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PORTARIA N° TC 0670/2015

Aprova novo Manual de Procedimentos de
Auditoria de Regularidade do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo art. 90, |, da Lei Complementar 202, de 15 de
dezembro de 2000, e pelo art. 271, XXXIX, da Resolucdo n° TC.06/2001, de 03 de
dezembro de 2001, e considerando a Resolucédo n°® TC.083/2013, de 30 de outubro

de 2013, e os artigos 5°, 10, 11 e paragrafo unico do artigo 13 da Resolucdo n® TC-
122/2015, de 25 de novembro de 2015,

RESOLVE

Art. 1° Fica aprovado o novo Manual de Procedimentos de Auditoria de
Regularidade, contemplando os procedimentos metodoldgicos e operacionais a
serem observados na fiscalizagcao dos 6rgéos e entidades jurisdicionadas ao Tribunal

de Contas do Estado de Santa Catarina, constante do Anexo Unico desta Portaria.
Art. 2° O Manual de Procedimentos de Auditoria de Regularidade a que se
refere esta Portaria sera aplicado a partir do inicio da execucao do Plano de A¢éo do

Controle Externo do exercicio de 2016.

Art. 3° A atualizagcdo do Manual de Procedimentos de Auditoria de
Regularidade fica a cargo da Diretoria-Geral de Controle Externo.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n° TC-182/2010, de 31 de margo de 2010.

Art. 5° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.
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Este texto n&o substitui o publicado no DOTC-e de 16.12.2015.
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APRESENTACAO

O Manual de Auditoria de Regularidade disciplina as atividades a serem
desenvolvidas pelos profissionais na realizacao deste tipo de auditoria pelo Tribunal
de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC). Seu escopo contempla as
atividades compreendidas desde a proposi¢cdo de auditoria até a elaboracdo do
relatoério.

O objetivo é orientar o publico interno do TCE/SC na execucédo das diversas
fases que compdem os procedimentos a serem desenvolvidos na realizacdo de
auditoria de regularidade com vistas a uniformizar e servir de ferramenta de apoio ao
técnico que atuara na instrucéo do processo.

O presente Manual adota as diretrizes e conceitos das Normas de Auditoria
Governamental (NAG) aplicaveis ao nivel operacional das auditorias. As NAG, por sua
vez, baseiam-se na prética internacional e nas normas e diretrizes de auditoria da
Organizacao Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI). Assim,
recomenda-se que o profissional tenha conhecimento do conjunto completo das NAG
como base para sua atuacao.

As Normas de Auditoria Governamental (NAG) foram aprovadas e
expedidas conjuntamente pelo Instituto Rui Barbosa e pela Associacao dos Membros

dos Tribunais de Contas do Brasil. O Instituto Rui Barbosa (IRB) é uma associacao



=” ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE COMNTAS
DE SANTA
CATARINA

civil de estudos e pesquisas sobre o controle externo, criada pelos tribunais de contas
do Brasil.

Este Manual ndo é trabalho pronto e acabado, uma vez que nédo visa
esgotar todas as atividades a serem executadas na instru¢cado do processo, devendo
ser aperfeicoado e revisado periodicamente. Tem a finalidade de ser ferramenta
basica de consulta e orientacdo aos seus usuarios por meio de diretrizes e conceitos

fundamentais.
1. PROPOSTA DE FISCALIZAQAO E PROGRAMAC;AO ANUAL
O fundamento legal basico para a realizacdo de fiscalizacbes esta

amparado no art. 70 da Constituicdo Federal, no art. 58 da Constituicdo Estadual, no
art. 25 da Lei Complementar Estadual n°® 202/2000 - Lei Organica do Tribunal de

Contas e no art. 7° da Resolucado n°® TC-06/2001 - Regimento Interno.

A Resolucdo n® TC-122/2015 dispbe sobre a programacao de fiscalizacao

do Tribunal de Contas e define que a mesma serd composta pelos seguintes
instrumentos:

a) Levantamento: € o instrumento de fiscalizacdo utilizado para conhecer
a organizacao e o funcionamento dos 6rgaos e entidades da administracdo publica,
avaliar a viabilidade e a utilidade da realizacao de fiscalizacdes, identificar pessoas e
objetos de fiscalizagao e subsidiar a programacéo de fiscalizacdo, conforme art. 14 da
Resolucédo n° TC-122/2015.

b) Inspecédo: é o instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para

suprir omissoes e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas, subsidiar a analise de
prestacdo de contas, de processos de monitoramento e apurar dendncias e
representacdes, quanto a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestdo praticados por qualquer responsavel sujeito a sua jurisdicdo, se a natureza e
a extensdo dos fatos néo exigirem a realizacao de auditoria, conforme definicdo do
art. 16 da n° Resolucédo TC-122/2015.

c) Auditoria: a auditoria de regularidade, segundo o art. 19 da Resolucéo
n° TC-122/2015 e NAG 1102.1.1, € o exame e avaliagdo dos registros, das

demonstracdes contabeis, das contas governamentais, das operacdes e dos sistemas
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financeiros, do cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares, dos sistemas
de controle interno, da probidade e da correcdo das decisbes administrativas, e da
legalidade, economicidade e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis
sujeitos a sua jurisdicao.

Segundo o art. 17 da mesma Resolucéo, a auditoria de regularidade tem
como finalidade: a) obter dados e informacdes de natureza contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial relativos a gestao dos responsaveis pelo 6rgao, entidade,
projeto, atividade ou programa auditado, com vistas a verificar a consisténcia da
respectiva prestacao de contas apresentada ao Tribunal, apurar danos e esclarecer
quaisquer aspectos atinentes a atos, fatos, documentos e processos em exame; b)
analisar atos e despesas relativos a pessoal da unidade auditada; c) analisar atos
relativos a licitagBes, contratos, convénios e instrumentos juridicos anélogos; d)
atender solicitacdo da Assembleia Legislativa, de suas comissdes técnicas ou de
inquérito; e) subsidiar a andlise das contas prestadas anualmente pelo Governador do
Estado e pelos Prefeitos Municipais.

Segundo as Normas de Auditoria Governamental (NAG), a auditoria
governamental (NAG 1102.1) pode ser classificada em auditoria operacional (NAG
1102.1.2, e art. 20 da Resolucdo n® TC-122/2015) e auditoria de regularidade (NAG
1102.1.1, arts. 19 da Resolucdo n° TC-122/2015), esta ultima podendo ser do tipo
contabil/financeira (NAG 1102.1.1.1) ou de cumprimento legal (NAG 1102.1.1.2).

d) Monitoramento: é o instrumento de fiscalizac&o utilizado pelo TCE/SC

para verificar o cumprimento das suas deliberacfes e os resultados delas advindos,

conforme definicdo do art. 21 da Resolucdo n® TC-122/2015. Sua adocdo esta

disciplinada nos arts 22 a 26 da referida Resolugéo.
Interessa, para os objetivos especificos deste manual, apresentar os
conceitos e acdes praticas necessarios a compreensdo e operacionalizacdo das

auditorias de regularidade.

1.1. Elaboracéo da proposta de fiscalizacéo

A necessidade de fiscalizacao verificada pelo profissional de auditoria deve

constituir proposta de fiscalizacéo. A proposta de fiscalizag&o consiste em documento


http://www.tce.sc.gov.br/sites/default/files/leis_normas/RESOLU%C3%87%C3%83O%20N%20122-2015%20CONSOLIDADA.pdf
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eletrénico padronizado (APENDICE A) pelo qual sera solicitada a inclusdo da auditoria

na programacao de fiscalizacéo estabelecido no art. 11 da Resolucédo n° TC-122/2015.

Esta proposta deve ser elaborada pelo Chefe de Divisdo ou Coordenador
de Controle utilizando o Sistema de Programacéao de Auditorias. Apos preenchimento,
deve ser encaminhada eletronicamente por meio do mesmo sistema ao Coordenador
de Controle e ao Diretor de Controle para aprovacao.

ApoOs aprovadas pelos Diretores de Controle, as propostas serao
encaminhadas a Diretoria Geral de Controle Externo para aprovacao e consolidacao
até o ultimo dia util do més de fevereiro. Até esta data, o conjunto de propostas deve
ser remetido a Presidéncia para posterior apreciacao e aprovacao pelo Tribunal Pleno.
Esta aprovacado deve ocorrer em sessdo administrativa até 15 de marco.

Uma vez aprovadas, as propostas serdao encaminhadas eletronicamente

aos responsaveis pela elaboracdo das mesmas.

2. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

O planejamento de auditoria é a etapa que se inicia na data fixada na
proposta que integra a programacao de fiscalizacdo. Até esta data, deve ser definida
a equipe de auditoria (NAG 4305.1 e 4305.2) que ficara responsavel pelos trabalhos
de planejamento, execucao e relatério.

Inicialmente, o Chefe de Divisdo ou Coordenador de Controle devera definir
a equipe e seu coordenador da equipe no Sistema de Programacédo de Auditorias e
encaminhar a proposta de fiscalizacdo por meio do mesmo sistema para aprovacao
da execucdo da fiscalizagdo, conforme definido no art. 27 da Resolucdo n® TC-
122/2015.

Na etapa de planejamento é definida a estratégia e a programacao dos

trabalhos de auditoria, estabelecendo a natureza, a oportunidade e a extensao dos
exames, determinando os prazos, as equipes de profissionais e outros recursos
necessarios para que os trabalhos sejam eficientes, eficazes e efetivos, e realizados
com qualidade, no menor tempo e com o menor custo possivel (NAG 1117). As

diretrizes gerais de planejamento sdo definidas nas NAG 4200 e 4300.
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O planejamento de auditoria deve viabilizar o conhecimento da equipe
sobre os elementos elencados nas NAG 4308 a 4308.9, com foco na identificacao de
operacdes que envolvam maior relevancia, risco e materialidade (NAG 4309).

Na hipétese de auséncia de informacao disponivel sobre o 6rgédo/entidade
ou sobre o objeto a ser auditado, pode-se fazer diligéncias para complemento de
informacdes ou a realizacdo de levantamentos na forma do art. 14 da Resolucéo n°
TC-122/2015. As novas informacfes obtidas podem demandar a revisdo de aspectos
da auditoria como escopo, objetivo, prazos, procedimentos, dentre outros.

Sempre que necessario o coordenador da equipe de auditoria deve dividir
as tarefas, elaborando cronograma contendo as atividades, 0s responsaveis e 0s
prazos para a sua execucdo. Desta forma, os membros devem acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos e compartilhar as informacgdes levantadas em reunifes
curtas e periodicas.

O resultado dos trabalhos realizados durante a etapa de planejamento é o
programa de auditoria (matriz de planejamento), um plano detalhado de acéo, voltado
para orientar e controlar a execucdo dos procedimentos de auditoria. Descreve uma
série de procedimentos de exames a serem aplicados, com a finalidade de permitir a
obtencdo de evidéncias adequadas que possibilitem formar uma opinido. Deve ser
considerado pelo profissional de auditoria governamental apenas como um guia
minimo a ser utilizado no transcurso dos exames, nao devendo, em qualquer hipotese,
limitar a aplicacdo de outros procedimentos julgados necessarios (NAG 1120 e
4313.1).

O programa de auditoria € uma matriz padrao que deve ser preenchida pela
equipe de auditoria na etapa de planejamento, antes da execucdo da auditoria, e

contempla as seguintes informacoes:

Quadro 01: matriz de planejamento/programa de auditoria

== ESTADO DE SANTA CATARINA

ﬂﬁ TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO MATRIZ DE PLANEJAMENTO
TRIBUNAL Diretoria ... (Programa de Auditoria NAG 1120 e
S 4313.1)

Org&o/Entidade:
Objetivo geral:
Questdes de auditoria Possiveis Informagdes Procedimentos e técnicas
achados requeridas e fonte da
informacado
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a) Orgao/Entidade: identificacdo do 6rgdo ou entidade a ser auditado,
devendo ser preferencialmente 6rgao/entidade gestora.

b) Objetivo geral: a definicho do objetivo pode iniciar com o
enquadramento da auditoria em um ou mais dos objetivos apresentados pela NAG
4201.1, seqguido da delimitacdo precisa daquilo que a auditoria pretende realizar e/ou
da questdo fundamental que deveré ser esclarecida.

c) Questdes de auditoria: apresentar, em forma de perguntas, 0s
diferentes aspectos que compdem o0 escopo da auditoria e que devem ser
investigados com vistas a satisfacdo do objetivo. As respostas as questdes de
auditoria devem fornecer subsidios para se chegar as conclusées sobre o objetivo
geral da auditoria, portanto, as questdes devem ser elaboradas de forma a estabelecer
com clareza o foco da investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser
observados.

d) Possiveis achados: os possiveis achados devem ser coerentes com as
questdes de auditoria. Indicar os possiveis resultados que a andlise do conjunto de
informacgdes requeridas, por meio da aplicacdo dos procedimentos propostos, pode
concluir. Sugere-se o preenchimento logo apds a elaboracédo da questdo, passando
para a definicdo de quais informacdes sdo necessarias para o alcance do possivel
achado.

e) Informagdes requeridas e fontes de informagéo: identificar as
informacdes necessarias para responder a questdo de auditoria com a identificacédo
das fontes de cada informacéo requerida. A fonte pode ser uma pessoa, local e/ou
documento em que se obtera a informacéao (Ata, Departamento X, Sr. Fulano). A fonte
pode ser interna (prépria entidade auditada) ou externa (fora da entidade auditada).
Geralmente a informacgéo € algo intangivel (objeto do contrato, data da liquidacao,
valor da gratificacéo, etc.) e a fonte é tangivel (contrato n° xxx, nota de empenho xxx
ou nota fiscal xxx, folha de pagamento do servidor xxx, etc.).

f) Procedimentos e técnicas: séo as ac¢des que devem ser empreendidas
pela equipe de auditoria a fim de responder as questdes de auditoria durante a fase

de execucdo. Os procedimentos sdo acdes, atos e técnicas sistematicamente



=” ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE COMNTAS
DE SANTA
CATARINA

ordenados, em sequéncia racional e logica, a serem executados durante a execugao
da auditoria, indicando o que e como fazer para realizar os seus exames (NAG 1118).
Um rol exemplificativo de procedimentos e técnicas geralmente utlizados é
apresentado na NAG 4402.2. Os procedimentos devem ser definidos de forma a
possibilitar a obtencdo de todos os elementos necessarios a constituicdo de um
achado, caso este se confirme.

Apos concluido, o programa de auditoria (matriz de planejamento) deve ser
submetido a analise do Coordenador de Controle ou Diretor de Controle (NAG 4305)
que podera aprova-lo ou sugerir alteracdes a equipe.

Caso necessario, o0 Coordenador de Controle ou o Chefe de Divisdo devera
fazer as alteracdes necessarias na proposta de fiscalizacéo (Sistema de Programacéo
de Auditorias) para novo encaminhamento ao Diretor de Controle e ao Diretor Geral
de Controle Externo para andlise e aprovagéo da execucao.

3. EXECUCAO DE AUDITORIA

Apéds aprovada a proposta de fiscalizagéo e o programa de auditoria (matriz
de planejamento), o coordenador da equipe de auditoria deve providenciar o oficio de
apresentacdo, que deve conter o nome dos auditores fiscais, identificando o
coordenador da equipe, o objetivo e a deliberacdo que originou a auditoria, bem como
a solicitacdo de disponibilizacdo de local para a realizagdo das atividades, se
necessario.

O oficio de apresentacao de equipe deve serimpresso em duas vias, sendo
que uma serd entregue ao auditado e a outra juntada ao processo, apés visto do
auditado. Se o 6rgao de controle necessitar de uma via para arquivo na diretoria, deve
fotocopiar a via do processo, com visto do auditado.

A apresentacdo da equipe de auditoria ao dirigente do 6rgdo/entidade
auditado, ou representante por ele designado, faz-se necessario se nao foi realizada
na fase de planejamento ou decorrido muito tempo do inicio desta. Na reunido de
apresentacdo sera entregue o oficio de apresentacdo e informado o objetivo do

trabalho.
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Na reunidao inicial deve ser definido quais agentes da unidade auditada
serdo responsaveis pelo atendimento da equipe de auditoria e de que forma sera feita
a comunicagao entre estes agentes e a equipe de auditoria.

Neste momento pode-se solicitar documentos, informag6es ou auxilio
necessario para a realizacdo da auditoria, atraves de requisicdo por escrito. O oficio
de requisicdo deve ser entregue mediante atestado de recebimento na segunda via,
a gqual sera juntada aos autos.

Recomenda-se que a requisicdo seja encaminhada via fax, e-mail ou
pessoalmente com antecedéncia, de forma a tornar o trabalho &gil e garantir a
disponibilizacdo dos documentos necessarios.

Na fase de execucédo, a equipe de auditoria deve tomar as técnicas e
procedimentos previstos no programa de auditoria (matriz de planejamento) como
roteiro de trabalho, porém, sem limitar a ado¢&o de outros procedimentos que sejam
considerados pela equipe necessarios ao longo da execucao.

A medida que os possiveis achados se concretizarem, o auditor deve
providenciar os documentos e informacdes que servirdo de evidéncia. Os documentos
fornecidos pelo auditado devem identificar quem os elaborou ou forneceu e a fonte da
informacédo, além de estarem legiveis, datados e assinados.

Com as evidéncias deve o auditor buscar as normas que definem as
competéncias e a qualificacdo do agente para a sua responsabilizacéo, ex.. atos
nomeacao e exoneracgao, lei ou regimento interno que define as atribuicbes dos
cargos, endereco e CPF.

Ainda no orgao/entidade auditado, a equipe deve verificar se o0s
documentos recebidos séo suficientes para fundamentar a infragéo. Para facilitar esta
avaliacdo, os documentos devem ser separados por achado, se necessario.

Solicitar esclarecimentos acerca de indicios de achados ao longo da fase
de execucao evita mal-entendido e retrabalho, possibilitando ao auditado a elucidagao
de possiveis apontamentos. Além disso, se a desconformidade for continua,
possibilita ao gestor a tomada de providéncias para corrigir o erro, antes mesmo do
recebimento do relatério de auditoria.

Ao final da fase de execucéo, se o auditado se dispuser, deve ser realizada

a reuniao de encerramento, na qual a equipe apresenta sinteticamente os achados de
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auditoria ao responsavel pelo érgdo/entidade auditado ou representante por ele
designado.

Os achados de auditoria devem ser apresentados indicando-se no minimo
a situacdo encontrada, o critério de auditoria e as evidéncias. O gestor deve ser
informado que os achados séo preliminares, podendo ser corroborados, acrescidos
ou excluidos em decorréncia da analise.

O coordenador da equipe de auditoria pode dispensar a proposicdo da
apresentacdo dos achados em reunido de encerramento quando represente risco a

equipe ou a consecucao do objetivo da auditoria.

3.1. Elementos do achado e matriz de achados

Achado de auditoria é qualquer fato significativo que decorra da
comparagao da situagdo encontrada (equivalente a “condigdo” definida pela NAG
4111.3.2) com o critério de auditoria (NAG 4111.3.1) e deve ser devidamente
comprovado por evidéncias (NAG 1113) juntadas ao relatorio.

A NAG 4111 prescreve que a definicdo de uma metodologia de trabalho de
auditoria deve permitir a identificacdo das informacfes importantes para fundamentar
a conclusao do relatério de auditoria e a decisdo dos 6rgdos deliberativos do TCE.
Dentre estas informacdes, as NAG 4111.1, 4111.2 e 4111.3 elencam os elementos
que constituem um achado de auditoria: condicdo (situacdo encontrada), critério,
causa, efeito, opinido do auditado, conclusdes e recomendacdes.

A verificacdo de situacao irregular sem vinculacdo com o objeto da
auditoria deve ser formalmente levada ao conhecimento do Diretor de Controle
que ficararesponsavel pelo encaminhamento dainformacédo. Tais situacdes nédo
devem integrar o processo de auditoria (ver topico sobre “outros fatos
relevantes”).

A matriz de achados padrdo, que servira de base para a elaboracdo do
relatorio de auditoria, deve ser preenchida pela equipe de auditoria na etapa de

execugao, e contempla as seguintes informacoes:

Quadro 02: matriz de achados
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Orgéo/Entidade:

Objetivo geral:

Condigéo Evidéncia Critério Causa Efeito
NAG 4111.3.2 NAG 1113 NAG 4111.3.1 NAG 4111.3.3 NAG 4111.34
Al
A2
A3

a) Condicao (situacdo encontrada): entende-se como condicdo a
situacdo encontrada pelo profissional de auditoria governamental e documentada,
constituindo-se no fato ocorrido ou na propria existéncia do achado. Os achados
ocorrem quando a condicdo encontrada diverge do critério estabelecido/adotado
(NAG 4111.3.2).

A descricdo deve ser clara o suficiente para que o leitor entenda a
ocorréncia, sendo que os detalhes podem ficar para o relatério. Sempre que possivel
deve incluir o periodo de ocorréncia das irregularidades, para fins de identificacdo dos
responsaveis.

A necessidade de documentacdo e comprovacao da condicdo é suprida
com a incorporacao das evidéncias a auditoria, conforme item seguinte.

b) Evidéncias de auditoria: sdo elementos de convic¢do dos trabalhos
efetuados pelo profissional de auditoria governamental, devidamente documentados,
e que devem ser adequados, relevantes e razoaveis para fundamentar as opinioes e
conclusdes (NAG 1113).

As evidéncias devem ser preferencialmente documentais e podem ser
obtidas junto a unidade auditada ou junto a terceiros. Em geral, as evidéncias
decorrem de pesquisa em sistemas informatizados, requisicdo de documentos e
aplicacdo de técnicas de auditoria, conforme estabelecido no programa de auditoria
(matriz de planejamento resultante da etapa de planejamento da auditoria). As NAG
4409 a 4409.8 tratam de diretrizes para obtencéo de evidéncia de qualidade.

Sao exemplos de evidéncias: oficios, cartas, comunicac¢des internas,
memorandos, relatorios ou outros documentos emitidos pelo auditado ou por terceiros,
fotografias (de preferéncia datadas), fitas de video ou de audio, arquivos magnéticos,

consolidagbes de respostas a questionarios, planilhas de calculos, quadros
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comparativos, demonstrativos, extratos bancarios, notas fiscais, notas de empenho,
ordens de pagamento, relatérios contabeis, dentre outros.

c) Critério: critério de auditoria consiste na situacdo ideal ou esperada,
conforme normas legais ou regulamentares aplicaveis, constituindo-se em padrdes
normativos usados para determinar se o auditado atende aos objetivos fixados (NAG
4111.3.1). Podem ser leis, regulamentos, diretrizes, objetivos, normas e manuais, que
a equipe de auditoria compara com a situacao encontrada referida pela NAG 4111.3.2.

Por serem parametros com o0s quais se avalia a regularidade ou ndo das
ocorréncias identificadas na auditoria, os critérios podem ser legislacdo, norma,
jurisprudéncia, entendimento doutrinario, determinacdes anteriores do TCE. Caso a
definicdo na legislacao for suficiente para configurar irregularidade, ndo € necessario
transcrever jurisprudéncia e doutrina na matriz, podendo ser utilizada para
complementar o relatério.

d) Causa: consiste nas razdfes e nos motivos que levaram ao
descumprimento da norma legal, representando a origem da divergéncia entre a
condicgéo e o critério (NAG 4111.3.3). O preenchimento da causa na matriz ndo é de
determinacdo obrigatdria, mas apenas se relevante e de possivel identificacdo. Na
auséncia da certeza ou da apuracao deve-se preencher no campo causa a expressao
“nao identificada”. A informacao prestada pelo responsavel como causa néo basta,
devendo a equipe buscar também evidéncias para firmar sua convicgao.

A causa pode ser objetiva (deficiéncias de controle, riscos que se
materializaram) e/ou subjetiva (negligéncia, imprudéncia, impericia), entretanto deve
ser conclusiva, para permitir imputar, ou ndo, responsabilidade ao gestor (causa
subjetiva) e fornecer elementos para determinar medidas corretivas (causa objetiva).
N&o se trata de uma hipétese ou possibilidade e ndo deve ser confundida com o fato
irregular em si ou com a conduta do agente responsavel, como: descumprimento de
normativos, inobservancia da legislacéo ou utilizacéo de critérios subjetivos.

e) Efeito: sdo as reais consequéncias para o orgao/entidade, erario ou
sociedade, resultantes da divergéncia entre a situacado encontrada (condicéo) e o
critério (NAG 4111.3.4). A analise e o registro do efeito servem para dimensionar a
relevancia do proprio achado e, sempre que possivel, deve ser quantificado. Também

nao deve ser confundido com o fato irregular em si.
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A metodologia de trabalho definida pela equipe de auditoria e o0s
procedimentos planejados para execucdo devem levar em conta a necessidade de
identificar os efeitos dos achados constatados (NAG 4111.2). Os efeitos podem ser
classificados em impactos financeiros quantificaveis ou nao quantificaveis (NAG
4111.2.1), e nao financeiros (NAG 4111.2.2).

Além das informacdes que integram a matriz de achados, outras devem ser
obtidas pela equipe e relatadas como forma de assegurar a qualidade da informacéo
a ser disponibilizada ao usuario: opinido do auditado e beneficio da fiscalizacao.

f) Opinido do auditado: Uma vez identificado e fundamentado o achado,
a equipe de auditoria deve demandar do titular da unidade auditada a opinido sobre o
mesmo. Tal procedimento pode ser executado ainda in loco, durante os trabalhos ou
na reunidao de encerramento com o auditado (requisicdo documental de informacgdes
encaminhada nos termos do APENDICE B), ou, caso o achado seja satisfatoriamente
identificado e fundamentado apenas depois do retorno da equipe ao TCE, a opiniao
deve ser obtida diligenciando-se o titular da unidade auditada para que se manifeste
(oficio de diligéncia acompanhado de informacdo sobre os achados sobre os quais
deve o auditado opinar nos termos do APENDICE B).

Em atendimento a NAG 4111.3.5, a equipe de auditoria deve considerar
em suas conclusfes a opinido do auditado acerca dos achados e das recomendacfes
que possam derivar dos mesmos. Apds analise da opinido apresentada, a equipe de
auditoria avaliara a necessidade de rever os achados ou apresentara argumentos para
manter posicdes discordantes dos gestores.

A opinido do auditado e a avaliacdo da equipe sobre a mesma devem
integrar o relatério de auditoria preferencialmente de forma resumida. Importante
destacar que a opinido do auditado nesta fase ndo se confunde com o exercicio do
contraditorio e da ampla defesa, porém, constitui elemento relevante para melhor
avaliacao dos fatos e situacdes apuradas.

A demanda da equipe de auditoria pela opinido do auditado deve ser
apresentada sempre de forma documental, enderecada ao titular da unidade auditada
e conter, no minimo, 0s seguintes elementos dos achados: condi¢do, critério e
evidéncia. A opinido sera avaliada e integrard o relatério de auditoria apenas se

apresentada também de forma documental no prazo definido pela equipe de auditoria.
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g) Concluséo e recomendacdes: € a manifestacdo do profissional de
auditoria sobre a irregularidade da situacdo encontrada, sua gravidade e relevancia
seguida da recomendacédo de encaminhamento para o achado. S&do exemplos de
recomendacdo: sugestdo de audiéncia ou citacdo por fato passivel da imputacéo de
débito ou aplicacdo de multa; adocdo de medida cautelar; determinacdo de

providéncias preliminares (art. 36, 8 1° da LC 202/2000); relato da necessidade de

futura determinacdo ou recomendacéao decorrente do achado na deciséo definitiva do
processo (NAG 4111.3.6 e 4111.3.7).

h) Beneficio da fiscalizacdo: a metodologia deve possibilitar a
sistematizacado de informacdes que permita ao TCE a mensuracao dos resultados das
acOes de controle externo, classificando e quantificando os beneficios gerados para a
Administracdo Publica e para a sociedade (NAG 4113).

Sao exemplos de beneficios todo ressarcimento, crédito, economia, ganho,
perda cessante, melhoria ou identificacdo de boas praticas, obtidos em decorréncia
da atuacao do Tribunal de Contas, em favor da boa e regular gestdo dos recursos
publicos.

O beneficio pode ser quantificado e ndo quantificado. Quantificado — valor
monetario calculado através de evidéncias (documentos comprobatérios) e
devidamente demonstrado no relatorio de auditoria. Nao quantificado — melhoria ou
ganho na gestao de recursos publicos ndo quantificaveis em valor monetario. Note-se
que o beneficio guarda estreita relacdo com os efeitos dos achados.

Pode-se relatar o beneficio da fiscalizacdo apenas para os achados mais
relevantes (a critério da equipe de auditoria) ou mesmo fazer um Unico relato de
beneficio que contemple todo o conjunto de achados quando os mesmos guardarem

relacéo entre si.

3.2. Matriz de Responsabilizacao

Constituido o achado e confirmado apds a analise da opinido do auditado,
torna-se necesséria a identificacdo dos agentes responsaveis pelos mesmos.
O agente publico pode ser responsabilizado cumulativamente nas esferas

administrativa, civil e penal. Contudo, é imprescindivel a apuracdo de todos os
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elementos para que ocorra a responsabilizacdo. A instru¢do do processo deve conter
provas irrefutaveis que identifiguem que o agente foi o autor da conduta danosa e que
existe nexo entre a conduta e o resultado indesejado (condicao).

Nesta fase identifica-se o responsavel pelo achado, o periodo de sua
competéncia, qual a sua conduta, o nexo de causalidade entre a conduta e o resultado
indesejado e, por fim, a culpabilidade do individuo.

Além da identificacdo do nome do agente, especificando o seu cargo e
CPF, é fundamental identificar o periodo de exercicio que ocorreu o fato, pois néo é
possivel responsabilizar o agente durante as suas férias ou licenca, bem como a
necessidade de verificacdo sobre a existéncia de ato de delegacéo.

A responsabilidade do agente publico pode ser configurada pela omissao
de um dever ou pela acao realizada em desconformidade com a lei.

A responsabilizacdo deve ser estendida também para os responsaveis
solidarios, pessoas juridicas de direito privado e publico que derem causa a dano ao
erario, qgue devem sempre ser arrolados desde o inicio do processo, inclusive para
fins de citacéo.

Os dados para o preenchimento da matriz de responsabilizacdo também
devem ser coletados in loco, evitando-se a necessidade de diligéncias para dirimir
davidas e fundamentar as evidéncias, observando-se o seguinte modelo:
Quadro 03: matriz de responsabilizagéo

ESTADO DE SANTA CATARINA

i TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO i
Y, Diretoria ... MATRIZ DE RESPONSABILIZAGAO

DE SANTA
CATARINA

Org&o/Entidade:
Objetivo geral:

Responsavel Conduta Nexo de Culpabilidade
causalidade
Al
A2
A3
A4

a) Responsaveis: caracterizar os responsaveis pelo achado com nome,
cargo, periodo de exercicio no cargo ou funcdo e CPF. Todas estas informacgdes
devem estar amparadas em documentos obtidos preferencialmente junto a Unidade

auditada.
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b) Conduta: nédo se trata do relato do fato ocorrido, mas da identificacao
da acéo corpérea ou da omissao praticada pelo responsavel. Utilizam-se verbos no
infinitivo para descrever a acédo, mencionando o0s respectivos documentos que
suportam a conclusao. Para cada conduta irregular deve-se preencher uma linha da
matriz, sendo suficiente somente uma linha no caso de varios responsaveis com
idéntica conduta. Condutas e resultados repetidos de um mesmo gestor (Ex.: varias
contratacdes sem licitacdo), desde que idénticas, podem ser agrupadas em uma unica
linha.

No caso de conduta omissiva, deve-se identificar o dispositivo legal ou
regulamentar que atribuia ao responsavel a competéncia que o mesmo deixou de
exercer ou foi realizada erroneamente pelo seu subordinado sem a devida supervisao.

c) Nexo de Causalidade: evidencia a relacdo de causa e efeito entre a
conduta do responsavel e o0 achado, ou seja, se a conduta do responsavel contribuiu
significativamente para o resultado ilicito. Para facilitar o preenchimento do campo
"nexo de causalidade”, a equipe pode, 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. A inexisténcia de nexo de
causalidade significa que o agente ndo pode ser responsabilizado pelo resultado.

d) Culpabilidade: é a reprovabilidade da conduta adotada pelo agente
publico, na qual se faz necessario o preenchimento dos seguintes elementos:

1 — Imputabilidade: é a capacidade de entender que pratica ato contrario a
norma legal ou infralegal, em vigor a época dos fatos;

2 - Potencial consciéncia da ilicitude: significa avaliar se o agente ao
praticar a infracdo administrativa tinha possibilidade de identificar que estava
realizando algo contrario a norma legal ou infralegal;

3 — Exigéncia de conduta diversa: corresponde a expectativa da adocao de
atos administrativos diferentes daqueles adotados pelo agente, uma vez que no
ambito administrativo so é possivel realizar o que esta previsto em lei.

Buscando auxiliar o preenchimento dos elementos da culpabilidade,
sugere-se as seguintes indagacdes: a) 0 gestor praticou 0 ato ap0s prévia consulta a
orgaos técnicos ou respaldados em parecer técnico? b) é razoavel afirmar que era

possivel ao gestor ter consciéncia da ilicitude do ato que praticara? c) era razoavel
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exigir do gestor conduta diversa daquela que ele adotou, consideradas as
circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa conduta? Exemplo:
Trata-se de uma nova conduta ou de uma prética recorrente? O 6rgdo/entidade ou o
gestor ja foi alvo de algum questionamento similar do TCE/SC?

A existéncia de circunstancias atenuantes ou agravantes devem ser
observadas para formar a opinido do auditor sobre os fatos analisados.

Exemplo pratico do preenchimento da culpabilidade: O ex-Secretéario de
Estado XX é imputével, pois tinha capacidade de entender que praticou ato contrario
a norma legal, uma vez que o art. 19, |, da Constituicdo Federal e as Deliberagbes n°
037/11 vedam o repasse de recursos publicos para projeto de cunho religioso, e,
possuia ao tempo dos fatos, consciéncia da ilegalidade e irregularidade, deixando de
supervisionar a &rea técnica acerca do cumprimento do disposto nas normas
constitucionais e regulamentares, sendo dele exigivel conduta diversa. Por outro lado,
constata-se que inexistem causas que justifiquem a excepcionalidade da aprovacgao
de projetos com previsdo de despesas ndo autorizadas constitucionalmente,
suficientes para elidir a culpa do agente.

Importante destacar que para o doutrinador Celso Antonio Bandeira de
Mello a infracdo administrativa € 0 mero comportamento (voluntario), tipico,
antijuridico e sancionavel, sendo que o dolo e a culpa séo exigiveis apenas quando a
lei assim prever (Curso de Direito Administrativo. 28. Ed. Ver. e atual. Sdo Paulo:
Malheiros, 2011; p. 857, 860. 862/863).

3.3. Outros Fatos Relevantes

Outros fatos relevantes sao todos aqueles nao previstos nas questdes de
auditoria e, portanto, ndo vinculados ao escopo da auditoria, mas que, em funcéo de
relevancia, materialidade ou risco, merecam a atencao da equipe de auditoria.

A equipe de auditoria deve relatar os indicios ao Diretor de Controle para
as providéncias que entender necessarias, que vao desde a inclusdo dos fatos na
analise da prestacdo de contas até a proposi¢do de nova auditoria. Este relato deve
ser formalizado documentalmente (relatério do tipo “informagédo”) sendo

desnecessaria sua juntada ao processo de auditoria.
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Desta forma, somente deve compor o relatério de auditoria os indicios de
irregularidades devidamente apurados, com evidéncias faticas, responsaveis

identificados e com vinculagéo ao escopo da auditoria.

3.4. Andlise de documentos

A analise dos documentos coletados serve para consolidar se os achados
estdo devidamente fundamentados. Apesar de estar separado da realizagcdo da
auditoria, este € um passo que pode ser realizado a qualquer tempo, contribuindo para
a qualidade do trabalho.

O preenchimento das matrizes de achados e de responsabilizacdo esta
previsto para ser realizado na fase de execuc¢do da auditoria, sendo concluido ap6s
revisdo dos pares de auditoria e dos seus superiores.

Contudo, no preenchimento das matrizes é que os documentos serao
revisados mais detalhadamente, a fim de verificar se sdo capazes de suportar as
conclusdes da equipe. Normalmente a descricdo da conduta € baseada na assinatura
de documentos, o que contribui também para a revisdo dos documentos coletados.

Na analise de documentos é importante separa-los por achado, conforme
a matriz de achados, desde que néo haja a necessidade de pedir mais documentos,
deve-se numera-los conforme o processo. Esta pratica ajudard na confeccdo do
relatorio, pois os documentos de suporte citados no relatorio devem ser referenciados
conforme as folhas do processo.

Ocorrendo a necessidade de mais informacfes ou documentos, o
coordenador da equipe de auditoria deve decidir sobre a forma de solicitacdo com a
orientacdo do Coordenador de Controle ou do Diretor de Controle.

A forma regimental de solicitar ao titular da unidade auditada documentos
e informacdes indispenséaveis a instru¢cao do processo € a diligéncia. Entretanto, se o
coordenador da equipe de auditoria julgar que existe uma forma mais célere e eficaz,
podera utiliza-la, ciente que a possibilidade de aplicacdo de penalidade pelo néao
fornecimento so é cabivel se obedecidos aos termos legais/regimentais.

Quando a equipe optar pela utilizagdo do e-mail institucional do TCE/SC

para solicitar documentos ou informacdes, a mensagem devera ser enviada com copia
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para o Coordenador de Controle e para o Diretor de Controle, bem como a habilitacao
da “confirmacéao de leitura”.

Caso o auditado ndo responda no tempo estipulado, deve ser realizada a
diligéncia no modelo normal da respectiva diretoria, sendo que o e-mail deve ser
impresso e juntado aos autos, antes da diligéncia, com os dizeres que “nao foi
atendido”.

Presume-se que a solicitacdo por e-mail seja um procedimento mais célere
e informal, mas recomenda-se o contato telefénico com o destinatério para confirmar
o cumprimento dentro do prazo estipulado e o entendimento das informacdes
solicitadas.

Apds o atendimento da solicitacdo de informa¢des ou documentos, o
auditor fiscal deve verificar se o 6rgdo/entidade remeteu todas as informacdes
solicitadas.

Em caso de descumprimento do prazo da diligéncia, o auditor fiscal deve
primeiramente entrar em contato com o 6rgao/entidade para apurar o motivo do nao
atendimento. Desde que nao apresentado nenhum fato relevante para o
descumprimento da diligéncia, o auditor fiscal deve informar ao superior imediato para

avaliar a possibilidade de aplicacdo de penalidade ou reiteracédo da diligéncia.

4. ELABORAR RELATORIO DE AUDITORIA (relatério de instrug&o)

O relatoério de auditoria é o documento pelo qual os trabalhos de auditoria
e as conclusdes da equipe séao relatados a fim de comunicar os usuarios e subsidiar
a tomada de decisbes (NAG 4701 e 4702).

As NAG 4700 estabelecem diretrizes de qualidade para a emissédo de
relatorios de auditoria. Especial atencdo deve ser dispensada as NAG 4703 que

definem atributos recomendaveis de um relatério de auditoria.

4.1. Estrutura do relatério

A estrutura do relatorio serd composta pelos seguintes topicos:
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1. INTRODUCAO

1.1 Consideracg®es Iniciais

A parte textual do relatorio € iniciada pela introducdo e deve contemplar
informacdes necessérias para situar o tema da auditoria. Devera ser transcrito, no
minimo, os seguintes elementos:

a) Numero da proposta de auditoria na programacao de fiscalizacao
aprovada e oficio de apresentacdo com a identificacdo do periodo e equipe;

b) Descricao da unidade auditada,

c) Objeto, objetivo e questdes;

d) Valor auditado (quando mensuravel).

1.2 Metodologia

Compreende os procedimentos e as técnicas utilizados para coleta e
andlise de dados, com vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao
tratamento de informacdes. Caso os achados e as conclusdes tenham como base um
exame de amostra a equipe deve informar a técnica de amostragem utilizada e
justificar a sua escolha.

As técnicas sao ferramentas utilizadas para operacionalizar o trabalho dos
auditores. As mais usualmente utilizadas sdo: exame documental, inspecéo fisica,
conferéncia de calculos, observacao, entrevista, circularizacdo, conciliacoes.

E necessario também descrever eventuais limitagdes existentes no periodo
da realizacdo da auditoria, como auséncia ou dificuldades de obtencao de dados.

2 ANALISE DOS RESULTADOS

A analise dos resultados exp8e de forma fundamentada os procedimentos
realizados, os achados, pontos relevantes identificados durante a auditoria e demais
consideracdes. O desenvolvimento desta se¢do € composto por:

2.1 Achados de Auditoria

Esta secao detalha os achados de auditoria encontrados durante os
exames, mediante andlise de critérios, causas e efeitos (NAG 4407.2). E necessario
tratar cada achado em uma subsecéo especifica.

Ao término da redacdo de cada assunto tratado, compete a equipe de
auditoria expressar sua conclusdo e a depender de cada situacdo formular

recomendacao para eliminar as falhas encontradas.
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2.2 Procedimentos realizados que néo resultaram em achados

Compreende relatar os procedimentos realizados pela equipe de auditoria
gue néo resultaram em achados.

3 CONCLUSAO

A conclusao deve apresentar, resumidamente, as respostas das questdes
de auditoria e o posicionamento da equipe acerca do objetivo geral, bem como a
proposta de encaminhamento. Além das criticas pertinentes, deve-se, sempre que
possivel, mencionar as constatacfes de regularidade ou de adequado desempenho
institucional, observado o escopo dos trabalhos. A conclusdo deve estar em
consonancia com os fatos e evidéncias levantadas e as discussdes desenvolvidas na

fundamentacéo do Relatorio.

4.2. Apéndices e anexos ao relatdrio

O apéndice é um texto ou documento elaborado pela equipe, a fim de
complementar sua argumentacdo. Para ndo prejudicar o desenvolvimento do
conteudo do relatério, este texto ou informacao complementar pode ser apensado ao
final de relatorio, como fonte de consulta.

O apéndice é identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e
pelo respectivo titulo. Exemplo: APENDICE A — Retenc&o de tributos.

O anexo trata-se de um texto, norma ou documento nao elaborado pela
equipe. Antes do documento apensado deve ser colocada uma folha de rosto
identificando o anexo. O Anexo € identificado por letras mailsculas consecutivas,
travessao e pelo respectivo titulo. Exemplo: ANEXO A — Lei Complementar xxx

O material passivel de constituir anexos deve, preferencialmente, ser

juntado ao processo antes do relatorio.
4.3. Classificacéo dos relatérios de auditoria
As NAG trazem uma série de classificagfes dos relatorios de auditoria:

qguanto a forma (NAG 4707.1), quanto ao escopo (4707.2), quanto a abrangéncia

(4707.3) e quanto a natureza da opiniao do profissional (4707.4).
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A classificacdo expressa na nomenclatura dos relatérios emitidos pelos
sistemas informatizados do TCE/SC refere-se ao meio pelo qual serd tomada a
decisédo fundamentada na auditoria: instrugéo singular, instrucdo despacho e instrucao
plenaria.

Observa-se que se tratam de classificagdes com enfoques diferentes sem
gue haja conflito entre as mesmas.

Por padréo, todos os relatérios de auditoria do TCE/SC seréao classificados
quanto a forma como “relatério longo ou detalhado” (NAG 4707.1.2). O “relatério curto
ou parecer’ (NAG 4707.1.1) pode ser adotado apenas nas auditorias
financeiras/contabeis descritas na NAG 1102.1.1.1. O “sumario executivo” (NAG
4707.1.3) ndo se aplica as auditorias de regularidade no TCE/SC.

Quanto ao escopo, a classificacdo padrao € o “relatério de auditoria de
cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares” (NAG 4707.2.4). Para as
auditorias contabeis/financeiras pode-se adotar o “relatério de auditoria contabil” (NAG
4707.2.3) desde que esta opcao seja definida ja na fase de planejamento. A adocao
de outros tipos de relatério previstos pela NAG 4707.2 demanda aprovacdo do
Coordenador de Controle e do Diretor de Controle da &rea ja na fase de planejamento
da auditoria.

Quanto a natureza da opiniao do profissional o relatério pode ser “sem
ressalva” (NAG 4707.4.1) quando nao forem constatadas irregularidades pela equipe
de auditoria ou “adverso” (NAG 4707.4.3) quando forem constadas irregularidades.
Os relatorios com “ressalva” (NAG 4707.4.2) implicam em juizo da equipe de auditoria
sobre os efeitos e a gravidade do fato motivador da ressalva, sendo este juizo
atribuicdo afeta ao relator, devendo este tipo de relatério ser evitado. O relatério com
“abstencao ou negativa de opinidao” (NAG 4707.4.4) podera ser emitido somente com
a concordancia prévia do Diretor de Controle e da Diretoria Geral de Controle Externo
apos apreciacao das justificativas devidamente fundamentadas para que a equipe ndo
possa concluir sobre o objeto auditado. O relatério com “paragrafo de énfase” (NAG
4707.4.5) é aplicavel no ambito do TCE/SC apenas quando a forma de relatorio

adotada for o “relatério curto ou parecer” (NAG 4707.1.1).
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Quanto a abrangéncia, o TCE/SC adota o “relatério progressivo” (NAG
4707.3.1) nas seguintes situacoes: a) quando for necessaria uma atuacao imediata
do Relator ou do Tribunal Pleno antes da concluséo dos trabalhos, como na imposi¢cao
de medida cautelar, por exemplo; b) quando for necessario informar o usuario do
andamento dos trabalhos de auditoria antes de sua conclusdo como, por exemplo,
nos monitoramentos. Os relatdrios finais de auditoria devem, por padrdo, abranger a
totalidade do objeto auditado, classificando-se como “relatério de auditoria especial”
(NAG 4707.3.3).

O quadro que segue apresenta o padréo de classificacdes de relatério de
auditoria adotado pelo TCE/SC:

Quadro 04: classificag8o dos relatorios de auditoria

Tipo de auditoria e Forma (NAG 4707.1) Escopo (NAG Abrangéncia Natureza da
resultado 4707.2) (NAG 4707.3) opinido (NAG
4707.4)
Auditoria Longo/detalhado Cumprimento das | Auditoria especial | Sem ressalva
contabil/financeira disposi¢fes legais e Adverso
regulamentares
Curto/parecer Auditoria contabil Auditoria especial | Sem ressalva
Adverso
Paragrafo de
énfase
Auditoria de | Longo/detalhado Cumprimento das | Auditoria especial | Sem ressalva
cumprimento legal disposicdes legais e Adverso
regulamentares Progressivo Sem ressalva
Adverso

Cabe destacar que estas classifica¢cées constituem simples orientagéo ao

profissional de auditoria para elaboracéo dos relatérios. Nao € necessario que conste

expressamente do relatdrio sua classificacdo de acordo com as NAG.

5. ORGANIZACAO DOS AUTOS

A organizacao dos autos deve ser orientada pela ordem cronoldgica dos

atos e fatos da auditoria e pela ordem do relato dos achados no relatério, se possivel.
Sugere-se que 0 processo seja organizado antes da conclusdo do relatério de
instrucédo, pois as evidéncias citadas no relatério de auditoria devem ser referenciadas
com a numeracao das respectivas folhas do processo.

O processo deve iniciar com o documento de solicitacéo da autuacéo. Deve

constar dos autos qualquer planilha, levantamento, estudo, jurisprudéncia, legislacao



=” ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE COMNTAS
DE SANTA
CATARINA

ou lei obtida nas fases de planejamento ou execucdo da auditoria que seja pré-
requisito para o entendimento das suas conclusdes.

Logo em seguida, devem constar o oficio da diretoria competente que
apresentou a equipe para levantamento de informagdes e para execugao da auditoria,
conforme a ordem dos fatores.

As evidéncias devem ser juntadas em concordancia com a ordem descrita
no relatério de auditoria, sendo que devem ser relevantes, validas e suficientes para
sustentar as conclusdes do auditor fiscal. Anexar as evidéncias ao processo é de
extrema importancia, pois servem para 0 estabelecimento de prova e sao
indispensaveis ao juizo de valor acerca do objeto auditado, inclusive em eventual acéo
judicial.

As requisicbes de documentos e diligéncias feitas em qualquer fase da
auditoria devem constar dos autos com a comprovacdo de recebimento. Os
documentos remetidos pelo 6rgdo ou entidade auditada, protocolados ou ndo no
TCE/SC, devem ser juntados aos autos com o respectivo Termo de Juntada expedido
pelo Sistema de Controle dos Processos - SIPROC, que deve constar ao final dos
documentos anexados.

Da mesma forma, os correios eletrénicos trocados com a unidade, diante
da sua relevancia e necessidade para a conclusdo de um raciocinio, podem ser
anexados ao processo com a respectiva confirmacéo de leitura.

Logo apds deve ser juntado o relatério de instrugcdo com os apéndices,

constando uma folha de rosto antes de cada apéndice.

6. FLUXOGRAMAS

O Fluxograma € o desenho de como uma sequéncia cronolégica de trabalho
(atividades e decisdes) ocorre nas diversas unidades de uma organizacgéao.
Tem como principais objetivos: a) padronizacdo na representacéo dos
métodos e dos procedimentos administrativos; b) facilitar a leitura e o
entendimento das rotinas administrativas; c) identificar os pontos mais
importantes das atividades visualizadas; e d) melhorar o grau de analise
(facilita a identificacao de retrabalho, falhas e gargalos).

Neste manual sdo apresentados os fluxogramas do subprocesso
Programac&o Anual de Fiscalizacdo (APENDICE C) e do processo de Instrugdo
e apreciacao da fiscalizacdo de 6rgéos e entidades por meio de Auditoria de
Regularidade (APENDICE D).
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APENDICE “A”
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OF. DDD N° xx.xxx/2015. Florianépolis, xx de xxxxxx
de 2015.

Senhor [ TITULAR DA UNIDADE ],

Cumprimentando-o cordialmente, informa-se que a auditoria de
regularidade acerca do [ OBJETO ] encontra-se em fase de concluséo.

Com vistas a proporcionar o pronunciamento de Vossa Senhoria
acerca das constatagdes apuradas durante a realizacdo da auditoria, apresenta-
se as situagdes supostamente irregulares constatadas, bem como o critério
legal/regulamentar infringido e as evidéncias apuradas pela equipe de auditoria.

As situagdes que demandam vossa manifestacdo sdo ainda
preliminares e sem identificagdo definitiva de responsaveis, motivo pelo qual ndo
deve vossa resposta ser considerada como contraditério ou defesa, mas elemento
necessario para agregar a visdo da unidade auditada sobre o objeto de auditoria.

As consideracdes formalizadas por V.Sa. integrardo o Relatério
Final de Auditoria, motivo pelo qual se faz necessaria a apresentacdo de
observagdes e comentarios que julgue pertinente no prazo de 10 (dez) dias do
recebimento deste.

Certo da atencéo que sera dispensada, apresenta-se protestos de

real apreco.
Atenciosamente,

[ DIRETOR DE CONTROLE ]
Diretor
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APENDICE “E”

Normas de Auditoria Governamental referidas neste manual

1102.1 — AUDITORIA GOVERNAMENTAL: exame efetuado em entidades da
administracao direta e indireta, em fungdes, subfungbes, programas, acdes (projetos,
atividades e operacfes especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servicos,
sistemas e sobre a guarda e a aplicacdo de recursos publicos por outros responsaveis,
em relagdo aos aspectos contdbeis, orcamentarios, financeiros, econémicos,
patrimoniais e operacionais, assim como acerca da confiabilidade do sistema de
controles internos (SCI). E realizada por profissionais de auditoria governamental, por
intermédio de levantamentos de informacdes, analises imparciais, avaliacdes
independentes e apresentacdo de informacbes seguras, devidamente
consubstanciadas em evidéncias, segundo os critérios de legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e
protecdo do meio ambiente, além de observar a probidade administrativa e a
responsabilidade social dos gestores da coisa publica.

1102.1.1 — AUDITORIA DE REGULARIDADE: exame e avaliacdo dos registros; das
demonstracdes contdbeis; das contas governamentais; das operacdes e dos sistemas
financeiros; do cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares; dos sistemas
de controle interno; da probidade e da correcéao das decisbes administrativas adotadas

pelo ente auditado, com o objetivo de expressar uma opinido.

1102.1.1.1 — AUDITORIA CONTABIL: exame das demonstracdes contébeis e outros
relatérios financeiros com o objetivo de expressar uma opinido — materializada em um
documento denominado relatério de auditoria — sobre a adequacdo desses
demonstrativos em relacdo a estas NAGs, aos Principios de Contabilidade (PCs), as
Normas Brasileiras de Contabilidade (NBCs), sejam elas profissionais ou técnicas, e a
legislacdo pertinente. Em uma auditoria contabil o profissional de auditoria
governamental devera verificar se as demonstragdes contabeis e outros informes

representam uma visao fiel e justa do patriménio envolvendo questfes orcamentarias,
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financeiras, econdmicas e patrimoniais, além dos aspectos de legalidade.

1102.1.1.2 — AUDITORIA DE CUMPRIMENTO LEGAL: exame da observancia das

disposicdes legais e regulamentares aplicaveis.

1102.1.2 — AUDITORIA OPERACIONAL: exame de fung¢des, subfunc¢des, programas,
acOes (projetos, atividades, operagbes especiais), areas, processos, ciclos
operacionais, Servicos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitir
comentarios sobre o desempenho dos 6rgaos e das entidades da Administracéao
Publica e o resultado das politicas, programas e projetos publicos, pautado em
critérios de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade, ética e protecao

ao meio ambiente, além dos aspectos de legalidade.

1113 — EVIDENCIAS DE AUDITORIA: so elementos de conviccdo dos trabalhos
efetuados pelo profissional de auditoria governamental, devidamente documentados,
e gue devem ser adequados, relevantes e razoaveis para fundamentar a opiniao e as

conclusoes.

1117 — PLANEJAMENTO DE AUDITORIA: etapa na qual é definida a estratégia e a
programacao dos trabalhos de auditoria, estabelecendo a natureza, a oportunidade e
a extensao dos exames, determinando 0s prazos, as equipes de profissionais e outros
recursos necessarios para que os trabalhos sejam eficientes, eficazes e efetivos, e

realizados com qualidade, no menor tempo e com 0 menor custo possivel.

1118 - PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA: acdes, atos e técnicas sistematicamente
ordenados, em sequéncia racional e logica, a serem executados durante os trabalhos,
indicando ao profissional de auditoria governamental o que e como fazer para realizar
seus exames, pesquisas e avaliagbes, e como obter as evidéncias comprobatérias
necessarias para a consecu¢do dos objetivos dos trabalhos e para suportar a sua

opinido.
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1120 — PROGRAMA DE AUDITORIA: plano detalhado de ac¢éo, voltado para orientar
e controlar a execucdo dos procedimentos da auditoria. Descreve uma série de
procedimentos de exames a serem aplicados, com a finalidade de permitir a obtencgéo
de evidéncias adequadas que possibilitem formar uma opinido. Deve ser considerado
pelo profissional de auditoria governamental apenas como um guia minimo, a ser
utilizado no transcurso dos exames, ndo devendo, em qualquer hipotese, limitar a

aplicacao de outros procedimentos julgados necessarios nas circunstancias.

4111 — A metodologia deve permitir a identificagdo das informacdes importantes para
fundamentar a concluséo do relatério de auditoria e a decisédo dos 6rgaos deliberativos
dos TCs bem como para o convencimento dos gestores e demais funcionarios do ente
auditado, permitindo que a fiscalizag&o realizada contribua com os auditados para a
otimizacdo do seu desempenho e dos resultados das politicas publicas.

4111.1 — A metodologia deve estabelecer um fluxo de informacdes mediante o qual
sejam contemplados no relatério de auditoria, com clareza e precisao, a condi¢ao
encontrada e o critério normativo ou padréo operacional de desempenho ou resultado

adotado pela auditoria, demonstrando o desvio existente.

4111.2 — A metodologia deve estabelecer procedimentos para identificagcdo das
causas e efeitos dos achados, caracterizando se o impacto gerado é financeiro ou néo
financeiro e mensurando, inclusive, os impactos financeiros quando estes existirem,
de modo a possibilitar o julgamento baseado em informacgBes precisas e critérios
objetivos. A identificagdo dos impactos gerados pelas deficiéncias ou irregularidades
também contribui para o convencimento do gestor quanto a necessidade de adotar as
medidas corretivas para modificar a situacdo apontada no relatério de auditoria

governamental.

4111.2.1 — Os impactos financeiros quantificaveis sdo os relativos a economicidade e
eficiéncia, a custos, despesas e receitas. Os impactos financeiros ndo quantificaveis
sdo aqueles ndo mensuraveis, como a reducdo ou aumento do tempo de espera, do

prazo de recolhimento do débito, do nimero de pessoas atendidas etc. A correcao de
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praticas e procedimentos inadequados também pode ser considerada como impacto

financeiro ndo quantificavel.

4111.2.2 — Os impactos n&o financeiros sao os classificados como impactos
qualitativos e se referem a procedimentos gerenciais, com reflexo na qualidade dos
bens ou servicos prestados pela Administracdo, ou que em nome dela sejam

realizados por entidade privada ou organizacdo nao governamental.

4111.3 — A metodologia, ao estabelecer o fluxo de informacdes para orientar as etapas
da auditoria governamental, deve fazé-lo de acordo com a definicdo dos seguintes

elementos:

4111.3.1 — Critério: consiste na situacao ideal ou esperada, conforme normas legais
e regulamentares aplicaveis e boas praticas ou planos da Administracéo, constituindo-
se em padrdes normativos ou operacionais usados para determinar se o ente auditado

atende aos objetivos fixados.

4111.3.2 — Condicdo: entende-se como condicdo a situacdo encontrada pelo
profissional de auditoria governamental e documentada, constituindo-se no fato
ocorrido ou na prépria existéncia do achado. Os achados ocorrem quando a condicao
verificada ndo se encontra aderente ao critério preestabelecido.

4111.3.3 — Causa: consiste nas raz6es e nos motivos que levaram ao descumprimento
da norma legal ou & ocorréncia da condi¢do de desempenho, representando a origem
da divergéncia entre a condicao e o critério. A identificacdo das causas com precisao

permite a elaboracdo de recomendacfes adequadas e construtivas.

4111.3.4 — Efeito: os efeitos séo as reais consequéncias da diferenca entre o critério
preestabelecido e a condicdo constatada pelo profissional de auditoria governamental,
representados por fatos que evidenciam 0s erros ou prejuizos identificados e
expressos, sempre que possivel, em unidades monetarias ou em outras unidades de

medida que demonstrem a necessidade de acfes corretivas.
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4111.3.5 — Opinidao do auditado: o profissional de auditoria governamental deve
considerar, também, na andlise das informagdes obtidas, a opinido do auditado acerca
dos achados constatados e das recomendagdes propostas pela auditoria, para, entéo,
proceder a concluséo sobre o assunto. A pratica de discussao dos achados, durante
a auditoria, proporcionara revelacdo dos pontos de vista e opinides do auditado, para

confronto pela equipe de auditoria, do qual resultara a concluséo.

4111.3.6 — Concluséo: corresponde ao desfecho do relatorio, quando os profissionais
de auditoria governamental emitirdo suas opinides finais, de forma resumida, sobre o

objeto auditado, com base no contetdo exposto ao longo do relatério.

4111.3.7 — Recomendacdo: sugestdao proposta pelo profissional de auditoria

governamental para a regularizacdo da situacao encontrada, se aplicavel.

4113 — A metodologia deve possibilitar a sistematizacao de informacgdes que permita
ao TC a mensuracao dos resultados das a¢bes de controle externo, classificando e

guantificando os beneficios gerados para a Administracao Publica e para a sociedade.
4201.1 — A auditoria de regularidade tem como objetivos principais:

4201.1.1 — Certificar que as entidades responsaveis cumpriram sua obrigacdo de
prestar contas, o que inclui o exame e a avaliagdo dos registros orcamentarios,
financeiros, contabeis e patrimoniais e a emissao de relatério sobre as demonstracdes
contabeis.

4201.1.2 — Emitir parecer sobre as contas do governo.

4201.1.3 — Auditar os sistemas e as operacgdes financeiras, incluindo o exame da

observancia as disposi¢cdes legais e regulamentares aplicaveis.
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4201.1.4 — Auditar o sistema de controles internos (SCI) e as funcdes da auditoria

interna.

4201.1.5 — Verificar a probidade e a adequacdo das decisdes administrativas
adotadas pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, assim como pelos

demais responsaveis por bens, valores e dinheiros publicos.

4201.1.6 — Informar sobre quaisquer outros assuntos, decorrentes ou relacionados

com a auditoria, que o TC considere necessario revelar.

4201.1.7 — Foram adotadas pelos entes auditados as providéncias para sanar as
deficiéncias detectadas em auditorias anteriores, nos termos da decisédo dos 6rgaos
colegiados.

4305 — O planejamento da auditoria governamental deve ser aprovado e

supervisionado pelos gerentes ou supervisores de auditoria.

4305.1 — O planejamento da auditoria governamental, obrigatoriamente, deve incluir
a designacdo de equipe técnica, constituida por profissionais de auditoria

governamental, sob a coordenacao, orientacéo e supervisao de um de seus membros.

4305.2 — As equipes técnicas devem ser constituidas por profissionais com formacéao,

capacitacao, experiéncia e independéncia requeridas em cada trabalho.

4308 — O planejamento da auditoria governamental envolve a andlise preliminar das

operacdes do auditado, com o objetivo de levantar as seguintes informacoes:

4308.1 — aspectos importantes no campo de atuacao do ente auditado, seus principais

objetivos e metas;

4308.2 — as relacdes de responsabilidade que o cumprimento da accountability pablica

envolve;
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4308.3 — principais normas, planos e programas;

4308.4 — os principais sistemas, processos, fluxos e controles do auditado, avaliando

a confiabilidade e identificando seus pontos fortes e fracos.

43085 - as praticas contabeis, financeiras, orcamentarias, patrimoniais,
administrativas e operacionais adotadas pelo auditado e as alteragdes procedidas em

relacdo ao exercicio anterior;

4308.6 — a existéncia de unidades orcamentarias, gestoras e administrativas,
departamentos, autarquias, fundacdes, fundos, estatais dependentes ou nao
dependentes, vinculadas e demais entidades associadas, filiais e partes relacionadas;

4308.7 — a existéncia de outros trabalhos de auditoria do setor publico, de profissionais

de auditoria independente privada, especialistas e consultores;

4308.8 — 0 programa de trabalho da auditoria interna; e

4308.9 — as recomendacdes e demais decisdes decorrentes das auditorias anteriores.

4309 — O planejamento da auditoria governamental deve buscar a identificacdo de

operacdes que envolvam maior relevancia, risco e materialidade.

4313.1 — Programas de auditoria sdo planos detalhados de acéo, voltados para
orientar e controlar a execucao dos procedimentos da auditoria. Descrevem uma série
de procedimentos de exames a serem aplicados, com a finalidade de permitir a
obtencéo de evidéncias adequadas que possibilitem formar uma opinido. Devem ser
considerados pelo profissional de auditoria governamental apenas como um guia
minimo, a ser utilizado no transcurso dos exames, ndo devendo, em qualquer
hipotese, limitar a aplicagdo de outros procedimentos julgados necessarios nas

circunstancias.
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4402.2 — Existem inumeros procedimentos de auditoria governamental estabelecidos
pela técnica e consagrados pela experiéncia, que sdo aplicados caso a caso,
atendendo as circunstancias em que sdo recomendaveis e a especificidade de cada
trabalho. Contudo, existem procedimentos basicos e obrigatorios que podem ser
usados em qualquer auditoria governamental, utilizando-se qualquer meio, manual ou

eletrbnico. Sao eles:

4402.2.1 — Avaliacao do sistema de controles internos (SCI): determina a avaliacao e
a seguranca do sistema, mediante a coleta, compilacdo, tabulacdo, julgamento e
analise critica de dados e informacdes, objeto de aten¢éo do profissional de auditoria
governamental. O exame e a avaliagdo do SCI devem ser realizados de acordo com

o tipo de auditoria governamental.

4402.2.1.1 — Nas auditorias de regularidade, os exames e as avaliagcdes devem recair,
principalmente, sobre os controles existentes para proteger o patrimonio e 0s recursos
publicos, para garantir a exatiddo e a integridade dos registros orcamentarios,

financeiros e econdmicos.

4402.2.1.2 — Nas auditorias operacionais oS exames e as avaliagdes devem recair
sobre os controles que ajudam o ente auditado a desempenhar suas atividades de
modo econdmico, eficiente, eficaz, efetivo e equanime, assegurando a observancia a
orientacdo politica da Administracdo Publica e fornecendo informacdes oportunas e

confiaveis sobre desempenho e resultados.

4402.2.1.3 — Na observancia do cumprimento legal, nas auditorias de regularidade e
operacional, o estudo e a avaliagdo devem recair, principalmente, sobre os controles

gue auxiliam a Administracdo Publica a cumprir as leis, as normas e os regulamentos.

4402.2.2 — Exame e comparacdo de livros e registros: estabelecem o confronto, o
cotejamento, a comparacdo de registros e documentos para a comprovacao da

validade e autenticidade do universo, populagdo ou amostra examinada.
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4402.2.3 — Conciliacdo: pde de acordo ou combina diferentes elementos, por meio de
um conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma amostra do
universo com diferentes fontes de informacdes, a fim de se certificar da igualdade
entre ambos e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias constatadas,
avaliando ainda o impacto dessas divergéncias nas demonstracdes e relatorios do

ente publico. As fontes-base de confirmacdo podem ser de ordem interna e externa.

4402.2.4 — Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e
concorrer para provar, acima de qualquer davida cabivel, a validade e autenticidade
de uma situacdo, documento ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditado,
por meio de provas obtidas em documentos integrantes dos processos administrativo,
orcamentério, financeiro, contébil, operacional, patrimonial ou gerencial do ente
publico no curso normal de sua atividade e dos quais o profissional de auditoria
governamental se vale para evidenciar suas constatacbes, conclusbes e

recomendacdes.

4402.2.5 — Anadlise: € a decomposicdo de um todo em suas partes constituintes,
examinando cada parte de per si para conhecer sua natureza, proporc¢ao, funcoes e

relacdes.

4402.2.6 — Inspecao fisica: € o ato fisico de verificacdo, atento e minucioso do objeto
(ex. bens moveis e imbveis) sob exame, dentro ou fora das instalacbes do ente
auditado, observando-o no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de

constatar a sua existéncia, caracteristicas ou condiges fisicas.

4402.2.7 — Observacédo: € o processo de visitagcdo e acompanhamento técnico, no
qual o proprio profissional de auditoria governamental observa, in loco, atenta e
minuciosamente, sistemas ou processos operacionais da Administragcdo Publica, ou
ainda atividades dos gestores, administradores, servidores, empregados ou
representantes de um ente publico, no ambiente interno ou externo, objetivando,

precipuamente, verificar o seu funcionamento.
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4402.2.8 — Confirmacao externa ou circularizacao: é o procedimento praticado visando
obter de terceiros, ou de fonte interna independente, informacdes sobre a legitimidade,
regularidade e exatiddo do universo ou de amostras representativas, mediante
sistema valido e relevante de comprovacao, devendo ser aplicado sobre posicoes

representativas de bens, direitos e obrigacdes do ente auditado.

4402.2.9 — Recalculo ou conferéncia de célculos: € o procedimento técnico para
verificar a concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto
de sua prépria natureza, mediante verificacdo da exatiddo das somas, deducdes,
produtos, divisbes, sequéncias numeéricas, adequada aplicacdo de taxas, entre outras,
mesmo quando sdo processados eletronicamente, refazendo-se, sempre a base de

teste, os calculos efetuados pelos entes auditados.

4402.2.10 — Entrevista ou indagacao: € a acao de consultar pessoas dentro e fora da
Administracdo Publica, utilizando ou ndo questbes estruturadas, direcionadas a
pesquisa, confronto ou obtencédo de conhecimentos sobre a atividade do ente, seu
pessoal, suas areas, processos, produtos, transac¢des, ciclos operacionais, controles,
sistemas, atividades, legislacdo aplicavel, ou sobre pessoas, areas, atividades,
transacOes, operacdes, processos, sistemas e acgOes relacionados direta ou
indiretamente a Administracao Publica, inclusive por contratacéo, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informacdes que possam ser importantes para o
profissional de auditoria governamental no processo de exame, compreensao e

formacao de opinido sobre o objeto da auditoria.

4402.2.11 — Reexecucdo: envolve a execucdo independente pelo profissional de
auditoria governamental de procedimentos ou controles que foram originalmente

realizados como parte do controle interno do ente auditado.

4402.2.12 — Procedimentos de revisdo analitica: sdo analises de informacdes das
demonstrac¢des contabeis e de outros relatorios financeiros por meio de comparagdes

simples, de aplicacdo de técnicas estatisticas plausiveis, de exames de flutuagdes
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horizontais ou verticais e da utilizacdo de indices de analise de balangcos. Os
procedimentos de revisdo analitica incluem, ainda, as relacdes entre dados
financeiros obtidos e o padrao previsto, bem como com informacdes relevantes de
outras naturezas, como custos com folha de pagamento e numero de empregados,

impostos arrecadados com namero e faixa de contribuintes.

4407.2 — O desenvolvimento das constatacdes ou achados de auditoria encontrados

durante os exames, mediante analise de critérios, causas e efeitos.

4409 — Para fundamentar as opinides e as conclusdes do profissional de auditoria
governamental relativas ao ente auditado, devem ser obtidas evidéncias relevantes,
confidveis e suficientes. Para fins destas normas, entende-se por evidéncia de

auditoria governamental o conceito estabelecido na NAG 1113.

4409.1 — A evidéncia é relevante quando pertence ao objetivo dos trabalhos realizados
e tem uma relacdo légica com as constatacdes e conclusées do profissional de
auditoria governamental.

4409.2 — A evidéncia é confiavel se for valida, objetiva, imparcial, isenta e

suficientemente comprobatdéria do fato.

4409.2.1 — O processo de formulacdo de opinido do profissional de auditoria
governamental dependera da confianca e da qualidade das evidéncias que obtiver. As
fornecidas por terceiros e as obtidas de fontes externas ao ente auditado podem ser
mais confidveis do que aquelas fornecidas por instancias internas. Também a
evidéncia fisica é mais confiavel do que as informacdes obtidas mediante entrevistas

ou questionarios.

4409.3 — A evidéncia deve ser sempre suficiente para corroborar as conclusdes do

profissional de auditoria governamental.
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4409.3.1 — A quantidade de evidéncia comprobatoria dependera do julgamento e da

experiéncia do profissional de auditoria governamental.

4409.3.2 — Quando o profissional de auditoria governamental concluir que ndo podera
juntar evidéncia suficiente, devera mencionar o fato em seu relatério como limitacao

ao escopo do trabalho.

4409.4 — As evidéncias devem ser adequadamente registradas nos documentos da
auditoria governamental realizada, sendo representadas pelas informagdes que o
profissional de auditoria governamental utiliza para atingir seus objetivos de controle,
incluindo a fundamentacéo e o alcance do planejamento do trabalho executado e das

constatacOes da auditoria.

4409.5 — A natureza da evidéncia comprobatoria é diversificada, podendo variar desde
a prova fisica e documental, passando por meios multimidia e eletrénicos, até as

andlises e declaracoes.

4409.6 — As constatacdes, conclusdes e recomendacdes da auditoria governamental
devem basear-se sempre em evidéncias. Uma vez que os profissionais de auditoria
governamental raramente tém a oportunidade de analisar todas as informacgdes
acerca do ente auditado, é essencial que as técnicas de compilacdo de dados e de
amostragem sejam cuidadosamente selecionadas. Quando dados obtidos por meio
de sistemas computadorizados constituirem parte importante dos trabalhos e sua
confiabilidade for essencial para o alcance dos objetivos pretendidos, os profissionais
de auditoria governamental precisam certificar-se de sua fidedignidade e pertinéncia.

4409.7 — Os profissionais de auditoria governamental devem ter um bom
conhecimento das técnicas e dos procedimentos de auditoria governamental para
obter evidéncias. Os TCs devem verificar se as técnicas usadas sdo suficientes para
detectar adequadamente todos o0s erros e irregularidades quantitativa e

gualitativamente relevantes.
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4409.8 — A escolha dos métodos e procedimentos deve levar em conta a qualidade

das evidéncias a serem obtidas.

4701 — Para efeito destas NAGs, entende-se por relatério de auditoria governamental
o documento técnico obrigatério de que se serve o profissional de auditoria
governamental para relatar suas constatacdes, analises, opinides, conclusdes e
recomendacdes sobre o objeto da auditoria, € que deve obedecer a normas

especificas quanto a forma de apresentacdo e objetivos.

4702 — O relatério de auditoria tem duas funcdes basicas: comunicar as constatacdes

do auditor governamental e subsidiar as tomadas de decisfes.

4702.1 — Concluidos os trabalhos de campo, o profissional de auditoria governamental
deve redigir o relatorio de auditoria com a finalidade de comunicar os trabalhos
realizados, indicando o escopo da auditoria, os fatos materiais, significativos,
relevantes e Uteis que devem ser divulgados, e expressando suas conclusdes e

opinido.

4702.2 — Cabe ao TC decidir, em ultima instancia, sobre o resultado do trabalho de
auditoria governamental, inclusive quanto as providéncias a serem tomadas com

relacdo a praticas fraudulentas ou irregularidades graves constatadas pelos auditores.

4703 — O profissional de auditoria governamental deve tomar precaucdes para evitar,
na redacédo do relatério de auditoria, enfoques inconvenientes, referéncias a pontos
imateriais, irrelevantes e de pouca ou nenhuma utilidade, formato pouco atraente,
alegacdes que ndo possam resistir a uma simples contestacdo e conclusées nao

assentadas em fatos devidamente suportados nos seus documentos de auditoria.

4703.1 — A redacéo do relatério de auditoria deve ser:

4703.1.1 — Clara: a informacgéo deve ser revelada de forma logica, bem ordenada,

possibilitando a qualquer pessoa entendé-la, ainda que néo versada na matéria.
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4703.1.2 — Precisa: a informacédo deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, nédo
deve expor duvidas ou obscuridades que possam causar varias interpretacoes,

devendo ser exata, correta e pormenorizada.

4703.1.3 — Oportuna: a informacao deve ser divulgada em tempo habil para que a

adocao de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos.

4703.1.4 — Imparcial: a informagdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas evidenciadas e

sem a emissao de juizo de valor.

4703.1.5 — Objetiva: a informacdo deve ser direta, util, sem distor¢des, de facil

entendimento e correspondente ao exame ou avaliacao realizada.

4703.1.6 - Concisa: a informacdo deve ser breve, escrita sem detalhes
desnecessarios, mas de forma precisa e de facil entendimento por todos, sem

necessidade de explicacdes adicionais.

4703.1.7 — Completa: a informacdo, embora concisa, deve ser descrita de forma
inteira, acabada, terminativa, sem omissdes ou supressdes, sem faltar nenhum

conteudo ou significado.

4703.1.8 — Conclusiva: a informacao revelada deve permitir a formacéo de opinido
sobre os trabalhos realizados.

4703.1.9 — Construtiva: a informagédo deve expressar formas de auxilio, quanto as
medidas corretivas e as providéncias que se fizerem necessarias. Nao se deve utilizar
expressdes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios desnecessarios, inoportunos

ou depreciativos.
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4703.1.10 — Simples: a informacao deve ser descrita de forma natural, em linguagem
de facil compreensdo e interpretacdo, sem termos complexos, técnicos ou
embaracantes. Quando for necessaria a utilizagdo de termos técnicos, esses devem

ser explicados em notas de rodapé.

4703.1.11 — Impessoal: a informacdo deve ser relatada mediante linguagem

impessoal e razdes pessoais nao devem influir na apresentacao de quaisquer fatos.

4707 — Os relatérios de auditoria governamental podem ser classificados: 4707.1 —

Quanto a forma:

4707.1.1 — Relatério curto ou parecer: relato estruturado de forma padronizada,
normalmente com 0s seguintes principais paragrafos: introdutério, responsabilidade
do profissional de auditoria governamental e da administracéo; descricdo da auditoria
incluindo o escopo, procedimentos e técnicas aplicadas e condicbes de trabalho; e
opinido do profissional de auditoria governamental e outras responsabilidades

relativas a emissao de relatorio.

4707.1.2 — Relatério longo ou detalhado: relato de trabalhos que necessitam que o
profissional de auditoria governamental pormenorize suas observacdes, incluindo
nelas, além dos elementos contidos no relatério curto, analises e avaliacbes
complementares. Deve conter, no minimo: responsabilidade do profissional de
auditoria governamental; escopo da auditoria, procedimentos, técnicas aplicadas e
condi¢Oes de trabalho; descricéo das condi¢cdes encontradas ou achados de auditoria;
critérios; causas; efeitos; exemplos préticos; opinides e comentarios; conclusdes; e

recomendacdes.

4707.1.3 — Sumario Executivo: relato com o resumo dos principais topicos, pontos
mais relevantes, materiais ou criticos do relatério detalhado, devendo conter
informagdes sobre o objetivo, o alcance e o resultado da auditoria governamental, com
as principais recomendacdes. Tem a finalidade de informar sucintamente o leitor e

motivar a continuidade da leitura das sec¢fes do relatério detalhado. A redacéo deve
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ser do tipo manchete, porém sem perder de vista a objetividade e a clareza. A ampla
divulgacdo desses sumarios contribui para a pratica do principio da transparéncia da

Administragdo Publica.

4707.2 — Quanto ao escopo:

4707.2.1 — Relatério de exame da formalidade processual: relatério ou parecer
preparado pelo profissional de auditoria governamental, com base no exame das

pecas que integram o processo sob exame. Nao envolve andalise de mérito.

4707.2.2 — Relatério de avaliagcdo do sistema de controles internos (SCI): relato
preparado pelo profissional de auditoria governamental, com base nas suas analises
para avaliacdo do sistema de controles internos (SCI), no qual sdo descritos 0s
problemas de controle e apresentadas recomendacfes para sana-los e para a
melhoria do SCI.

4707.2.3 — Relatério de auditoria contabil: resultado de uma auditoria governamental
de natureza contébil, que contém as constatacdes, analises, opinides, conclusdes e
recomendacdes do profissional de auditoria governamental acerca do exame dos

registros financeiros e das demonstracdes contabeis.

4707.2.4 — Relatério de auditoria de cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares: resultado de uma auditoria governamental que contém as
constatacdes, andlises, opinides, conclusbes e recomendacbes do profissional de
auditoria governamental acerca do exame do cumprimento dos dispositivos legais e

regulamentares.

4707.2.5 — Relatério de auditoria operacional: resultado de uma auditoria operacional,
no qual o profissional de auditoria governamental apresenta a sua avaliacdo acerca
da economicidade, eficiéncia, eficicia, efetividade, equidade e questdes ambientais

dos entes auditados.
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4707.3 — Quanto a abrangéncia:

4707.3.1 — Relatorio progressivo ou parcial: relato normalmente utilizado quando as
solugbes para as ocorréncias identificadas ndo podem esperar e precisam ser
sanadas de imediato, sob pena de perder a eficacia e a efetividade da auditoria

governamental.

4707.3.1.1 — Nos trabalhos que demandem muito tempo, devem ser emitidos
relatérios progressivos ou parciais a medida que é concluida cada etapa intermediaria,
fornecendo uma visdo ampla e oportuna sobre o andamento dos trabalhos. Contudo,
a redacdo do relatorio final deve ser considerada, para efeito de conteudo,

tempestividade e informagéo.

4707.3.1.2 — O profissional de auditoria governamental deve emitir relatérios
intermediarios sempre que julgar necessario transmitir informacdo que requeira
tratamento e atencdo tempestiva e urgente da Administracdo Publica ou do TC. O

relatério intermediario ndo elimina o relatério final.

4707.3.2 — Relatério de revisdo limitada: relato que descreve analiticamente o0s
trabalhos elaborados pelo profissional de auditoria governamental, sem aplicacao de
todas as suas normas e procedimentos. Nesse tipo de relatério, o profissional de
auditoria governamental ndo expressa uma opinido sobre os trabalhos efetuados,
apenas os descreve, e declara se foi observado ou néo algum desvio significativo na
aplicacdo de normas e principios fundamentais, quando da elaboracdo das pecas e

transacdes examinadas.

4707.3.3 — Relatério de auditoria especial: relato de trabalhos executados pelos
profissionais de auditoria governamental relativos a dendncias, apuracao de fraudes
e desvios, reavaliagdes de ativos, levantamentos e avaliagdes patrimoniais para efeito
de desestatizacéo, fuséo, incorporacao, cisao ou extingdo de empresas estatais, entre

outros.
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4707.4 — Quanto a natureza da opinido do profissional de auditoria governamental:

4707.4.1 — Relatdrio sem ressalvas, limpo ou pleno: relato indicando que o profissional
de auditoria governamental esta convencido de que os eventos, as transacdes e
demais atos de gestdo publica examinados foram realizados consoante legislacao e
normas especificas, que o0s registros e demonstracdes contabeis representam
adequadamente a posicdo orcamentaria, contabil, financeira e patrimonial do ente
auditado, em todos os aspectos relevantes, e que o desempenho da gestdo e o0s
resultados produzidos pelas acdes governamentais estdo compativeis com as metas
e indicadores planejados. Implica ainda que, tendo havido alteracbes nas praticas
contdbeis, administrativas ou operacionais, em relacdo a exercicios anteriores, ou
alteracbes em relacdo a outros procedimentos, estas tiveram seus efeitos

adequadamente revelados e avaliados nas evidéncias apresentadas.

4707.4.2 — Relatorio com ressalvas: relato emitido quando o profissional de auditoria
governamental conclui que o efeito de qualquer discordancia ou duvida quanto a um
ou mais elementos especificos que sejam relevantes, assim como a restricdo na
extensado ou limitacdo ao escopo de um trabalho, ndo é de tal magnitude que requeira
parecer adverso ou abstencdo de opinido. O conjunto das informacbes sobre o
assunto objeto da ressalva deve permitir aos usuarios claro entendimento de sua
natureza e de seus efeitos em relacdo aos eventos, as transacdes e demais atos
examinados, aos registros e demonstracfes contdbeis, a posi¢cdo orcamentaria,
contdabil, financeira e patrimonial do ente auditado, e ao desempenho da gestdo e

resultados produzidos pelas a¢cdes governamentais.

4707.4.2.1 — O relatério com ressalvas deve obedecer ao modelo sem ressalva, com
a utilizacdo das expressodes: “exceto por”; “exceto quanto” ou “‘com excegao de’,
referindo-se aos efeitos do assunto objeto da ressalva, apresentados durante os
trabalhos, ndo sendo aceitavel nenhuma outra expresséao na redacao desse tipo de
parecer. No caso de limitagcdo na extensdo do trabalho, o paragrafo referente a

extensao também devera refletir tal circunstancia.
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4707.4.2.2 — O profissional de auditoria governamental deve relatar, de maneira clara,
todas as razdes que fundamentaram a sua opinido, devendo revelar em paragrafo(s)
intermediario(s), imediatamente anterior(es) ao paragrafo de opinido, todas as razdes
para a sua emisséo, buscando sempre quantificar o efeito financeiro desses pontos,

embora nem sempre isso seja viavel ou pertinente.

4707.4.3 — Relatorio adverso: relato emitido quando o profissional de auditoria
governamental conclui que os eventos, as transagfes e demais atos de gestédo publica
examinados ndo estdo em conformidade com a legislacéo e as normas especificas no
que for pertinente, que registros ou demonstracfes contabeis ndo representam
adequadamente a posicdo orcamentaria, contabil, financeira e patrimonial do ente
auditado, ou que o desempenho da gestao ou os resultados produzidos pelas acdes
governamentais ndo estdo compativeis com as metas e indicadores planejados, ou,
ainda, quando julgar que as informacdes colhidas estédo incorretas ou incompletas, em

tal magnitude que impossibilitem a emisséo do parecer com ressalva.

4707.4.3.1 — Quando o profissional de auditoria governamental emitir um relatério
adverso, deve revelar, em paragrafo intermediario ou em varios, se necessario,
imediatamente anteriores ao paragrafo de opinido, todas as razdes fundamentais para
a sua emissao e os efeitos principais dessas razfes no erério, se tais efeitos puderem
ser razoavelmente determinados. Se os efeitos ndo puderem ser determinados, deve-

se revelar o fato.

4707.4.4 — Relatério com abstencdo ou negativa de opinido: relato em que o
profissional de auditoria governamental deixa de emitir uma opinidao sobre os eventos,
as transacdoes e demais atos de gestdo publica examinados, 0s registros e
demonstracdes contabeis, o desempenho da gestdo ou os resultados produzidos
pelas acdes governamentais, por nao ter obtido comprovacdo suficiente para
fundamenta-la, havendo incertezas ou restricbes ao escopo da auditoria t&o

fundamentais que tornem inadequada a emissao de um parecer com ressalvas.
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4707.4.4.1 — A abstencao de opinido ndo elimina a responsabilidade de o profissional
de auditoria governamental mencionar, no relatorio, qualquer desvio ou reserva

relevante que possa influenciar a decisdo do usuario das pecas examinadas.

4707.4.4.2 — Quando o profissional de auditoria governamental se abstiver de dar sua
opinido, ele deve mencionar, em paragrafo(s) intermediario(s) especifico(s), todas as
razdes importantes para assim proceder e revelar quaisquer outras reservas que ele

tenha a respeito dos principios, métodos e normas adotados.

4707.4.5 — Relatério com paragrafo de énfase ou incertezas: relato no qual o
profissional de auditoria governamental inclui um paragrafo especial apds o paragrafo

da opinido, contendo:

4707.45.1 — Enfase: chamada de atencdo que o profissional de auditoria
governamental deseja dar em seu relatério, a um item suficientemente importante,

com o fim Unico de divulga-lo.

4707.4.5.2 — Incertezas: sdo ocorréncias que podem influenciar a gestdo da coisa
publica ou revelacdes nelas contidas, mas que ndo se prestam a estimativas
razoaveis. Podem estar relacionadas a fatos especificos, cujos possiveis efeitos

podem ser isolados, ou fatos complexos, com impactos no erario.



