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ORIENTACOES PARA SUPERVISAO DE AUDITORIA

Introducao

1. O presente documento discorre, de forma concisa, sobre as agdes que devem ser
desenvolvidas pelos supervisores do Nucleo de Supervisao de Auditoria (NSA) no exercicio de
suas atividades de orientagdo e apoio as equipes de auditoria, bem como de revisao dos trabalhos

elaborados.

2. Ele foi desenvolvido com o proposito de garantir que as acdes de supervisdo sejam
lastreadas nas melhores praticas consubstanciadas em normas de auditoria do TCU e da INTOSAI
e, desse modo, com foco em alcancar os objetivos da auditoria, assegurar sua qualidade e
desenvolver as equipes.

3. As rotinas estdo organizadas em atividades, considerando as etapas de planejamento,
execucao e relatorio, segundo o fluxograma de auditoria apresentado na Figura 1.

Figura 1 — Fluxograma de auditoria
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PLANEJAMENTO

Reunido de alinhamento inicial

4. O auditor designado para supervisionar a auditoria devera agendar uma
reunido inicial com o secretario da unidade, com o diretor da area envolvida e com a
equipe de auditoria. O principal objetivo dessa reunido € realizar o alinhamento inicial
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das expectativas relacionadas ao trabalho, considerando as necessidades dos usuarios
previstos, e discutir a estratégia global de auditoria’.

5. No momento do agendamento, o supervisor devera solicitar informagdes previamente
coletadas ou produzidas pela unidade técnica relacionadas ao objeto de auditoria e as acdes de
controle anteriores sobre o tema.

6. Com base nos dados obtidos e nas informacdes constantes da PFIS, cabera ao
supervisor verificar, em especial, se a unidade técnica, ao propor a auditoria, definiu com clareza
0 objetivo e o escopo preliminar do trabalho, bem como se a estimativa de alocacdo de recursos e
os prazos definidos estdo compativeis com os objetivos (NAT 67).

7. Durante a reunido de alinhamento, o supervisor devera convidar os participantes a
realizarem uma breve apresentacdo pessoal e a falarem sobre como veem a oportunidade de
participar do trabalho, e como suas habilidades e competéncias profissionais podem contribuir
para o alcance dos objetivos da auditoria. Assim, terd condi¢des de avaliar, indiretamente, a
motiva¢ao de cada um.

8. Cabera ao supervisor, ainda, apresentar o papel e a forma de funcionamento do NSA,
bem como os objetivos da supervisdo. Recomenda-se utilizar apresentagdo previamente preparada
em Microsoft PowerPoint.

9. Também ¢ importante relembrar a equipe as atribuigdes dos auditores envolvidos na
fiscalizacao (membro da equipe, coordenador, supervisor e diretor).

10. O supervisor também devera procurar uniformizar o entendimento dos participantes
sobre o desenvolvimento da auditoria e sobre 0 acompanhamento dos trabalhos pelo supervisor,
abordando os seguintes assuntos:

a) o fluxograma de auditoria (Figura 1);

b) os principais momentos de interagdo entre equipe € supervisor € os pontos de
controle. Todas as atividades previstas no fluxograma de auditoria serdo
acompanhadas pelo supervisor, mas os pontos de controle mais importantes sdo a
revisdo da avaliacdo de riscos/problemas, a andlise das possiveis questdes de
auditoria e do escopo - e seu alinhamento com a estratégia global de auditoria, bem
como a revisdo da matriz de planejamento, da matriz de achados e do relatorio de
auditoria;

¢) a existéncia de checklists de auditoria e de supervisao;

d) os canais de comunicacdo que serdo utilizados (no minimo: telefone, e-mail,
WhatsApp, sistema de videoconferéncia e Skype for Business);

e) a estrutura de pastas para organizar a documentacdo da auditoria (sugerida no
apéndice);

f) a disposi¢dao permanente do supervisor para auxiliar e sanar possiveis duvidas.

11. Adicionalmente, caberd ao supervisor resgatar o que foi pactuado nos termos de
servico, abordando as responsabilidades da unidade técnica e do NSA e o cronograma previsto.

! Estratégia global de auditoria é o instrumento que define o alcance, a época e a direc3o da auditoria. Sua defini¢do
deve conter as decisdes-chaves da auditoria e a indicacdo dos temas e fatores mais importantes que, no julgamento
profissional dos auditores envolvidos, sdo significativos para direcionar os esfor¢os da equipe de auditoria. Para mais
informacdes, consulte o documento Orientagbes para definigdo da estratégia global de auditoria.

3
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Nesse contexto, cabera ao supervisor esclarecer a equipe de auditoria que os usudrios dos relatorios
de auditoria necessitam de seguranca para a tomada de decisdes (ISSAI 100/31). Em fung¢do disso,
a equipe devera atuar no sentido de gerenciar o risco de auditoria ao longo de todo o trabalho, de
forma a se evitar um relatdrio de auditoria com conclusdes incorretas, incompletas, desequilibradas
ou que ndo agreguem valor (ISSAI 300/28 e ISSAI 100/40).

12. O supervisor também devera atuar no sentido de alinhar a percepgao inicial sobre o
objeto de auditoria, os objetivos do trabalho e o seu escopo preliminar. No caso de ndo haver
clareza sobre esses conceitos ou se as defini¢des correspondentes para o trabalho estiverem vagas
ou inadequadas, cabera ao supervisor prestar os devidos esclarecimentos. Se houver necessidade,
pode-se prever reunides adicionais entre o supervisor € a equipe de auditoria para discutirem o
assunto. Os resultados dessas reunides devem compor a estratégia global de auditoria a ser levada
ao conhecimento do secretario e do diretor envolvidos, que devem com ela estar de acordo. A
proposito, segundo a ISSAI 100/26, o objeto de auditoria deve ser identificavel (delimitado),
avalidvel (passivel de avaliacdo baseada em critérios validos) e “evidenciavel” (possa ser
submetido a procedimentos para obtencao de evidéncia suficiente e apropriada).

13. Por fim, cabe ao supervisor definir com a equipe os proximos passos, iniciando pela
solicitagdo do cronograma preliminar do trabalho, que deve ser consistente com as datas-chave
estabelecidas para o trabalho na estratégia global de auditoria.

Definicdo do cronograma

E— 14. O coordenador da auditoria devera ser orientado a elaborar um cronograma

contendo as tarefas a executar, os responsaveis e o prazo estipulado para conclusdo. O

31 cronograma deve ser acordado entre os membros da equipe e informado ao supervisor,
=—— que devera utiliza-lo para o acompanhamento dos trabalhos (MAO ...).

15. O cronograma deve ser refinado e detalhado a medida que os trabalhos vao avancando.

16. Existem diversos aplicativos que podem ser utilizados para a confeccdo do

cronograma, como o Microsoft Project. A equipe também pode optar por utilizar softwares
especificos para facilitar o gerenciamento da auditoria. Um exemplo € o aplicativo Trello, que
permite a distribuicdo de tarefas e controle de sua execucdo, além de possuir outras
funcionalidades.

Reunido inicial com os gestores

17. Logo no inicio dos trabalhos, o titular da unidade técnica deverd expedir
O O oficio de comunicacdo de fiscalizacdo aos dirigentes da entidade auditada. Para tanto,
% o coordenador de auditoria deverd ser orientado a preparar a minuta desse oficio (NAT
82 e PAC 8).

18. Também caberd ao coordenador agendar uma reunido de apresentacdao da equipe de
auditoria com os dirigentes e responsaveis pela entidade auditada (ou com seus representantes),
que devera contar com a presenca do representante do controle interno do 6rgdo. Nessa reunido,
devem ser esclarecidos, de forma geral, os objetivos, o escopo ¢ os critérios de auditoria a serem
utilizados. Nessa reunido, a equipe devera entregar oficio de apresentagao assinado pelo dirigente
da unidade técnica (NAT 84, 85 e 87).

19. Os Padrdes de Auditoria de Conformidade preveem que a reunido de apresentacdo
ocorra para essa modalidade de auditoria no inicio da etapa de execugdo. Entretanto, estabelecem,

4
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no item 8.2, que ndo hd impedimento de que a equipe de auditoria visite o 6rgao auditado durante
a fase de planejamento. Considerando-se a necessidade de obten¢do de um entendimento adequado
da natureza do objeto auditado (ISSAI 100/45), com a realizagdo de avaliag@o de risco ou andlise
de problema (ISSAI 100/46), os coordenadores de auditoria deverdo ser incentivados a antecipar
a reunido de apresenta¢do para o inicio da etapa de planejamento do trabalho.

20. A reunido de apresentacdo ¢ uma boa oportunidade para sanar duvidas iniciais sobre o
objeto auditado, bem como para solicitar, por meio do proprio oficio de apresentacdo, documentos
e informacgdes necessarios a realizacdo dos trabalhos ainda na fase de planejamento (NAT 83 e
84).

21. Sempre que for possivel, o supervisor da auditoria devera participar da reunido de
apresentacao (PAC 3.8).

Construcdo da visdo geral do objeto

22. Desde o inicio da etapa de planejamento, a equipe de auditoria devera
dedicar-se a levantar informagdes relevantes sobre o objeto auditado e do ambiente
organizacional em que se insere, inclusive do ambiente de controle, de forma a adquirir
o conhecimento necessario a construcdo da sua visdo geral e ao estabelecimento
definitivo do objetivo e do escopo do trabalho, incluidas as questdes de auditoria
(ISSAI 45, NAT 89, PAC 11 e 12).

23. Esse processo de constru¢do de conhecimento pode envolver, entre outros, a execugao
dos procedimentos a seguir:

a) pesquisa bibliografica/documental, que normalmente abarcam as seguintes fontes:
legislacdo sobre o tema; documentacdo sobre a entidade ou o programa auditado;
trabalhos anteriores; estudos académicos e técnicos; literatura especializada no
assunto e noticias veiculadas na midia;

b) entrevistas com especialistas € com servidores e gestores envolvidos;

c¢) desenvolvimento de técnicas de diagnostico de auditoria, como a analise dos
stakeholders, o mapeamento de processos € o mapeamento de produtos, entre
outras.

24, O supervisor de auditoria devera orientar o coordenador do trabalho, assim como os
membros da equipe de auditoria sobre as técnicas mais adequadas para o caso concreto, bem como
sobre a melhor maneira de desenvolvé-las.

25. E recomendavel que a equipe va redigindo o texto da visdo geral & medida que as
informacgdes vao sendo coletadas e analisadas. Na fase de planejamento, o entendimento obtido na
construcao da visdo geral ¢ orientado principalmente para a identifica¢do de riscos. Entretanto, ndo
se pode esquecer de fazer registros que sejam Uteis para proporcionar o contexto para que o leitor
entenda o relatorio de auditoria.

Analise de riscos ou de problemas

26. Segundo preceitua a ISSAI 100/46, os auditores devem realizar avaliagao
~d- de risco ou analise de problemas com o proposito de obter orientacdo sobre as questoes
| a serem priorizadas na fiscalizagao.
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27. Existem diversos métodos que podem ser utilizados para o desenvolvimento dessas
analises. As técnicas de andlise de problemas sdo ferramentas que auxiliam o estudo de problemas
em profundidade e de maneira estruturada. Fornecem elementos para a identificacdo de suas
causas, suas consequéncias, suas inter-relacdes e, também, possiveis solugdes. As duas técnicas
principais de analise de problemas aplicadas no TCU sao o diagrama de Ishikawa (ou espinha de
peixe) e a arvore de problemas.

28. No TCU, as duas técnicas mais utilizadas para analisar riscos sdo o diagrama de
verificagdo de risco (DVR), antecedido pela andlise SWOT; e o inventario e classificagdo de riscos
(com preenchimento da matriz de riscos e controles), antecedido pelo mapeamento dos processos
envolvidos. Além disso, o TCU disponibiliza o documento Orientacdes sobre avaliacdo de risco em

auditoria operacional do Tribunal de Contas Europeu em portugués, que traz outro relevante método
de andlise de riscos com vistas a definicao das questdes e do escopo de auditoria.

29. A avaliagdo dos riscos implica considerar as respostas da entidade auditada aos riscos
existentes, incluindo o desenho e a implementagao dos mecanismos de controle interno definidos
para trata-los. Nessa analise, devem ser considerados tanto os controles internos em nivel da
entidade como um todo, que envolvem a defini¢do de objetivos, as estruturas de governanga a
existéncia de manuais etc., quanto os mecanismos de controle transacionais especificos, em nivel
de cada atividade auditada.

30. O que se busca ¢, com base nas técnicas envolvidas, direcionar o foco da auditoria para
os aspectos relevantes do objeto auditado associados aos riscos ou aos problemas significativos.

31. O supervisor devera propor a equipe de auditoria a utilizacdo das técnicas mais
apropriadas para o caso e prestar esclarecimentos sobre como desenvolvé-las com sucesso.

Delimitacdo do objetivo e do escopo da auditoria

32. Com base no conhecimento obtido na construgao da visao geral do objeto
de auditoria e nos resultados das analises de risco ou de problemas desenvolvidas, a
equipe de auditoria tem condigdes de delimitar de maneira definitiva o objetivo € o
escopo do trabalho.

33. O supervisor devera propor que a equipe discuta e defina claramente quais questdes
de auditoria devem compor o escopo do trabalho (NAT 92), tendo por base os aspectos relevantes
do objeto auditado identificados no passo anterior. Além disso, a equipe devera redigir a versao
final do objetivo da auditoria de forma clara, concisa e completa.

34. Para cada questao, a equipe devera estabelecer os critérios a serem utilizados e apontar
0 que a analise vai permitir dizer (no caso de auditoria operacional) ou os possiveis achados (no
caso de auditoria de conformidade). Tais informag¢des dao suporte a discussdo da suficiéncia do
escopo para obter base para formular as conclusdes da equipe (NAT 156-158).

35. O supervisor devera revisar o trabalho desenvolvido e discutir seus resultados. Em
trabalhos de maior complexidade, o supervisor podera participar das discussdes diretamente com
a equipe. E importante, também, a participacdo do diretor da area, quando ele for encarregado de
assinar o pronunciamento da subunidade.

36. As questdes de auditoria devem ser claras e especificas, possuir viabilidade
investigativa e ser capazes de, em conjunto, tratar do problema de auditoria em todos os seus
aspectos (MAO ...). Uma boa préatica que vem sendo utilizada em auditorias do TCU ¢, ao definir

questdes normativas, fazé-lo a partir da seguinte sintaxe previamente estabelecida: [processo de
6
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trabalho] + [tempo] + [local] + [critério de comparacdo]. Por exemplo: “O detalhamento dos
objetos licitados + no periodo de 2013 a 2015 + nos processos de licitacdo realizados no ambito
dos Correios + foram efetuados conforme o artigo 40, inc. I da Lei 8.666/9377.

Preenchimento da matriz de planejamento

37. Uma boa pratica ¢ elaborar a matriz de planejamento em duas etapas: na
primeira, descrita no passo anterior, a equipe preenche apenas as colunas “questoes de
auditoria” e “o que a andlise vai permitir dizer” (ou “possiveis achados”), de modo a
dar suporte a discussdo com o supervisor quanto a suficiéncia do escopo; na segunda
etapa, a equipe, considerando os resultados das discussdes e as orientagdes do
supervisor, complementa a matriz com as informacdes requeridas, as fontes de
informacao e detalhamento dos procedimentos.

38. Sao as hipoteses inseridas na coluna “o que a analise vai permitir dizer” ou “possiveis
achados” que determinam quais serdo as informagdes requeridas, as fontes de informacao e assim
sucessivamente. E importante considerar que essas hipoteses, que deverdo ser confirmadas pelos
procedimentos de auditoria, estdo frequentemente associadas a riscos previamente identificados
do objeto de auditoria.

39. E recomendéavel que o preenchimento das diversas questdes seja distribuido entre os
integrantes da equipe. Essa distribuicdo, entretanto, ndo deverd desestimular o debate entre os
membros da equipe sobre o contetido da matriz. E o debate franco e respeitoso entre os membros
da equipe que possibilita seu aperfeigoamento. Nas auditorias em que o diretor da area ficar
encarregado de emitir o pronunciamento da subunidade, deve-se estimular a sua participacao
nessas discussoes.

40. As diversas colunas da matriz devem entdo ser preenchidas de forma consistente, ou
seja, cada informagdo requerida deve estar vinculada a uma fonte de informagao especifica e a
determinado procedimento de auditoria, tanto de coleta como de analise de dados. O supervisor
devera orientar a equipe de auditoria a detalhar a matriz de planejamento até o nivel em que
possibilite a adequada orientacao dos seus membros durante a etapa de execugao do trabalho.

Validacdo da matriz de planejamento

% | -::E__ 41. O supervisor devera revisar e validar a matriz de planejamento preparada
éﬂr;_ pela equipe. Normalmente, com base na revisdo inicial, sugere aperfeigoamentos a

equipe. Apds os ajustes promovidos pela equipe, ocorrem novas revisdes até que a
matriz de planejamento seja considerada adequada frente aos objetivos do trabalho.

42. Em auditorias que envolvem temas complexos, ¢ recomendavel validar a matriz de
planejamento em um painel de referéncia realizado com o objetivo de colher criticas e sugestdes
para o seu aperfeicoamento. Normalmente, sdo convidados a participar do painel especialistas de
universidades, centros de pesquisa e consultorias técnicas do Congresso Nacional com interesse
no tema da auditoria; representantes do controle interno e dos 6rgaos de planejamento e or¢amento;
representante do gabinete do Ministro-Relator; como também auditores com experiéncia no
assunto e representantes de organizacdes da sociedade civil envolvidas com o tema.

43. O supervisor devera orientar a equipe de auditoria sobre a importancia de adotar, com
a devida antecedéncia, as medidas necessarias a concretizagdo do painel, as quais normalmente

2 Exemplo extraido do material do Curso de Aperfeigoamento de Auditoria, com alteragdes.
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envolvem a realizacdo de contatos com os convidados, a reserva do local adequado, a expedicao
de convites e a preparacao de uma apresentacdo com as informagdes que irdo subsidiar os debates.

44. Em auditorias operacionais, ¢ recomendavel ainda que a matriz de planejamento seja
validada em reunido realizada com os gestores do 6rgdo auditado.

Preparacao de papéis de trabalho para a coleta de dados

L] 45. Concluida a validagdo da matriz de planejamento, a equipe de auditoria
devera iniciar a preparacao dos papéis de trabalho a serem utilizados durante a etapa

E de execucdo de auditoria. Cada técnica de coleta de dados, como entrevista,
questionario, observacdo direta, andlise documental etc., requer um instrumento
proprio, que deve ser preparado para assegurar a obtencao de informagdes necessarias
para responder as questdes de auditoria.

Teste piloto

® 4. O supervisor deverd orientar o coordenador de auditoria no sentido de que
) |m os instrumentos de coleta de dados a serem aplicados em larga escala durante a etapa
' de execucdo sejam submetidos a teste piloto, de forma a garantir sua consisténcia (PAC
9.4), especialmente em auditorias que envolverem grande complexidade.

Preparacdo do plano de auditoria

47. O supervisor devera orientar o coordenador da auditoria a preparar, ao final
da fase de planejamento, o plano de auditoria, elaborado com base em elementos da
visao geral do objeto. O plano de auditoria deve evidenciar o objetivo e o escopo da
auditoria e agregar a visdo geral do objeto, os critérios de auditoria a serem
empregados, a matriz de planejamento, o cronograma proposto para a etapa de
execugao ¢ a estimativa dos recursos necessarios ¢ dos custos envolvidos (NAT 97).

i il ©

48. Compete ao supervisor verificar se o plano ¢ viavel e consistente com a estratégia
global de auditoria, considerando os recursos e o prazo disponiveis, bem como se a abordagem
nele prevista possibilita achados relevantes (NAT 74.111).

EXECUCAO

Trabalhos de campo para coleta de dados/evidéncias

49. Ao longo da etapa de execugdo, cabera a equipe de auditoria executar os
procedimentos previstos na matriz de planejamento, de forma a poder responder as
A questodes de auditoria (NAT 98).

50. Durante a execucao, os auditores podem se deparar com fatos relevantes que fogem ao
escopo ou ao objetivo estabelecido para o trabalho. Em razao disso, a equipe devera ser orientada
pelo supervisor de que eventuais fatos dessa natureza ndo deverao motivar uma decisao isolada da
equipe no sentido de mudar o foco do trabalho, estabelecido no planejamento. Se tais fatos
ocorrerem, deverdo ser levados ao conhecimento do supervisor, para que possa atuar segundo
disciplina a NAT 93.

51. A equipe de auditoria também devera ser orientada a levar ao conhecimento do
supervisor problemas ou dificuldades enfrentadas na execucao dos trabalhos, em especial situagdes

8
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de obstrugdo ao livre exercicio da auditoria, de sonega¢do de documento ou informagdo, de
ameagca, ainda que velada, de animosidade, de indisposicao ou de intimidac¢ao dos auditores (NAT
79 e 80).

52. Na parte inicial da etapa de execugdo, a equipe de auditoria deve se dedicar a coletar
as informacgdes discriminadas na matriz de planejamento. Normalmente essas informagdes, apos
tratadas pelos procedimentos de auditoria, acabam se constituindo em evidéncias dos achados de
auditoria; portanto, todo o processo deve ser devidamente documentado.

53. A equipe de auditoria devera recolher evidéncias apropriadas e suficientes para
sustentar os achados e as conclusdes de auditoria (NAT 104). Uma boa pratica para robustecer a
evidenciagdo dos achados de auditoria € procurar obter evidéncias que suportem nao apenas a
situagdo encontrada, mas também as causas e os efeitos que integram os achados.

Andlise de dados

54. Apoés a coleta, os dados devem ser submetidos a analise com base em
técnicas apropriadas. As principais técnicas de analise de dados sdo: conciliagao,
conferéncia de célculos, andlise de contas, revisdo analitica, tabulagdo de frequéncias,
analise grafica de dados, andlise de conteudo, andlise de regressdo, circularizagdo,
triangulacdo e cruzamento eletronico de dados.

55. Uma boa pratica ¢ documentar as andlises em papéis de trabalho separados. Assim,
pode-se obter relatorios finais de auditoria mais objetivos, sucintos e convidativos a leitura. De
outro modo, o desenvolvimento das analises nos relatorios de auditoria tenderia a tornar o texto
mais longo, excessivamente detalhado e menos objetivo.

56. O conteudo e a organizag¢do da documentacao relativa as informagdes coletadas e as
resultantes das analises devem ser suficientemente completos e detalhados para permitir a um
auditor experiente, que nao participou do trabalho, entender o que foi realizado para fundamentar
as conclusoes da auditoria (NAT 115).

Preenchimento da matriz de achados

T 57. Os achados devem ser organizados na matriz de achados a medida que os
procedimentos de auditoria forem sendo realizados’. Mas antes mesmo do
*l] preenchimento da matriz, é recomendavel que a equipe de auditoria se retina com o
objetivo de definir quais serdo os achados desenvolvidos, tendo por base o conceito de
relevancia.

58. O supervisor devera participar diretamente dessas discussdes ou validar o seu
resultado. Nesse processo, deverd verificar se os achados sdo relevantes para os objetivos da
auditoria, se sdo apresentados objetivamente e de forma convincente e se estdo devidamente
fundamentados em evidéncias (NAT 102). Também deverd haver a participacao do diretor da area,
quando for encarregado de emitir o pronunciamento da subunidade.

59. Definidos os achados, a equipe de auditoria devera se organizar para preencher a
matriz de achados com o nivel de detalhamento adequado. Os auditores deverdo ser orientados a

3 A execucdo dos procedimentos de auditoria deve ser documentada de modo a evidenciar n3o apenas as
discrepancias constatadas entre a situagdo encontrada e o critério de auditoria (achados), como também a auséncia
de discrepancias (“ndo achados”). Fonte: Adaptado de Curso Auditoria Baseada em Risco. Etapa I, unidade 2, p.18
(TCU, 2018).

9
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definir os encaminhamentos para cada achado de forma a corrigir as causas dos problemas
identificados ou mitigar seus efeitos.

60. Também neste caso, ¢ importante que a equipe seja orientada a debater intensamente
o conteudo da matriz de achados, mesmo em relagdo aqueles achados desenvolvidos pelos colegas.

Preenchimento da matriz de responsabilizacdo

61. Sempre que houver a perspectiva de responsabilizacdo dos gestores
auditados, a avaliacdo da sua culpabilidade e punibilidade deve ser desenvolvida com
base em matriz de responsabilizacdao, que também deverd ser objeto de revisao por
parte do supervisor.

62. A Semec entende que conduzir a apuragdo da responsabilizagdo no mesmo processo
do relatorio de auditoria prejudica a tempestividade, a oportunidade e a utilidade da conclusao da
auditoria para os usuarios previstos, além de retardar a implementagao das deliberagdes resultantes
da auditoria®. Por isso, recomenda que a matriz de responsabilizagdo seja realizada em processo
de representacao da equipe de auditoria, conforme consta do art. 237, inciso V e art. 246 do
RITCU.

Validacdo da matriz de achados

63. E importante que o supervisor enfatize a equipe de auditoria que a matriz
de achados deve ser elaborada antes da redagdo dos capitulos principais do relatorio
de auditoria (NAT 138). A principal fun¢do da matriz de achados ¢ subsidiar e nortear
a elaboragdo do relatorio de auditoria.

64. Na revisdo da matriz de achados, o supervisor devera aferir se ela descreve
adequadamente todos elementos de cada achado: a situacdo encontrada, o critério de auditoria, a
causa, os efeitos reais ou potenciais, as evidéncias que os sustentam e o encaminhamento a ser
proposto (NAT 103).

65. Nas auditorias de maior complexidade, ¢ recomendével validar a matriz de achados
por meio de painel de referéncia com especialistas no tema. Os painéis de referéncia representam
mecanismos de controle de qualidade das auditorias, que podem auxiliar a equipe a corrigir
eventuais falhas ndo percebidas no desenvolvimento do trabalho.

66. Ao final da etapa de execucao, também deve ser realizada reunido de encerramento
com os dirigentes e responsaveis da entidade auditada para apresentacdo das constatagcdes
presentes na matriz de achados (NAT 86). Os Padrdes de Auditoria de Conformidade sao explicitos
em afirmar que ndo se devera fazer mengdo a conclusdes e propostas de encaminhamento (PAC
25.2).

RELATORIO

Redacdo do relatdrio preliminar de auditoria

[— 67. A redagao dos capitulos iniciais do relatério de auditoria nao deve comegar
®@= apenas apo6s finalizada a etapa de execucdo da auditoria. Deve ser incentivado que os
M=
Q=

4 O posicionamento da Semec consta de apresentagdo do Diretor de Auditoria e Contas Anuais, Antonio Alves de
Carvalho Neto, realizada para os supervisores no dia 12/4/2019.
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textos da introducdo e da visdo geral sejam iniciados ja na etapa de planejamento,
quando a equipe esta levantando informagdes sobre o objeto auditado e definindo o
direcionamento do trabalho.

68. Uma boa pratica que também deve ser sugerida a equipe € priorizar a redacdo dos
elementos-chave do relatério: capa, resumo, introducio e conclusio. E importante considerar que
um numero significativo de usudrios tera contato apenas com essas se¢oes. Portanto, ndo é razoavel
deixar sua redacgdo para os ultimos instantes do cronograma.

69. A equipe também deve ser orientada a elaborar o relatorio de auditoria respeitando a
estrutura e os elementos de conteudo definidos nas normas do TCU (NAT 127 e 128). Na redacao,
a equipe devera seguir os requisitos de qualidade definidos pelo TCU (NAT 129). Além disso, os
dados deverdo ser apresentados de forma amigavel, com a utilizacdo de gréficos, diagramas,
mapas, fotografias, caixas de texto, infograficos etc., quando esses recursos se mostrarem
adequados para melhor entendimento do contetido por parte dos leitores.

70. Um importante requisito de qualidade do relatério de auditoria ¢ a concisdo. Segundo
a NAT 129, inciso III, a parte textual do relatorio de auditoria ndo deve exceder trinta paginas (da
introducado a proposta de encaminhamento), salvo se houver achados de alta complexidade ou em
grande quantidade.

71. Os requisitos de qualidade dos relatdrios de auditoria também se aplicam aos relatorios
produzidos a partir de dados inseridos no sistema Fiscalis Execugdo. Os itens gerados pelo sistema
podem ser editados, de forma a tornar o texto claro e articulado.

72. Compete ao coordenador do trabalho revisar as contribui¢cdes dos demais integrantes
da equipe e redigir a primeira versao do relatério, procurando conferir um tratamento uniforme as
varias secdes. A versdo do relatorio preliminar ¢, entio, repassada ao supervisor para revisdo. E
recomendavel reportar ao Secretario e ao Diretor envolvido informagdes sobre os resultados do
trabalho refletidos no relatério preliminar revisado.

Encaminhamento do relatdrio preliminar para comentarios dos gestores

T} (} 73. Segundo a NAT 144, uma das maneiras mais efetivas de se assegurar

.ﬂ |i imparcialidade, objetividade e completude a um relatério de auditoria ¢ facultar aos

4 gestores auditados tecer comentarios sobre os fatos relatados antes da preparagao da

} < versao final do documento. Entretanto, ¢ importante que a equipe de auditoria e os
dirigentes da unidade técnica estejam cientes de que essa remessa acaba consumindo
um periodo do cronograma do trabalho, que corresponde ao prazo estipulado para
resposta, acrescido do tempo adicional correspondente a eventuais pedidos de
prorrogacao, que costumam ser apresentados, e do tempo necessario para analise dos
comentarios.

74. Nas auditorias operacionais a regra ¢ sempre encaminhar o relatorio preliminar para
comentarios. Nas auditorias de conformidade, o titular da unidade técnica pode decidir ndo
encaminhd-lo, desde que inexistam achados de alta complexidade e de grande impacto (NAT 145).
Nestes casos, porém, de acordo com o item 9.4 do Acordao 1.255/2013-TCU-Plenario, conforme
comunicado pelo Memorando Circular Segecex 8/2014, deve-se registrar no relatorio o
fundamento da decisdo da unidade técnica de dispensar o encaminhamento do relatorio de
auditoria preliminar ao dirigente do orgado/entidade auditado para comentéarios. O relatdrio
preliminar somente pode ser encaminhado depois de revisado pelo supervisor (NAT 146).

11



~—_ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

mu Secretaria-Geral de Controle Externo

Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo

75. O relatério preliminar tem carater sigiloso e esse fato deve ser informado aos gestores
a quem for enviado. Recomenda-se inserir uma marca d’agua com a palavra “sigiloso” em todas
as folhas do relatorio, de forma a evitar vazamentos.

Analise dos comentarios dos gestores

76. Os comentarios dos gestores devem ser analisados por um dos membros
da equipe de auditoria e incorporados ao relatorio definitivo. Normalmente a analise
gera uma instrucao, em que sao considerados todos os argumentos apresentados. As
analises sao levadas ao relatorio de auditoria de forma resumida e também podem
suscitar mudancgas no texto, quando as alegagdes apresentadas forem consideradas
pertinentes (NAT 147).

77. Nas auditorias operacionais, esta previsto um capitulo proprio para registrar a analise
dos comentarios. Mas a equipe também devera realizar ajustes ao longo do texto, nos trechos
abordados pelos comentarios. Nas auditorias de conformidade, o encaminhamento da versdao
preliminar para comentario dos gestores pode ser mencionado na descri¢cao dos métodos utilizados.

Redacdo do relatoério final de auditoria

78. A redagdo da versdo final do relatério é usualmente atribuida ao
coordenador da auditoria. Corresponde a versdo preliminar com eventuais
modificagdes decorrentes de ajustes promovidos pela equipe em funcdo dos
comentarios oferecidos pelos gestores e motivados por outras circunstancias.

79. Essa versao final também deve ser adequadamente revisada pelo supervisor € seu teor
deve ser compartilhado com o secretario da unidade e com o diretor da area, principalmente se
este tiver a atribui¢do de se pronunciar sobre o mérito da proposta de encaminhamento.

80. A finalizacao do processo envolve o registro dos beneficios de controle previstos e a
elaboragdo dos despachos do supervisor e dos responsaveis pela subunidade e pela unidade técnica.
O supervisor devera assinar despacho em que se manifestard sobre o cumprimento dos
procedimentos de supervisdo previstos nas Normas de Auditoria do TCU. Também poderd se
pronunciar sobre o mérito dos encaminhamentos propostos pela equipe de auditoria, se isso ficar
assim definido nos termos de servigo.

Reunido final da supervisao

81. Ao final do trabalho, deve ser agendada reunido com a equipe, com o
secretdrio e com o diretor da area, que ird se constituir no marco de finaliza¢do do
processo de supervisdo patrocinado pelo NSA.

82. Nessa reunido o supervisor devera fazer um balango do que se conseguiu avangar em
relacdo aos métodos de auditoria utilizados e aos resultados alcancados, em termos de beneficios
esperados para a secretaria, para o 6rgao ou programa auditado e para a sociedade em geral.

83. O supervisor também devera ressaltar a importancia de que a unidade técnica promova
0 adequado monitoramento das deliberagdes decorrentes da auditoria.

12
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84. Por fim, devera agradecer pelo empenho da equipe e dos dirigentes para que o trabalho
atingisse os melhores resultados e colocar o NSA sempre a disposi¢do para apoiar a unidade em
suas auditorias.
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Apéndice - Estrutura de Pastas para Documentacao da Auditoria

A supervisao da auditoria abrange, entre outros aspectos, a documentagdo da auditoria
(NAT 75, III). Visando facilitar o armazenamento e a recuperagdo de informagdes por parte dos
envolvidos diretamente com a auditoria, recomenda-se organizar os documentos produzidos ou
coletados pela equipe utilizando-se a seguinte estrutura de pastas, disponivel em arquivo .zip:

Nome Tipo
0. Documentos administrativos Pasta de arquivos
1. Estudos prévios Pasta de arquivos
2. Planejamento Pasta de arquivos
3. Execugdo Pasta de arquivos
4. Relatorio Pasta de arquivos
5. Acérddo, voto e relatério Pasta de arquivos
6. Divulgagédo Pasta de arquivos
7. Monitoramento Pasta de arquivos
A. Referéncias bibliograficas Pasta de arquivos
B. Legislagdo Pasta de arquivos
C. Dados or¢gamentarios Pasta de arquivos
D. Bancos de dados Pasta de arquivos
E. Documentacdo fornecida pelos gestores Pasta de arquivos
F. Outros trabalhos do TCU Pasta de arquivos
Z. A classificar Pasta de arquivos

O conteudo de cada pasta ¢ brevemente descrito a seguir.

0. Documentos administrativos — checklists de qualidade, portarias de designagao,
oficio de comunicacao de fiscalizacdo e outros documentos administrativos ou gerenciais;

1. Estudos prévios — informagdes sobre a situacdo problema, levantamento sobre o
mesmo tema, proposta de fiscalizagdo e produgdes de conhecimento, entre outros documentos que
subsidiaram a proposta de fiscalizagao;

2. Planejamento — tudo o que for produzido pela equipe de auditoria na fase de
planejamento (as seguintes subpastas ja constam do modelo: Cronograma, Entrevistas, Matriz de
Planejamento, Painel de referéncia e Técnicas de diagnostico - a equipe pode acrescentar outras).

3. Execucdo — tudo o que for produzido pela equipe de auditoria na fase de execugdo
(o modelo ja prevé as subpastas: Matriz de achados, Matriz de responsabilizagdo e Painel de
referéncia);

4. Relatério — todas as versdes do relatorio de auditoria, inclusive textos parciais
preparados antecipadamente (o modelo prevé as subpastas Relatdorio Preliminar, Comentarios de
Gestores e Relatorio final);

5. Acordao, voto e relatorio — o acorddo, o voto e o relatorio do Ministro Relator;

6. Divulgacdo — ficha-sintese, o sumdrio executivo e outros documentos e
apresentacdes preparados para divulgar os resultados da auditoria;

7. Monitoramento — subpastas de monitoramentos subsequentes;
15
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A. Referéncias bibliograficas — toda a documentagdo publicada sobre o objeto de
auditoria coletada e, inclusive, referéncias sobre questdes metodoldgicas, que podem ter uma
subpasta propria;

B. Legislagao — leis e normas sobre o tema auditado;

C. Dados orcamentarios — resultado de pesquisas realizadas acerca de dados
orcamentarios associados ao programa ou entidade auditada (Siop, Siga Brasil, bancos de dados
da Camara etc.);

D. Bancos de dados — bancos de dados sobre o tema auditado obtidos pela equipe de
auditoria;

E. Documentacdo fornecida pelos gestores— documentos administrativos e
operacionais requeridos e fornecidos pelos gestores;

F. Outros trabalhos do TCU — trabalhos anteriores ou conexos, que nao se caracterizam
como estudos prévios especificos para a auditoria em curso;

Z. A classificar — outros documentos coletados pela equipe de auditoria, que ainda nao
puderam ser analisados para o correto arquivamento na estrutura de pastas (pasta para
arquivamento provisorio de documentos).

E importante reforcar a logica da estrutura: nas pastas numeradas, devem ser
armazenados documentos produzidos pela equipe de auditoria ou por colegas chamados a
contribuir especificamente com o trabalho; ja nas pastas ordenadas alfabeticamente, devem ser
armazenados documentos coletados pela equipe que sejam uteis a fiscalizagcdo em curso.
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