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PORTARIA-ADPLAN N° 1, DE 25 DE JANEIRO DE 2010

Aprova o documento OrientacGes para Auditorias de
Conformidade.

O SECRETARIO ADJUNTO DE PLANEJAMENTO E PROCEDIMENTOS, no uso de suas
atribuicgoes,

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

considerando a experiéncia adquirida desde a publicacdo dos Padrbes de Auditoria de
Conformidade em 2003;

considerando que as Normas Internacionais de Auditoria das Entidades de Fiscalizagio
Superior (ISSAI 200, 1.14, 1.26 e 1.27) prescrevem que as Entidades de Fiscalizacdo Superiores — EFS
devem estabelecer sistemas e métodos para assegurar a qualidade dos trabalhos, garantir melhorias e
evitar que as deficiéncias se repitam;

considerando que o modelo de controle de qualidade instituido pela Portaria-TCU n° 177, de
27 de abril de 2009, prevé a expedicdo de orientacdes de carater geral para os trabalhos de controle
externo, resolve:

Art. 1° Ficam aprovadas as orientacGes constantes do anexo documento Orientacdes para
Auditorias de Conformidade, a serem observadas na realizagéo desse tipo de fiscalizag&o.

Art. 2° A Divisdo de Métodos e Procedimentos de Controle — Dipro/Adplan fara a divulgacédo
das orientagcBes aprovadas, além de manté-las atualizadas, esclarecer duvidas sobre sua utilizacdo e
receber sugestdes para seu aperfeicoamento.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MARCELO LUIZ SOUZA DA EIRA
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INTRODUCAO

A sistematica de controle de qualidade introduzida pelo Roteiro de Auditoria de Conformidade, de
2003, permitiu 0 acimulo de experiéncia nesta area, que se materializou na expedi¢do de diversas
orientacdes nos Relatorios de Controle de Qualidade n° 1/2003, n° 2/2003 e n° 2/2004, os quais resultaram
da andlise de 58 matrizes de planejamento, 51 matrizes de procedimentos, 21 matrizes de achados, onze

matrizes de responsabilizacdo e 21 relatorios de auditoria.

Segundo as Normas de Auditoria da Intosai, dentre os objetivos dos programas para assegurar a
qualidade das atividades fiscalizadoras das EFS estd o de prestar especial atencdo aos resultados

alcancados para promover melhorias e evitar que se repitam deficiéncias.

A PORTARIA-TCU N° 177, de 27 de abril de 2009, que institui o controle de qualidade dos
trabalhos de controle externo realizados pelas unidades vinculadas a Secretaria-Geral de Controle Externo
estabelece, em seu art. 6° 8 2° que os resultados do controle de qualidade subsidiardo ainda agdes

corretivas e preventivas, tais como:
| - expedicdo de orientacdes individualizadas ou de carater geral;
Il - planejamento de ac¢des de treinamento; e
I11 - aperfeigoamento de manuais e normas internas.

O presente documento de orientacBes fundamenta-se nessas premissas normativas e aborda a
elaboracdo dos principais papéis de trabalho previstos no documento “Padrdes de Auditoria de
Conformidade”, consolidando as orientagdes apresentadas nos Relatérios de Controle de Qualidade antes

mencionados.

Em adicdo, foram incorporadas orientacGes especificas decorrentes das mais recentes
implementacGes no mddulo Execucédo do sistema Fiscalis, uma vez que o aplicativo nada mais é do que a
sistematizacdo da norma de auditoria de conformidade, bem como das inovagdes introduzidas pela

revisdo dos Padrdes de Auditoria de Conformidade.
O documento esta estruturado nas seguintes partes:
Parte | — Matriz de Planejamento
Parte Il — Matriz de Achados
Parte 111 — Matriz de Responsabilizagédo

Parte IV — Resumo e Relatério de Auditoria
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Cada uma das partes € introduzida por orientacfes gerais a respeito do tdpico e, em seguida, €

apresentada uma tabela representativa do papel de trabalho ou do relatério, na qual estdo dispostas as
principais acdes que devem ser executadas para a sua adequada elaboracdo. Nas referidas tabelas séo
feitas, ainda, referéncias cruzadas (nimeros entre parénteses) indicando os itens deste documento nos
quais as orientacdes sdo detalhadas em nivel mais especificado.

OBJETIVO

1.

Este documento tem por finalidade:

a) expedir orientacOes de carater geral para auxiliar o trabalho dos auditores federais de controle
externo na elaboracdo dos papéis de trabalho durante a realizacdo das auditorias de
conformidade; e

b) aprimorar a elaboracdo dos papeéis de trabalho e relatérios de auditoria, minimizando a
ocorréncia de falhas e inconsisténcias.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Normas de Auditoria da Intosai — Normas Gerais (ISSAI 200, 1.26, 1.27 e 1.14., 2001).
PORTARIA-TCU N° 177, de 27 de abril de 2009.

Padrdes de Auditoria de Conformidade — 22 revisao, TCU , 20009.

Relatério de Controle de Qualidade n° 01/2003, TCU/Segecex/Adfis, 2003.

Relatoério de Controle de Qualidade n° 02/2003, TCU/Segecex/Adfis, 2003.

Relatdrio de Controle de Qualidade n° 02/2004, TCU/Segecex/Adfis, 2004.

PARTE | - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

2.

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

Nas auditorias de conformidades, a elaboracdo do projeto de auditoria composto pela matriz de
planejamento € o objetivo final da fase de planejamento. A matriz de planejamento organiza e
sistematiza o planejamento do trabalho e relaciona, a partir do enunciado do objetivo, as diversas
questdes de auditoria e, para responder a cada uma, quais as informagdes requeridas, as fontes de
informacdes, os procedimentos e 0s possiveis achados, além da indicacdo do membro da equipe
responsavel pela execucdo do procedimento, do periodo em que os procedimentos deverdo ser

aplicados e da estimativa de custo da fiscalizag&o.
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4.

A matriz de planejamento deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com base nas
informacdes levantadas. Depois de elaborada, a equipe deve revisar toda a matriz, verificando se ha
coeréncia ldgica entre o0 objetivo e as questdes e entre as questdes e as possiveis conclusdes, levando

em conta as limitagdes previstas.

Para determinadas areas de fiscalizacdo e para temas especificos de atuacdo do TCU, ja existem
matrizes de planejamento elaboradas e disponibilizadas na pagina da Adplan, na intranet do TCU,
bem como no mddulo Execucdo do sistema Fiscalis. Nestas matrizes de referéncia, as questdes de
auditoria, as informac0es requeridas, as fontes de informacéo, os procedimentos, o detalhamento dos

procedimentos e 0s possiveis achados ja estdo preenchidos.

As matrizes de referéncia sdo denominadas matrizes padrdo quando se referem a determinadas areas
de fiscalizacdo, geralmente processos de trabalho muito padronizados, como, por exemplo,
convénios, licitacBes etc., e sdo denominadas matrizes tematicas quando elaboradas para temas

especificos, por exemplo, aquelas utilizadas em FOC.

Durante a fase de planejamento, a equipe deve avaliar a aplicabilidade das matrizes de referéncia no
trabalho a ser realizado. Tal aplicacdo pode ser parcial, ou seja, € possivel selecionar somente parte
das questdes/procedimentos de auditorias propostas e ndo ha impedimento de inclusdo de novas
questdes ou de novos procedimentos. A selecdo das questdes/procedimentos de auditoria deve ser

feita em funcdo do objetivo e do escopo delineados para a auditoria.

Recomenda-se que as matrizes de referéncia disponiveis na pagina da Adplan e no maodulo
Execucdo do sistema Fiscalis sejam consultadas no inicio de cada trabalho, pois estdo em constante

processo de aprimoramento.

A sintese das principais orientacdes pode ser visualizada na Tabela “A” — “Orientagdes para a
elaboracdo da matriz de planejamento”. Os numeros entre parénteses indicam o0s itens nos quais as

orientacdes estdo detalhadas nas paginas seguintes.
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TABELA “A” - ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DA MATRIZ DE PLANEJAMENTO?
MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Fiscalis n®

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o(s) nome(s) do(s) principais 6rgdo(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria. (1.1)

' As referéncias entre parénteses indicam os itens nos quais estio detalhadas as orientagdes.

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

QUESEOES INFORMACOES| FONTES DE PROCEDIMENTOS DETAU_D"gMENTO OBJETOS MEMBRO SE B POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS | INFORMACAO PROCEDIMENTO RESPONSAVEL | ACHADOS
Focar os Limitar & questdo. | Quem? Associar pelo menos | Detalhar os Indicar os objetos - Limitar ao previsto
principais (1.2) Onde? um procedimento procedimentos em nos quais o Campos fundamer]tals para na questdo.(1.7.1)
aspectos do Prever todas as ' para cada informacéo | tarefas de forma procedimento serd [ a documentagdo da Guardar coeréncia
objetivo . ~ Qual documento? | requerida. clara, esclarecendo os | aplicado. (1.5) conducdo da auditoria. ~
" informacoes com a questdo.
pretendido. L (1.3.4) z aspectos a serem
necessarias e Néo formular (1.7.1)
_ o - : abordados. (1.4.1e
Limitar ao especifica-las. Especificar. procedimentos para
L . ~ 1.4.2) Descrever
objetivo da (1.3.1) (1.3.5) informaces
- - ~ . exatamente o que se
auditoria. N30 descrever sob | Associ | requeridas nao Descrever as técnicas eSDEra COMO
Enalobar tod forma d ssoclar a pelo previstas. (1.4.3) que serdo aplicadas. Indicar o membro da | Delimitar um ) P ¢
globar todos | a forma de MENOS uma (1.4.4) equipe de auditoria periodo para €sposta ao
os itens que questionamento. | informacéo | P a aolicacio | duestionamento.
a 1.3.2) requerida. (1.3.3) que ap! plicac (1.7.2)
\S/:rr??ica dos (13. A procedimento. (1.6) do -
(1.2) ' Associar a pelo procedimento | Evitar
: menos uma fonte (1.6) generalizac6es. (1.7)
de informacéo.
(1.3.3)
—»> ESTIMATIVA DO CUSTO
< RESSARC. DESCONTO ADICIONAL
REMUNERACAO PAS?Q?S 2 DI'(A‘RR;)AS DESPESAS DE ‘IEIZIAD\ESF%RDTEE SFLlJJPNRngE AUXILIO _ EMBARQUE/ C(L)JLSJ'—I'FSS ?*) CUSTO TOTAL
TRANSPORTE ALIMENTACAO DESEMB.
Equipe de Auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula
Deve ser preenchida a estimativa de custos da fiscalizacdo * Especificar o custo, caso este campo seja preenchido
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1.1 Objetivo da auditoria

10.

11.

O primeiro passo da fase de planejamento é a propria delimitacdo do objetivo da auditoria. Nem
sempre o0 objetivo esta claramente definido na deliberagdo que originou a auditoria. A discussdo
orientada pela matriz possibilita uma equalizacdo do entendimento do objetivo por toda a equipe.

Embora o objetivo do trabalho deva ser entendido como a questdo fundamental de auditoria a ser
respondida, ele deve ser apresentado sob forma declarativa, com inclusdo de um verbo de acéo, e

ndo sob a forma de um questionamento.

1.2 Questdes de auditoria

12.

13.

O préximo passo é o detalhamento do objetivo da auditoria em questdes a serem respondidas, isto €,
0 desdobramento do objetivo em perguntas que abordem os diferentes aspectos do escopo da
auditoria para satisfacdo de seu objetivo, a0 mesmo tempo em que se discute onde se quer chegar
com os questionamentos (“possiveis achados). Em outras palavras é preciso definir onde se quer
chegar para se determinar o caminho a ser seguido. As questdes de auditoria devem ser elaboradas
de forma a estabelecer com clareza o foco da investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser
observados durante a execucao dos trabalhos. Devem, pois, ser elaboradas questdes que enfoquem

0s principais aspectos do objetivo pretendido.

Assim, o enunciado da questdo ndo deve extrapolar o objetivo definido, de forma a ndo ampliar o
escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os itens que se quer verificar. Deve-se
tomar o cuidado, no detalhamento da questdo, quanto ao adequado dimensionamento e a
disponibilidade de informagBes requeridas e fontes de informagbes em nivel suficiente para
respondé-la. Por outro lado, ndo se deve prever informacgdes requeridas ou conclusdes (possiveis

achados) que estejam fora do delimitado na questao.
Exemplos de questdes de auditoria:

e A movimentacdo dos recursos do convénio foi respaldada por documentos que comprovam a

prestacdo dos servicos/entrega de materiais?

e A contratagdo mediante dispensa de licitagdo se enquadra em uma das hipdteses do artigo 24 da

Lei 8.666/93, estando devidamente caracterizada e justificada?

e As alteragOes contratuais de objeto e valor guardam conformidade com as condi¢fes e limites

estabelecidos pela legislagdo?
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1.3 Informacbes Requeridas e Fontes de Informacao

14. Em seguida, procede-se a identificacdo das informacdes necessarias (informacg6es requeridas) e de
suas respectivas fontes (fontes de informac&o), das tarefas (procedimentos e técnicas) que deverao
ser realizadas para buscéa-las, por quem e quando. Este exercicio permitird concluir se as questdes de
auditoria tém condicdo de serem respondidas, ou seja, se, a principio, ha informacdes suficientes e
disponiveis, se a equipe domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informacfes e se as

limitacGes, que a abordagem adotada porventura se defronte, sdo contornaveis.

1.3.1 Prevendo e especificando as Informacdes Requeridas

15. Em “Informagdes requeridas” devem ser previstas e especificadas todas as informac6es necessarias
para responder a questdo de auditoria. Deve-se evitar expressdes do tipo “Dados ¢ informagdes

sobre...” sem especificar exatamente que tipo de informacao € necessaria. Nao se deve utilizar “etc.”

Por exemplo:

e cm vez de “Informagdes acerca de alteragdes realizadas nos roteiros iniciais, bem como acerca
de pagamentos”, utilizar:
a — roteiros previstos;
b — roteiros realizados;

¢ — pagamentos efetuados.

e em vez de “Dados sobre a especificagdo dos bens e servi¢os adquiridos mediante inexigibilidade,
bem como as justificativas para a sua inexigibilidade.”, utilizar:
a — justificativa da aquisicdo do bem/servico;
b — especificacdo do bem;
¢ — justificativa de inviabilidade de competicéo, para os casos de inexigibilidade;
d — justificativa de escolha do fornecedor;
e — atestado de comprovacao de exclusividade, para os casos de inexigibilidade;
f — justificativa dos precos;
g — inexigibilidades por notoria especializagao;

h — dispositivos da lei de licitagdes.
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1.3.2 Descrevendo as Informacdes Requeridas

16. As “Informagdes requeridas” nao devem estar descritas como questionamentos, ou como

solicitacdes.
Por exemplo:

e ecm vez de “se os precgos praticados sdo compativeis com os precos de mercado”, utilizar:
a — precos de mercado;

b — precos contratados.

e emvezde “Quais as determinagdes do TCU para o Orgfio na area de pessoal?”, utilizar:
a — determinagdes efetuadas pelo TCU para o Orgéo;
b — determinacBes cumpridas pelo Orgao;
¢ — determinagdes em fase de cumprimento pelo Orgéo;

d — determinag@es ndo cumpridas pelo Orgao.

e cm vez de “Solicitagdo da relacdo dos servidores, aposentados e pensionistas registrados no

Sisac”, utilizar “relagdo dos servidores, aposentados e pensionistas registrados no Sisac”.

1.3.3 Associando as Informacdes Requeridas as Fontes de Informacéo

17. A cada Informacdo requerida apresentada deve ser indicada pelo menos uma Fonte de informacao.
Da mesma forma, cada Fonte de informacdo apresentada deve estar associada a pelo menos uma
Informagé&o requerida.

Em vez de:
INFORMAGOES REQUERIDAS FONTES DE INFORMAGAO
relagdo dos servidores inativos fornecida pelo Orgéo
(item Y do anexo ao oficio X)
Utilizar:
INFORMAGOES REQUERIDAS FONTES DE INFORMAGAO
relacdo dos servidores inativos documento de resposta ao oficio de requisi¢cdo
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1.3.4 Identificando as Fontes de Informacéao

18. “Informacgdes obtidas in loco pela equipe de auditoria” ndo ¢ Fonte de informacao. Na coluna Fontes
de informacdo mencionar de quem, em qual documento ou local se obtera a informacéo e especificar

na coluna “Informagdes requeridas” que tipo de informagdes se pretende obter.

1.3.5 Descrevendo as Fontes de Informacéao

19. Nao se deve fazer mengdes imprecisas em “Fontes de informagdao”, como por exemplo
“estatisticas”. No momento do preenchimento da matriz, ¢ importante saber que tipo de
“estatisticas” serdo utilizadas (Informagdo requerida) e onde obté-las (Fontes de informagdo —

periddico, instituicdo...). Alguns Exemplos de informacdes requeridas e fontes de informacao:

INFORMACOES REQUERIDAS FONTES DE INFORMACAO
— relacdo de servidores/funcionarios — sistemas informatizados (Siape, Siafi, Sinape, etc.)
— dados de servidores/funcionarios — banco de dados, relatérios, pareceres
—  procedimentos de admissdo de pessoal — sites da Internet
—  critérios de admissdo (publicidade, — portal de érgdos do Judiciario na Internet

impessoalidade, objetividade) ~ obra

— datas de publicacdo de editais, de realizagdo de

o “ ~ — dirigentes, assessoria juridica, gestor, empregados
licitacdo ou selecdo e de contratacfes

L x —  especialista
— dados dos responsaveis pela conducdo do processo P
(admissao, licitacdo) —  revistas especializadas
— existéncia de demandas judiciais acerca de —  estabelecimentos comerciais

procedimentos licitatorios e de admissao . L
— mapa de processos (elaborado pela equipe de auditoria ou pelo

— detalhes de viagens (local, periodo etc.) 6rgdo auditado)

—  critérios para pagamentos diversos — data de — mapa de produtos (elaborado pela equipe de auditoria ou pelo
assinatura do contrato 6rgdo auditado)

— data da entrada em vigor do contrato — Constituicdo Federal, leis, normativos, portarias, estatutos, atas

— valor do contrato —  registros administrativos

—  processos (conjunto e sequencia de —  processos de admissdo, de concessdo de aposentadoria,
procedimentos) beneficios e pensdo

— valores pagos — editais de licitacdo ou de processos seletivos

—  precos de mercado — jornais nos quais foram publicados os editais

— percentual de execucao fisica da obra —  processos (fisicos)

— folhas de pagamento

— ordens bancarias

—  projeto basico ou executivo de obras
— avaliacoes realizadas

— planilhas de célculo

— fotografias, mapas, graficos
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1.4 Procedimentos e Detalhamento do Procedimento

1.4.1 Detalhando os Procedimentos

20. Os procedimentos sdo as atividades realizadas para a obteng¢do dos produtos das “Informagdes
requeridas” da matriz de planejamento para consecugdo do objetivo do trabalho. Portanto, na medida
do possivel, devem ser detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a ndo gerar duvidas
ao executor e esclarecendo os aspectos a serem abordados, bem como expressando as técnicas a

serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario detalhamento.
Por exemplo:

e em vez de “verificar se os pagamentos obedeceram a ordem cronolédgica de suas exigibilidades”,
utilizar: Verificar se, no pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, realizacéo
de obras e prestacdo de servicos, foi obedecida a estrita ordem cronoldgica das datas de suas
exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia
justificativa da autoridade competente, devidamente publicada. Para tanto:

a) solicitar a relacdo de documentos relativos ao fornecimento de bens; realizacdo de obras e
prestacdo de servicos ja devidamente atestados e pagos;

b) solicitar a relacdo dos pagamentos realizados (extrato bancario), bem como listagem dos
cheques emitidos para o pagamento das despesas;

c) confrontar as datas das exigibilidades com as datas de pagamento;

d) solicitar os esclarecimentos para eventuais alteracdes na ordem cronolégica.

e em vez de “verificar se o plano de trabalho contém todas as informagdes obrigatorias”, utilizar:

1 — Examinar a justificativa da proposicao, constante do Plano de Trabalho, para constatar se as
razGes apresentadas — tais como, suficiente caracterizacdo da situacdo de caréncia dos recursos,
ligacdo objetiva da realidade dos fatos abordados aos objetivos da proposi¢do, entre outros
elementos de convicgdo — justificam a celebracdo do convénio.

2 — Analisar a identificacdo do objeto, constante do Plano de Trabalho, para constatar se a
mesma contém a descricdo completa do objeto e seus elementos caracteristicos com a especificacéo
completa, detalhada, objetiva, clara e precisa do que se pretende realizar ou obter.

3 - No caso de obras, instalacGes ou servicos, verificar se integra o Plano de Trabalho o projeto
bésico contendo os elementos previstos no § 1° do art. 2°, da IN-STN 01/97 e no inciso IX do art. 6°

da Lei 8.666/93, ou projeto basico simplificado nos termos do 8 7° do art. 2° da IN-STN 01/97.

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



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 14

Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xliii n.3 9/fev. 2010

21.

4 - Verificar se 0 Cronograma de Execucdo (Meta, Etapa ou Fase) do Plano de Trabalho contém
a descricdo das metas a serem atingidas, com informacdes qualitativas e quantitativas, e a previsao
de inicio e fim das etapas ou fases da execucdo do objeto (exemplo de informacdes qualitativas:
objetivos a serem alcancados, resultados esperados, atividades a serem desenvolvidas, locais e datas
de inicio e fim da realizacdo, conte(dos programaticos de treinamentos, seminarios e publicacgdes,
etc.; exemplo de informacBes quantitativas: identificacdo, quantificacdo e valoracdo dos insumos e
dos produtos de cada meta, de modo a permitir dimensionar seu custo, necessidade e viabilidade de
execucéo.)

5 - Verificar se 0o Cronograma de Desembolso do Plano de Trabalho foi elaborado tendo como
parametro, para definicdo das parcelas, a execucdo fisica do objeto, vale dizer, em perfeita
correspondéncia e simetria com o Cronograma de Execucdo analisado no procedimento anterior.

6 - Verificar se a declaracdo de adimpléncia que integra o Plano de Trabalho data ha menos de
trinta dias da data de celebracdo do convénio ou se foi ratificada, no caso de datar de mais de trinta
dias.

7 - Se 0 convénio tiver por objeto a execucdo de obras ou benfeitorias em imovel, verificar a
existéncia de comprovacao do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do imével, nos
termos do inciso VIII do Art. 2° da IN-STN 01/97.

e em vez de “verificar se a dispensa com base em emergéncia € regular”, utilizar: “analisar a
pertinéncia da dispensa com base em emergéncia:

1 - Verificar se a situacdo ndo decorre de falta de planejamento ou de desidia administrativa
atribuivel ao gestor responsavel;

2 - Obter evidéncia que assegure razoadvel seguranca de que a contratacdo emergencial
compreendeu somente 0s bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e
para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 dias
consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a

prorrogacgao dos respectivos contratos.

1.4.2 Descrevendo as tarefas que seréo realizadas

Os procedimentos ndo devem ser preenchidos apontando subitens de Decisdo ou Acérddo. E
necessario descrever a tarefa ou tarefas que serdo realizadas a fim de verificar o atendimento a

Decisdo ou Acdrdao.
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22.

23.

24.

25.

Por exemplo:

e em vez de elencar como procedimento “subitem 8.3 da Decisao XXX/YYYY — TCU — 12
Camara— Ata ZZ/YYYY — TC-MMM.”, utilizar:

“verificar o cumprimento do subitem 8.3 da Decisdo XXX/YYYY — TCU — 12 Camara — Ata
ZZIYYYY — TC-MMM - pagamento indevido de gratificacdo de desempenho:
solicitar a Geréncia de Recursos Humanos a relacdo dos servidores beneficiados com o

pagamento indevido;

— solicitar a Geréncia de Pagamentos 0s comprovantes de ressarcimento;

— verificar se todos os servidores beneficiados efetivaram o ressarcimento;

— entrevistar o Gerente de Recursos Humanos, questionando-o acerca do atendimento ou nao
as determinacoes.

1.4.3 Associando Procedimentos e Informac6es Requeridas

Nédo devem ser formulados procedimentos para informacg6es requeridas ndo previstas. Por outro
lado, para cada informac&o requerida devera ser elencado pelo menos um procedimento.

1.4.4 Descrevendo técnicas de auditoria no Detalhamento do Procedimento

As técnicas sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicagdo dos procedimentos com vistas a
obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacdes. As técnicas mais
usualmente utilizadas sdo: exame documental; inspecdo fisica; conferéncia de calculos; observacdo;
entrevista; circularizacdo; conciliagBes; anélise de contas contébeis e revisdo analitica.

No detalhamento do procedimento deve(m) ser descrita(s) a(s) técnica(s) que serdo aplicadas. Nao
se trata de indicar a denominacéo das técnicas, mas sim de explicitar a sua aplica¢do nas tarefas que
serdo executadas. Veja 0 exemplo a seguir:

Verificar se foi feita avaliacdo do Plano de Trabalho apresentado no tocante a capacidade da
proponente, quanto as suas condic¢des para consecucao do objeto do convénio, por meio do parecer
técnico e/ou de outros elementos de convicgdo presentes no processo quanto as condigdes tecnicas,
organizacionais e estruturais da entidade convenente.

Confrontar a descri¢do do objeto do convénio, inclusive do Plano de Trabalho que o integra, com a
descrigéo dos objetivos sociais da entidade convenente, constante do seu estatuto ou regimento, para
constatar se existe relagéo entre eles.

Observe que a técnica “exame documental’, apesar de ndo mencionada expressamente, estd

implicitamente incorporada no procedimento.
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1.5 Objetos

26. Ainda na fase de planejamento devem ser indicados, na matriz de planejamento, os objetos nos quais
cada procedimento de auditoria serd aplicado, se a equipe ja dispuser das informacfes necessarias
sobre eles. A indicacdo dos objetos deve conter, sempre que possivel: 0 nimero, 0 ano e uma breve

descricdo do assunto a que este se refere.

27. Exemplos de tipo de objetos: aditivo de contrato, aditivo de convénio, ata, base de dados, contrato,
contrato de repasse, convénio, edital, ficha financeira, folha de pagamento, inventario, orgamento,
outros, processo (autos), processo de dispensa, processo de inexigibilidade, processo licitatério,

projeto, programa, sistema, termo de parceria, termo de responsabilidade, transferéncias.

1.6 Membro responsavel e Periodo

28. A indicacdo do periodo e do membro responsavel é fundamental para que possa ser documentada a

forma como sera conduzida a auditoria.

29. O periodo de execucdo deve ser indicado para cada um dos procedimentos e somente em casos

particulares coincidird com o periodo total de execucdo da auditoria.

30. A equipe deve atentar que o objetivo da indicacdo ndo é o de firmar com exatiddo a data em o
procedimento serd executado, mas sim, delimitar um periodo para a execucao de cada procedimento
ou de cada questdo de auditoria a fim de estimar qual seria o periodo total necessario para a fase de
execucdo, ou, quando a quantidade de dias de execucdo ja esta pré-determinada, avaliar se todas as

questdes inicialmente previstas sdo possiveis de ser realizadas.
1.7 Possiveis Achados

1.7.1 Limitando e mantendo coeréncia do achado ao escopo da questédo de auditoria

31. E importante observar que os possiveis achados devem limitar-se ao escopo da questdo de auditoria

e com ela guardar coeréncia.
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Por exemplo:

e seaquestdo de auditoria objetiva verificar a elaboracéo de projeto basico ou instrumento similar
necessario e suficiente como condigdo as aquisi¢des, 0s possiveis achados ndo podem fazer
mengdo a ocorréncia da “participa¢do na licitagdo do autor do projeto fora das hipdteses

permitidas em lei”, pois tal constatagdo foge ao escopo previsto na questao;

e se a questdo objetiva verificar se os procedimentos licitatérios estdo de acordo com a legislacéo
e permitiram selecionar a proposta mais vantajosa, 0s possiveis achados ndo podem fazer
mencdo a informacGes sobre pagamentos antecipados, discrepancias entre o objeto contratado e

entregue e superfaturamento, pois tais constatacdes fogem ao escopo previsto na questao.

32.  Em qualquer dos casos exemplificados, deve-se ampliar o escopo da questao, incluir outra ou limitar

0s possiveis achados.

1.7.2 Descrendo Possiveis Achados

33. Os possiveis achados devem descrever exatamente e com concisdo 0 que Se espera como resposta ao
questionamento, evitando generalizagbes como “desobediéncia a norma aplicavel” ou “data

aproximada do inicio do pagamento”.

34. Ao se descrever possiveis achados, na elaboracdo da matriz de planejamento, é necessario concisao
e objetividade, limitando-se basicamente a descrever o titulo da irregularidade/impropriedade e
levando em conta que esta descricdo serd utilizada como titulo ou o enunciado da descri¢do da
situacdo encontrada na matriz de achados e, consequentemente, no relatério da auditoria (ver item
11.1).

Exemplos:
e Fuga a licitacdo em virtude de fracionamento de despesas.
e Contratacdo direta indevida em virtude de falha de planejamento.

e Divergéncia entre a descricdo do objeto no contrato e a constante no instrumento convocatorio

da licitacéo.

e N&o aderéncia do contrato ao instrumento convocatorio da licitacdo (ou ao termo que a

dispensou ou a inexigiu) e a proposta do licitante.

e Contratagdo com prazo superior ao previsto na legislacdo em virtude de enquadramento indevido

do objeto como servigo continuado.
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PARTE Il - MATRIZ DE ACHADOS

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execucdo da auditoria, a medida que 0s
achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados,
bem como da adequacdo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal
entendidos que possam redundar em desperdicio de esforcos com a realizacdo de audiéncias
equivocadas.

Achado de auditoria € a discrepancia entre a situacdo encontrada e o critério de auditoria. Os
achados sdo fatos significativos, dignos de relato pelo auditor, que serdo usados para responder as
questdes de auditoria.

O achado de auditoria contém quatro atributos: situacdo encontrada (o que é), critério (o que deveria
ser), causa (razao da discrepancia entre a situacdo encontrada e o critério) e efeito (consequéncia da
discrepancia).

O achado decorre da comparacdo da situacdo encontrada com o critério e deve ser devidamente
comprovado por evidéncias juntadas ao relatério. O achado pode ser negativo (quando constitui
impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando significa boas préticas de gestao).

As irregularidades/impropriedades verificadas devem ser relatadas de forma estruturada, por achado,
destacando-se, pelo menos, 0s seguintes aspectos/atributos: descricdo (titulo ou enunciado do
achado), situacdo encontrada, objetos nos quais o achado foi constatado, critério de auditoria,
evidéncias, causas da ocorréncia, concluséo da equipe e proposta de encaminhamento.

Recomenda-se que os aspectos/atributos do achado sejam relatados sob a forma de itens, pois isto
facilita a localizac&o dos assuntos por outros leitores que ndo participaram da auditoria.

Para determinadas areas de fiscalizacdo e para temas especificos de atuacdo do TCU, ja existem
matrizes de achados elaboradas e disponibilizadas na pagina da Adplan, na intranet TCU, bem como
no médulo Execucdo do sistema Fiscalis. Nestas matrizes de referéncia, a descricdo do achado, os
critérios de auditoria e o tipo de encaminhamento ja estdo preenchidos.

As matrizes de referéncia sdo denominadas matrizes padrdo quando se referem a determinadas areas
de fiscalizacdo, geralmente processos de trabalho muito padronizados, como, por exemplo,
conveénios, licitagdes etc., e sdo denominadas matrizes tematicas quando elaboradas para temas
especificos, por exemplo, aquelas utilizadas em FOC.

Recomenda-se que as matrizes de referéncia disponiveis na pagina da Adplan e no mddulo
Execucdo do sistema Fiscalis sejam consultadas no inicio dos trabalhos, pois estdo em constante
processo de aprimoramento.

A sintese das principais orientacbes no tocante as matrizes de achados pode ser visualizada na
Tabela “B” — “Orientacdes para a elabora¢do da matriz de achados”. Os niimeros entre parénteses
indicam os itens nos quais as orientacdes estdo detalhadas nas paginas seguintes.
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TABELA “B” - ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DA MATRIZ DE ACHADOS?

MATRIZ DE ACHADOS

TCn® Fiscalis n®
ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(is) érgao(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara, resumida e de forma declarativa o objetivo da auditoria.

DESCRICAO SITUACAO OBJETOS CRITERIO EVIDENCIA CAUSA EFEITO ENCAMINHAMENTO
DO ACHADO | ENCONTRADA

Equipe de Auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula

2 A . A . . . . ~ . ~
As referéncias entre parénteses indicam os itens nos quais estdo detalhadas as orientagdes.
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11.1 Descricéo do achado

45.

A descricdo do achado corresponde basicamente o titulo da irregularidade/impropriedade, um
enunciado conciso e objetivo da ocorréncia, cujos aspectos faticos serdo melhor descritos e
detalhados no texto da situacdo encontrada e nos demais atributos do achado.

11.2 Situacdo encontrada

46.

47.

48.

49.

50.

11.2.1 Descrevendo a Situacdo Encontrada

O texto descritivo da situacdo encontrada deve ser claro o suficiente para que o leitor entenda a
ocorréncia, pormenorizando a situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de
execucdo da auditoria. Dessa forma, apesar de alguns atributos/aspectos do achado (objetos,
critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em titulos especificos, ndo ha impedimento de
que integrem, na profundidade necesséria, também, o corpo do texto da situacdo encontrada a fim de
que o fato constatado fique devidamente caracterizado em toda a sua extenséo.

E importante lembrar que em campos especificos serd dado o destaque, principalmente, para a
identificacdo dos atributos do achado, entretanto a correlacdo entre estes atributos e como eles

fundamentam o achado deve ser feita na descri¢do da situagdo encontrada.

Na descricdo da situacdo encontrada ndo devem ser mencionados os procedimentos realizados, tais

procedimentos constam da matriz de planejamento.

11.2.2 Indicando os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos

Os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos irregulares devem ser indicados na descri¢cdo da
situacdo encontrada. Quando se tratar de pagamentos indevidos, por exemplo, € necessario indicar o
periodo em que os pagamentos foram efetuados (més/ano), bem como o periodo a que se referem
(més/ano). A fim de que ndo restem ddvidas, tal periodo deve ser mencionado ainda que coincida
com o periodo total sob exame. A mencao do periodo € fundamental por dois motivos:

e vinculagdo as contas;

e associacao dos fatos aos responsaveis.

Uma vez que € preciso verificar se o periodo de exercicio do responsavel abrange ou esta abrangido
no periodo de ocorréncia do achado, é necessario especifica-lo de forma precisa, na descricdo do
achado. Portanto, na descrigdo da situacdo encontrada, ndo é suficiente mencionar, por exemplo, o

ano da celebrag&o do instrumento ou da realiza¢do do certame licitatorio.
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Exemplos:

e em vez de “aquisi¢ao de equipamentos de informatica com licita¢do dispensada com base no art.
24, inciso IV, da Lei n.° 8.666/93, sem preencher os requisitos de situagdo emergencial...”,
utilizar: “Aquisi¢ao de equipamentos de informatica, nos meses X ¢ Y do ano Z, com licitagao
dispensada com base no art. 24, inciso 1V, da Lei n.° 8.666/93, valor total de R$ WW, sem
preencher os requisitos de situagao emergencial...”

e em vez de “Excessiva demora para analise de prestacdo de contas pelo orgdo.”, utilizar:
“Excessiva demora, periodos variando entre seis meses € um ano € cinco meses, na analise das
prestacOes de contas dos convénios firmados pelo 6rgéo nos exercicios X e Y.”

e em vez de “Vinte casos de omissdo no envio de Declaragcdes no periodo de 2000 a 2002.”,
utilizar: “Vinte casos de omissdo no envio ao TCU das Declara¢des de Bens e Rendas das

autoridades do 6rgao no periodo de 2000 a 2002.”

11.3 Objetos

51.

52.

53.

Devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi constatado. A indicagédo dos objetos
deve conter, sempre que possivel: 0 nUmero, o ano e uma breve descricdo do assunto a que este se

refere.

Exemplos de tipos de objetos: aditivo de contrato, aditivo de convénio, ata, base de dados, contrato,
contrato de repasse, convénio, edital, ficha financeira, folha de pagamento, inventério, orcamento,
processo (autos), processo de dispensa, processo de inexigibilidade, processo licitatério, projeto,

programa, sistema, termo de parceria, termo de responsabilidade etc.

Nas situacdes em que a quantidade de objetos nos quais o achado foi constatado for excessiva, a
relacdo com a identificacdo dos objetos deve ser colocada como anexo do relatério. No corpo do

relatorio, aspecto “Objetos”, sera feita mengao ao documento anexado.

1.4 Critério

54.

A indicacdo do critério de auditoria é fundamental para a caracterizagdo do achado, pois reflete
como a gestdo deveria ser. Nem sempre e suficiente a mera mencdo do dispositivo legal ou da
jurisprudéncia, sendo importante explicitar, também, o que o critério preconiza. A indicacdo dos
“critérios” permite a revisao da fundamentagdo legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a

possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos.
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55.

Exemplos de critérios de auditoria que a equipe utiliza para aferir a conformidade ou o desempenho
de uma situacdo encontrada: Acorddos, aditivos de contrato, aditivos de convénio, atas, a
Constituicdo Federal, contratos, convénios, decisfes, decretos, decretos legislativo, decretos lei,
despachos, doutrina, editais, emendas constitucionais, instrucdes normativas, leis, leis
complementares, medidas provisorias, normas técnicas, normativos internos, pareceres, portarias,
regulamentos, resolucbes e sumulas ou ainda, no caso de auditorias operacionais, referenciais

aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob analise, como padrdes e boas praticas, etc.

1.5 Evidéncias

56. A verificacdo da suficiéncia e da qualidade das evidéncias evita diligéncias posteriores que retardam

0 encaminhamento do processo as instancias superiores.

57. Na indicacdo das evidéncias é preciso registrar de forma precisa o(s) documento(s) que respalda(m)

a opinido da equipe.

Portanto:

e em vez de “Vistoria em equipamentos que deveriam ter sofrido apenas a atualizagdo
tecnologica.”, utilizar: “Laudos de vistoria dos equipamentos A, B, C...Z.”

e ecm vez de “Auséncia do documento ou objeto solicitado.”, utilizar: “Documento n.® X —
documento de resposta a oficio de requisicdo em que o 6rgdo afirma a inexisténcia do item
solicitado.” ou “Oficio de requisi¢do n.° X — (com aceite, para 0s casos em que o 6rgdo/entidade
nao emitir resposta).”

e em vez de “Declaracdes dos gestores.”, utilizar “Extrato de entrevista n.” X (Anexo VI ao
Roteiro).” ou “Documento (especificar) n.° X.”

Em vez de: Utilizar:

EVIDENCIAS EVIDENCIAS
Documentos no processo. Notas fiscais X, Y,..., processo Y.

Ata de reunido n.° X de..., processo Y.
Oficio n.° X.
Orcamento da empresa X, processo Y.

Contrato n.° X, processo Y...
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Em vez de: Utilizar:
EVIDENCIAS EVIDENCIAS
Oficio de requisicéo. Oficio de requisigdo n.° X.
Entrevistas realizadas. Extratos de entrevista n.° X.
Datas de emissao de pareceres. Parecer n.° X, processo Y.
Datas de notificagoes. Notificagdo n.° X, processo Y.
VerificacgOes feitas no sistema de pagamentos. | Documento(s) (especificar) n.° X.

58. A mencéo das evidéncias deve contemplar toda a documentacdo que sustenta o achado bem como
conter sempre remissao a(s) folha(s) do processo onde estas se encontram, de forma a facilitar sua

localizacéo.

11.5.1 Verificando os atributos das Evidéncias
59. As evidéncias devem ter os seguintes atributos:

a) validade - a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em informac@es precisas e confidveis;

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

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

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

necessidade.

11.6 Causa

60. A causa de um achado é a razdo da discrepancia entre a condico e o critério. E, pois, o ato, o fato
ou o comportamento que contribuiu significativamente para a divergéncia entre a situacdo

encontrada e o critério.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

A investigacao das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, ja
que € pelas causas que se identificam as a¢Ges corretivas necessarias para a solucdo de um problema,
seja pela aplicacdo de penalidades ou para que o Tribunal delibere sobre medidas que evitem

ocorréncias similares.

A “causa” esta intimamente relacionada a imputacdo de responsabilidades em relacdo aos fatos
encontrados na auditoria. As causas do achado negativo conduzem a equipe a identificar os

responsaveis pelo ocorrido.

As causas podem ser objetivas (omissdes, vulnerabilidades em funcéo deficiéncias ou inexisténcia
de controles internos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia,

imprudéncia, impericia).

E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seus principais objetivos, quais
sejam, fornecer elementos para que sejam imputadas, ou ndo, responsabilidades aos gestores (causas
subjetivas) e fornecer elementos para que o Tribunal possa determinar medidas para minimizar a
possibilidade de que a irregularidade volte a ocorrer (causas objetivas). Dessa forma, deve-se evitar

como causa “possivel interesse...” ou “possivel inadequacgao...”.

11.6.1 Evitando confundir a causa com o fato irregular em si

A causa ndo deve ser confundida com o fato irregular em si, por exemplo:

descumprimento de normativos;

inobservéancia da legislacéo ou de entendimentos firmados pelo TCU,;

utilizacéo de critérios subjetivos;

nomeacao de servidores, ndo integrantes da carreira, para ocupacao de cargos comissionados.

Né&o sdo causas. As causas seriam os fatores que levaram ao descumprimento, a inobservancia, a

utilizacdo de critérios subjetivos ou & nomeacao.

Informacdes prestadas pelo responsavel podem ndo significar as verdadeiras causas de um achado.

A equipe de auditoria deve firmar sua convicgdo buscando evidéncias das causas.

A obtencdo de evidéncias das causas, principalmente das causas subjetivas que envolvam desvio de
conduta, pode ndo ser possivel. Nestes casos, a equipe deve se concentrar nas causas objetivas e
buscar deficiéncias ou inexisténcias de controles que propiciaram ou ndo impediram a ocorréncia do

achado ou ainda em causas subjetivas relacionadas ao despreparo do pessoal envolvido.
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11.7 Efeitos

68. Os efeitos de um achado sdo as consequéncias para 0 Orgdo/entidade, para 0 erdrio ou para a
sociedade, resultantes da divergéncia entre a situacdo encontrada e o critério. Os efeitos podem ser
reais, ou seja, aqueles efetivamente verificados, ou potenciais (riscos), aqueles que podem ou nao se
concretizar em decorréncia do achado (ver, a respeito, Acordao n.° 1.292/2003-TCU-P).

69. A andlise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia serve para dimensionar a relevancia e a
gravidade do préprio achado negativo (ou eventuais beneficios no caso de achados positivos) além
de fornecer elementos para a formulacdo das propostas de encaminhamento.

11.7.1 Evitando confundir o efeito com o fato irregular em si
70. O efeito ndo deve ser confundido com o fato irregular em si, por exemplo:

o ilegalidade de concessdes de pessoal, ndo é efeito. O efeito seria 0 prejuizo gerado pelos
pagamentos indevidos;

e inobservancia da legislacdo em processos licitatérios, ndo é efeito; a infracdo a legislacdo é a
irregularidade em si, cuja causa deve-se compulsar. Os efeitos podem ser: prejuizo ao erario por
aquisicdo sem escolha da proposta mais vantajosa ou risco de aquisicdo de equipamentos por
precos maiores que o de mercado, de aquisicdes sem o devido carater competitivo ou ainda risco
da ocorréncia de aquisi¢es que ndo atendam a necessidade do 6rgao.

11.7.2 Dimensionando os efeitos

71. Sempre que possivel, os efeitos, reais ou potenciais, devem ser dimensionados. Sdo de possivel
dimensionamento, por exemplo, os efeitos decorrentes dos seguintes achados:

e pagamentos de pessoal indevidos — o efeito decorrente sera real;

e desaparecimento de bens — o efeito decorrente seré real;

e aquisicdo acima do valor de mercado — o efeito decorrente seré real;

e auséncia de fiscalizacdo em convénios — o efeito decorrente sera potencial;

e analise intempestiva de prestacéo de contas de convénios — o efeito decorrente sera potencial;

72. No caso de pagamentos indevidos, cuja determinacdo do valor envolva dificuldade para
levantamento dos dados (numero de servidores beneficiados por tipo de beneficio no tempo), e o
ressarcimento tenha sido dispensado por jurisprudéncia do TCU, a quantificacdo exata do efeito é
dispensavel.

73. Nos casos de concessdes indevidas a titulo de pagamento de pessoal, que nédo serdo ressarcidas ao
erario por entendimento firmado pelo TCU, podemos considerar que o efeito dos achados foi o
prejuizo aos cofres publicos, fazendo a ressalva de que tais prejuizos ndo serdo recuperados em
funcgéo de jurisprudéncia do TCU.
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11.8 Proposta de encaminhamento

74.

75.

76.

77.

78.

Na proposta de encaminhamento sdo consignadas as medidas preventivas, corretivas, processuais ou
materiais que a equipe avalia que o TCU deva determinar que sejam adotadas para os fatos

identificados.

Sempre que o achado se constituir em irregularidade, deve-se ter presente, ao formular o

“Encaminhamento”, os dados registrados na matriz de responsabilizagao.

Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na se¢do “Proposta de encaminhamento” do
relatério devem estar elencadas na matriz de achados, assim como propostas para 0 mesmo tipo de
achado devem ter o mesmo encaminhamento na matriz ¢ na se¢ao “Proposta de encaminhamento”
do relatério. A matriz de achados e a secao “Proposta de encaminhamento” do relatorio estdao
vinculadas, e ndo ha prejuizo de que alguns textos sejam exatamente idénticos, ou de que o texto
preenchido na matriz de achados seja o esbogo do texto da se¢@o “Proposta de encaminhamento” do

relatério.

O preenchimento do encaminhamento na matriz, antes da redagdo da versdo final do relatdrio,
facilita sua elaboragdo e a discusséo do trabalho com o supervisor, evitando-se assim retrabalho (por

exemplo, mudanca de encaminhamento ou a profundidade da analise).

Ao final de elaborag¢do da matriz de achados, a comparagdo da “Situacdo encontrada” com o
“Encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas propostas de

encaminhamento.

PARTE 11l - MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

79.

80.

81.

82.

A matriz de responsabilizagcdo permite a verificagdo da responsabilidade pelo achado e deve ser
preenchida sempre que houver achados que se constituam em irregularidades, cuja proposta de

encaminhamento seja pela audiéncia ou citacdo de responsaveis, e somente para esses achados.

Quando da realizagdo da fiscalizagcdo ndo resultarem achados ou os achados resultantes néo se
constituirem em irregularidades, ou seja, quando a matriz ndo for aplicavel, ndo é necessaria a sua

elaboracdo.

O preenchimento do “nexo de causalidade” e da “culpabilidade” balizara a formulacao das propostas
a serem incluidas no campo “encaminhamento” da matriz de achados, isto ¢, se audiéncia, conversao

em TCE para fins de citacdo ou se determinacdo a 6rgdo/entidade ou responsavel.

A sintese das principais orientagdes pode ser visualizada na Tabela “C” — “Orientagdes para a
elaboracdo da matriz de responsabilizagdo”. Os numeros entre parénteses indicam os itens nos quais

as orientacdes estdo detalhadas nas paginas seguintes.
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TABELA “C” - ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DA MATRIZ DE RESPONSABI LIZACAQ?
MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

TCn® Fiscalis n°
ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(is) érgao(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa o objetivo da auditoria.

PERIODO DE CONDUTA NEXO DE CAUSALIDADE CULPABILIDADE
EXERCICIO (entre a conduta e o resultado ilicito)

ACHADO RESPONSAVEL (1S)

Equipe de Auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula

3 As referéncias entre parénteses indicam os itens nos quais estdo detalhadas as orientagdes.
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I11.1 Responsavel

83.

84.

85.

86.

O responsavel deve ser identificado, inclusive com a indicacdo do cargo e do CPF.

Podem ser responsabilizadas equipes, tais como comissdes de licitagdo, identificando-se
individualmente seus componentes e pessoas juridicas integrantes ou ndao da administracdo publica.
Aplica-se a matriz também aos responsaveis solidarios, que devem sempre ser arrolados desde o

inicio do processo, inclusive para fins de audiéncia ou citacao.

O “encaminhamento” da matriz de achados estd diretamente relacionado com os “Responsaveis” da
matriz de responsabilizacdo. Dessa forma, deve ser observado se todos os responsaveis mencionados
na matriz de achados com propostas de audiéncia e citacdo, estdo apontados na matriz de
responsabilizacdo, bem como se todos os responsaveis apontados na matriz de responsabilizacdo

foram mencionados no encaminhamento da matriz de achados.

A titulo de esclarecimento, tecemos alguns comentérios a respeito da responsabilizacdo de pessoa

juridica ndo integrante da administrac&o publica®:

e “Quando a responsabilizagdo decorrer de responsabilidade solidaria, a regra ¢ a responsabilizagao
da pessoa juridica (Decisdo n.° 227/95 — 22 Camara, Ata 30) e ndo a responsabilizacdo da pessoa
fisica do socio. Responde a pessoa fisica do socio, em face da aplicacdo da teoria da
desconsideracdo da personalidade juridica (TC n.° 004.657/85-1, Decisdo de 08/07/86; Decisao n.°
749/2000 — Plenario; Acordao n.° 189/ 2001- Plenério; Acdrddo n.° 45/2001 — Plenério), nos casos
em que o socio agir por fraude, excesso de poder ou usando a pessoa juridica para se desvencilhar de
dividas.

e Quando a responsabilizacao decorrer da gestdo de recursos federais descentralizados (convénios e
outros repasses), responde a pessoa fisica dos dirigentes (Decisdo n.° 204/1999 - 22 Camara, Ata 25,
relator ministro Adylson Motta).

111.2 Periodo de exercicio

87.

88.

E fundamental indicar de forma precisa o periodo de exercicio, ja que a responsabilizacio torna-se
inadequada se o fato ocorrer durante as férias ou a licenca do gestor. Quando do preenchimento da
matriz, deve-se verificar se o periodo de exercicio abrange ou estd abrangido no periodo de
ocorréncia do achado. Havendo incompatibilidades, deve-se buscar o responsavel que efetivamente

desempenhava as fungdes a época da ocorréncia do achado.

Deve-se evitar utilizar para o periodo de exercicio a indica¢ao “durante todo o periodo analisado”,

pois tal indicacdo néo traz a informagéo desejada.

* Apostila de Teoria Aplicada e Normas de Processo no TCU (1* parte) — Odilon Cavallari de Oliveira.
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111.3 Conduta
89. Para cada conduta irregular deve-se preencher a matriz de responsabilizagdo, sendo suficiente

90.

91.

92.

93.

apenas um preenchimento no caso de varios responsaveis com idéntica conduta. Condutas e
resultados repetidos de um mesmo gestor (Ex.: vérias contratacfes sem licitacdo), desde que

idénticas, também podem ser agrupados em um Unico preenchimento.

O relato da “conduta” ndo se destina ao relato do fato ocorrido, ou seja, ndo se confunde com o
campo da matriz de achados “situacdo encontrada”. Na “conduta” deve ser identificada a agdo
corpdrea ou a omissao, culposa (por negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolosa (intengéo de

produzir o resultado ou assuncdo do risco de produzi-lo) praticada pelo responsavel.

Ao preencher a “conduta”, a equipe deve avaliar a necessidade de juntar a(s) norma(s) do

6rgdo/entidade que especifique(m) as atribui¢Bes dos cargos (Estatuto, Regimento etc.).
111.3.1 Descrevendo a acao dolosa ou culposa

Nos casos de acdo, devem ser utilizados verbos no infinitivo que expressem o ato efetivamente
praticado, devem ser mencionados 0s documentos que comprovem que a conduta foi executada,
bem como deve ser apontada a conduta correta que deveria ter sido tomada, ou seja, deve-se

descrever a acdo humana corpdrea feita pelo responsavel, por exemplo:

e assinar o contrato n.° X (fls. xx/yy), por dispensa, em hipétese ndo prevista em lei, quando
deveria ter realizado procedimento licitatorio;

e atestar as faturas X, Y e Z (fls. xx/yy) com valores acima daqueles previstos no contrato K,
quando deveria ter glosado os valores superiores aos contratuais;

e assinar o contrato n.° X (fls. xx/yy), que regula a contratacdo de pessoal terceirizado para
ocupacdo de cargos efetivos, quando deveria ter pleiteado ao Ministério a realizacdo de concurso

publico.

111.3.2 Descrevendo a omissédo dolosa ou culposa

Nos casos de omissdo, além da conduta omissa, ou seja, da acdo humana corpdrea que o responsavel
deixou de realizar, deve ser citada a agdo (humana corpdrea) que deveria ter sido realizada, bem

como a norma que a impunha, por exemplo:

e ndo adotar providéncias com vistas a apuracdo dos fatos, a identificagdo dos responsaveis, a
quantificacdo do dano e ao imediato ressarcimento ao Erario, contrariando o disposto no artigo
primeiro da IN-TCU 56/2007, quando deveria ter instaurado o devido processo de tomada de contas

especial;
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94.

e 0missdo no dever de prestar contas, contrariando o disposto no paragrafo Unico do art. 70 da CF,
quando deveria ter apresentado o processo de prestacdo de contas no prazo maximo de cento e vinte
dias, contados da data do encerramento do exercicio financeiro;

e omissdo no dever de fiscalizar as obras de implantacdo de sistema de esgotamento sanitario em
seis conveénios, quando deveria ter procedido de acordo com a clausula X# do termo de convénio,

exercendo a prerrogativa da Uni&o de controlar e fiscalizar a execucao.

A responsabilizacdo pode nédo ser decorrente de culpa in vigilando. Por exemplo:

e achado - Transferéncia indevida de recursos federais de conta especifica de N convénios para
outras contas da prefeitura.

Provavelmente ndo existe documento autorizador, entdo a conduta sera a movimentacdo dos
recursos:

se 0s dois responsaveis assinaram os cheques:

e assinar os cheques n.° X e Y das contas especificas dos convénios X e Y para pagamentos de
servigos relativos ao convénio Z, quando deveriam ter utilizado valores relativos a conta especifica
do convénio Z.

Caso somente o secretario de financas tenha executado a transferéncia, a responsabilizacdo do
prefeito serd decorrente de culpa in vigilando:

e ndo exercer o dever de vigilancia em relacdo ao subordinado ao qual delegou competéncia,

quando deveria ter se assegurado da regularidade dos atos praticados.

111.4 Nexo de causalidade

95.

96.

97.

O nexo de causalidade é o aspecto da responsabilizacdo mais dificil de ser caracterizado e, portanto,

0 mais facil de ser atacado quando da interposicéo de recursos as deliberacdes do Tribunal.

A demonstracdo da culpa é essencial, para que se possa demonstrar 0 nexo de causalidade. A
inexisténcia de nexo de causalidade significa que o gestor ndo pode ser responsabilizado pelo

resultado.

Para facilitar a verificagdo da existéncia de culpa e o preenchimento do campo ‘“nexo de
causalidade”, pode-se, hipoteticamente, retirar do mundo a conduta do responsavel e se perguntar se
ainda assim o resultado teria ocorrido e, caso positivo, se teria ocorrido com a mesma gravidade. Se
a resposta for sim, é preciso ver ainda se o responsavel agiu com culpa (imprudéncia, impericia ou
negligéncia) ou dolo (intencdo de provocar o resultado ilicito ou aceitacdo do risco de que ele
ocorresse). Se a resposta for novamente sim, isso significa que ha nexo de causalidade entre a sua

conduta e o resultado.
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98.

O “nexo de causalidade” evidencia a relagdo de causa e efeito entre a conduta do responsavel e 0

resultado ilicito. Devem ser utilizados verbos como resultou, propiciou, possibilitou.
Por exemplo:

e a assinatura do contrato n.° X, por dispensa indevida, resultou na aquisicdo de servicos sem a
realizacdo de procedimento licitatorio;

e 0 atesto das faturas X, Y e Z com valores acima daqueles previstos no contrato K, propiciou
pagamentos indevidos em montantes superiores aos contratuais.

e a assinatura do contrato n.° X resultou na contratacdo de pessoal terceirizado para ocupacao de
cargos efetivos.

e a omissdo no dever de fiscalizar propiciou a ocorréncia de execucdo financeira de 55% com

correspondente execucao fisica de 0%.

111.5 Culpabilidade

99.

100.

101.

A andlise da culpabilidade ndo investiga a existéncia de culpa ou dolo, mas pretende avaliar a
reprovabilidade da conduta do responsavel. Dessa forma, é importante destacar, se for o caso, a
existéncia de situacGes atenuantes ou agravantes, como, por exemplo, medidas corretivas ou
reparatorias adotadas pelo responsavel, existéncia de afirmagdes ou documentos falsos. Assim, a
“culpabilidade” deve trazer respostas a todos os seguintes questionamentos:

a) houve boa-fé do responsavel?

b) o responsavel praticou o ato apds prévia consulta a 6rgdos técnicos ou, de algum modo,
respaldado em parecer técnico?

c) é razoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter consciéncia da ilicitude do ato que
praticara?

d) era razoavel exigir do responsavel conduta diversa daquela que ele adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa conduta?

Quando for o caso, devem ser feitas consideracdes acerca da punibilidade do responsavel, a morte,

por exemplo, impede a aplicacdo de multa.

Considera-se “boa-fé” a convicgdo, ainda que equivocada, de que se esta agindo conforme o direito.
O TCU adota predominantemente o conceito de boa-fé subjetiva. Portanto, para se saber se o gestor
agiu de boa-fé, deve-se adotar o parametro do homem-médio, ou, neste caso, do gestor-médio, ou
seja, do gestor diligente, de normal conduta cuidadosa. Feito isso, deve-se proceder a uma
comparacao entre o gestor do caso concreto e o0 imaginario gestor-médio. Para tanto, deve-se colocar

0 gestor-médio no lugar do gestor do caso concreto e se fazer a seguinte pergunta: é razoavel admitir
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que o gestor-médio teria cometido 0 mesmo erro que o gestor do caso concreto cometeu? Se a
resposta for sim, entdo o gestor do caso concreto agiu de boa-fe. Se a resposta for ndo, entdo nao se
pode afirmar que o gestor do caso concreto tenha agido de boa-fé, pois o erro que cometeu, isto é, a
convicgdo equivocada que teve de que estaria agindo conforme o direito reflete um erro que néo se
pode aceitar de um gestor, pois 0 gestor-medio ndo o teria cometido. Portanto, para se responder a
essa pergunta, na matriz de responsabilizacdo, é preciso ressaltar a conduta que o gestor-médio teria

adotado, se estivesse na mesma situacdo do gestor do caso concreto.

102. A “culpabilidade” pode ser preenchida pela simples resposta aos questionamentos antes

mencionados.
Por exemplo:

e Na&o é possivel afirmar que houve boa-fé do responsavel.

e O responsavel praticou o ato sem prévia consulta a Orgdos técnicos ou, de algum modo,
respaldado em parecer técnico.

e E razoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter consciéncia da ilicitude do ato que
praticara;

e E razoavel afirmar que era exigivel do responsavel conduta diversa daquela que ele adotou,

consideradas as circunstancias que o cercavam, pois deveria o responsavel (citar a conduta diversa)

Sugestdo: use a seguinte expressao: “Deveria o responsavel ter feito iSso em vez de ter feito aquilo™:
Exemplos:

o deveria o responsavel ter realizado o planejamento das acles, para que tivesse tempo
suficiente para realizar o devido procedimento licitatério, em vez de se ter omitido e ndo
ter realizado o planejamento, o que o levou a realizar aquisi¢cbes supostamente
emergenciais sem o devido procedimento licitatério;

o deveria o responsavel ter liquidado a despesa com base no contrato, na nota de empenho e
nos comprovantes da prestacao efetiva de servico, em vez de efetuar os pagamentos sem a
devida liquidacdo da despesa;

o deveria 0 responsavel ter exercido vigilancia sobre o subordinado ao qual delegou

competéncia, em vez de deixa-lo totalmente sem supervisao.
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103. Portanto, considerando que a culpabilidade é pressuposto de aplicacdo da pena, diante das respostas

anteriores, deve ser apresentada uma das seguintes conclusdes:

1.

Em face do exposto, € de se concluir que a conduta do responsédvel € culpével, ou seja,
reprovavel, razdo pela qual ele deve ser ouvido em audiéncia a fim de avaliar se merece ser

apenado com a aplicacdo de multa.

Em face do exposto, € de se concluir que a conduta do responsédvel € culpével, ou seja,
reprovavel, ha ainda a obrigacdo de reparar o dano. Portanto deve o responsavel ser citado a fim

de avaliar se merece ser condenado em débito e/ou apenado com a aplicacdo de multa.

Em face do exposto, é de se concluir que a conduta do responsavel ndo € culpavel, ou seja, ndo é
reprovavel, pois, por ter agido amparado em uma excludente de culpabilidade, ndo merece ser
apenado pelo Tribunal, o que, segundo a jurisprudéncia da Corte nestes casos, dispensa-o
também da obrigacdo de reparar o dano ao Erario, ndo cabendo, portanto, ouvi-lo em audiéncia

ou cita-lo.

Em face do exposto, é de se concluir que a conduta do responsavel ndo é culpavel, ou seja, ndo é
reprovavel, pois, por ter agido amparado em uma excludente de culpabilidade, ndo merece ser
apenado pelo Tribunal, mas, segundo a jurisprudéncia da Corte nestes casos, ndo o dispensa da
obrigacdo de reparar o dano ao Eréario e portanto deve este ser citado a fim de avaliar se merece

ser condenado em débito.

104.

Para pessoas juridicas ndo ¢ aplicavel a analise da reprovabilidade da conduta (culpabilidade).
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111.6 Alguns exemplos de preenchimento de matriz de responsabilizacao

A) Em vez de:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Atesto em medigdes que
contemplavam servigos ndo

executados.

X° boletim de medicao (fls. X/Y),
visita in loco da equipe de
auditoria, especificacao do
servico a fl. X, oficio da
supervisora as fls. X/Y, oficio do
orgdo as fls. X/Y e relacdo de

pagamentos realizados (fls. X/Y).

Atenuante: adocdo de medidas visando
ao ressarcimento do dano (estorno nas

proximas medicdes).

Utilizar:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Atestar medicdes que
contemplavam servigos ndo
executados, conforme
documentos X...Y (fls.
xx/yy), quando deveria ter

glosado tais valores.

O atesto em medicdes que
contemplavam servicos nao
executados propiciou pagamentos
indevidos.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responsavel, ndo tendo este
praticado o ato ap6s prévia consulta a
6rgdos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria 0
responsavel glosar os itens de servigos
ndo executados ao inveés atestar as
medig0des. Ressalta-se que o
responsavel ja adotou medidas visando
ao ressarcimento do dano (estorno nas

proximas medicoes).
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CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

O pagamento de servicos a
empresa A Ltda., com

superfaturamento de R$ #.

Assinou o contrato e autorizou os

pagamentos.

Como Ordenadora de Despesas ndo

deveria ter liquidado tal despesa.

Utilizar:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Autorizar 0s pagamentos
relativos as notas fiscais X e
Y (fls. xx/yy), despacho as
fls. X do processo X, com
valores superiores aos
contratuais, quando deveria
ter autorizado o pagamento
de acordo com 0s pregos
unitarios contratados

(contrato n° X).

A autorizacao dos pagamentos
com valores acima daqueles
previstos no contrato X resultou
na ocorréncia de

superfaturamento.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responsavel, ndo tendo este
praticado o ato ap6s prévia consulta a
6rgdos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria 0
responsavel glosar os valores acima
dos contratuais ao invés de autorizar 0s

pagamentos.
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CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Assinatura de termo aditivo
a contrato a pregos

superiores aos de referéncia

Cultura antiga dos Orgaos
Pablicos em ndo questionar os

Precos Unitarios em aditivos,

Audiéncia dos responsaveis.

do SICRO (“jogo de cultura esta que vem sendo
pregos”) combatida por este Tribunal.
Utilizar:
CONDUTA NEXO DE CAUSALIDADE CULPABILIDADE

Assinar 0 X° termo aditivo
ao contrato n.° X (fls. xx/yy)
COM precos superiores aos
de referéncia do Sicro,
quando deveria ter mantido
os valores unitarios

previstos no contrato n.° X.

A assinatura do X° termo aditivo
ao contrato n.° X propiciou a
regulamentacdo dos servicos a
precos unitarios superiores aos

inicialmente pactuados.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responsavel, ndo tendo este
praticado o ato ap0s prévia consulta a
6rgdos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria 0
responsavel manter os precos unitarios
pactuados no contrato n.° X ao invés de
ter assinado 0 X° termo aditivo ao

contrato n° X.
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CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Admissao de pessoal no
exercicio de 2002, mediante
processo seletivo sem ampla
divulgacdo, através de
anuancio nos classificados do
jornal X, sem identificacéo
da Entidade interessada na
contratacdo e com prazo de
inscri¢do de apenas 3 (trés)

dias.

O gestor autorizou a realizagédo
do processo seletivo, sem ampla
divulgacédo e sem a identificacéo
da entidade, e admitiu os
selecionados, contribuindo
diretamente para a ocorréncia da

irregularidade;

Houve consulta a 6rgéo técnico
(Assessoria Juridica), mas quanto a
contratacao, por dispensa de licitacao,
da empresa responsavel pelo processo
seletivo. O dirigente deveria ter
procedido a realizacdo de concurso
publico, como preceitua o art. 37, Il da
Constituicdo Federal. Ao contrério, 0
mesmo entende que o0 6rgao ndo se

equipara a 6rgdos publicos.

Utilizar:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Autorizar, mediante
despacho as fls. X e Y do
processo Z, a realizacdo de
processo seletivo para
admisséo de pessoal sem
ampla divulgacdo, quando
deveria ter procedido a
realizacéo de concurso

publico.

A autorizacao da realizacdo de
processo seletivo para admissdo
de pessoal sem ampla divulgacéo
resultou na contratacédo de
pessoal sem obediéncia aos
principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade e

publicidade.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responsavel, ndo tendo este
praticado o ato ap0s prévia consulta a
6rgdos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria o
responsavel ter realizado concurso
publico para admissao de pessoal ao
invés de autorizar processo seletivo
para admisséo de pessoal sem ampla

divulgacéo.
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E) Em vez de:
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CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Realizacdo, no exercicio de
2003, de parcela de
construgéo, sem a realizagéo
de licitacdo e sem a
formalizacdo de contrato,
sem projeto basico,
cronograma e programagao
para a totalidade da obra, e
orgcamento detalhado em
planilhas que expressem a
composicao de todos 0s
custos unitarios, estando a

obra paralisada.

O gestor autorizou o inicio da
obra e 0s respectivo pagamentos,
mesmo sem 0 cumprimento da
exigéncias da Lei 8666/93,
contribuindo diretamente para a

ocorréncia da irregularidade.

O dirigente ndo consultou nenhum
orgéo técnico, nem mesmo a Comissao
de Licitag&o. Iniciou a obra sem
procedimento licitatorio e sem recursos
suficientes para conclui-la. Houve, pelo
menos, imprudéncia. Ha o agravante de
que o 6rgdo nao dispde de recursos
para concluir a obra e ha clausula de
reversdo do terreno doado, caso a

conclusdo ndo se efetive até maio/2005.

Utilizar:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Autorizar, mediante
despacho as fls. X e Y do
processo Z, o inicio de obra
ndo previamente licitada e
contratada ou contratada por
dispensa/inexigibilidade,
guando deveria ter
instaurado procedimento

licitatorio.

A autorizacdo do inicio da obra
resultou na contratagdo informal
de terceiros ndo precedida por

licitacdo.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responsavel, ndo tendo este
praticado o ato ap0s prévia consulta a
orgéos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria o
responsavel ter instaurado o
procedimento licitatorio ao inves de ter

autorizado o inicio da obra nao licitada.
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CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

N&o ha elementos nos autos
que possa inspirar acdo
dolosa visando a restricao
da competitividade e ao
direcionamento do certame,
de tal forma que a
culpabilidade se conclui por
acao culposa do

responsavel.

Assinou o edital, a homologacéo

€ 0 contrato.

A razoabilidade de exigir do gestor

conduta diversa.

Utilizar:

CONDUTA

NEXO DE CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Assinar o edital de licitacdo
e a homologacéo, as fls. X
do processo X, bem como o
contrato n.° X (fls. xx/yy),
que regularam a contratacao
de obras e a aquisi¢édo de
equipamentos em um Unico
Processo e com preco
global, quando deveria ter
instaurado procedimento
licitatorio para tantas
parcelas quantas se
comprovassem técnica e

economicamente viaveis.

A assinatura do edital, da
homologacéo e do contrato n.° X
resultou na aquisicdo de obras e
equipamentos com preco global e
portanto sem o melhor
aproveitamento dos recursos
disponiveis no mercado e a

ampliacdo da competitividade.

N&o é possivel afirmar que houve boa-
fé do responséavel, ndo tendo este
praticado o ato ap0s prévia consulta a
orgéos técnicos ou, de algum modo,

respaldado em parecer técnico.

E razoavel afirmar que era possivel ao
responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticara e que era exigivel
conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstancias
que o cercavam, pois deveria o
responsavel ter instaurado o
procedimento licitatorio para tantas
parcelas quanto se comprovassem
técnica e economicamente vidveis ao
invés de assinar a homologacdo para a
realizacdo do procedimento em uma

unica etapa.
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PARTE IV - RESUMO E RELATORIO DE AUDITORIA

105.

106.

107.

108.

109.

O Relatdrio é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal e técnico por intermédio do
qual a equipe de auditoria comunica aos leitores: o objetivo e as questfes de auditoria; a

metodologia utilizada; os achados de auditoria; as conclusdes; e a proposta de encaminhamento.

O instrumento usado pelo TCU como base para estruturacdo e organizagédo do relatorio é a matriz de
achados, constituindo a base para a sua discussao preliminar e para supervisao do trabalho. O fato de
a redacdo do relatorio normalmente ser compartilhada pelos membros da equipe de auditoria reforca
a necessidade da matriz de achados como instrumento para discussdo e elaboracéo do relatorio. A
construcdo de entendimentos durante a auditoria e a conformidade aos padrGes e orientacdes

técnicas do Tribunal aumentam a possibilidade de producéo de relatérios com qualidade.

Em regra, somente devem constar do corpo do relatorio as ocorréncias que gerem conclusdes e

propostas de encaminhamento.

O Resumo € uma apresentacdo concisa e seletiva da auditoria, cujo objetivo é dar uma visdo dos
principais aspectos do trabalho realizado e de seus resultados, podendo ser utilizado como peca de

divulgacdo a ser fornecida a imprensa, dai a recomendacdo de que ndo exceda a duas paginas.

A sintese das principais orienta¢cBes pode ser visualizada na tabela “D” — “Orienta¢des para a
elaboracdo do relatério de auditoria”. Os numeros entre parénteses indicam os itens nos quais as

orientacdes estdo detalhadas nas paginas seguintes.
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TABELA “D” - ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA®

Nem todos os registros devem ser feitos no relatério de

Folha de Rosto - em papéis de trabalho da fiscalizagdo. (1V.1.1)

auditoria. Ha informag®es cujo registro é mais adequado

Elaborar conforme modelo previsto nos Padrdes de Auditoria de Conformidade. (1V.2)

Resumo —

Deve ser conciso de forma a fornecer uma visdo geral do trabalho, sem detalhamento dos fatos.
Devem constar do resumo: o objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; o volume de recursos
fiscalizados; os beneficios estimados; e os achados, as conclusdes e as propostas de encaminhamento mais

importantes.
Els{grgver 2002 GUIE DL D Estrutura do Relatdrio: ndo devem ser
(IvV.3) incluidas se¢des adicionais a estrutura
¢
— prevista nos Padrdes de Auditoria de
No sumério devem constar apenas Conformidade. (IV.1.2)
Sumario - os titulos e os subtitulos das partes
que Ihe sucedem. (1V.4) /
I, APRESENTAGAO. ... ..oiiieeeetsiiete st tes et st s s es s st ss s ss v s ssnnt s s et s as s st as st nssesens pagina
1. INTRODUGAO......c.ooeeeeeeeie et see s ses st s s ss st s s s n s st ss st ssessn e s s ssensansnes pagina
11.1. Delibera¢do que originou 0 trabAIN0..........ccooiiiiiii e e pagina
11.2. ViSEO gEral d0 ODJELO. ... ccviiiiieiiiteic ettt ettt et bbbt pagina
11.3. ODbjetivo € QUESLBES 08 AUAITOMIA. ... .cveueiviiieiiieieceei ettt bbb bbbt pagina
I1.4. Metodologia utilizada e limitagdes iNErentes @ AUAITONIA. .......ceveverirrerieeieeeeee et e seeee e pagina
11.5. Volume de recursos fISCAHZAUOS. .........ccuviieiiiiecie sttt ettt st e e e st e stesaeeeesreeseesrenreens pagina
11.6. Beneficios estimados da fiSCAlIZAGAOD. ..........uiiiiiiriinee e e pagina
[1.7. PrOCESSOS COMEBXOS. ... ueueeutatestettaresteste sttt esesseste s as s e e eseebeas e b e e e s e b e s e e s e bt e b e Rt R e et eb e b e s £ eseebenbenbeabeeseaneerens pagina
HHLLACHADOS DE AUDITORIA. .. ottt ettt ettt et a s e s tees e saeeneenteeseestenbeeneesbeaneees sbeeneesneenees pagina
IV.ACHADOS NAO DECORRENTES DA INVESTIGAGCAO DAS QUESTOES DE AUDITORIA............. pagina
V. CONCLUSAO. .......ooereeeeteetese e tes et sttt s st saan st s s st ne s ean i pagina
VI.PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO . .....ooiiiiie ettt ste e tesnee e sneensesneenseesesssnns pagina
VIHLANEXOS..... ettt et b e h et h bbbt h s s e b b e bt b4 et bt e b e et e R e bt bt e b e e eb e et e ne tabenneseeneenenrs pagina
VL LLANEXO ettt bbbtk h e b b e 21 e Rt e Rt e bRt e Rt e e bt bbb en st et nen e renr s pagina
R L N 4 1= (o T | OO TESP pagina
R LR Y 1= (o T 1 OO pagina

5 A . o . L . .
As referéncias entre parénteses indicam os itens nos quais estdo detalhadas as orientagdes.
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TABELA “D” - ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA —

CONTINUACAQ®

I — Apresentacao, se houver
Visa a contextualizar o trabalho realizado. (1V.5)

Il — Introducéo
Observar as informagdes necessérias. (1V.6)
11.1 — Deliberacgéo que originou o trabalho
11.2 — Viséo geral do objeto
11.3 — Objetivo e questdes de auditoria

Achados nao séo limitacdes. (1V.6)

mitigadas. (1V.6)

I1.5 — Volume de recursos fiscalizados
11.6 — Beneficios estimados da fiscalizagéo
11.7 — Processos conexos

11.4 — Metodologia utilizada e limitagdes inerentes a auditoria

Condigdes superaveis so devem ser descritas como limitacGes caso as dificuldades ndo sejam

Impropriedades ou irregularidades que se
111 = Achados de Auditoria repetem em Varios processos devem ser
- relatadas conjuntamente, obedecendo a
Os achados Descricao / estrutura ao lado. (IV.7 e 1V.7.2)
Situacdo encontrada

devem ser
relatados de forma
estruturada. (1V.7)

Objetos nos quais o achado foi constatado
Critério de auditoria

Evidéncias — remissdo a folha do processo

Conclusio Historico ou descricdo de fatos que se

Proposta de encaminhamento referem a objetos analisados, mas ndo aos

(Iv.7) achados devem ser registrados em outros
papéis de trabalho. (1V.7.1)

houver

Achados com o0 mesmo tratamento dos demais. (1V.8)

V — Conclusao

Sintetizar os fatos apurados.

Responder as questdes de auditoria com referéncia aos achados.
Registrar os impactos nas contas dos 6rgaos/entidades auditados.
Registrar os beneficios estimados das propostas de encaminhamento.
(1V.9)

IV- Achados néo decorrentes da investigacdo das questbes de auditoria, se

6 a . N L . . ~ . ~
As referéncias entre parénteses indicam os itens nos quais estdo detalhadas as orientagdes.
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VI — Proposta de Encaminhamento

Registrar que medidas o TCU deve determinar para aquilo que foi identificado.
Néo fazer determinagdes genéricas.

Contemplar todas as propostas (saneadoras e demais).

Identificar os responsaveis.

Fazer referéncia aos achados.

(1V.10)

V1l — Anexo

Documentos que se relacionam com o trabalho, mas ndo sdo essenciais para a compreensao deste.
(1v.11)
Papéis de trabalho necessarios para subsidiar o Voto do Ministro Relator. (1V.1.1)

V.1 Disposicdo de contetdo no Relatorio

IV.1.1 O que deve constar no corpo do relatério, em anexos e em papéis de trabalho

110. Como regra, ocorréncias que ndo geram conclusdes ou propostas de encaminhamento ndo devem
constar do corpo do relatério de auditoria. Entretanto, ha situacdes em que o relato dos fatos deve
ser feito, seja pela avaliacdo da equipe ou pela natureza da questdo. Nesses casos, porém, o relato

deve ser feito de forma resumida.

111. E importante considerar que o relatdrio é o produto final do processo de auditoria, mas nem todos 0s
registros necessitam ser feitos nele de forma detalhada. H& informacGes cujo registro é mais
adequado em papéis de trabalho da fiscalizacdo realizada. H& ainda registros que ndo precisam ser

feitos no corpo do relatério, mas sim nos anexos do relatorio.

Por exemplo:

e pagamentos irregulares na area de pessoal que por jurisprudéncia uniforme no TCU tém dispensa
de ressarcimento, ou de ocorréncias que nao gerem determinacdes, audiéncias ou conversdo em TCE
para fins de citagdo:

Deve constar de relatorio apenas uma consolidagdo dos fatos, necessaria ao entendimento da
irregularidade ocorrida. A memoria de célculo dos valores, as tabelas e a descri¢do ano a ano devem
estar registradas em papéis de trabalhos. Tais papéis, que constituem registros do trabalho
executado, ndo comporéo o processo de fiscalizacao, ficando arquivados na Unidade Técnica.

e situacdo em que a equipe se utiliza de precedentes que ainda ndo se constituem em
jurisprudéncia uniforme no TCU, a fim de construir um entendimento e eximir o responsavel de

apenacao:
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De forma similar, somente deve constar do corpo do relatorio a consolidacdo dos fatos, necessaria
ao entendimento da irregularidade ocorrida e do posicionamento da equipe. Nesse caso, porém, as
memorias de célculo, as tabelas e as descricGes mais detalhadas, registradas em papéis de trabalho,
serdo juntadas ao relatorio como anexos e compordo o processo de fiscalizacéo, a fim de que possam

subsidiar o VVoto do Ministro Relator, caso este adote outro entendimento.

o achados sanados durante a auditoria:
Os achados sanados durante a auditoria devem ser descritos na secao “Achados de auditoria” ¢ na

“proposta de encaminhamento” indicar a ndo necessidade desta.

o descricdo da ndo deteccdo de achados:
A descri¢do de ocorréncias ndo caracterizadas como achados, ou seja, a descricdo da ndo deteccédo
de achados, somente deve ser feita em casos excepcionais, em que a equipe avalie que o fato precise

constar do corpo do relatorio e, ainda assim, o relato deve ser feito de forma resumida na Concluséo.

Por exemplo:

o no caso da apuracdo de dendncias cujas irregularidades apontadas ndo foram constatadas,
deve-se fazer breve relato na Conclusao;

o no caso de ndo identificacdo de impropriedades para as questdes apontadas, ndo ha
necessidade de relato. Se a equipe julgar relevante, deve fazé-lo de forma resumida na
“Conclusao”. O registro dos fatos levantados durante o trabalho, por exemplo, a situacdo de
execucdo fisico-financeira de um determinado convénio sem impropriedades ou o desenrolar
de determinado processo licitatorio sem impropriedades, deve ser feito em papéis de trabalho

que ndo comporao o processo de fiscalizacdo, ficando arquivados na Unidade Técnica.

o historico/descricdo dos fatos que envolvem os processos analisados ndo relacionados aos
achados:

Na descricdo da metodologia utilizada deve ser feita remissdo ao anexo em que conste a relacdo dos
atos, contratos ou processos incluidos na amostra auditada. O historico/descri¢do dos fatos sera feito

em papel de trabalho que ndo compora o processo de fiscalizacao.

112. Para todos os casos mencionados, 0s procedimentos realizados estardo registrados na matriz de

planejamento e a relagdo da documentagdo analisada constara de anexo ao relatorio.

I1V.1.2 Vedagao de incluséo de se¢des ndo previstas nos padroes

113. Ndo devem ser incluidas secOes adicionais, tais como: “Consideracdes adicionais” ou “Exames
9

realizados”, a estrutura do relatdrio prevista nos Padroes de Auditoria de Conformidade.
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114.

No caso de “Consideracdes adicionais”, os procedimentos realizados devem constar da matriz de
planejamento. O relato de impropriedades ou irregularidades, porventura identificadas, deve ter o
tratamento de achados, mesmo que estes sejam decorrentes de questdes de auditoria ndo previstas na
matriz de planejamento inicial; por outro lado, o relato de ndo identificacdo de impropriedades ou
irregularidades, que somente de ser feito em casos excepcionais, caso a equipe julgue necessario,

deve ser feito de forma resumida na secao “Conclusao”.

115. Nao ¢ necessaria a inclusdo de topico “Exames realizados” com o objetivo de relatar as agdes

116.

117.

realizadas (procedimentos), as técnicas e a amostragem utilizadas, informar a situacdo de execucao
dos processos analisados e dos resultados obtidos ou as eventuais limitacfes da auditoria. Cada um
destes itens deve ser registrado em secOes especificas do relatorio ou em outros papeis de trabalho,

por exemplo:

e amostragem, limitagdes e técnicas: a secdo adequada ¢ “Metodologia utilizada e limitagdes
inerentes a auditoria”;

e acOes realizadas: na matriz de planejamento;

e situacdo de execucdo dos processos e dos resultados obtidos que ndo implicaram achados: outros

papéis de trabalho, com referéncia na Introducéo, se for o caso.

Para cada achado de auditoria, a equipe deve desenvolver:

a) a conclusdo, em que expde sua avaliacdo da situacdo encontrada e os fundamentos e raciocinio

que a levaram a formar essa convic¢ao;

b) a proposta de encaminhamento consiste na proposicdo de medidas que, se adotadas, poderdo

contribuir para resolver o problema.

O beneficio esperado da proposta de encaminhamento é funcdo do que a equipe concluiu sobre a
gravidade da situacdo, a partir da analise de seus efeitos, e da medida que ela acredita ser a adequada
para cessar as suas causas. E necessario, portanto, que a conclusio esteja bem fundamentada e que a

proposta de encaminhamento guarde consisténcia com ela.
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IV.1.3 Grafia de numerais e utilizag¢ao de siglas ou acronimos

118. A titulo de padronizagdo, recomenda-se’:

numerais contendo uma unica palavra devem ser grafados por extenso, no caso, grafar “um”,
“dois”, “dezoito”, “vinte”, “trinta” etc. Numerais contendo mais de uma palavra devem ser
grafados na forma numeérica, no caso, 25, 33, 52 etc.;

Siglas com mais de trés letras e silabicamente pronunciadas devem ser grafadas somente com
a inicial maiuscula, no caso, grafar Secex e ndo SECEX, Siafi e ndo SIAFI, Demec e ndo
DEMEC, Sisac e ndo SISAC, Adfis e ndo ADFIS etc.;

Siglas ndo admitem plural, portanto grafar “as Secex” e ndo “as Secexs” ou “as Secex’s”.

Para utilizar a sigla no restante do texto, deve-se indica-la entre parénteses, na primeira vez em

que o nome completo for citado.

1VV.2 Folha de Rosto

119. Na “Folha de Rosto” ¢é feito o registro de informagoes relevantes relativas a identificagdo do

processo. Deve ser elaborada conforme modelo previsto nos Padrbes de Auditoria de Conformidade.

1VV.3 Resumo

120. O resumo € uma apresentacao concisa e seletiva da auditoria, com o objetivo de dar uma visao dos

121.

122.

123.

principais aspectos do trabalho.

O Resumo é deve ser 0 mais sucinto possivel, ndo excedendo a duas paginas. Dessa forma, tabelas
contendo os processos analisados ndo devem constar dele, tais tabelas constituir-se-40 em anexo ao
relatério. Os achados, as conclusdes e as propostas de encaminhamento devem ser tratados de forma

concisa, sem excessivo detalhamento.

Uma vez que o resumo pode ser utilizado como peca de divulgacdo, recomenda-se que seja escrito

sob a forma de texto corrido, sem recursos de formatacdo como marcadores e itens.

No resumo devem ser ressaltados: o objetivo, as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; o
volume de recursos fiscalizados; os beneficios estimados; e os achados, as conclus@es e as propostas

de encaminhamento mais importantes.

! Orientagdes dadas na disciplina “Redagdo Técnica” oferecida pelo ISC.
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1V.4 Sumério

124. O sumério deve incluir somente os titulos e subtitulos das partes que Ihe sucedem. A descri¢do dos
achados ndo deve constar do sumario.

IVV.5 Apresentagio

125. A apresentacédo destina-se ao relato de informagdes que visem a contextualizar o trabalho realizado,
sempre que for necessario fazer mencgéo a algumas especificidades ou a caracteristicas peculiares da
fiscalizaco, e, também, a descrever a forma como se organiza o relatorio.

126. Deve constar dos relatérios relativos a FiscalizacGes de Orientagdo Centralizada - FOC e daqueles
que envolverem mais de uma Unidade Técnica, sendo opcional nos demais.

V.6 Introducgéo

127. Na introducéo deve ser feito o registro, de forma concisa, de algumas informagdes importantes sobre
a auditoria realizada:

a deliberacdo que originou o trabalho e, se for o caso, as razdes que motivaram a realizacdo da

fiscalizacdo;

e a visdo geral do objeto fiscalizado — tal visdo deve ser elaborada na fase de planejamento e
revisada apos a fase de execucdo e objetiva o conhecimento e a compreensao do objeto a ser
fiscalizado, bem como do ambiente organizacional em que este objeto estd inserido.
Compreende as seguintes informacdes:

o descricdo do objeto fiscalizado, com as caracteristicas necessarias a sua compreensao;
o legislagdo aplicavel;

o objetivos institucionais do 6rgao/entidade fiscalizado, quando for o caso;

o pontos criticos e deficiéncias no sistema de controle.

e 0 objetivo da fiscalizacdo;

e as questdes de auditoria;

e a metodologia utilizada — que contempla uma breve descricdo dos procedimentos e das técnicas

adotadas, a mencdo as folhas em que constam a relacdo dos atos, contratos ou processos
incluidos na amostra auditada, bem como a eventuais papéis de trabalho utilizados (inclusive a
matriz de planejamento). A descricdio da metodologia deve destacar a participacdo de
especialistas e de outras unidades técnicas que tenham contribuido de modo significativo para a
realizacdo do trabalho, ainda que ndo tenham assinado o relatério. O tipo de amostragem
utilizado também deve ser registrado nesta subsecédo, evitando-se que tais comentarios constem
das secOes subsequentes do relatorio como, por exemplo, da descricdo da situagdo encontrada.

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



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 48
Segedam — Secretaria-Geral de Administragéo BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xliii n.3 9/fev. 2010

e as limitagOes inerentes a auditoria — a descricdo das limitages deve indicar claramente aquilo

que ndo pdde ser investigado em profundidade suficiente para a formulacdo de conclusdes,

apresentando as justificativas pertinentes.

As limitacbes referem-se as técnicas adotadas, as fontes de informacdo e as condicGes
operacionais do trabalho. No caso destas Ultimas, podem ser superaveis e s6 devem ser descritas

caso as limitagdes ndo sejam mitigadas.
Por exemplo:

o “inexperiéncia em auditorias na area X: a equipe poderd ser treinada para evitar a
limitacdo;

o “vasta legislacdo”: a equipe ficard a par da legislacdo que serd aplicada a auditoria,
estudando-a com antecedéncia. Nao havendo possibilidade de treinamento, permanece a
limitacdo.

Nos casos em que a limitacdo seja insuperavel, a Unidade Técnica deve avaliar a

oportunidade e conveniéncia de se excluir ou ndo a questdo ou ainda de se realizar a

auditoria em outro momento.

Impedimentos que possam ser resolvidos pela equipe mediante solicitacGes de auditoria ndo sdo
limitagdes. Caso as solicitagdes nao sejam atendidas, a equipe deve avaliar se o “impedimento”

ndo é, de fato, um achado de auditoria.
Por exemplo:

o extrato bancério de conta ndo especifica para convénios;

o inexisténcia de notas fiscais;

o inexisténcia de documentos que justifiguem alteracbes em contratos, contratos de
repasse, COnvenios...;

o inexisténcia de justificativa para inexigibilidade/dispensa de licitag&o;

o auséncia de documentos;

o indisponibilidade de informagdes;

o carater subjetivo das justificativas para as aquisi¢cbes/contratagdes;

o ocorréncia de dados inconsistentes e sem qualidade (significa auséncia de controles
internos).

e 0 volume de recursos fiscalizados — VRF — calculado de acordo com normativo proprio do

TCU, representa 0 montante efetivamente fiscalizado durante o trabalho.
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os beneficios estimados da fiscalizacdo — calculado e registrado conforme normativo préprio do
TCU, podem ser estimados, potenciais e efetivos e compreendem débitos, multas, economias,
ganhos ou melhorias decorrentes da atuagéo do Tribunal e ainda a expectativa de controle gerada
pelas acbes do TCU.

processos conexos — a analise deve indicar os reflexos dos processos conexos e respectivas

delibera¢des na auditoria, bem como mencdo a situacdo das contas do drgdo/entidade auditado,

se cabivel.

1VV.7 Achados de Auditoria

128. As irregularidades/impropriedades constatadas ao longo da execucdo devem ser relatadas de forma

estruturada, por achado, destacando-se, pelo menos, 0s seguintes aspectos/atributos: descricao (titulo

ou enunciado do achado), situacdo encontrada, objetos nos quais o achado foi constatado, critério de

auditoria, evidéncias, causas da ocorréncia, conclusdo da equipe e proposta de encaminhamento.

129. Para cada achado de auditoria havera uma conclusdo e uma proposta.

130. Achados que se repetem em VAarios processos (ou contratos ou convénios ou editais ou projetos

bésicos etc.) serdo relatados conjuntamente, da seguinte forma:

descrigdo — titulo da irregularidade/impropriedade constatada;

situacdo encontrada — descricdo dos fatos ocorridos em cada um dos objetos (processo,
conveénio, contrato, edital, projeto basico etc.) analisados;

objetos nos quais o achado foi constatado — identificagdo dos objetos (processos, conveénios,
contratos, editais, projetos basicos etc.);

evidéncias — documentos, clausulas, itens etc. do processo, convénio, contrato, edital, projeto

bésico etc. que comprovam o fato.

1V.7.1 Descrevendo fatos ndo diretamente relacionados aos achados

131. A descricdo da situacdo encontrada deve destacar somente as informagbes sobre os objetos

analisados que sejam necessérias para a caracterizacdo e entendimento do achado. O historico ou a

descricdo de fatos, que envolvem os objetos analisados, mas ndo séo diretamente relacionados aos

achados, devem ser registrados em papéis de trabalho que serdo guardados na Unidade Técnica

Coordenadora, ndo devendo, portanto, compor o processo de fiscalizagéo.
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132.

133.

IV.7.2 Secio “Achados de auditoria” e nao “Dos processos e sua analise”

A secdo “Achados de auditoria” ndo deve ser substituida pela secdo “Dos processos e sua analise”,
pois, ainda que ndo haja prejuizo de que todas as impropriedades/irregularidades verificadas sejam
contempladas, na estruturacdo por processos, ha o destaque dos achados dentro de cada processo,
com conclusdo e proposta de encaminhamento também apresentadas por processo e ndo por achado,

0 que ndo atende ao previsto nos Padrdes de Auditoria de Conformidade.

Uma vez que irregularidades/impropriedades semelhantes ou idénticas se repetem em processos
distintos, a correta caracterizagcdo da irregularidade/impropriedade permite, desde que os achados
sejam registrados em banco de dados, a disseminagdo do conhecimento no TCU e 0 consequente

ganho de eficiéncia na realizacdo dos trabalhos.

IVV.8 Achados nédo decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria

134.

135.

136.

137.

Sao considerados “Achados ndo decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria” todos aqueles
decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria ndo previstas no planejamento inicial, mas que,
em funcdo de relevancia, materialidade ou risco, mereceram a atencdo da equipe de auditoria. Tais

achados devem ser relatados com os mesmos atributos dos demais.

A investigacdo de assuntos ndo previstos inicialmente deve estar registrada na introducéo, subsecédo
“Objetivo e questdes de auditoria”, na qual serd feita mencdo ao objetivo original e a inclusao dos

novos temas.

Caso ndo seja possivel a investigacdo da ocorréncia da forma devida - com toda a estruturacdo que
um achado requer - o fato deve ser comunicado ao titular da Unidade Técnica Coordenadora que

avaliard a conveniéncia e a oportunidade de propor nova fiscalizacdo ou de formular representacéo.

No caso da ndo investigacdo dos fatos, o breve relato das providéncias adotadas, caso a equipe

julgue necessario, pode ser feito na Concluséo.

1VV.9 Conclusédo

138.

139.

A secdo “Conclusdo” destina-se a sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado. Serédo
respondidas, de forma sucinta, as questdes de auditoria e elencados, caso existam, os achados

resultantes da investigacdo de outros fatos ndo previstos no planejamento inicial.

Na “Conclusao” devem ser registrados, também, o impacto dos achados nas contas dos
orgdos/entidades auditados e os beneficios das propostas de encaminhamento com mencéo, se

houver, ao montante dos beneficios quantificaveis.
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140.

141.

142.

A “Conclusao” pode ser utilizada para consideragdes adicionais sobre o trabalho realizado, breves
relatos de ndo deteccdo de impropriedades na investigacdo de questdes de auditoria, bem como
breves relatos na apuracdo de dendncias cujas irregularidades apontadas ndo foram constatadas, ou
para o relato resumido de boas praticas.

Sendo a conclusdo é uma sintese dos fatos apurados, ndo se deve fazer longas descri¢des. O objetivo
principal é comunicar, sem mindcias, a visdo geral do resultado da auditoria, em texto

suficientemente claro de forma a ndo prejudicar o entendimento do leitor.
Por exemplo:

Néo foram constatadas impropriedades ou irregularidades para as questdes de auditoria n.° 1 e 3
formuladas para esta fiscalizacéo.
As seguintes constatacdes foram identificadas neste trabalho:

Questdo 2 — Prec¢os contratados ndo compativeis com os precos de mercado. (item 3.1)

Questdo 4 — Fuga a licitacdo pela fragmentacdo de aquisi¢des. (item 3.2)
Foi identificado, ainda, o seguinte achado ndo vinculado a questdes de auditoria:

Fiscalizacdo do convénio insatisfatoria. (item 4.1)

Entre os beneficios estimados desta fiscalizacdo pode-se mencionar XXXXXX, sendo o total dos
beneficios quantificaveis desta auditoria de RS YYYYY.

As referéncias aos achados de auditoria na “Conclusdao” e devem indicar o(s) nimero(s) do(s)

item(ns) em que cada um deles é tratado no relatdrio de forma a facilitar sua localizacéo.

IVV.10 Propostas de encaminhamento

143.

144.

145.

A “Proposta de encaminhamento” destina-se ao registro das medidas preventivas, corretivas,
processuais ou materiais que a equipe avalia que o TCU deva determinar que sejam adotadas para 0s

fatos identificados.

As deliberagdes propostas devem balizar-se na analise de causa e efeito dos achados. A causa, sendo
0 elemento indutor da discrepéncia entre o critério e a situacdo encontrada, € o alvo das medidas
propostas. O efeito indica a gravidade da situacdo encontrada e determina a intensidade das medidas

a serem propostas.

Nao devem constar das propostas de encaminhamento determinag¢des genéricas do tipo “adogdo de
medidas saneadoras para eliminagdo das falhas encontradas” sem que sejam mencionadas que
providéncias devem ser adotadas ou ainda “observéncia a legislagdo em vigor”, uma vez que tais

propostas tém se mostrado muitas vezes inefetivas e de dificil monitoramento.
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146. Na “Proposta de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas as proposi¢des formuladas para cada
achado de auditoria. No caso de haver propostas de medidas saneadoras (audiéncia, citacdo)
juntamente com outras propostas (determinacdo, recomendacgdo, encaminhamento de documentos ou
informacdes, entre outras) e a equipe de auditoria entender ser oportuno adotar apenas as medidas
saneadoras naquele momento, as outras também devem ser transcritas como medidas a serem
oportunamente propostas. Evita-se, desse modo, o risco de algumas dessas propostas ndo serem
consideradas no futuro por ndo estarem reunidas na secdo apropriada, mas dispersas no corpo do
relatério, pois nem sempre membros da equipe participam das fases instrutorias subsequentes do

relatério de auditoria.

147. Na redacdo das propostas de audiéncia ou citacdo, 0s responsaveis devem estar devidamente
identificados, com a indicagdo inclusive de CPF e do periodo de exercicio no cargo, seja como
substituto, seja como titular. A referéncia a atuacdo como titular ou substituto no cargo, € relevante

para posterior avaliacdo da responsabilidade do gestor em face da irregularidade apontada.

148. As referéncias aos achados de auditoria na “Proposta de encaminhamento” devem indicar o(s)
namero(s) do(s) item(ns) em que cada um deles é tratado no relatério de forma a facilitar a
localizagéo e leitura por outros que ndo participaram da auditoria, bem como o confronto entre a

deliberacdo proposta e os detalhes do achado que a motivou.

1VV.11 Anexos do Relatdério

149. Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no relatorio, ndo sejam
essenciais a compreensao deste, tais como, memdrias de célculo, protocolos de teste e descri¢des
detalhadas, devem ser tratados como anexos. A separacdo dos citados documentos visa a tornar o
relatorio conciso, entretanto ndo deve causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo a equipe

avaliar cada caso.

150. Consideram-se anexos, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho ou disposi¢do grafica ndo

possam constar do corpo do relatdrio, tais como, tabelas, graficos e fotografias.
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