e descricdo resumida dos trabalhos que deram origem as deliberacdes monitoradas;
e contexto no qual as deliberacbes foram proferidas;
e eventuais ocorréncias que tenham alterado o contexto no qual as deliberacdes foram
proferidas e que afetem seu cumprimento;
e irregularidades, impropriedades, deficiéncias ou problemas que as deliberagGes visam a
resolver.
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VIl - ANEXOS
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ANEXO | AOS PADROES DE MONITORAMENTO
PLANO DE ACAO - MODELOS!

A — Com o conteddo minimo:

ORGAO/ENTIDADE:

ACORDAO:
Deliberacdo Acdo a ser implementada Prazo para implementacdo Responsavel pela implementacao
Citar os itens, subitens ou parte dos itens Indicar as medidas que serdo tomadas a fim de dar | Informar a data em que as | Indicar a pessoa ou o setor responsavel pela
cumprimento a deliberacdo medidas estardo implantadas implementacdo das acdes

COMENTARIOS DO GESTOR - Registrar eventuais obstaculos ou dificuldades ja vislumbrados para a implementacio das acBes e ainda outras consideracdes que julgar
importante.

Data da elaboracéo:

Nome e cargo do responsavel

! Os modelos apresentados ndo sdo excludentes entre si, a equipe pode associa-los em funcéo do caso concreto.
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BTCU ESPECIAL
B - Com a incorporacéo de indicadores, metas e beneficios efetivos:

ORGAO/ENTIDADE:

quantitativa, para
avaliar a
implementag&o da
acdo

ACORDAO:
Cronograma Responsavel Beneficios
Deliberacéo Acdo a ser implementada Indicadores Metas Data Data Data Data | . pela | efetivosda_
implementacdo | implementacéo
Citar os itens, subitens ou | Indicar as medidas que Informar os Indicar as metas a | Indicar, abaixo, as metas parciais e, Indicar a pessoa | Indicar o
parte dos itens serdo tomadas a fim de dar | indicadores que serem alcancadas | acima, as datas em que estas seréo ou o setor beneficio
cumprimento a deliberacdo | serdo utlizados, coma alcangadas responsavel efetivo da
bem como a implementacéo pela implementacéo
valoracao, da acdo implementacdo | daacédo
qualitativa ou das acBes

importante.

COMENTARIOS DO GESTOR - Registrar eventuais obstaculos ou dificuldades ja vislumbrados para a implementagéo das agdes e ainda outras consideracdes que julgar

Data da elaboracéo:

Nome e cargo do responsavel
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C - Com o detalhamento da agdo em etapas:

ORGAO/ENTIDADE:

BTCU ESPECIAL

Brasilia Anoxlii n.6 23/out. 2009

ACORDAO:
Deliberacao . e Etapas Responsavel Atividades = DElAde : Produtos
implementada Inicio | Fim
Citar os itens, | Indicar as medidas que | Indicar cada uma | Indicar a pessoa | Indicar cada uma das atividades | Informar a data de | Indicar os produtos
subitens ou parte | serdo tomadas a fim | das etapas (partes) | ou 0 setor | que serdo realizadas para | inicio e de fim da | esperados de cada etapa
dos itens de dar cumprimento & | em que a acdo serd | responsavel pela | implementacgdo das etapas realizacdo da etapa

deliberagéo

subdividida para
sua implementacéo

implementacéo
das etapas

importante.

COMENTARIOS DO GESTOR - Registrar eventuais obstaculos ou dificuldades ja vislumbrados para a implementacio das acBes e ainda outras consideragdes que julgar

Data da elaboracéo:

Nome e cargo do responsavel
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ANEXO Il AOS PADROES DE MONITORAMENTO
AVALIAGAO DO PLANO DE AGAO - MODELOS

ORGAO/ENTIDADE:
ACORDAO:

Deliberacéo: A equipe deve preencher conforme descrito no plano de acgéo

Prazo para

Acdo a ser implementada implementacio

A equipe deve
preencher conforme
descrito no plano de
acdo

A equipe deve preencher conforme descrito no plano de agdo

Responsavel pela implementacdo: A equipe deve preencher conforme descrito no plano de agéo

Data da

Acéo implementada implementacio

Preenchimento

Preenchimento pelo gestor pelo gestor

Responsavel pela implementacéo: Preenchimento pelo gestor

Detalhamento da implementacéo da acéo:

O detalhamento da implementacdo da acdo variara de acordo com a acdo que esta sendo implementada. O que se
pretende é solicitar do gestor informacdes, que em Uultima andlise, permitam avaliar o efetivo cumprimento da
deliberagéo.

Para tanto, o detalhamento podera consistir em:
e Questionamentos para o responsavel;
e (uadros para preenchimento de indicadores e metas;
e solicitacdo da descri¢do das medidas executadas para implementacdo.
Toda a informacéo prestada devera estar suportada por documentos ou outras evidéncias que a comprovem.

COMENTARIOS DO GESTOR - Registrar eventuais obstaculos ou dificuldades na implementac&o da ag&o e ainda
outras consideragdes que julgar importante.

Data:

Nome e cargo do responsavel

Instrucdes de preenchimento:

As acdes podem estar desmembradas em etapas e/ou atividades.
Sugere-se que cada acdo elencada no plano de acdo seja tratada individualmente. Entretanto, agdes de
implementacdo comuns, podem ser tratadas de forma conjunta, a critério da equipe.
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TCn®

Fiscalis n°

BTCU ESPECIAL

ANEXO 111 AOS PADROES DE MONITORAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o(s) nome(s) do(s) principais 6rgo(s)/entidade(s) monitorado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo do monitoramento, citar os acérdaos.

Brasilia Anoxlii n.6 23/out. 2009

DELIBERACAO

INFORMACOES
REQUERIDAS

FONTES DE
INFORMACAO

PROCEDIMENTOS

DETALHAMENTO DO
PROCEDIMENTO

MEMBRO
RESPONSAVEL

PERIODO

Citar os itens,
subitens ou parte
dos itens que serdo
monitorados

Identificar as
informacdes
necessarias para
avaliar o grau de
atendimento da
deliberagéo.

Identificar as fontes
de cada item de
informagédo
requerida da coluna
anterior.

Estas fontes estdo
relacionadas com as
técnicas
empregadas.

Cdbdigo ou enunciado do
procedimento.

Descrever as tarefas que serdo
realizadas, de forma clara,
esclarecendo os aspectos a serem
abordados (itens de verificacdo ou
check list).

Pessoa(s) da equipe
encarregada(s) da
execucdo de cada
procedimento.

Dia(s) em que o
procedimento seré
executado.

P11

P12

Pln

P21

p22

P2n
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ESTIMATIVA DO CUSTO

DESCONTO
REMUNERACAO PASSAGENS | DIARIAS DIIE?SEPSISQA'?SCE.)E INDENIZ. DE S%PER' AUXILIO _ éﬁg&ggﬁl& OUTROS CUSTO
*
(R$) (R$) TRANSPORTE TRANSPORTE FUNDOS ALIME(g\ITA(;A / DESEMB. CUSTOS (*) TOTAL
(*) Especificar o custo, caso este campo seja preenchido.
Equipe: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula

InstrucBes de preenchimento:

A Matriz de Planejamento deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com base nas informagdes levantadas.

Devem-se explicitar as informacGes necessarias para avaliar o grau de atendimento das deliberacGes, as fontes dessas informacGes e que tarefas deverdo ser realizadas para
buscé-las (utilizando quais técnicas), por quem e quando. A cada um desses elementos necessarios a verificacdo do cumprimento das deliberagdes corresponde uma coluna na matriz de
planejamento.
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No caso de monitoramentos que ocorram em auditorias de conformidade, o preenchimento dos tépicos que se referem aos monitoramentos na matriz

de planejamento de auditoria de conformidade deve ser feito conforme segue:

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

TCn® Fiscalis n®
ORGAO/ENTIDADE: Declarar o(s) nome(s) do(s) principais 6rgao(s)/entidade(s) auditados(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria, que devera incluir o objetivo do monitoramento

RO 0E " |INFORMAGOES| FONTESDE |oooceniventos|  po |  OBJETOS MEMBRO pEriopo | POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS | INFORMACAO PROCEDIMENTO RESPONSAVEL ACHADOS
Apresentar, !dentifica~r as Identificar as Codigo ou enunciado Descre\fer as tfirefas Indicar o Pessoa(s) da equipe Dia(s) emaque | Esclarecer
em forma de mformgg_oes fontes de cada do procedimento. que serdo realizadas, doc_umento, 0 encarregada(s) da 0 procedlmento precisamente
perguntas, os | Necessarias para !tem de i de forma clara, projeto, o execuco de cada sera executado. que conclusdes
diferentes responder a mform_agao esclarecendo os programa, 0 procedimento. ou resultados
aspectos que | guestao de requerida da aspectos a serem processo, ou 0 podem ser
compdemo | auditoria. coluna anterior. abordados (itens de | sistema no qual o alcancados.
escopo da Estas fontes estdo verificagéo ou check | procedimento sera
auditoria e que relacionadas com list). aplicado.
devem ser as técnicas de Exemplos:
investigados auditoria contrato, folha de
com vistas a empregadas. pagamento, base de
satisfacio do dados, ata, edital,
objetivo. ficha financeira,

processo licitatorio,
orgamento.

Qal::Lgig:rl:tge I_dentlflca[ as . x . XA . XA . . A Orientagédo
da deliberacéio mforrngc;oes o O_rlentagqo _ Orlentat_;ao _|dent|ca, Orlentat_;ao _|dent|ca, Orlenta(_;ao _|dent|ca, idéntica _

(citar o item necessarias para idéntica, auqnorla audltor_la de audltor_la de Deixar em branco audltor_la de auditoria ae Deixar em

subitem ou’ avallar ograude | de con_formldade confc_)rmldade e confc_)rmldade e confc_)rmldade e conformidade e branco
atendimento da | e monitoramento monitoramento monitoramento monitoramento ;
parte do deliberaca monitoramento
item)? eliberacdo.
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ESTIMATIVA DO CUSTO

< RESSARC. SUPR. DESCONTO ADICIONAL | OUTROS
REMUNERACAO PAS?QSENS DI'(AR%;AS DESPESAS DE TISKEQ;SRD'FE DE AUXILIO _ EMBARQUE | CUSTOS CUSTO TOTAL
TRANSPORTE FUNDOS | ALIMENTACAO | / DESEMB. *)
Equipe de auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula
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ANEXO IV AOS PADROES DE MONITORAMENTO

OFICIO DE COMUNICACAO DE FISCALIZACAO

Oficio n°® XXX/2009 - (Indicar a Secretaria)

(Localidade), de de 20009.

Senhor (descrever o Cargo),

Comunico a V. Ex? (S%) que este Tribunal esta iniciando trabalho de fiscalizacao, coordenado
pelo servidor (nome do servidor), nessa Unidade. O objetivo do trabalho é..., tendo sido originado da
(Deliberacdo que determinou o trabalho).

2 A data provavel para que a equipe apresente-se nessa Unidade é XX/XX/2009°. Desse modo,
solicito que sejam inicialmente disponibilizados os documentos listados a seguir:

a) Documento ou informagéo 1...;
b) Documento ou informacéo 2...;
c) Documento ou informagéo 3...;
d) Documento ou informacéo ...;

e) Documento ou informagéo n...

CASO AINDA NAO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

2. A data provéavel para que a equipe apresente-se nessa Unidade é XX/XX/2009'. Desse
modo, solicito que, oportunamente, ao serem detalhados, sejam disponibilizados os documentos
necessarios a fiscalizacéo.

3. Solicito, ainda, a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a instalagcao
da equipe e senha para acesso aos sistemas informatizados, bem como a designacdo de uma pessoa
qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX (CEP) — Municipio — UF

¥ Caso ndo esteja prevista ida ao 6rgdo/entidade na fase de execucao, suprimir a oragéo.
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ANEXO V AOS PADROES DE MONITORAMENTO

OFICIO DE APRESENTACAO

Oficio n° XXX/2009 - (Indicar a Secretaria)

(Localidade), de de 2009.

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Apresento a V. Ex® (S%) o(s) Analista(s) e/ou o(s) Técnico(s) de Controle Externo, area
Controle Externo, (nome completo do analista/técnico), matricula TCU n.° xxx e (nome completo do
analista/técnico), matricula TCU n° xxx, designados pela Portaria n°® XXX, de XX/XX/2004, para
realizarem, sob a coordenagdo do primeiro, trabalhos de fiscalizacdo nessa Unidade, objetivando

2 Solicito a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a instalacdo da
equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e divulgacdo interna da fiscalizacdo e do local em
que a equipe se encontra, bem como a designacdo de uma pessoa qualificada para servir de contato e
prestar esclarecimentos.

3 Agradeco, antecipadamente, a colaboracdo que for prestada aos técnicos da referida
equipe, facultando-lhes livre acesso as instalagcBes dessa Unidade, e aos documentos por eles solicitados,
bem como provendo os meios necessarios a execucao dos trabalhos. Ressalto que a obstrucdo ao livre
exercicio da fiscalizacdo, bem como a sonegacdo de processo, documento ou informacdo ensejard a
aplicacdo de multa nos termos do Art. 268, inciso V e VI do Regimento Interno do TCU.

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX (CEP) — Municipio — UF
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ANEXO VI AOS PADROES DE MONITORAMENTO

OFICIO DE REQUISICAO

Oficio de Requisic&o n® Y'Y-XXX/2009*
(Localidade), de de 2009

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Solicitamos a V. Ex? (S%), nos termos do artigo 245 do Regimento Interno do TCU, apresentar
a esta equipe a documentacdo/informacédo relacionada a seguir:

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

Tal documentacdo/informacao devera ser fornecidaaté odia__/_/ ,a __:  h

NO CASO DE REITERACAO, ACRESCENTAR:

Cientificamos V.Ex*(S*). que a sonegagdo de processo, documento ou informagio ensejara a
aplicacdo de multa nos termos do Art. 268, inciso VI do Regimento Interno do TCU.

NOME

Coordenador da Equipe

Declaro ter recebido o originalem __ /  /2009as___:  h.

Assinatura e carimbo

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX(CEP) — Municipio - UF

* 0 cddigo XXX refere-se ao registro Fiscalis, enquanto que “Y'Y” trata-se do nimero seqiiencial.
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ANEXO VII AOS PADROES DE MONITORAMENTO

RELATORIO
TCn® Fiscalizagdo n°
Relator:
DA FISCALIZA(;AO
Instrumento: Monitoramento
Ato originario: Acérddon® /  —Plenério

Objeto da fiscalizagéo:

Ato de designacéo: Portaria de Fiscalizacdo - (Unidade Técnica) n° ..., de..... (fl. ...)
Periodo abrangido pela fiscalizagdo: (periodo referente aos fatos analisados)
Composicdo da equipe: .......... — matr. — (Coordenador)

DO ORGAO/ENTIDADE FISCALIZADO
Orgao/entidade fiscalizado:
Vinculagdo (ministério):

Vinculacdo TCU (unidade técnica):

Responsavel pelo 6rgdo/entidade:®

nome:
cargo:
periodo: desde ....... I

Outros responsaveis: vide rol a fl. ...

PROCESSO(S) CONEXO(S)
-TC

5 . . £ ~ . , . . . .
Enumerar somente os atuais titulares dos 6rgaos/entidades. O rol, com todos os responsaveis devidamente identificados,
deve ser juntado ao processo.
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1 - INTRODUCAO

1.1 — Deliberacéo

Mencionar a deliberacdo que originou a fiscalizaco e, se necessario, as razfes que a motivaram.

1.2 — Visao geral do objeto

Destacar: os trabalhos que deram origem as deliberacdes monitoradas; o contexto no qual as
deliberagdes foram proferidas; eventuais ocorréncias que tenham alterado o contexto no qual as
deliberagdes foram proferidas e que afetem seu cumprimento; irregularidades, impropriedades,

deficiéncias ou problemas que as deliberagbes visam a resolver.

Fazer relato dos monitoramentos que porventura ja foram realizadas, com destaque para o grau de
atendimento das deliberagdes.

Outras informacdes necessarias a caracterizagdo do objeto fiscalizado.

1.3 — Objetivo

Mencionar o objetivo do monitoramento e citar as deliberacGes que serdo monitoradas.

1.4 — Metodologia utilizada

Mencionar os procedimentos adotados, as técnicas e os papéis de trabalho utilizados no planejamento e
execucdo da fiscalizacao; e ainda, se for o caso, que o relatdrio foi submetido ao gestor, com indicacéo
dos documentos de encaminhamento e de resposta.

1.5 — Limitacdes

Indicar claramente aquilo que ndo pode ser investigado em profundidade suficiente para a formulagdo
de conclusfes, com as justificativas pertinentes.

1.6 — Processos conexos

Fazer a andlise dos reflexos dos processos conexos e respectivas deliberacdes na fiscalizacao.
2 — ANALISE DO ATENDIMENTO DAS DELIBERACOES
Detalhar a verificacdo do cumprimento das deliberacGes.
Determinacdes ao Orgdo/Entidade X

2.1 — Deliberacéo — citar o item, subitem ou parte do item monitorado
2.2 — Situacao que levou a proposicéo da deliberacéo:

2.3 — Providéncias adotadas e comentarios dos gestores:

2.4 — Analise:

2.5 — Evidéncias:

2.6 — Concluséo:

2.7 — Proposta de encaminhamento:

3 - BENEFICIOS EFETIVOS DAS DELIBERACOES
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Mencionar para as deliberagfes cumpridas ou implementadas; em cumprimento ou em implementacéo;
ou parcialmente cumpridas ou implementadas:

¢ 0s resultados alcancados em decorréncia do atendimento das deliberacoes;
¢ a quantificacdo dos valores, sempre que for o caso;
¢ a forma de mensuracéo utilizada.

4 — COMENTARIOS DOS GESTORES AO RELATORIO PRELIMINAR (opcional)
Elencar, de forma resumida, os comentarios dos gestores sobre as constatacoes.

Esta secéo do relatdrio pode ser suprimida a critério da equipe e do supervisor.

5 - CONCLUSAO

Apresentar quadro resumo com o grau e respectivos percentuais de atendimento das deliberacdes.

Acorddo X
Grau de implementagao das deliberacdes - Orgéo A
. Parcialmente
. Em cumprimento . ~ . ~
. x Cumprida ou cumprida ou | N&o cumprida ou Nao
Deliberagdo ou

Implementada Parcialmente | Nao implementada | aplicavel

Em implementago implementada

Item do acordéo
(item do relatério)

Quantidade

Percentual

Quadro 1 - Grau de atendimento das deliberagdes do Acorddo X - Orgéo A

Acérdao X
Grau de implementagao das deliberacdes - Orgéo B
. Parcialmente
. Em cumprimento . ~ . ~
. ~ Cumprida ou cumprida ou | Nao cumprida ou Nao
Deliberacéo ou . < . .
Implementada . ~ | Parcialmente | Nao implementada | aplicavel
Em implementacéo

implementada

Item do acdrdao
(item do relatério)

Quantidade

Percentual

Quadro 2 — Grau de atendimento das deliberacdes do Acorddo X - Orgéo B

Acérdao Y
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Grau de implementacao das deliberacdes - Orgao A
Parcialmente
cumprida ou | Nao cumprida ou Nao

Parcialmente |N&o implementada | aplicavel
implementada

Em cumprimento
ou
Em implementac&o

Cumprida ou

Deliberagao Implementada

Item do acérdédo
(item do relatdrio)

Quantidade

Percentual

Quadro 3 — Grau de atendimento das deliberacdes do Acorddo Y - Orgéo A

Acordao Y
Grau de implementacao das deliberacdes - Orgédo C
} Parcialmente
i Em cumprimento - ~ . ~
. ~ Cumprida ou cumpridaou | Nao cumprida ou Nao
Deliberacéo ou

Parcialmente | Ndo implementada | aplicavel
implementada

Implementada Em implementagdo

Item do acordéo
(item do relatorio)

Quantidade

Percentual

Quadro 4 — Grau de atendimento das deliberacdes do Acordéo Y - Orgao C
Mencionar o beneficio estimado das propostas de encaminhamento do monitoramento realizado.
Elencar os beneficios efetivos das delibera¢cdes monitoradas.

Indicar o impacto do cumprimento, cumprimento parcial ou ndo cumprimento das deliberagdes nas
contas dos orgaos/entidades fiscalizados.

Indicar a data prevista para realizacdo do préximo monitoramento.

Tecer considerac@es adicionais que a equipe julgue necessarias.

6 — PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Registrar todos os encaminhamentos formulados para cada uma das deliberagdes descritas na secao
“Analise do atendimento das deliberagoes”, com indica¢do do numero do item em que cada uma delas é
tratada no relatorio.

Incluir na “Proposta de encaminhamento”:

e nas situagdes que envolvam determina¢Oes ndo cumpridas sem justificativa pertinente, deve ser
incluida proposta de aplicacdo de multa fundamentada no inciso VII ou VIII do Art. 268 do RI;

e nas situagdes que envolvam reiteracdo de deliberacdes - proposta de determinacdo fixando prazo
para o cumprimento das deliberacGes reiteradas;
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e nas situaces em que a deliberacdo ndo mais seja aplicavel - proposta para torna-la insubsistente,
com reformulagéo ou ndo da deliberacéo original;

e nas situacbes em que haja proposta de ajustes no plano de acdo - proposta de determinacao
fixando prazo para o encaminhamento do plano de acéo ajustado;

e nas situacles em que ficar patente que o 6rgdo/entidade j& adotou todas as medidas cabiveis a seu
alcance para o atendimento das deliberac@es, sem sucesso - quando possivel, proposta para outros
orgdos/entidades a fim de dar efetividade as deliberacbes do TCU;

e, sempre que pertinente:
e proposta para aprovacgao do plano de monitoramento;

e proposta de apensamento dos processos ‘“Relatorio de Monitoramento” ou “Monitoramento” aos
processos que deram origem as deliberacGes.

Unidade Técnica, em data.

nome nome
CARGO — matricula CARGO - matricula
Coordenador Membro
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7 - ANEXO
7.1 — Titulo do anexo

Incluir os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no relatorio, ndo
sejam essenciais a compreensao deste.

Caso ndo haja anexos ao relatorio, o titulo sera suprimido.
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ANEXO VIII AOS PADROES DE MONITORAMENTO

FORMULARIO DE VERIFICACAO DA EQUIPE

MONITORAMENTO

TCnO Fiscalis n°
Item do i X i
ITEM i N/A" | SIM | NAO
documento
| — Padrdes Gerais
O plano de agdo estava disponivel na Unidade Técnica antes o
do inicio do trabalho?
O supervisor orientou a equipe e acompanhou os trabalhos de1s

desde o inicio do planejamento até a concluséo do relatério?

O supervisor revisou e aprovou a Matriz de Planejamento? 15.3

Foi encaminhado oficio ao dirigente do d&rgdo/entidade

. . . 20
fiscalizado com a devida antecedéncia?

Il — Padroes de Planejamento

O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente
para a obtengdo de informagdes sobre o objeto fiscalizado,
detalhamento dos procedimentos, discussdo com o supervisor 21
sobre procedimentos e técnicas utilizadas na fiscalizacdo, e
revisao dos papéis de trabalho?

11 — Padrdes de Execucéo

Na reunido de apresentacéo, a equipe informou ao dirigente do

orgéo/entidade fiscalizado o objetivo da fiscalizagcdo? o
Foram colhidos atestados de recebimento nos oficios de -
requisicdo?

Foram aplicados os procedimentos previstos na fase de 20

planejamento?

Na verificacdo do cumprimento de cada uma das deliberacGes
monitoradas foram verificados os seguintes aspectos: situacao
que levou a proposicdo da deliberacdo; providéncias adotadas 32
e comentarios dos gestores; andlise; evidéncias; concluséo e
proposta de encaminhamento?
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Item do i ~ i
ITEM i N/A" | SIM | NAO
documento
Foi elaborado plano de monitoramento para o caso de u
deliberagdes de implementagéo complexa?
Foi realizada reunido de encerramento para discussdo do grau
: . 8 . 35
de atendimento das deliberagcbes monitoradas?
IV — Padrdes de Elaboracao do Relatorio
Foi elaborado sumario com listagem das principais divisdes m
do relatdrio?
A introducdo do relatorio contém os seguintes elementos, de
forma concisa: razbes que motivaram a realizacdo da
fiscalizacdo e a indicacdo da deliberacdo que a originou; visao 13

geral do objeto; objetivo; metodologia utilizada e limitacOes
ao trabalho; analise dos reflexos dos processos conexos na
fiscalizagcdo?

A descricdo da visdo geral ndo excedeu trés paginas? 43.2

A verificacdo do cumprimento de cada deliberacdo foi escrita
de forma resumida e estd devidamente estruturada sob os
seguintes aspectos: situacdo que levou a proposicdo da

deliberacdo; providéncias adotadas e comentarios dos 45
gestores; analise; evidéncias; conclusdo e proposta de
encaminhamento?

Foram feitas remissdes a todas as folhas do processo onde se 47

encontram as evidéncias que suportam as conclusdes?

Foram elencados os beneficios efetivos das deliberacdes
cumpridas ou implementadas, em cumprimento ou em
implementacdo, ou parcialmente cumpridas ou parcialmente
implementadas, com destaque para: os resultados alcancados 50
em decorréncia do atendimento das deliberacdes; a
quantificacdo dos valores, sempre que for o caso, e a forma de
mensuracao utilizada.

Na conclusdo foi apresentado o grau de atendimento das

. ~ 54
deliberagbes?

Na conclusdo foram indicados os impactos das constatacdes

P . T 57
nas contas dos orgaos/entidades fiscalizados?

Na proposta de encaminhamento foram registrados todos os
encaminhamentos formulados para cada uma das deliberagcdes
descritas na se¢ao “Analise do atendimento das deliberagoes”, 60 e 61
com indicagdo do nimero do item em que cada uma delas é
tratada no relatorio?

A proposta de encaminhamento contempla proposicdo de

todas as medidas necessarias, conforme orientacdo deste 63 e 64
documento?

Na redacdo da proposta de encaminhamento, foi considerado

que o oficio a ser expedido pelo TCU sera redigido nos 65

mesmos termos, com indicagédo da legislacdo pertinente?
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Item do

, N/A" | SIM | NAO"
documento

ITEM

Os documentos juntados contém os seguintes elementos:
Portaria(s) de Fiscalizacdo, rol de responsaveis, oficios de
apresentacdo e de requisicdo, oficios encaminhados a equipe
pelo gestor, evidéncias, copia dos relatdrios, votos e acordaos
dos trabalhos que deram origem as deliberacdes e o plano de
acdo.

73

Justificativas para as respostas negativas:

Registrar as alteragdes porventura ocorridas na Matriz de Planejamento:

Equipe: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula
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ANEXO IX AOS PADROES DE MONITORAMENTO

FORMULARIO" DE CONTROLE DE QUALIDADE - SUPERVISOR

MONITORAMENTO

1. INFORMACOES GERAIS

TCn® Fiscalis n°

n° total de folhas do Relatorio:

Fase

Previsto’
(dias Uteis)

Realizado"
(dias Uteis)

Planejamento

Execucéo

Relatério

Tempo entre a 12 versdo entregue pela Equipe e a aprovacdo pelo Supervisor

2. PAPEIS DE TRABALHO - marque com um “X”, ou conforme indicado, uma das opg¢des a seguir:

Ite Satisfatorio

Oportunidade de

Melhoria

Néo elaborado
(NE) ou Néo
aplicavel (NA)

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Alteragdes da Matriz de Planejamento

2.3 Documento de avaliagdo do plano de acéo

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

Item Avaliado

Satisfatorio

Oportunidade de
Melhoria

3.1 O relatorio foi redigido com clareza, objetividade e correcdo gramatical?

3.2 O relatério foi redigido de forma concisa, com pardgrafos claros e
preferencialmente curtos, e concentrando-se nos fatos que envolvem a verificagcdo do
cumprimento das deliberagdes?

3.3 O grau de atendimento das deliberacGes estd4 descrito com exatidao, sustentados
por evidéncias _suficientes, relevantes, pertinentes, adequadas, fidedignas,
expressando conviccdo da equipe?

3.4 Foram feitas remissfes das paginas de todas as evidéncias juntadas aos autos?

3.6 Existe consisténcia entre o conteido do relatério e a proposta de encaminhamento?

3.7 Na redacdo da proposta de encaminhamento, foi considerado que o oficio"" a ser
expedido pelo TCU sera redigido nos mesmos termos, com indicagdo da legislacao
pertinente?

3.9 Foram juntados ao processo, inclusive nos volumes anexos, apenas as evidéncias e
demais documentos essenciais & compreenséo deste?

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




TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 48
Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Anoxlii n. 6 23/out. 2009

4. AVALIACAO DOS RESULTADOS DO TRABALHO - marque com um “X” uma das opgdes
sequir:

Oportunidade de

Item avaliado Satisfatorio Melhoria

4.1 O objetivo do monitoramento foi alcangado?

4.2 As propostas de encaminhamento sdo bastantes e suficientes para dar efetividade as
deliberagBes monitoradas?

4.3 As propostas de encaminhamento sdo passiveis de implementacdo pelo
6rgdo/entidade fiscalizado?

4.4 O monitoramento realizado foi oportuno e tempestivo?

4.5 O monitoramento foi realizado de forma econémica, eficiente e eficaz?

Detalhar, caso julgue necessario, 0s pontos ndo satisfatorios

5. BOAS PRATICAS - Quando o relatério ou algum dos papéis de trabalho puder ser considerado como
“BOA PRATICA”, cuja divulgagdo para utilizagdo como modelo em monitoramentos similares seja
recomendavel, registrar tal informacdo no campo a seguir, justificando sua indicacéo.

6. OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar justificativa para eventuais “oportunidades de
melhoria” que ndo puderam ser incorporadas a versdo final do relatorio.

Preenchido por: Em: [/ |/
Supervisor

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

Em: [

Secretario
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Posicionamento da Equipe: () Concorda ou ( ) N&o concorda nos seguintes aspectos:

Nome e matricula

' Padrdes de Monitoramento.
" Marcar quando o item ndo se aplicar ao trabalho.

" Apresentar justificativas no caso de respostas negativas.

"V Este formulario deve ser utilizado ao longo do trabalho, para auxiliar a supervisdo concomitante. O preenchimento do
formulério pode ser alterado a medida que o trabalho esteja sendo executado, de acordo com as alterag¢fes introduzidas nos
papéis de trabalho e no relatdrio. A versdo final deste formulario, a ser armazenada com papel de trabalho permanente, deve
refletir a verséo final do relatério (assinado pela Equipe).

¥ Considerar eventuais portarias de prorrogagio.
¥ O registro do prazo efetivamente realizado é imprescindivel para a avaliacdo da TEMPESTIVIDADE.

Vil Caso a proposta de encaminhamento seja acolhida pelo Relator, esta deve permitir que os oficios ao(s) responsavel(eis)
sejam expedidos pela Unidade Técnica competente transcrevendo-se ipsis literis as respectivas propostas.
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