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APRESENTACAO

Este documento integra o Projeto de Cooperacao Técnica TCU — Reino Unido.
Ele discorre sobre as modernas técnicas de apresentacdo de dados em relatérios de
auditoria, complementando as orientacdes constantes do Manual de Auditoria de
Natureza Operacional desta Corte.

O amplo alcance das técnicas tratadas neste documento deve ser evidente
para todos que elaboram ou apenas |éem relatérios gerenciais e técnicos — entre 0s
quais os relatérios de auditoria ocupam uma posi¢cdo destacada em funcéo do rigor e da
clareza exigidos de textos desse tipo.

Convém lembrar que uma boa parte do tempo demandado pelos trabalhos de
auditoria é dedicado a elaboracdo do relatério, por meio do qual os achados e
conclusbes da equipe sdo comunicados as partes interessadas: dirigentes e autoridades
do Tribunal, bem como, em muitas situacdes, gestores e técnicos dos 0Orgdos e
programas auditados, autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério, e a
opinido publica em geral. Portanto, a prépria percepcédo que a sociedade brasileira tem
da efetividade da atuacdo do TCU depende, em boa medida, da qualidade dos seus
relatorios de auditoria — qualidade essa que deve observar tanto os tradicionais aspectos

técnicos, como aspectos de natureza estética.

As técnicas ora tratadas proporcionam uma orientacdo geral sobre como 0s
dados devem ser apresentados nos relatérios de auditoria — 0 que deve ser levado em
consideracao na elaboracdo de caixas-de-texto, diagramas, fotografias, graficos, mapas e
tabelas. No intuito de aproximar-se tanto quanto possivel do cotidiano das equipes de
auditoria, este documento inclui, a titulo de exemplo, ilustracGes extraidas de relatérios e
normativos desta Corte.

Naturalmente, € de suma importancia a apresentacao de criticas e sugestdes
por todos que utilizarem este documento, pois somente isso permitira 0 seu
aperfeicoamento. O item “Folha de Sugestdes”, incluido no final da presente brochura,
explica como e a quem enviar quaisquer comentarios.

Finalmente, na condicdo de Secretario-Geral de Controle Externo, parabenizo
os dirigentes e servidores cujo esfor¢o resultou na materializacdo do presente trabalho.

Luciano Carlos Batista
Secretario-Geral de Controle Externo
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INTRODUCAO

De um modo geral, as equipes de auditoria dedicam uma boa parte do seu
tempo de trabalho a estruturacdo de seus achados e de suas conclusfes na forma de
relatorios. Para que os relatorios atinjam o0s seus objetivos, € importante que seus
argumentos sejam apresentados de forma clara e convincente, dando-se o devido
destaque aos seus pontos-chave. As técnicas de apresentacdo de dados descritas neste
documento tém como objetivo justamente auxiliar as equipes de auditoria a dar esse
destaque de um modo ao mesmo tempo tecnicamente rigoroso, para que as informagoes
nao sejam distorcidas, e visualmente atrativo, para que a leitura do texto torne-se mais
acessivel, além de mais agradavel, a medida que os principais achados e conclusfes sao
facilmente identificados.

Este texto baseia-se, em especial, na obra “Presenting Data in Reports: The
Public Face of The NAO”, editado pela Entidade de Fiscalizacdo Superior do Reino
Unido, sendo composto por quatro capitulos.

O primeiro discorre sobre os principios basicos que devem nortear a inclusao
de ilustracBes nos relatorios. O segundo trata de tabelas, definindo as circunstancias nas
guais sao mais apropriadas e que propriedades precisam conter. O terceiro aborda a
finalidade, as caracteristicas e os cuidados préprios aos diferentes tipos de gréaficos. O
guarto, por fim, discute o uso de diagramas, mapas, fotografias e caixas-de-texto.

Complementarmente, s&do apresentados, em anexo, as normas de
apresentacdo tabular fixadas pela Fundacéao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
— IBGE.
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1. PRINCIPIOS BASICOS

Os padrbes acerca do que seja uma boa apresentacdo em relatérios de
auditoria ndo sao estaticos, tendendo a aumentar com o tempo em funcdo de
aprimoramentos nas tecnologias da informagdo e nas praticas adotadas por outras
modalidades de relatorios (p. ex.: relatérios gerenciais, pareceres técnicos, etc.).

Desde o inicio, as auditorias devem ser planejadas tendo em vista um principio
fundamental: identificar quais sdo 0s pontos centrais de interesse dos potenciais
leitores do relatério que sera elaborado. Para isso, os membros da equipe de auditoria
devem se perguntar sobre o que esses leitores precisam saber.

A elaboracéo de gréaficos e a apresentacdo de dados de forma compreensivel
requerem grande atengdo com detalhes e tolerancia zero com defeitos. Para isso, outro
principio-chave precisa ser observado: o de controle de qualidade total.

1.1. Os Leitores em Primeiro Lugar

Os relatérios de auditoria sdo um exemplo importante do trabalho do TCU e
uma das principais formas pelas quais o Tribunal exerce o controle da administracio
publica federal. Esses relatorios dirigem-se a leitores de todo tipo, incluindo:

Ministros de Estado, Deputados Federais e Senadores;

gestores e servidores dos érgaos/programas auditados;

profissionais de areas afins (p. ex., gerentes de empresas que atuam em
setores regulamentados ou que participam de licitagcdes do setor publico);
grupos de interesses;

jornalistas;

académicos;

a opiniao publica em geral.

N&o convém supor que leitores ocupados leréo relatérios complexos como se
fossem romances, comecando na primeira pagina e paulatinamente avancando até a
tltima. Ao invés disso, esses leitores tendem a optar por um processo de leitura com
multiplas etapas, quais sejam:

12) folhear o texto, para adquirir uma idéia geral;
2%) selecionar o que deve ser lido cuidadosamente;
3%) ler com atencao os tépicos selecionados.

Durante a primeira etapa, os leitores costumam focalizar, predominantemente,
0S seguintes aspectos:

sumario, titulos e subtitulos;
resumo executivo, paragrafos conclusivos e resultados ou recomendacdes
realcadas no texto;
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ilustragcbes que capturem a atencdo do leitor, como caixas-de-texto,
diagramas, fotografias, graficos, mapas e tabelas.

1.1.1. O Ponto de Vista do Leitor

Para que os relatérios de auditoria atinjam os seus objetivos, deve-se atentar
para o ponto de vista dos leitores, procurando-se tornar o relatério tdo util e acessivel

guanto possivel. Para que a impressao inicial seja favoravel, é importante que o texto
esteja bem estruturado, com resumos claros e ilustragdes bem projetadas.

As ilustragbes podem ser fundamentais para a efetiva comunicagdo da
mensagem contida no relatério, mostrando que suas conclusdes estdo baseadas em
evidéncias cabais e em andlises cuidadosas. Com isso, pretende-se tanto persuadir
aqueles que folhearem o texto a Ié-lo mais atentamente, como fazer com que o publico
em geral veja o relatério como um estudo sério.

1.1.2. Planejamento Prévio das llustragdes

Desde o primeiro instante, o relatério de auditoria deve ser planejado tendo
como foco uma seqiiéncia de ilustracdes. Ja na fase do relatério preliminar, cada esboco
ou rascunho do relatério final deve girar em torno de uma sequéncia de caixas-de-texto,
diagramas, fotografias, gréficos, mapas e tabelas que seja suficiente para exibir as
principais evidéncias e conclusdes visadas pela equipe de auditoria. Ao longo do
trabalho, as equipes podem, inclusive, usar painéis para fazer anota¢cées como um modo
de estarem atentas aos graficos e dados exigidos pelo relatério.

Planejar com antecedéncia é essencial, pois as ilustracdes mais elucidativas
dependem, em geral, de investigacdes e analises especificas, que podem se tornar de
dificil implementacdo se os dados requeridos ndo tiverem sido coletados nas fases
anteriores do trabalho.

1.1.3. O Critério “O que os Leitores Precisam Saber”

O emprego do critério “0 que os leitores precisam saber” implica perguntar
qguais evidéncias fardo com que os leitores aceitem as conclusdes do relatério. Em
seguida, procura-se satisfazer essa exigéncia por meio das principais ilustracbes do
relatorio.

Esse critério também deve sugerir quais sdo o0s tipos de ilustracdo
necessarios. Tabelas extensas, p. ex., costumam ser mais detalhadas do que os graficos.
Porém, o que os leitores efetivamente precisam conhecer? Se variacdes pequenas ou
comparacdes sutis sao importantes, as quais podem nado ser perceptiveis em um gréfico,
entdo o critério sugere o uso de uma tabela. Contudo, se somente pontos-chave ou
tendéncias centrais importam para os leitores, entdo o uso de um grafico seria mais
apropriado, pois evitaria sobrecarregar o leitor com dados demasiadamente especificos.

O critério em questdo também pode ajudar a criar uma fundamentacao logica
para o que deva ser incluido no corpo principal do relatério e o que deva ser relegado
para os apéndices. Material coletado como “pano-de-fundo”, mas que nao pertence ao
escopo central do relatério, e dados muito detalhados que ndo sdo do interesse da

10
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maioria dos leitores devem ser incluidos na forma de apéndices, colocando-se apenas
textos, tabelas ou figuras resumidas no texto principal.

1.1.4. Criatividade

Deve-se ser criativo no esforco para capturar o ponto de vista do leitor. Apds
examinar um problema durante varios dias, familiarizando-se com todos os aspectos da
investigacao e das evidéncias, € muito dificil que o relatério seja lido pela equipe de
auditoria com a mesma isencao e espirito critico de um leitor estranho ao trabalho.
Entretanto, para que a mensagem do relatério tenha efetividade, é importante que se
avalie o nivel de dificuldade que os leitores leigos terdo ao tentar acompanhar um
argumento complexo ou ao tentar assimilar grandes montantes de dados. Portanto, a
equipe deve ter autocritica, devendo perguntar-se ndo somente “O que queremos mostrar
nesta ilustracdo?”, mas também “O que os leitores, na sua maioria, efetivamente verdo?”
e “O ponto principal é claro? Ele pode ser apresentado de forma ainda mais clara?”.

1.1.5. Pertinéncia

Levar em consideracdo o ponto de vista do leitor ndo significa que ilustracdes
devam ser incluidas apenas para agrada-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
gue a informacdo retratada ou sintetizada é importante e merecedora de ser
realcada. Dessa forma, os leitores tendem a ficar desapontados se a ilustracdo mostrar-
se impertinente ou com uma mensagem obscura, contiver dados comuns ou rotineiros,
ou, ainda, parecer irrelevante ou interpretada de uma maneira nao-convincente.
Administrar de forma efetiva as expectativas dos leitores implica incluir apenas
ilustracdes que representam partes essenciais e significativas do argumento central do
relatorio.

1.2. Controle de Qualidade Total

O segundo principio-chave do processo de elaboracdo de ilustracbes é o
“controle de qualidade total’. Esse conceito enfatiza a necessidade de que se preste
atencdo aos diagramas, figuras, graficos, mapas e tabelas ao longo de todo processo de
elaboracdo do relatério — desde o planejamento do relatério preliminar até a fase de
edicdo do relatério final. O exercicio desse controle ndo deve ser repartido, mas sim
desempenhado por um Unico membro da equipe de auditoria.

Na fase de planejamento das ilustracdes, os membros da equipe de auditoria
devem definir uma abordagem clara e coerente. Para que os esfor¢cos do TCU sejam bem
representados pelos relatorios de auditoria, as regras aplicadas as ilustracdes e a
organizacdo do préprio texto devem ser consistentes com aquelas utilizadas nos
relatorios gerenciais de organizacdes bem conceituadas. No entanto, as modalidades de
exposicdo das ilustracbes devem ser aprimoradas continuamente, pois os padrdes de
gualidade esperados pelos leitores tendem a aumentar com o tempo.

E importante que as equipes de auditoria estejam atentas aos fatores que
podem fazer com que as ilustracdes ndo recebam a devida atencao, quais sejam:

11
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ilustracdes incluidas no arquivo de computador que contém o relatério de
auditoria somente na fase final do processo de elaboragdo, sendo
mantidas em arquivos distintos, inclusive gerados por outros softwares, a
maior parte do tempo;

tabelas ou graficos anexados apenas na versao impressa do relatério,
dissociados, por conseguinte, dos textos aos quais se referem;

graficos apenas esbocados no primeiro momento, sem que sejam revistos
posteriormente.

Esses fatores podem fazer com que as ilustracdes, nas fases de elaboracéo e
de editoracdo, sejam examinadas de modo mais superficial do que o texto propriamente
dito. Ademais, ajustar graficos costuma ser mais dificil e demorado do que editar textos.
Consequentemente, as tabelas e figuras, que deveriam ser aprimoradas continuamente
ao longo do trabalho, acabam negligenciadas, constando do relatério final quase que em
suas formas iniciais.

O que o texto afirma e o que € demonstrado pelos graficos correspondentes
também podem ficar fora de sincronia. Isso pode ocorrer tanto de forma pouco
perceptivel (p. ex., o texto menciona um valor, enquanto que a tabela mostra outro), como
de modo mais grave (p. ex., os valores de uma tabela ou grafico recebem tratamento
diferente daquele dispensado aos valores citados no texto).

Na fase final do trabalho, € também comum deslocar material do corpo
principal do texto ou dos apéndices para tabelas ou graficos, dando-lhe maior destaque,
especialmente quando o texto contém poucas ilustracdes. Contudo, isso somente deve
ser feito se o texto e as ilustracbes forem examinados conjuntamente com a devida
atencao.

Por todos esses motivos, € importante que se preste particular atencdo as
ilustracdes. Dessa forma, ndo convém assumir que as tabelas ou graficos estao corretos,
devendo-se, pelo contrario, conferi-los cuidadosamente em cada fase de elaboragdo do
relatorio, podendo a equipe de auditoria seguir a seguinte sugestdo de roteiro de
verificacao:

As ilustragdes realcam elementos fundamentais do argumento de forma
apropriada?

Se o0s argumentos do texto principal foram alterados, as ilustracbes
sofreram as alteracdes correspondentes?

As ilustragbes podem ser compreendidas por meio de uma leitura
diagonal? Os titulos, cabecalhos e notas explicativas fornecem suficiente
informacédo sobre o que é mostrado?

Se secOes diferentes de um relatério sdo elaboradas por dois ou mais
servidores, as ilustracdes sdo mutuamente consistentes?

O resumo executivo inclui um ou no maximo dois graficos ou tabelas
pequenas?

As ilustragbes foram examinadas criticamente em cada fase da editoracdo
do relatério (i.e., finalizacdo do trabalho de formatacao; primeira prova; e
imediatamente antes da impresséao definitiva)?

Os itens de verificagcdo discriminados nos proximos topicos deste

12
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documento foram observados? O texto principal e as ilustracbes
correspondentes estdo devidamente integrados?

Foi adotada uma atitude de “tolerancia zero” com relagdo a defeitos nas
tabelas e gréaficos? Leitores especializados estdo acostumados com
relatérios de alta qualidade e esperam que o TCU faca o mesmo. Esses
leitores podem, inclusive, interpretar até mesmo pequenas falhas como
indicacao de falta de atencédo ou de compromisso com o trabalho.

Ao atentar para esses aspectos, a equipe de auditoria estara dando um passo
decisivo na direcao de trabalhos ao mesmo tempo tecnicamente rigorosos e visualmente
atrativos.

FIGURA 1: EXEMPLO DE CAPA

TRIBUNAL DF CONTAS DA UNIAD
Acordo de Cooperagio TCL/Reino Unido

AUDITORIA
DE NATUREZA
OPERACIONAL

INCENTIVO AO
COMBATE AS
CARENCIAS
NUTRICIONAIS
SPS/MS

Carmen Pereira Rigo Meimneles
Maria Licia O, F. de Lima
Mariana Priscila Matulan Sodrd
Maridel Piloto de Moronha
Midnica Crigtina Karl Mascarenhas
‘aldir Lavorato

BRASILIA - OUTLBRO - 2000

|

Fonte: TCU. Relatério de Auditoria de Natureza Operacional:
Incentivo ao Combate as Caréncias Nutricionais. Brasilia,
Out/2000. Mimeo.
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2. TABELAS E DADOS

As tabelas precisam ser planejadas cuidadosamente para que sejam
acessiveis aos leitores. A correta compreensao dos dados do relatério pela equipe de
auditoria é um pré-requisito para que os resultados do trabalho sejam comunicados de
forma efetiva.

No caso especifico de tabelas de dados numéricos, as regras oficiais que
devem nortear a sua elaboracdo estdo consolidadas na publicacdo “Normas de
Apresentacao Tabular” do IBGE, reproduzida em anexo. Essa publicacdo determina, p.
ex., que as tabelas em questdo ndo devem ter tracos verticais que as delimitem a
esquerda e a direita (vide Anexo, item 4.3.3). Ja no que tange as recomendacdes que
se seguem, pretende-se que sejam aplicaveis a todo tipo de tabela, ainda que as
tabelas de dados numéricos ocupem um lugar de destaque.

2.1. Usando Tabelas

As tabelas faciltam a analise tanto dos dados financeiros, como do
desempenho de um 6rgdo ou programa. Atualmente, porém, ha uma clara preferéncia
pelo uso de gréficos, pois geralmente as representacdes visuais sdo mais acessiveis a
uma vasta gama de leitores. Assim, convém refletir sobre se as tabelas compiladas ao
longo da auditoria devem ser incluidas no relatério na sua forma original, divididas em
conjuntos menores de informacgéo ou, ainda, representadas por meio de um grafico ou
mapa.

Exibir dados na forma de tabela é Gtil se ao menos uma (preferivelmente duas)
das seguintes circunstancias for(em) observada(s):

os leitores devem poder ler valores numéricos precisos, que seriam
indicados de modo vago em um grafico; novamente deve ser aplicado o
critério “o0 que os leitores precisam saber”. as tabelas sao Uteis quando
valores especificos precisam ser exibidos ou quando pequenas variacdes
nos resultados precisam ser realcadas;

os dados exibidos apresentam variagcdes acentuadas, com valores muito
altos ou muito baixos que ndo podem ser exibidos adequadamente em um
grafico (p. ex., os valores maximo e minimo do desempenho de um 6rgéo
Oou programa em um certo exercicio podem gerar um grafico cuja escala
nao permite aos leitores discernir quaisquer diferencas nos valores dos
demais exercicios, diferentemente do que ocorre em uma tabela);

o montante de dados a ser apresentado € reduzido;

os dados precisam ser examinados comparativamente, abrangendo
diferentes tipos de numeros ou indices (p. ex., 0 desempenho de um 6rgao
ou programa pode ser avaliado com base em diferentes indicadores ao
longo do tempo);

a equipe de auditoria deseja exibir dados primarios ou mostrar como
indices ou estatisticas foram obtidos.
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2.2. Projetando Tabelas

A forma de uma tabela incluida em um relatério de auditoria precisa ser
examinada detidamente.

2.2.1. Tamanho

A insercao de tabelas pequenas no texto principal ndo € um problema per se,
mas elas devem conter, idealmente, pelo menos duas linhas e duas colunas para que
sua apresentacdo como uma figura separada seja plenamente justificavel.

A inclusédo de tabelas grandes (i.e., com mais de seis linhas ou colunas) no
texto principal do relatorio, por sua vez, apresenta problemas. Deve-se avaliar
criticamente o nivel global de complexidade dos dados. Uma tabela que mostra, p. ex., 0
desempenho de doze unidades regionais de um érgdo por meio de um unico indicador é
perfeitamente aceitavel. Contudo, inserir mais colunas, com dados baseados em padrbes
distintos, poderia tornar essa tabela demasiado complexa. Se uma tabela ficar muito
extensa, pode-se dividi-la em duas ou mais tabelas menores e mais simples ou
transforma-la em um anexo, com seus principais resultados sendo inseridos no texto
principal por intermédio de uma figura ou de uma tabela menor.

Convém evitar que os anexos se multipliguem apenas para que as tabelas
grandes sejam incluidas no relatério, pois isso pode alterar o equilibrio entre o texto
principal e o conjunto de anexos. O material suplementar deve ser agrupado em alguns
anexos, cada qual com um claro propésito (p. ex., caso haja varias tabelas grandes para
incluir no relatério, pode-se criar um Unico anexo para abrangé-las, atribuindo-se um
namero proprio a cada uma).

Visualmente, é importante que os dados de uma tabela sejam exibidos de um
modo t&o legivel quanto possivel. Ndo se deve estender ou alargar uma tabela com
apenas algumas colunas de modo que ela ocupe toda a largura do texto ou da pagina,
com grandes espacos em branco entre as colunas. Semelhante artificio ndo torna o
relatorio mais agradavel esteticamente, mas apenas torna mais dificil para os leitores
perceber quais nimeros pertencem a qual linha.

Em uma longa seqiiéncia de linhas, convém quebrar as linhas em grupos
menores, com quatro ou cinco linhas, separados por linhas em branco ou usando cores-
de-fundo diferentes para cada grupo. Alternativamente, pode-se usar cores distintas para
assinalar as linhas intermediarias e as linhas correspondentes aos quartis superior e
inferior (i.e., as linhas que delimitam o limite inferior dos 25% iniciais das linhas e o limite
superior dos 25% finais). Ademais, deve-se usar 0 negrito ou cores diferentes para
indicar linhas com totais e subtotais.

A Figura 2, exibida a seguir, ilustra as principais caracteristicas que uma
tabela deve possuir, quais sejam: identificacdo sequencial (i.e., “Figura 2"); titulos da
tabela (i.e., “Relacédo das Aquisi¢cdes de Titulos Publicos Federais por Dealer Detentor”),
colunas (p. ex., “Preco Médio”) e linhas (p. ex., “Dealer 06"); notas-de-rodapé, incluindo,
obrigatoriamente, a fonte e, quando necessario, notas especificas; e valores totais
realcados por intermédio de caracteres em negrito. Também convém notar que: 0s
dispéndios financeiros e as quantidades foram dispostos em ordem decrescente; as
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linhas ndo contém titulos quebrados; e as colunas ndo sdo separadas por amplos
espacos em branco.

FIGURA 2: EXEMPLO DE TABELA

RELACAO DAS AQUISICOES DE TITULOS PUBLICOS FEDERAIS POR DEALER DETENTOR

QUANTIDADE DISPENDIO FINANCEIRO PRECO
VENDEDOR MEDIO (2
(unidades) (%) (R$) (%) (% acum.) (R$)

Dealer 06 1.855.488| 27,08%| 1.673.725.693,56| 28,45% 28,5%| 902,04 5,1%
Dealer 19 685.370| 10,00% 607.008.058,93| 10,32% 38,8%| 885,66 3,2%
Dealer 13 652.700 9,52% 494.428.619,53 8,40% 47,2%| 757,51| -11,8%
Dealer 25 535.000 7,81% 481.523.279,85 8,18% 55,4%| 900,04 4,8%
Dealer 05 475.000 6,93% 407.043.772,34 6,92% 62,3%| 856,93 -0,2%
Dealer 14 369.651 5,39% 314.309.172,63 5,34% 67,6%| 850,29 -1,0%
Dealer 09 330.007 4,82% 291.493.875,33 4,95% 72,6%| 883,30 2,9%
Dealer 21 312.086 4,55% 266.981.060,75 4,54% 77,1%| 85547 -0,4%
Dealer 24 290.000 4,23% 248.964.208,32 4,23% 81,3%| 858,50 0,0%
Dealer 20 270.394 3,95% 216.263.666,89 3,68% 85,0%| 799,81 -6,8%
Dealer 17 224.800 3,28% 193.300.473,44 3,29% 88,3%| 859,88 0,2%
Dealer 07 223.000 3,25% 180.253.166,47 3,06% 91,4%| 808,31 -5,8%
Dealer 22 169.841 2,48% 138.698.106,09 2,36% 93,7%| 816,64 -4,9%
Dealer 18 80.000 1,17% 72.568.248,33 1,23% 95,0%( 907,10 5,7%
Dealer 11 90.000 1,31% 58.997.455,40 1,00% 96,0%| 655,53 -23,6%
Dealer 16 65.000 0,95% 57.517.306,00 0,98% 96,9%| 884,88 3,1%
Dealer 04 70.000 1,02% 56.264.307,94 0,96% 97,9%| 803,78 -6,4%
Dealer 08 65.000 0,95% 48.954.700,32 0,83% 98,7%| 753,15 -12,3%
Dealer 12 55.000 0,80% 47.183.335,73 0,80% 99,5%| 857,88 -0,1%
Dealer 15 34.400 0,50% 27.672.488,09 0,47% 100,0%| 804,43| -6,3%
TOTAIS 6.852.737 5.883.150.995,94 MEDIA GERAL 858,51

Fonte: dados fornecidos pelo Banco Central do Brasil (BCB).
Notas: ) O BCB néo forneceu o nome dos dealers, substituindo-os por cédigos, por entender que essa informacao
esta amparada pelo sigilo bancéario.
@ variacdo percentual da média de cada dealer em relacio a média geral.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fonte: TCU. “Relatério de Auditoria: Operagbes de Resgate Antecipado de Titulos Publicos Federais em 30 e
31.10.1997”. Auditorias do Tribunal de Contas da Unido, n. 6, 1999, p. 28.

2.2.2. Tipo

As tabelas simples exibem em uma coluna dados relativos a varias categorias,
dispostas em linhas. As tabelas ligeiramente mais complexas, por sua vez, incluem varias
colunas semelhantes (p. ex., colunas referentes a diferentes exercicios). J4 as tabelas
complexas incluem duas (ou mais) colunas substantivamente diferentes entre si.
Finalmente, as tabulacdes-cruzadas mostram a relacdo entre duas variaveis, com as
linhas indicando os valores ou categorias de uma variavel e as colunas, as de outra. Uma
tabulacdo-cruzada clara pode ser apropriada, p. ex., para veicular os dados de um
levantamento. Freqlientemente, porém, as mesmas informacdes podem ser exibidas de
modo mais eficaz por meio de gréficos.
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2.2.3. Linhas e Colunas

A primeira decisdo a ser tomada é sobre como os dados devem ser
organizados em linhas e colunas. Os valores que forem objeto de compara¢cbes devem
ser lidos ao longo de colunas ao invés de linhas, pois é mais facil perceber tendéncias e
diferencas lendo-se o texto verticalmente — nesse caso, as variagcdes de grandeza,
tamanho e formato sdo mais facilmente perceptiveis. As séries temporais, p. ex., devem
ser mostradas em colunas ao invés de linhas.

A sequéncia de linhas e colunas em uma tabela deve refletir uma deciséo
consciente da equipe de auditoria e ndo uma pratica meramente usual. Freqlientemente,
as tabelas do setor publico apresentam linhas em ordem alfabética, geografica ou
cronoldgica, ou ainda em uma ordem aparentemente fortuita. Contudo, essa abordagem
pode gerar confusdo, com dados dispostos sem um padréo claramente discernivel, o que
nao € aceitavel em relatérios de auditoria. As linhas e colunas devem ser organizadas de
tal forma que a mensagem da tabela seja expressa sem qualquer ambiguidade.

Quando possivel, as linhas de uma tabela devem ser organizadas de tal modo
gue os valores exibidos estejam dispostos em ordem decrescente. Isso torna a tabela
mais compreensivel para a maior parte dos leitores. Idealmente, as tabelas mostrariam a
mesma ordem decrescente em todas as colunas. Todavia, se os valores contidos nas
varias colunas seguem ordens distintas (i.e., crescente, decrescente ou aleatéria), deve-
se determinar qual é a coluna mais importante, usando-a para ordenar todos os dados da
tabela e colocando-a como a primeira ou como a ultima coluna, para que os leitores
possam melhor perceber a légica que norteou a organizacao da tabela.

Se possivel, as colunas também devem ser organizadas de tal forma que os
valores contidos nas linhas também estejam dispostos em ordem decrescente. Quando
essa disposicao nao for exequivel, deve-se determinar qual € a ordem mais importante
ou mais comum nha tabela e tentar organizar as colunas para que essa ordem seja
retratada claramente.

2.2.4. Numeros Usados nas Células das Tabelas

Eventualmente, a equipe de auditoria precisara empregar valores simples (i.e.,
valores que ndo sofreram quaisquer transformacdes matematicas). Entretanto, é
importante lembrar que é mais dificil comparar variacbes que tém como ponto de partida
bases numéricas distintas ou avaliar, p. ex., se um acréscimo de 28 unidades para um
valor inicial de 456 é importante ou ndo. Valores correntes também tendem a ficar
obsoletos rapidamente. Quando possivel, os valores devem ser expressos como

percentagens, razdes ou numeros-indice.

Na apresentacdo de percentagens, deve-se indicar os valores que lhe deram
origem. No caso de numeros-indice, deve-se explicar como eles foram calculados (p. ex.,
0 ano-base usado para dados que se distribuem ao longo do tempo). O objetivo central
deve ser exprimir a informagé&o tdo claramente quanto possivel, a luz das necessidades
dos leitores. Para ilustrar mudancas ao longo do tempo, convém incluir uma linha que
resuma as mudancas liquidas observadas no periodo.
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No que tange aos dados financeiros, deve-se avaliar a conveniéncia de se
utilizar quantias nominais ou reais (i.e., expurgadas dos efeitos das taxas de inflagdo por
meio de um deflator). O deflator mais comum em andlises econdmico-financeiras é o
indice Geral de Precos—Dispéndio Interno (IGP-DI), da Fundacdo Getulio Vargas (FGV),
gue oferece uma medida geral da inflacdo. Ocasionalmente, um indice especifico a area
investigada pode ser mais apropriado. Com relagéo a escolha do ano-base, € comum que
ela recaia sobre o inicio ou o fim do periodo de investigacdo, devendo-se tomar cuidado
para que ndo se selecione um periodo anormal como ano-base.

O nivel de precisdo dos valores contidos em uma tabela deve ser objeto de
uma decisado consciente por parte da equipe de auditoria. Uma quantia como, p. ex.,
1.213.656 ndo deve ser mencionada sem que algumas perguntas basicas sejam feitas:

Os dados foram compilados com tal precisdo que se pode afirmar, com alto
grau de probabilidade, que a verdadeira quantia ndo era, na realidade,
1.213.653 ou 1.213.6627? Frequentemente, as estatisticas oficiais
reivindicam um nivel de precisdo muito superior ao que parece plausivel.
Dessa forma, os relatérios do TCU devem tomar cuidado para nado
corroborar informacdes que aparentam uma precisdo excessiva. Da
mesma forma, a maioria das pesquisas de opinido publica ou dos
levantamentos de informacdes correspondem a estimativas baseadas em
dados de uma amostra, normalmente tendo um erro amostral de = 3%.
Assim, um percentual estimado em 57% pode, de fato, ser qualquer valor
no intervalo de 54 a 60%. Portanto, nessas circunstancias, apenas
mencionar um percentual como 56,8 nao seria apropriado.

Qual é o nivel de detalhamento que deve ser proporcionado aos leitores?
Ainda que uma tabela tenha sido concebida para comunicar informacdes
mais precisas ou em maior quantidade do que um gréfico, isso nao deve
ser interpretado como um meio para que seja exibido cada detalhe de um
conjunto de valores. Os dados devem ser simplificados o quanto for
possivel sem que se abandone o critério “0 que os leitores precisam
saber”. A Unica restricAdo para esse tipo de alteracdo ocorre quando a
simplificacdo torna dificil ou mesmo impossivel para os leitores conferir os
calculos feitos pela equipe de auditoria. Porém, nesses casos, pode-se
usar anexos para exibir os dados em sua forma nao-simplificada.

Ha quatro formas principais de se simplificar valores:

Arredonda-los de modo a suprimir as casas decimais, exceto quando o
dados contidos na tabela forem menores do que dez. Recomenda-se que
os dados néao sejam indicados com mais de duas casas decimais.

No caso de valores elevados, superiores a duzentos, p. ex., pode-se
arredonda-los para a dezena, centena ou milhar mais proximo a luz do
nivel de precisdo desejado e do grau de detalhe que deve ser
proporcionado aos leitores. Quando os valores contidos em uma tabela
foram arredondados, a unidade utilizada (p. ex., R$ milh6es ou R$ mil)
deve ser indicada claramente.
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2.3.

Convém adotar como regra a exibicdo de somente dois digitos “efetivos™.

Normalmente, as quantias podem ser reduzidas a dois digitos “efetivos” e
ainda assim proporcionar a precisao desejada. Essa regra baseia-se na
idéia de que variagbes em dois digitos sdo o0 maximo que pode ser
facilmente percebido pelos leitores em geral (p. ex., os valores 316.922 e
319.786 podem ser exibidos como 316.900 e 319.800 — os dois primeiros
digitos sdo constantes e, por conseguinte, constam como digitos fixos; os
dois digitos subseqlientes variam e sdo, portanto, os dois primeiros digitos
“efetivos”, podendo-se arredondar os demais digitos; neste caso, para a
centena mais proxima).

Alternativamente, valores elevados podem ser expressos na forma de
razdes (p. ex., em vez de informar quantas licitacbes apresentaram erros
formais em dado exercicio, a equipe de auditoria pode indicar a taxa de
erros formais por mil ou dez mil licitagcbes). Convém escolher uma razao
gue gere numeros que possam ser facilmente empregados pela maioria
dos leitores, idealmente no intervalo de zero a cem ou de zero a mil. Os
leitores leigos tendem a achar de dificil manuseio tanto valores muito
elevados com alto grau de precisdo, como valores muito reduzidos.

Compreendendo e Comunicando Dados por Meio de Tabelas

Para que o conteudo de tabelas (e graficos) mais complexas seja transmitido
de modo eficaz é crucial que os dados contidos nessas tabelas sejam correta e
plenamente compreendidos pela equipe de auditoria. Atualmente, dado que as
informagdes costumam ser mantidas em microcomputadores e que as tabelas podem ser
facilmente geradas por softwares corriqueiros, € comum que o exame dos dados ndo
receba a devida atencdo. Ademais, se os dados sao plotados em um grafico, um certo
nivel de detalhe acaba sendo perdido, nivel esse que pode mostrar-se importante para o
seu correto entendimento.

Uma técnica simples para o exame dos dados é a sua apresentacdo na forma

“talo-e-folha™.
25 46

22 34

32 33

Um

a criacao de

Considere-se, p. ex., 0s seguintes dados:

52 29 15 23 22 18 12 33 19

18 31 17 19 22 21 32 20
3

20

método convencional de se analisar esses dados sob a forma de tabela é
intervalos de 0 a 9, de 10 a 19 e assim sucessivamente. Em seguida,

observa-se a distribuicdo de freqiiéncia de cada intervalo®:

! Diz-se que um digito é “efetivo” quando o digito em questdo varia nos valores que estdo sendo

comparados.
2 «Stem-and-leaf”

, ha lingua inglesa.

% 0s histogramas desempenham a mesma funcao, s6 que na forma de grafico.

20



TABELAS E DADOS

INTERVALO | FREQUENCIA
340 2

30 a 39 6

20 a 29 9

10 a 19 7

0Oa 9 1

Os valores em questao parecem exibir a tradicional distribuicdo do tipo “sino”,
com uma forte concentracdo de observacdes no intervalo de 20 a 29, havendo uma
gueda gradual na quantidade de observacdes dos intervalos superiores e inferiores.
Todavia, serd que ndo ha outras informacfes que possam ser extraidas desses dados?

Uma analise do tipo “talo-e-folha” vai mais além porque retém toda a
informacdo contida nos valores originais. Cada valor do conjunto de dados é separado
em dois componentes, um “talo” (i.e., 0 segmento basico do nimero) e uma “folha” (i.e., o
segmento mais sujeito a variagdes). A equipe de auditoria deve definir o que corresponde
ao “talo” com base no modo como os dados analisados se distribuem. Neste caso, poder-
se-ia definir as dezenas como sendo o “talo”, como na distribuicdo de frequéncia exibida
acima. Porém, para que se possa realizar uma analise mais profunda, pode-se definir as
meia-dezenas como sendo o “talo”, com um “talo” estendendo-se, p. ex., de 10 a 14,
outro, de 15 a 19 e assim sucessivamente. Dessa forma, as “folhas” sdo o que resta dos
nameros apés a exclusdo do “talo”, com cada resto sendo escrito em frente ao “talo”
correspondente. Entdo, os dados podem ser representados como se segue:

“TALO” “FOLHA"
2
6

- Quartil Inferior
122334 Mediana

59

0012223

57 8%9 9
2 . .
Quartil Superior

O O P P NN W W & b~ O

3

Duas conclusdes relevantes emergem dessa analise:

1°) Os dados ndo seguem uma simples distribuicdo do tipo “sino”. H& uma
grande concentracdo de observacdes no intervalo de 15 a 23 (treze, ao
todo), a qual é seguida por um “vale” e, entdo, por uma concentracao no
intervalo de 29 a 34 (sete, ao todo). As sequéncias de “folhas” compdem
uma figura semelhante a de um histograma, mas cada “folha” também
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fornece alguma informacdo adicional sobre a exata grandeza de cada
namero.

2°) Uma vez que toda informacgao foi retida, a mediana pode ser identificada
facilmente. Neste caso, dado que ha 25 observacdes, a mediana (Md)®*
corresponde ao 13° valor, partindo-se tanto do valor mais elevado, como
do valor mais baixo. Os quartis superior (Qs) e inferior (Q;) também podem
ser identificados, 0os quais correspondem, respectivamente, a 32 e 18. A
diferenca entre essas observacbes € denominada de amplitude semi-
interquartilica (dQ)°. Em geral, trata-se de uma medida de dispersdo mais
robusta do que a amplitude (A), a qual, por ser definida como sendo a
diferenca entre as observacfes mais alta (Xmax) € mais baixa (Xmin), €
freqientemente distorcida pela presenca de valores extremos atipicos. As
analises do tipo “talo-e-folha” permitem uma melhor visualizacdo de quao
distantes Xmax € Xmin S840 das demais observacgdes, sendo chamados de
“periféricos™ se forem muito superior ou inferior’ ao conjunto central de
dados.

Um breve resumo das medidas de tendéncia central e de variagdo do conjunto
de dados pode ser exibido apos as analises do tipo “talo-e-folha:

ESTATISTICAS VALOR
Mediana 22
Quartil Superior 32
Quartil Inferior 18
Valor Maximo 52
Valor Minimo 3
Amplitude Semi-Interquartilica 14
Amplitude 49

A mediana e a amplitude semi-interquartilica sdo indicadores de tendéncia
central e de dispersdo especialmente Uteis, porque sao robustas. Ao contrario dos
indicadores classicos de tendéncia central (i.e., a média) e de dispersao (i.e., o desvio-
padréo), a mediana e a amplitude semi-interquartilica ndo séo afetados por observacdes
demasiado incomuns no topo ou na base do conjunto de dados.

Um modo de comparar conjuntos de dados é converter a analise do tipo “talo-
e-folha” em um gréfico do tipo “caixa-e-haste™ — i.e., um gréfico que contém uma “haste”
vertical que define a escala e uma “caixa” delimitada pelos quartis superior (Qs) e inferior
(Q.), cortada por uma linha na altura da mediana (Md). Os valores superiores a Qs e

* A mediana corresponde ao valor da observacdo média de um conjunto de dados. Trata-se de uma medida
de tendéncia central mais apropriada quando os dados em questao nao estdo uniformemente distribuidos
em torno da média (p. ex., dados sobre a remuneracéo dos contribuintes que incluem algumas rendas
muito elevadas).

® Distancia entre quartis.

® «Outliers”, na lingua inglesa.

" Geralmente, maior que [Qsz + (1,5 . dQ)] ou menor que [Q; — (1,5 . dQ)]. Com base nessa “regra de bolso”,
verifica-se, no presente exemplo, que nenhuma observacdo qualifica-se estritamente como um valor
“periférico”.

8 “Box-and-whisker”, na lingua inglesa.
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inferiores a Q; (i.e., que ndo pertencem ao conjunto central dos dados) sao indicados por
uma simples linha vertical, realgando a natureza menos tipica desses valores. Os valores
“periféricos” podem ser indicadas por meio, p. ex., de pontos vazados.

As analises do tipo “talo-e-folha” e “caixa-e-haste” estdo disponiveis em
softwares como o SPSS’. Porém, esse tipo de andlise também pode ser feita com
editores de planilhas eletrdnicas como o Microsoft Excel. Além de auxiliar as equipes de
auditoria a examinar os dados coletados antes que tabelas ou graficos mais
convencionais sejam incluidos no relatério, analises como essa também tém sido
achadas em versdes finais de relatérios técnicos, com andlises do tipo “talo-e-folha”
podendo ser postas na forma de anexos.

Valor “ Periférico” €«—o0 —»Xmax

\I —_ +(1,5xd
25% dos dados | —>»QsH( Q)
)
N >» Qs
I > Md
I
50% dos dados |
i
' > Q
25% dos dados { 1 > Xomin
|

—— —>»Q,—(1,5xdQ)

Sempre que as equipes de auditoria examinarem dados numéricos, convém
incluir medidas de tendéncia central e de dispersdo nas tabelas dos relatrios ou nos
textos correspondentes. Nesse caso, € importante que as medidas empregadas sejam
indicadas claramente, tomando-se cuidado para que a média ndo seja confundida com a
mediana. Também convém especificar o que estd sendo usado como medida de
dispersao dos dados: a amplitude semi-interquartilica ou o desvio-padréo.

Lista de Verificacdo das Propriedades que Caracterizam Tabelas Eficazes

CRITERIO O QUE E PRECISO O QUE PODE DAR ERRADO

Uma identificagc&o do tipo
“Figura 1". As ilustracbes
devem, em geral, compor
uma Unica seqiéncia de
ilustracBes, exceto quando
houver uma grande
guantidade de tabelas (i.e., 3
5; nesse caso, em razdo da
aparéncia e do nivel de
detalhamento préprios as
tabelas, pode-se definir uma
seqliéncia especifica).

Sequéncias distintas para 0s
demais tipos de ilustragéo (p.
ex., “Grafico 1", “Diagrama 1",
etc.) podem confundir os
leitores e devem ser evitados.

Identificacdo da llustracdo

Continua

® Software estatistico proprio para as ciéncias sociais.
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CRITERIO

O QUE E PRECISO

O QUE PODE DAR ERRADO

Titulo da Tabela

Um titulo que indique
claramente qual é o conteddo
das células da tabela.

O titulo pode ser vago ou
inadequado .

Titulos das Colunas

Descricéo clara do que é
mostrado em cada coluna,
indicando, inclusive, a
unidade de medida utilizada.

Titulo vago ou inexistente,
especialmente acerca do
significado dos valores
contidos nas células. Colunas
dispostas sem uma légica
aparente.

Titulos das Linhas

Descrigdo clara.

Linhas dispostas sem uma
I6gica aparente. Titulos
inexpressivos.

Contelidos das Células

Valores das colunas dispostos
em ordem crescente ou
decrescente de grandeza (o
mesmo, se possivel, com as
linhas). Dados arredondados
adequadamente.

Dados apresentados de modo
confuso, porque a sequéncia
de linhas (e de colunas) ndo
foi planejada.

Notas Explicativas

(Resumo)

Uma breve andlise (com uma
ou duas linhas) do principal
achado retratado na tabela.

Auséncia de qualquer
comentario ou o comentario
incluido ndo descreve
adequadamente os principais
pontos ilustrados pela tabela.

Notas de Rodapé

(Fonte, inclusive)

Esclarecimentos acerca das
principais propriedades dos
dados da tabela. Indicacéo
das fontes empregadas.

Notas muito longas, que
deveriam ser transferidas
para o corpo do texto. Notas
gue possam ser confundidas
com as notas explicativas
pelos leitores (deve-se usar
um tipo grafico menor para
notas de rodapé).
Enfraquecimento da
informacéo apresentada em
decorréncia da auséncia da
fonte.




3. GRAFICOS

Modernamente, os gréficos sdo ferramentas basicas de apresentacdo de
dados tanto em relatérios de auditoria, como em exposicées para os publicos interno e
externo. O tipo apropriado deve ser escolhido a luz dos dados que serdo apresentados,
devendo-se planeja-lo, elabora-lo e formata-lo cuidadosamente, para que seus efeitos
sejam maximizados e para que a ocorréncia de falhas seja evitada.

Muitos dos pontos-chave enunciados no topico anterior sdo igualmente
aplicaveis aos gréficos, sejam simples — com barras ou colunas, ou, ainda, na forma de
“pizza” — ou mais complexos. P. ex.:

a correta compreensao e o exame cuidadoso dos dados sé&o importantes
na preparacéo tanto de graficos, como de tabelas;
a disposicao dos valores em ordem crescente ou decrescente de grandeza
deve ocorrer tanto em tabelas, como em gréficos.

Contudo, todo grafico é um pouco mais complexo do que uma tabela
equivalente, exigindo, por conseguinte, que critérios adicionais sejam observados.

3.1. Usando Graficos

Gréaficos bem feitos transmitem uma grande quantidade de informacdo de
forma econdbmica e acessivel, proporcionando aos leitores uma visdo geral dos dados e
destacando as suas principais propriedades, tais como:

a importancia relativa de diferentes componentes ou fendbmenos;

as tendéncias e as taxas de crescimento;

0s padrdes (como, p. ex., de comportamento) mais complexos presentes
nos dados.

Os graficos também simplificam as informacdes para os leitores,
especialmente grandes quantidades de dados complexos. Conseqientemente, caso haja
dados para serem exibidos, € comum supor que esses dados serdo representados por
meio de gréficos, utilizando-se tabelas somente quando houver razdes especificas para
iSS0.

E muito importante determinar qual é o tipo de grafico que deve ser usado. Os
tipos mais comuns de graficos em relatorios de auditoria s&o:
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TIPO

UTILIDADE

Colunas

Compara freqiiéncias (p. ex., valores referentes a periodos ou
grupos distintos; respostas obtidas em pesquisas de campo; etc.),
especialmente quando se usam escalas ou hierarquias. Compara
resultados observados com metas fixadas, mostrando o percentual
atingido.

Normalmente, as séries temporais sdo mostradas por meio de
colunas, ao invés de barras, pois isso torna mais facil visualizar
gualquer tendéncia que esteja presente nos dados.

Barras

/T
/0
/T
=

Pode ser usado no lugar de gréaficos com colunas. Quando os titulos
sédo longos ou complexos, deve-se usar barras, pois, nesse caso, ha
mais espaco para redigir, sendo mais facil entender um grafico
guando os dados sao acompanhados dos titulos correspondentes.
Assim, convém evitar o uso de legendas.

Colunas Empilhadas

Cada coluna é dividida em varios segmentos. Esse grafico é usado
para: comparar grupos; ou mostrar mudangas na composicdo de um
grupo ao longo do tempo ou na composi¢do relativa de varios
grupos.

Barras de Porcentagem
Acumuladas

pl

Cada barra tem o mesmo cumprimento, correspondendo a 100%.
Essa abordagem é util para mostrar, na forma de percentuais, 0s
resultados de uma pesquisa de campo. Porém, esse tipo de grafico
confunde alguns leitores, devendo ser usado somente quando
houver um padréo claro em um pequeno nimero de itens.

Colunas Agrupadas

=

Mostra mudancas ao longo do tempo ou 0s segmentos de grupos
comparaveis. Funciona melhor com duas ou trés colunas por grupo.
Caso contrério, os leitores terdo dificuldades para fazer as
comparacles desejadas.

Barras Contrapostas

Nito

Compara dois conjuntos de dados que partiiham o mesmo eixo
para, p. ex., ilustrar a relagéo entre duas medidas ou para
confrontar as respostas dadas por dois grupos as perguntas de uma
pesquisa de campo. Esse tipo de grafico pode ser mais facil para os
leitores compreenderem do que um grafico de dispersao caso se
esteja comparando uma pequena quantidade de itens.

Tipo "Pizza"

Préprio para simples apresentacdes de alguns valores,
especialmente quando se deseja ilustrar a contribuigc&o relativa de
Varios itens para a soma total. Contudo, caso haja mais de seis itens
para exibir, deve-se usar um gréafico de colunas ou barras.

Duas ou mais "pizzas" podem ser apresentadas conjuntamente para
ilustrar mudancas em um grupo ao longo do tempo ou para mostrar
diferencas entre dois ou mais grupos.

Continua
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TIPO UTILIDADE

Préprio para dados continuos ao longo do tempo, especialmente
séries temporais ou outros conjuntos de dados que gerem graficos
com colunas ou barras que parecam sobrecarregados. N&o se deve
usar graficos de linha quando houver alguns poucos dados
descontinuos, pois, nesse caso, o grafico podera exibir um
comportamento em ziguezague, com a inclinagdo ascendente ou
descendente das linhas dominando, visualmente, os pontos
referentes aos dados propriamente ditos, o que pode dar uma
impresséo equivocada aos leitores ndo-especializados.

Linha

Gréfico de duas dimensfes que exibe como pares os resultados
equivalentes de dois conjuntos de dados. O acréscimo de uma
Dispersédo XY regressao linear ao gréafico pode indicar a direcdo e a natureza do
relacionamento entre resultados. Se os pontos referentes aos pares
estiverem concentrados em torno da linha da regresséo, é
improvavel que o padrao revelado por essa linha seja acidental.
Entretanto, se estiverem distantes da linha, pode-se concluir que
uma proporc¢ao significativa da dispersdo em exame permanece
inexplicada. Importa notar que a distancia relevante no presente
contexto é a vertical.

Fluxograma

Proporciona um diagrama sobre como cada categoria pode ser
decomposta em subcategorias.

"Caixa-e-Haste"
Mostra a amplitude semi-interquartilica, a mediana, os valores mais
altos, mais baixos e "periféricos" de um conjunto de dados. Util para
comparar dois ou mais conjuntos de dados.

3.2. Projetando Graficos

Uma vez escolhido o tipo apropriado, o grafico ainda precisa ser projetado
atentamente para que seja atingido o efeito desejado. Comparados com as tabelas, os
gréaficos possuem mais variaveis e falhas em potencial que precisam ser consideradas.

3.2.1. Tamanho, Forma e Escala

Nos gréficos com colunas, as categorias da variavel analisada sao colocados
na abcissa (i.e., no eixo horizontal), enquanto que as variagdes apuradas nos dados séao
mostradas na ordenada (i.e., no eixo vertical). A mesma abordagem costuma ser seguida
em gréficos de linha. Nos graficos com barras, ocorre o oposto, plotando-se as categorias
nas ordenadas e as variacfes nas abcissas. Em graficos com duas variaveis, como os de
dispersdo, as variaveis dependente e explicativa sao, normalmente, plotadas na
ordenada e na abcissa, respectivamente.

Superdimensionar o tamanho de um gréafico simples (p. ex., uma “pizza” com
trés fatias) faz com que o grafico pareca mal-acabado, bem como desperdica espaco.
Contudo, subdimensiona-lo (p. ex., ajusta-lo a margem de uma péagina) também pode
suscitar problemas. Compor um histograma com colunas muito largas ou muito estreitas
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igualmente desaconselhavel. Efetivamente, convém que as colunas tenham a mesma
largura, pois isso faz com que a apresentacdo do relatério pareca mais consistente. Em
resumo, quanto mais simples for um grafico, menor ele pode ser, desde que permaneca
claro, acessivel e bem-elaborado.

Em geral, define-se uma escala horizontal equivalente a largura do texto ou, se
o grafico for complexo, a largura da pagina. Uma abcissa menor pode ser apropriada no
caso de graficos simples.

A extensdo vertical de um gréfico influencia a sua escala, que deve ser
definida de tal forma que as variacBes que precisam ser mostradas pelo grafico sejam
claramente visualizadas. Quanto menores forem as variagbes que merecam a atencao
dos leitores, maior deve ser a escala vertical. Porém, ao se fixar uma escala, deve-se
lembrar que os valores “periféricos” podem nédo ser grafados — normalmente, é preferivel
concentrar a atencdo dos leitores no conjunto principal de dados do que em alguns
resultados atipicos.

Em geral, o eixo vertical dos graficos deve conter o zero, mas ndo pode ser
superdimensionado. A ndo-inclusdo do zero pode fazer com que os dados aparentem ter
uma variabilidade maior do que aquela efetivamente apurada, suscitando desconfiancas
entre os leitores especializados.

Caso os dados formem um conjunto central compacto, havendo, todavia,
alguns valores “periféricos” extremos, sera preciso encurtar a escala vertical ou nao
representé-la por inteiro, devendo-se, nesses casos, inserir um ziguezague na escala
para que os leitores sejam alertados. Ademais, procedimentos como esse devem ser
relatados nos textos associados aos graficos.

3.2.2. Rétulos

Os leitores precisam ser orientados sobre o que é mostrado no grafico. As
ilustracbes devem ser numeradas sequencialmente e ter titulos que descrevam
claramente o que representam as linhas, barras, colunas ou fatias de “pizza”. As colunas,
barras e linhas dos gréaficos também devem ter rétulos claros. E comum a n&o-inclusio
do rotulo referente as ordenadas em decorréncia da conviccdo de que o titulo da
ilustracao proporciona orientagéo suficiente acerca do que esta sendo mostrado. Porém,
isso € uma falha, devendo-se rotular as ordenadas explicitamente, indicando-se a
unidade na qual os dados sdo expressos. No caso de colunas, que freqientemente nao
podem ser facilmente rotuladas no espaco disponivel, costuma-se diferencia-las por meio
do emprego de legendas e de cores distintas para cada coluna. JA os graficos com
barras sdo usados quando os rétulos correspondentes sdo demasiadamente extensos.

3.2.3. Notas Explicativas e de Rodapé

A exemplo do que ocorre com as tabelas, é importante que os graficos sejam
tdo auto-explicativos quanto possivel. Conseqlientemente, convém que os graficos sejam
acompanhados de uma nota explicativa claramente visivel que resuma, em uma ou duas
linhas, os principais achados retratados. A nota deve ser descritiva e ndo tao sintética
quanto o titulo, bem como identificar acuradamente as principais propriedades do gréfico.
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As notas de rodapé sdo, as vezes, necessarias. Todavia, deve-se tomar
cuidado para que ndo se introduzam notas em grande quantidade ou notas muito
extensas. As notas devem ser claramente separadas tanto da abcissa, como da nota
explicativa, devendo, preferencialmente, usar um tamanho de fonte menor do que
qualquer outro utilizado na composicédo do gréfico.

3.2.4. Linhas de Grade e Marcas de Intervalo

Em graficos de linha e de dispersdo, marcas regulares em ambos 0S €ixos
devem mostrar os intervalos-chave do conjunto de dados. Os eixos ndo devem ser
sobrecarregados com muitas marcas. Dependendo da resposta dada ao critério “o que 0s
leitores precisam saber”, as linhas de grade podem ser associadas:

a cada marca ou a apenas algumas delas, a intervalos regulares;
a ambos 0s eixos ou a apenas um deles.

Ademais, as linhas de grade devem ser nitidas, mas sem dificultar a
compreensao do gréfico.

Nos gréficos com colunas, a abcissa precisa conter somente as marcas de
intervalo, enquanto que a ordenada precisa tanto das marcas, como de algumas linhas
de grade. Ja nos graficos com barras, as grades de linhas devem cortar a abcissa.

3.2.5. Cores

A disponibilidade de impressoras coloridas € um aspecto importante que deve
ser considerado pela equipe de auditoria. Isso torna factivel o uso de ilustracbes mais
complexas, que permitem uma melhor compreenséo pelos leitores dos dados
apresentados, pois linhas, barras e colunas potencialmente confusas podem ser
identificadas por cores diferentes. Contudo, é igualmente importante que o uso dado
pelos leitores aos relatorios de auditoria seja avaliado realisticamente. Freqlentemente,
os relatorios em questao sdo fotocopiados, em todo ou em parte, em circunstancias que
podem ser cruciais para a difusdo dos resultados do trabalho. Assim, uma parte
substancial do conjunto de leitores poderd manusear apenas versdes fotocopiadas do
relatorio, nas quais gréaficos e tabelas coloridas sédo exibidas de forma pobre, com
algumas linhas, barras ou colunas confundindo-se entre si ou com algumas cores claras
sequer aparecendo, o que pode, por associacdo, depor contra a qualidade do trabalho da
equipe de auditoria.

Elaborar gréaficos tendo os leitores em mente significa, por conseguinte, cuidar
para que as principais conclusdes das ilustracbes sejam claramente reproduzidas nas
fotocdpias. Especificamente, convém tomar as seguintes precaucdes:

cores claras devem ser usadas somente em funcdes acessorias, pois
costumam confundir-se com o branco nas fotocépias;

cores sutilmente diferentes ndo devem ser usadas no mesmo grafico, pois
costumam formar uma tonalidade cinza indissociavel,

cores muito escuras ndo sao usadas para linhas que se cruzam ou para
barras ou colunas (ou seus componentes) que sejam adjacentes, pois
costumam confundir-se com o preto;
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pode-se usar diferentes estilos de hachura para cada segmento de barra
ou coluna ou para outras areas; em gréaficos de linha onde dois ou mais
conjuntos de dados se sobrepdem, pode-se distingui-los empregando-se
diferentes estilos de linha ou de marcadores de linha;

deve-se conferir se as barras, colunas ou outras areas ficariam mais
nitidas se fossem delimitadas por tragos escuros;

se uma ilustracdo continuar apresentando problemas mesmo apoés terem
sido tomados todos esses cuidados, deve-se considerar a possibilidade de
dividi-la em duas ou mais ilustragdes mais simples.

Como teste decisivo, todos os graficos devem ser fotocopiados, para que se
confira se a reproducdo obtida € aceitavel.

Nos casos que demandarem trés ou mais cores para que as conclusées do
grafico sejam transmitidas claramente ou quando as recomendagfes relacionadas acima
nao puderem ser plenamente atendidas sem que algumas das suas principais
propriedades figuem comprometidas, convém usar setas ou rétulos para as linhas, barras
ou colunas para evitar ambigliidades que poderiam aparecer nas fotocopias. Diferentes
marcadores de linha também podem ser usados em graficos de linha.

A Figura 3 ilustra as principais caracteristicas de um grafico com barras,
quais sejam: identificacdo sequencial (i.e., “Figura 3"); titulo do gréfico (i.e., “Tempo
Médio para Tramitacdo dos Processos de Desapropriacdo”); rétulos das abcissa (i.e.,
“Meses”), ordenada (i.e., “Unidade da Federacao”) e barras (p. ex., “Ceara”); e notas-de-
rodapé, incluindo, obrigatoriamente, a fonte e, quando necessario, notas especificas.
Também convém notar o seguinte: o destaque dado a média nacional por intermédio de
caracteres em negritos e de uma cor-de-fundo distinta; barras ordenadas segundo o
tamanho; e a presenga de marcas de intervalo na abcissa.
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FIGURA 3: EXEMPLO DE GRAFICO COM BARRAS

TEMPO MEDIO PARA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE
DESAPROPRIACAO
CEARA 6 m. 23 d.
RIO GRANDE DO SUL 7m.
1%
g ,
3 MATO GROSSO 11 m.
F ]
©
[%]
L MEDIA NACIONAL 11 m. 18 d.
5
2 ,
o}
SAO PAULO 15 m.
PARA 17 m. 2d.
0 5 10 15 20
Meses

Fonte: dados colhidos, por amostragem, nas Superintendéncias do Instituto Nacional de Colonizacéo e
Reforma Agraria — Incra nos Estados do Ceara, Mato Grosso, Para, Rio de Janeiro e Sdo Paulo.
Nota: a média nacional foi estimada a partir dos prazos apurados nas unidades auditadas.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fonte: TCU. “Relatério de Auditoria Operacional: Consideracdes Acerca da Questdo Fundiaria”. Auditorias do

Tribunal de Contas da Unido, n. 5, 1999, p. 61.
3.2.6. Graficos Bi e Tridimensionais

Os modernos editores de planilhas eletrdnicas oferecem graficos nos formatos
bi e tridimensional. A esse respeito, recomenda-se evitar o Ultimo formato, dado que ndo
acrescenta qualquer nova informacédo ao gréafico. Efetivamente, os leitores podem achar
os gréficos tridimensionais menos claros do que os bidimensionais, que sdo mais
simples. Ademais, o efeito tridimensional pode obscurecer outros dados e é mais dificil
de ser ajustado as necessidades do trabalho (p. ex., 0 angulo de rotacdo de um grafico —
para cima ou para baixo, ou para a direita ou para a esquerda — pode ter de variar de
uma figura para outra para que suas propriedades tridimensionais sejam empregadas da
melhor maneira possivel; nesse caso, porém, os diferentes angulos de visdo de um
conjunto de graficos poderdo dar a impressao de que o relatério é inconsistente).

A Figura 4 ilustra os cuidados que devem ser tomados no caso de graficos
do tipo “pizza”, quais sejam: percentuais informados; rétulos proximos do gréfico;
“pizza” representada por circunferéncia plana e fechada (i.e., sem o uso de efeitos
tridimensionais e sem 0 destaque ou “explosdo” dos seus segmentos); e segmentos
identificados por intermédio de motivos e cores-de-fundo simples (i.e., que ndo desviem a
atencéo do leitor da informacé&o contida no grafico). Ademais, os segmentos devem estar
ordenados. No exemplo exibido abaixo, a ordenacdo adotada baseia-se no préprio objeto
do gréfico, qual seja, o tempo de funcionamento dos CAICs.
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FIGURA 4: EXEMPLO DE GRAFICO DO TIPO “PIZZA”

TEMPO DE FUNCIONAMENTO DOS CENTROS DE ATENDIMENTO
INTEGRAL AS CRIANGCAS E AO ADOLESCENTE (CAICs)

De 4 a 6 anos
1%

De 3 a 4 anos

Até 1 ano
7%

20%

De 2 a 3 anos
37%

De 1 a 2 anos
35%

Fonte: questionérios preenchidos pelos CAICs em outubro e novembro de 1996 (251 respostas vélidas aos 341
guestionarios enviados).

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fonte: TCU. “Relatério de Auditoria Operacional: Avaliagcdo das Atividades dos Centros de Atendimento Integral as
Crianca e ao Adolescente (CAICs)”. Auditorias do Tribunal de Contas da Unido, n. 2, 1998, p. 71.

3.2.7. llustragbes de Fundo

Atualmente, os relatérios gerenciais costumam apresentar graficos ou
fotografias como fundo para algumas ilustracdes, especialmente graficos de linha ou com
barras ou colunas bem espacadas. A escolha de um gréafico ou de uma fotografia
apropriada pode transmitir informacdes valiosas aos leitores acerca do conteudo da
ilustracao, tornando-a mais compreensivel e ajudando os leitores a melhor distinguir as
ilustracOes, especialmente quando uma sequéncia de ilustragcbes semelhantes precisa
ser apresentada.

Sempre que uma ilustracdo for usada como fundo, varios detalhes devem ser
conferidos cuidadosamente. As ilustracdes de fundo devem ter cores claras, reservando-
se as cores escuras para os dados do grafico mostrado em primeiro plano. Essas
ilustracbes devem ter uma aparéncia homogénea, sem grandes trechos em branco, e nao
devem conter formas que possam ser confundidas com os dados do grafico — essa
recomendacdo deve ser observada tanto na versao impressa do relatério, como na
versao fotocopiada.
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3.2.8. NUmeros, Textos e Simbolos

Comparados as tabelas, os gréaficos tendem a tornar os dados menos precisos.
Dessa forma, héa situacdes que demandam a inclusdo de elementos adicionais para que a
ilustracdo seja plenamente compreensivel para os leitores. Esses elementos, porém, ndo
devem desviar a atencdo dos aspectos centrais da ilustracdo ou divergir de seu estilo
bésico.

A incluséo de valores criticos nos graficos com barras ou colunas pode ser Uutil
para dar aos leitores informacdes mais precisas sobre o que as barras ou colunas
mostram. Convém evitar a colocacdo de totais no topo das colunas ou no final das
barras, pois isso distorce o efeito visual. E preferivel por esses totais dentro das barras
ou colunas (normalmente, € mais facil colocar valores dentro de uma barra do que de
uma coluna). O tamanho dos numeros deve ser pequeno, escolhendo-se a escala
apropriada: porcentagens, sem casas decimais, costumam caber, mas n&o um valor
como, p. ex., 13.189.292, que pode ser representado como 13,2, com a escala fixada em
milhdes. O tamanho da fonte deve ser legivel, mas ndo desproporcional em relacao ao
conjunto do grafico.

Incluir valores criticos também pode ser Util nos gréaficos de linha. P. ex., pode-
se inserir os valores referentes as observacdes inicial, média e final de um conjunto de
dados. Pode ser util para os leitores conhecer os valores referentes a ultima observacéo,
embora essa informacgao possa ser prestada no texto principal.

O acréscimo de setas ou caixas-de-texto deve obedecer ao principio da
parciménia, tornando os graficos de linha mais claros (p. ex., identificando eventos-chave
gue influenciaram uma série temporal) ou tornando dispensavel o emprego de rétulos em
gréficos com barras. Contudo, o gréafico ndo deve parecer saturado e as setas nao devem
ser visualmente inconsistentes com o conjunto do gréfico (p. ex., inserir setas diagonais
em um grafico com colunas).

Os simbolos podem ser Uteis para destacar diferentes segmentos de um
conjunto de dados, especialmente no caso de graficos com barras e menos
frequentemente no caso de gréficos de linha. Porém, também no presente contexto é
preciso atentar para o principio da parcimdnia. Ademais, é importante que os simbolos
sejam grandes o suficiente para que possam ser interpretados corretamente, mas nao tao
grandes que desviem a atencdo do conjunto do grafico. Outro aspecto importante é o
cuidado que se deve tomar para que os simbolos ndo induzam a uma leitura simplista e
equivocada de conceitos complexos eventualmente contidos nos gréaficos (p. ex., ndo se
deve usar a figura de um microcomputador para ilustrar o conceito “equipamento”, pois
nesse caso os leitores podem ter a impressao de que 0s microcomputadores representam
a maior parte do segmento em questado, quando isso ndo é correto).

3.2.9. Informacgdes Estatisticas

Para que os graficos transmitam informa¢des mais precisas, pode-se recorrer
a estatisticas simples (p. ex., em graficos com barras ou colunas, pode-se realcar
visualmente a observacao mediana ou a média ou, ainda, o intervalo que compreende a
amplitude semi-interquartilica). Em graficos de disperséo, a inclusdo de uma reta gerada
por uma regressao linear pode ser Util para a maioria dos leitores, permitindo-lhes avaliar
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visualmente a relacdo entre duas variaveis. Todavia, detalhes técnicos como as
equacbes da regressdo sO devem ser incluidos se o grafico estiver em um anexo.
Explicacdes simples acerca do significado das estatisticas mostradas podem, se
necessario, ser incluidas na forma de notas de rodapé ou no corpo do texto que
acompanha a ilustragéo.

A exemplo do que ocorre com as tabelas, € importante que as barras ou
colunas dos graficos obedecam a uma ordem intencional que procure dar a ilustracédo a
aparéncia de uma progressao numeérica. Normalmente, uma progressao que decresca da
esquerda para a direita € tida como melhor. A busca de um padrdo claramente
discernivel no modo como os dados sdo apresentados ocorre mesmo quando se usam
pontos (p. ex., para indicar os precos ofertados por varios licitantes ao longo da abcissa).
Assim, os dados ndao devem ser apresentados por meio de uma sequéncia irregular de
barras ou colunas, a ndo ser que haja razdes especificas para isso, como obedecer a
uma seqiéncia de tempo ou ser consistente com as demais ilustracdes do relatorio.

Por outro lado, diferentemente do que se passa com as tabelas, os graficos,
em geral, simplificam consideravelmente os dados apresentados aos leitores. Ainda
assim, porém, eles podem ter uma aparéncia mais complexa do que aquela demandada
pelos leitores. Especialmente no caso de séries temporais com muitas lacunas, deve-se
avaliar a possibilidade de se exibir dados “suavizados” em vez de dados individuais.

Uma das técnicas de “suavizacdo” é a média movel, que pode ser gerada
facilmente por qualquer editor de planilha eletronica. Nesse caso, os valores de cada
observacado sdo substituidos pela média formada pelo seu proprio valor e pelos valores
das observacdoes imediatamente anteriores e posteriores — as quantidades de
observacgOes antecedentes e subseqiientes devem ser rigorosamente iguais, podendo ser
uma, duas ou mais, conforme o escopo do trabalho (p. ex., nas séries econdmicas que
contenham flutuagdes ciclicas, a média mével pode corresponder ao periodo necessario
para que um ciclo se complete).

Outra técnica € a mediana moével, na qual, para cada grupo de dados, somente
a observacdo mediana é plotada. Essa técnica permite identificar padrées subjacentes
gue estejam presentes em séries com lacunas, mas pode ter de ser aplicada até duas
vezes para que se obtenha uma curva estavel.

Nas ilustracdes mostradas abaixo, aplicou-se a média movel para trés

periodos e a mediana mével (por duas vezes), também para um periodo, a0 mesmo
conjunto de dados. Ha diferencas notaveis nos dois conjuntos de resultados.
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Valores o Mediana Movel
Observados Media Movel 12vez | 2avez
45 - - -
45 46 45 -
49 42 45 45
32 39 35 35
35 42 35 35
58 43 36 36
36 50 57 36
57 42 36 38
32 42 38 38
38 38 38 38
43 41 41 -
41 - - -
Notas: a) Média moével é a média de cada grupo de trés
observacdes;

b) Mediana movel é a mediana de cada conjunto
de trés observacdes;

¢) Mediana movel — 22 vez é a mediana de cada
conjunto de trés medianas geradas na 12 vez.

60

50

40

30

20

10

*
+ \Valores Observados

¢’..0

\ -

’
Mediana Mével - 22 vez @

14

11 12

Um problema com pequenas sequéncias de dados “suavizados” é que, onde
as sequéncias comecam ou terminam, a “suavizacao” ndo € possivel porque dados
antecedentes ou subseqlientes nao estdo disponiveis. Porém, ha modos de se contornar
esse problema (p. ex., os dados “suavizados” podem gerar uma linha grossa, indicadora
da tendéncia, enquanto que os valores efetivamente observados geram uma linha fina,
mais sujeita a variagoes.

Os dados nao podem ser exibidos somente na forma “suavizada” sem que se
indique claramente, em uma nota de rodapé, como a “suavizacao” foi feita. Ademais, em

um relatorio ndo se deve usar mais de um método de “suavizagao”.
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Concluindo, o gréafico exibido na pagina anterior ilustra algumas das
principais caracteristicas de um grafico com linhas, quais sejam: rétulos proximos as
linhas; ordenada (i.e., eixo referente as variacdes) tendo como origem o valor zero;™ e
linhas com cores, estilos e simbolos distintos, tomando-se cuidado para que os simbolos

nao sejam superdimensionados, o que poderia desviar a atencao do leitor da informacgéao
contida no grafico.

lOlmporta notar que mesmo os graficos plotados em espacos que ndo compreendam o valor zero devem
indicar esse valor como sendo a origem do eixo referente as variacdes, inserindo-se nesse eixo uma
guebra imediatamente ao lado da origem.
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Os diagramas devem ser planejados cuidadosamente, ser auto-explicativos e,
tanto quando possivel, usar convengdes consagradas para transmitir suas conclusées. Ja
as fotografias devem ser acompanhadas de descricbes apropriadas, ser perfeitamente
integradas ao corpo do texto e ser escolhidas criteriosamente. As caixas-de-texto, por
sua vez, devem compor elementos significativos, embora discretos, dos relatorios.

Os leitores costumam examinar com mais atencdo os diagramas, mapas,
fotografias e caixas-de-texto quando folheiam um relatério de auditoria, procurando fazer
uma avaliagdo geral de seu contetdo. Logo, 0 modo como eles s@o apresentados afeta a
visdo global que os leitores tém do relatorio, podendo, inclusive, influenciar a forma como
as tabelas e graficos sdo percebidos. Consequentemente, as equipes de auditoria
devem, mais uma vez, aplicar o critério “0 que os leitores precisam saber” a cada uma
dessas ilustracdes e controlar a sua qualidade rigorosamente, mesmo que néo estejam
sendo veiculados dados quantitativos.

4.1. Diagramas

Muitas das recomendacles feitas acerca dos graficos sdo igualmente
aplicaveis aos diagramas. E importante, p. ex., que eles tenham tamanhos que lhes
permitam transmitir claramente os seus contetdos. Convém evitar diagramas longos e
estreitos, formatados com o Unico propdsito de que se ajustem a largura do texto. Outro
exemplo corresponde a necessidade de que as cores sejam escolhidas de tal forma que
as fotocdpias permanecam legiveis (p. ex., as caixas de um diagrama ndo devem ser
indicadas somente pelas cores que as preenchem; os seus contornos devem, ao menos,
ser definidos por meio de uma linha preta fina).

Como indicado anteriormente, as diversas modalidades de graficos sdo bem
conhecidas e podem ser facilmente geradas, com varios formatos, pelos modernos
softwares para microcomputadores. Porém, no caso da elaboracdo de diagramas, as
equipes de auditoria costumam fazé-los por conta prépria, empregando métodos ad hoc
ou baseados no uso de lapis e papel. Entretanto, os resultados podem parecer pouco
profissionais, especialmente para os leitores habituados a diagramas elaborados com
softwares gréaficos especializados.

Os tipos de diagramas usados com maior frequéncia tém varias regras
consagradas sobre como eles séo elaborados e sobre o significado de cada formato. Na
medida do possivel, essas regras devem ser seguidas nos relatérios de auditoria. Ha
duas formas mais comuns:

a) Fluxogramas: Retratam uma seqUéncia de operagdes ou permitem
visualizar como um conjunto de instru¢des pode ser decomposto em Varios
subconjuntos, como ilustrado pela Figura 5. As regras aplicaveis aos
fluxogramas sado: os formatos arredondados s&o usadas para indicar o
inicio de uma sequéncia de operacdes e para indicar os resultados finais;
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0s quadrados representam 0s processos e 0s losangos indicam onde se
tomam decisoes.

FIGURA 5: EXEMPLO DE FLUXOGRAMA

MAPA MODIFICADO DO PROCESSO DE EXPEDIGCAO DE OFICIO DE DILIGENCIA

TITULAR ASSISTENTE CHEFE DE SERVIGO TECNICO

INICIO

SOLICITA

DIGITA
OFiCIO

SOLICITA
DIGITACAD

ENTREGA
AUTOS

ELABORAGAD 5 5 i
DE DILIGENCIA ' CONFERE : | ENTREGA
! DIGITAGAD ! ! OFICIO DIGITADO

. CONFERE
OFICIO DIGITADO

'CONFE-
RENCIA OK2-N

[| ENTREGA
OFiCIO
ASSINA
OFiCIO
DEVOLVE DEVOLVE EXPEDE OFICIO
OFicI0 OFiCIO DE DILIGENCIA

Fonte: TCU. Técnica de Auditoria: Mapa de Processos. Brasilia, 2000, p. 11.

b) Organogramas: Representa graficamente a organizacdo de um 6rgéo ou
programa por meio de uma “arvore” invertida, com cada fileira agrupando
as unidades com o mesmo nivel hierarquico e com os “galhos” indicando a
extensdo do controle exercido pelos niveis superiores, como mostra a
Figura 6.
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FIGURA 6: EXEMPLO DE ORGANOGRAMA
L. |

ORGANOGRAMA DA SUPERINTENDENCIA DE SERVICOS PUBLICOS
DA AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGCOES (ANATEL)

SUPERINTENQENCIA
DE SERVICOS PUBLICOS

GERENCIA GERAL DE GERENCIA GERAL DE GERENCIA GERAL
NORMAS E PADRGES OUTORGA E DE ACOMPANHAMENTO
DAS 1015 GESTAO DE SERVIGOS ECONGMICO
GERENCIA DE _ GERENCIA DE GERENCIA DE

REGULAMENTAGAO NEGOCIAGAO DE ESTUDOS
DE SERVIGOS CONTRATOS DE MERCADO
gggﬁfﬂ’: EE GERENCIA DE GERENCIA DE
NUMERAGAO E CONTROLE DE METAS DE _
ENDEREGAMENTO CONTRATOS UNIVERSALIZAGAD
GERENCIA DE _ GERENCIA DE )
REGULAMENTAGAQ INTERCONEXAO E GERENCIA DE
TEC. E QUALID. DE PLANOS TARIFAS E PREGOS
REDES E SERVIGOS ESTRUTURAIS
GERENCIA DE _
REGULAMENTAGAQ
INTERCONEXAO E
INTEROPERABILID.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________|

Fonte: TCU. “Relatério de Auditoria: Avaliagcdo de Contratos de Consultoria e Fiscalizacdo de Concessoes, Permissdes
e Autorizacdes de Servicos Publicos Referentes ao Setor de Telecomunicacdes”. Auditorias do Tribunal de
Contas da Uniéo, n. 12, 2000, p. 55.

Convém observar algumas regras gerais na elaboracéo de diagramas:

Devem ser consistentes e ndo podem, a luz do processo representado,
parecer visualmente sobrecarregados.

Precisam usar formatos padronizados e caixas com 0 mesmo tamanho
para indicar organizacdes ou operacdes similares. As caixas afins devem
ser organizadas nas mesmas fileiras e colunas. O tamanho das caixas nao
deve ser definido arbitrariamente, apenas visando acomodar a extensao
dos rotulos, nem é correto que se usem mais formatos do que aqueles
estritamente necessarios. Os diferentes formatos devem sinalizar
diferencas nos objetos representados. As diferencas no posicionamento
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também devem significar algo. Uma nota explicativa deve indicar o que
cada tipo de caixa significa.

Devem usar a menor quantidade possivel de retas verticais ou horizontais
para conectar as caixas. As linhas diagonais, por sua vez, devem ser
evitadas, especialmente linhas diagonais com inclinagdes variaveis.
Também convém evitar as linhas quebradas, ou seja, as linhas que mudam
de direcdo (mesmo as quebras de 90°, da vertical para a horizontal ou
vice-versa, podem dificultar a compreensdo dos diagramas). Ademais, a
sequéncia de caixas deve ser rearranjada para que seja minimizada a
guantidade de cruzamentos entre linhas. Contudo, se esses cruzamentos
forem inevitaveis, entdo deve-se usar alcas que indiqguem que uma linha
esta passando sobre a outra.

Precisam levar em consideracao que as setas podem ser ambiguas. Uma
seta de A para B com uma Unica ponta significa que A causa B? Que A
transmite algo a B? Que A envia algo, como um arquivo, uma fatura ou um
orcamento, para B? Ou que A controla ou supervisiona B? Assim, convém
gue as setas sejam rotuladas ou acompanhadas de notas explicativas. As
setas com duas pontas precisam ser analisadas com atencéo ainda maior
(p. ex., ndo se usa uma Unica seta com duas pontas para denotar um
processo onde A controla B, mas B transmite informagé&o de volta para A —
situacdes como essa exigem uma seta de controle com uma Unica ponta e
um tipo diferente de seta, apontando na direcdo contraria, para evidenciar
a transmissao de informacdes).

Devem levar em consideracdo o critério “o que os leitores precisam saber”
e devem ser elaborados de tal forma que seu contetdo seja veiculado
claramente. As vezes pode ser Util contextualizar um dado diagrama
mediante 0 uso de cores mais claras (p. ex., um organograma pode ter
como objetivo mostrar como uma dada divisdo se insere na estrutura de
um departamento; dessa forma, as caixas e linhas relacionadas com essa
divisdo podem ser mostradas com cores escuras, enquanto que outros
segmentos do departamento podem ser delineados com cores claras).
Devem, a exemplo do que ocorre com as tabelas e os gréaficos, ser
identificados como pertencentes a uma Unica seqiiéncia de figuras. Cada
diagrama precisa ter um titulo claro e completo que defina 0 que esta
sendo mostrado, bem como uma breve nota explicativa resumindo o0 seu
conteuddo.

4.2. Mapas

Os trabalhos de auditoria freqiientemente contemplam questdes geograficas.

Os leitores podem querer saber onde estdo situadas as instalacbées mencionadas no
relatorio, como as diversas regides sao afetadas pelas politicas publicas, qual é a
jurisdicdo dos 6rgaos e programas publicos ou quais foram os locais visitados pela
equipe de auditoria. H& dois tipos principais de mapas:
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a) Geogréficos: simplesmente mostram regides, areas, fronteiras ou locais

visitados, como ilustrado pela Figura 7.
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FIGURA 7: EXEMPLO DE USO DE MAPAS GEOGRAFICOS

ESTRATIFICAGAO EPIDEMIOLOGICA E ENTOMOLOGICA DOS MUNICIPIOS BRASILEIROS PARA O
DENGUE E O AEDES AEGYPTI — 1998

Estratos

1
b
3
H =

Fonte: MS/Funasa/Deope/Ccdtv/Gtfad.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fonte: TCU. “Relatério de Auditoria de Desempenho: Alocacdo de Recursos do Programa de Dengue para o0s
Municipios Mediante Convénios”. Auditorias do Tribunal de Contas da Unido, n. 10, 1999, p. 16.

Geralmente, os mapas geograficos podem ser tratados como diagramas ou
gréficos no que se refere ao tamanho, as cores e a concep¢ao. Os mapas
devem ser identificados como pertencentes a sequéncia de figuras do
relatorio, possuindo titulo e nota explicativa que identifiquem e descrevam

o conteudo. Alguns pontos que devem ser observados:

P O mapa-base deve ser adequado ao objetivo almejado e seu direito
autoral deve ser observado.

P Qualquer adicdo ao mapa-base (p. ex., a insercdo de cores) deve
parecer consistente com seu aspecto original.

P Mapas estilizados devem ser evitados, pois podem nao ser
compreendidos com facilidade pelos leitores.

P As informacdes do mapa ndo devem parecer que sao escassas (p. ex.,
nao convém usar um mapa inteiro ou mesmo meio mapa do Brasil para
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mostrar apenas trés localidades no sul do pais). Se um mapa mostra
mais do que o0 necessario, convém avaliar a possibilidade de reduzi-lo,
focalizando a area mais relevante.

P Da mesma forma, convém evitar mapas que pare¢am saturados, com
muitas areas similares ou com localidades que possam ser
confundidas pelos leitores.

P As denominagbes das localidades devem ser impressas nos locais
apropriados, sem que as caracteristicas centrais dos mapas sejam
obscurecidas. As principais localidades devem ser indicadas de
maneira precisa por meio de marcadores adequados.

P InformacBes adicionais ndo devem ser incluidas a ndo ser que sejam
necessarias e que auxiliem os leitores a melhor compreender o que
estiver sendo exibido.

b) De Dados: combinam caracteristicas de graficos ou diagramas em
ilustracbes baseadas em mapas. P. ex., pode-se lograr uma melhor
compreensdo de como as atividades de um oOrgdo variam entre as
representacdes regionais superpondo-se um grafico de barras ou colunas
gue mostre o desempenho de cada representacdo a um mapa que
identifique as vérias regides. Semelhantemente, simbolos com tamanhos
diferentes, combinados com numeros-chave, podem ser colocados sobre
um mapa para mostrar quantos ativos sdo mantidos em cada area. Os
mapas de dados podem ser bastante efetivos e sdo apreciados pelos
leitores. Porém, os seguintes cuidados devem ser tomados:

P As barras, colunas, graficos do tipo “pizza”, pontos, cores, simbolos ou
nameros inseridos ndo devem impedir que os leitores facam uma
leitura convencional do mapa (p. ex., as linhas de fronteira ou os
limites do mapa ndo devem ser cortados).

P As escalas das barras, colunas ou secdes dos graficos do tipo “pizza”
inseridas em mapas de dados podem ser bastante comprimidas em
decorréncia do cuidado indicado no item anterior. Assim, deve-se
checar se o mini-gréfico de cada area geografica ainda é legivel.

P Os simbolos usados devem se ajustar ao mapa, especialmente onde
simbolos com tamanhos diferentes estiverem sendo usados para
indicar o montante relativo de instalagdes ou ativos.

4.3. Fotografias

E cada vez mais comum a inclusdo de fotografias nas capas dos relatorios de

auditoria. Todavia, também convém avaliar se fotografias podem ser inseridas no texto.
Uma questdo fundamental é se as fotografias ajudam a explicar o tépico examinado no
relatério. Nesse caso, dois aspectos devem ser contemplados:
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12) O assunto pode ser bem representado por fotografias?

2%) Quao hermético é o assunto ou qudo vagas sdo as representacles
mentais que os leitores provavelmente tém do tépico em questdo? As
fotografias contribuirdo para que os leitores compreendam melhor o

assunto?
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Se as respostas a uma dessas questdes ou a ambas sugerir que fotografias
sao Uteis, 0s seguintes aspectos devem ser observados na escolha da ilustracéo:

O TCU frequentemente utiliza fotografias coloridas (vide Figura 8), de
modo que as paginas com fotografias demandam impressdo especial.
Porém, fotografias em preto-e-branco podem ser apropriadas em algumas
situacdes (p. ex., uma versao bem clara como fundo de um grafico).

FIGURA 8: EXEMPLO DE USO DE FOTOGRAFIAS

UNIDADE DE DESTILAGAO ATMOSFERICA NA REFINARIA DE MANAUS

Tribunal de Contas da Unido PT: 25 6620288 3298 0001
SEGECEX- CORS - Empeesndemenios sem ressahvas

Foografias: PT25 GER0PEE 90001 - BPLAMTACHED DE LMIDADE DE DEITRACAD ATRCSFERTA MA FEFMARA DE MOMRLE
AR G0N CAPACIDWDE TE 5000 MGTHE, MO ESTADC DO ARRIOMAS

Db 12072000
Wista gorall da mova Unidade e Des Sag o Almos brca, com & anliga a0 fundo & esguerda,

Dt | AT 000
Vigha arn da Mot unidads, com & Enilada da Co-gamnhe 3a eregin, & fents & drala

| PROCESS0AINDA NAD APRECIADG PELD TCL |

Fonte: TCU. Fiscalizacdo de Obras Constantes do Orgcamento 2000: Anexo Il — Tomo 6 — Programas de
Trabalho sem Ressalvas. Brasilia, Set/2000, p 123. Mimeo.
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As fotografias devem ser posicionadas tdo perto quanto possivel do texto
ao qual se referem ou onde sejam mais pertinentes e Uteis para os leitores.
N&o convém que as fotografias sejam posicionadas em grupo, distantes
dos textos nos quais sdo discutidas, com o Unico proposito de reduzir os
custos de impresséao.

As fotografias devem ser examinadas cuidadosamente para que nhao
transmitam mensagens nao-intencionais inapropriadas, especialmente
aquelas que poderiam ser tidas como ofensivas por alguns grupos ou tipos
de pessoas. Fotografias muito melancélicas ou agressivas tendem a ser
controvertidas, principalmente se contiver individuos ou areas facilmente
reconheciveis. Cuidado deve ser tomado para que a publicacdo de uma
fotografia ndo prejudique pessoas ou 6rgaos que buscam melhorar sua
performance sob dificeis circunstancias.

E igualmente impréprio incluir fotografias tipicas de trabalhos de relagées
publicas, nas quais sdo mostradas pessoas ou ambientes demasiado
glamourosas. Muitas fotografias oficiais de érgdos ou programas, e
praticamente todas as fotografias produzidas com propdsitos comerciais,
tém fortes elementos auto-promocionais. A reproducdo desse tipo de
material pode sugerir que o TCU adotou o ponto de vista do auditado.

Para evitar problemas desse tipo, costuma-se restringir as fotografias a
temas seguros, especialmente edificios ou equipamentos, destituidas de
gualquer elemento humano. Todavia, as pessoas tendem a ser o principal
alvo do setor publico, como consumidores ou provedores de servicos.
Assim, convém procurar formas para inserir as pessoas nas fotografias
gue sejam equilibradas, realistas e apropriadas. Quando houver um amplo
leque de fotografias disponiveis, pode-se cobrir um espectro que va do
glamouroso ao agressivo de modo equilibrado. Também convém lembrar
gue as fotografias podem ser usadas para exibir outros assuntos (p. ex.,
formularios ou documentos).

Convém notar se 0s géneros e 0S grupos étnicos e sociais retratados sédo
condizentes com o contexto examinado.

Toda fotografia deve ter um titulo completo e claro, que identifique o que
esta sendo exibido. A exemplo do que ocorre com graficos e mapas, deve-
se incluir uma nota explicativa que sintetize a principal mensagem da
ilustracdo e que evidencie a sua relagdo com o texto do relatério. Como as
fotografias sdo muito chamativas visualmente, € importante que elas sejam
auto-explicativas. A Unica excecdo para essa regra acontece quando a
fotografia é inserida em uma caixa-de-texto. Nesse caso, a nota explicativa
pode ser dispensada. Porém, a caixa-de-texto deve se referir
explicitamente a fotografia e explica-la.

4.4. Caixas-de-Texto

Cada vez mais, os modernos modelos de relatério utilizam caixas-de-texto

para indicar exemplos, descrever estudos de caso e, em geral, para dar uma idéia mais
concreta dos assuntos discutidos (vide Figura 9).
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FIGURA 9: EXEMPLO DE CAIXA-DE-TEXTO

APLICACAO DO MODELO DE MARCO LOGICO A UM PROJETO HIPOTETICO DE PERFURAGCAO DE
POGCOS COM AGUA POTAVEL NA ZONA RURAL

Finalidade: Reducdo da incidéncia de enfermidades causadas pelo consumo de agua nao-
potavel.

Propdsito: Adocao de praticas higiénicas pela populagéo beneficiada.
Componentes:

extensao do acesso a agua potavel a 60% da populacgéo local.
melhor capacitacdo dos servidores da area de saude.

Atividades:

1° componente:

b selecionar locais para a perfuragéo de pogos;
P mobilizar os trabalhadores do local;

b perfurar os pogos selecionados.

2° componente:

b preparar um programa de capacitacéo na area de saude;

b recrutar servidores da area de saude;

P ministrar o programa de capacitacdo para os servidores recrutados.

Fonte: Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID). Marco Logico para el Disefio y Conceptualizacion de Proyectos. 199-, p. 16.
Mimeo.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fonte: TCU. “Manual de Auditoria de Natureza Operacional”. Boletim do Tribunal de Contas da Unido, Jul/2000,

33(37):27.

Como no caso das outras ilustracdes, € importante avaliar como podem ser
projetadas caixas-de-texto efetivas:

As caixas-de-texto devem se ajustar as margens normais do relatério. Em
geral, devem ser menores do que meia-pagina e quase nunca maiores do
que uma péagina, de modo que a caixa possa ser vista como um todo. N&o
devem ser interrompidas por quebras-de-pagina se os dois segmentos
ocuparem o verso e anverso da mesma folha. Ja& se ocuparem o verso e o
anverso de duas folhas contiguas, mas distintas, a ilustracdo podera
continuar atendendo ao seu objetivo, pois os dois segmentos poderao ser
vistos simultaneamente. Porém, isso deve ser levado em consideracdo no
momento da concepcao da caixa-de-texto.

O texto dentro das caixas deve ter 0 mesmo tamanho do texto principal ou
ser ligeiramente menor, com espacamento semelhante entre as linhas — as
caixas devem ser tao faceis de ler quanto o restante. Nas caixas longas, 0s
paragrafos devem ser indicados claramente. Convém usar uma borda ou
uma cor-de-fundo para que a caixa se destaque do texto principal.

As caixas-de-texto devem ter um titulo apropriado que deixe clara a sua
fungéo (p. ex., relatar um exemplo ou um estudo de caso). Geralmente, as
caixas nao precisam ser numeradas, identificadas como “Caixa” ou
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incluidas na lista de figuras, pois elas devem ser posicionadas
imediatamente apds o trecho do texto principal ao qual se referem.

As caixas ndo devem conter informacfes em excesso, Ppois ISSO
desestimula os leitores a lé-las, especialmente se o tamanho da fonte for
consideravelmente menor, se a caixa for muito extensa ou se parecer
saturada. Por outro lado, também néo se deve incluir caixas-de-texto cujo
teor ocupe apenas algumas linhas. Se um texto € realcado por meio de
uma caixa, os leitores tenderdo a supor que isso seja significativo ou Uutil,
ficando desapontados se a caixa parecer irrelevante ou muito pequena.



ANEXO

NORMAS DE APRESENTACAO
TABULAR DO IBGE

— SOMENTE VEICULACAO INTERNA —
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Cantro de Documantacio e
Disseminaciio de nlormadles
Departamento de Atendimento

w Integrada
3 Aua General Canabarrg, 706
: M 20271-201 - Maracand

Instinutn Brasikern de Geografiz o Evtatistica Rio de Janeiro - R
Tals.: X1 5R9.5097
Fax: OXX21.234 B480
http:fiwawowibpe.goy_br
htrp:iwwned. ipge.org

OFICIO CDDIDEATI o° 004, de 04 de abril de 2001

Prezado Senhor,

Em referéncia a correspondéncia de V.85, e-mail datado de 077032001, autonzo a
inclusic, na forma de anexo, de uma copia do conteddo da publicagdo “MNormas de Apresentaciio
Tabular no documento “Normas de Apresentagio de Dados”, que se desting a distribuiclo interna
do Tribunal de Contas da Unido

Atenciosamente, F) ;
f 'LJ

| —

Paulo Cesar de Sousa Quintslr
Chefe do Departamento de Atendimento Integrado

Nma Sr

Claudio Souza Castello Branco

Secretario Adjunto de Fiscalizagio

Setor de Administragiio Federal Sul

Ouadra 4 - Lote 1 - Anexo | - 4% andar - sala 407
Brasilia - DF

ToO42-900
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FOLHA DE SUGESTOES

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

O questionario a seguir refere-se especificamente as Técnicas de
Apresentacao de Dados, distribuidas a partir de marco de 2001. Sera muito Gtil para o
TCU se o leitor deste documento puder dispor de alguns minutos para responder as
perguntas constantes no referido questionario e envia-lo pelos Correios (ndo é preciso
selar, pois o porte sera pago pelo TCU).

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

E-mail: adfis@tcu.gov.br

Fax: (61) 316-7538

Fone: (61) 316-7311

Endereco: Tribunal de Contas da Uni&o - TCU
ADFIS
Setor de Administracdo Federal Sul - Lote 01
CEP: 70042-900 - Brasilia-DF
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@ Secretaria-Adjunta de Fiscalizagéo QUESTIONARIO DE AVALIAGAO

FINALIDADE
Este questionario de avaliagdo tem por objetivo obter a opinido dos leitores sobre as Técnicas de Apresentacdo de Dados, com vistas

ao seu aperfeicoamento.

Por favor, responda as questdes abaixo assinalando com um “X" a alternativa mais adequada. Desde ja agradecemos a sua
colaboragéo.

1. Em que esfera do governo vocé trabalha?
* Federal » Estadual ou DF * Municipal

2. Em que 6rgéo vocé trabalha?

« Poder Legislativo ¢ Poder Judiciario
« Poder Executivo ¢ Controle Interno

« Outro [especificar]

3. Que partes das Técnicas de Apresentacdo de Dados vocé leu?

¢ Todo ¢ Capitulo | [todo ou ¢ Capitulo Il [todo ou « Capitulo Il [todo ou ¢ Capitulo IV [todo ou
parte] parte] parte] parte]

4. Leia com atencdo cada indicador e escolha o ponto da escala que melhor descreve a sua opinido sobre as Técnicas de Apresentacéo de
Dados. Marque com um “X” a opgéo que melhor representa o seu julgamento.

Concorda integralmente Concorda Indiferente Discorda Discorda integralmente
5 4 3 2 1
O manual é: 5 4 3 2 1
Fécil de ser lido . . . . .
Fécil de ser entendido . . . . .
Logico . . . . .
Sucinto . . . . .
Completo . . . . .
util . . . . .

5. Como vocé tomou conhecimento das Técnicas de Apresentagao de Dados?

¢ Quando recebeu ¢ Pela Internet
« Divulgagéo interna do TCU * Pelaimprensa
* Por mensagem do SIAFI « Outros [especificar]

6. Como vocé obteve das Técnicas de Apresentacéo de Dados?
« Solicitou diretamente ao TCU * Download pela Internet » Outros [especificar]

7. Apresente, a seguir, comentarios e sugestdes para 0 aprimoramento da qualidade das Técnicas de Apresentacdo de Dados. No caso de
sugestOes para alteracdo/supressao/aditamento de itens de verificagdo, favor preencher o quadro anexo.
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@ Secretaria-Adjunta de Fiscalizagéo QUADRO DE SUGESTOES

FINALIDADE
Este quadro de sugestfes tem por objetivo obter a opinido dos leitores sobre as Técnicas de Apresentagcao de Dados, com vistas ao seu
aperfeigoamento.

N° do item Proposta de alteragéo, supressao ou aditamento Fundamentacéo




PTR/BSB
880/92
UP-AC/TCU
DR/BSB

CARTA - RESPOSTA
NAO E NECESSARIO SELAR

70099-999

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