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RESOLUCAO Ne. 177/2015/TCE-RO

Aprova o Manual de Auditoria do Tribunal de Contas
do Estado de Rondonia.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA,
no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo art. 3° da Lei Complementar Estadual
n°. 154, de 26 de julho de 1996, c/c o art. 4° do Regimento Interno desta Corte de Contas;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizacdo e padronizagdo dos ritos processuais
no Tribunal;

CONSIDERANDO os objetivos do Plano Estratégico 2011-2015 do Tribunal;

CONSIDERANDO, por fim, a decisao proferida nos autos do Processo n. 2421/2014;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia.

Art. 2° - Determinar ao Secretario Geral de Controle Externo que mantenha a
atualizacdo do Manual de Auditoria, sempre que for constatada sua necessidade, observado o

procedimento regimental para alteracdo da legislacdo do Tribunal de Contas.

Art. 3° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Sala das Sessdes, 30 de janeiro de 2015.

JOSE EULER POTYGUARA PEREIRA DE MELLO
Conselheiro Presidente


http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/LeiComp-806-2014.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/LeiComp-154-1996.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/LeiComp-154-1996.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/arquivos/Downloads/Publicacao-Plano-19-07-11-11-26-12.pdf
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APRESENTACAO

E com grata satisfacdo que apresento o Manual de Auditoria em sua primeira verséo,
aplicavel as atividades de fiscalizacdo inerentes ao controle externo desenvolvido pelo Tribunal
de Contas do Estado de Rondonia.

Este trabalho além de se tornar peca indispensavel para estabelecer novo formato as
auditorias e inspec¢des, visa também se tornar um marco divisor rumo ao aprimoramento e
padronizacdo, sobretudo no que se refere ao seu planejamento, etapa tdo importante na
execucdo e intimamente ligada ao sucesso dessas atividades.

Importa acrescentar que este compéndio vem ao encontro do cumprimento ao
OBJETIVO ESTRATEGICO-3 (OE3) - REDUZIR O TEMPO DE APRECIACAO E
JULGAMENTO DOS PROCESSOS — Ac¢éo 6: Regulamentar os Procedimentos de Auditorias
e Inspecdes, do Planejamento Estratégico 2011-2015 desta Corte de Contas.

Por derradeiro e em reconhecimento ao pioneirismo, insta registrar que esta
instrumentalizacdo deriva de experiéncias ja bem sucedidas e atualmente aplicadas por outras
Cortes de Contas, tais como TCU e TCDF, e que foram adaptadas a realidade deste Tribunal de
Contas e que esperamos sejam Uteis para fortalecer e proporcionar ainda maior arrimo técnico
ao cumprimento da nossa misséo institucional.

JOSE EULER POTYGUARA PEREIRA DE MELLO
Presidente


http://www.tce.ro.gov.br/arquivos/Downloads/Publicacao-Plano-19-07-11-11-26-12.pdf
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CAPITULO |

1. CONSIDERACOES PRELIMINARES

1.1 Alcance do Manual

O disposto neste Manual aplica-se as auditorias e as inspecdes realizadas por este
Tribunal de Contas na forma prevista nos Art. 70 a 72 do seu regimento interno.

Considerando que as inspecGes possuem formas e procedimentos de apuracdo em
carater simétrico ao da espécie auditoria e que, segundo o Regimento Interno desta Casa,
diferenciam-se apenas no escopo e na finalidade processual, fica estabelecido que para fins de
regulamentacdo deve ser considerado para as inspecfes 0 mesmo rito de preparo e
execucdo definido para as Auditorias.

Os casos atinentes as inspecdes e que exijam tratamento diferenciado das auditorias
serdo abordados no teor deste manual, sempre que necessario, em item especifico ao assunto.

Para efeito deste Manual, considera-se Auditor de Controle Externo-ACE todos os
profissionais do quadro efetivo do TCE-RO, integrantes do grupo AIC-300 que atuem na
atividade fiscalizatoria.

1.2 Modalidades de Fiscalizacdo

No exercicio de suas funcbes, o Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia
realizara as seguintes modalidades de fiscalizacéo:

a) Auditoria: é o exame efetuado em entidades da administracdo direta e
indireta, em funcdes, subfungdes, programas, a¢des (projetos, atividades e operacdes especiais),
areas, processos, ciclos operacionais, servicos, sistemas e sobre a guarda e aplicacdo de
recursos publicos por outros responsaveis, em relacdo aos aspectos contabeis, orcamentarios,
financeiros, econémicos, patrimoniais e operacionais, assim como acerca da confiabilidade do
sistema de controle internot; Auditoria é o procedimento de fiscalizac¢éo utilizado pelo Tribunal
para subsidiar a instrucdo e o julgamento de processos de tomadas e prestacdes de contas dos
responsaveis; atender a pedidos da Assembleia Legislativa e Camaras Municipais ou de
quaisquer de suas Comiss@es; e assegurar a eficacia do controle, e ainda:

| - obter dados de natureza contébil, financeira, orcamentaria e patrimonial,
quanto aos aspectos técnicos, de legalidade e de legitimidade da gestdo dos responsaveis pelo
Orgdo, projeto, programa ou atividade auditados, com vistas a verificar a consisténcia da
respectiva prestacdo ou tomada de contas apresentada ao Tribunal e esclarecer quaisquer
aspectos atinentes a atos, fatos, documentos e processos em exame;

1 Definicéo de Auditoria Governamental inserta nas Normas de Auditoria Governamental, Res. N° 078/TCE-RO/2011.
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Il - conhecer a organizagdo e o funcionamento dos Orgdos e entidades da
Administracdo direta, indireta e fundacional dos Poderes do Estado e dos Municipios, inclusive
fundos e demais instituicbes que lhe sejam jurisdicionados, no que respeita aos aspectos
contébeis, financeiros, orcamentarios e patrimoniais; e

Il - avaliar, do ponto de vista de desempenho operacional, as atividades e
sistemas desses 0rgdos e entidades, e aferir os resultados alcangados pelos programas e projetos
governamentais a seu cargo2.

b) Inspecéo: € o procedimento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para suprir
omiss@es e lacunas de informacdes, esclarecer davidas ou apurar denuncias quanto a legalidade
e a legitimidade de fatos de administracdo e de atos administrativos praticados por qualquer
responsavel sujeito a sua jurisdicdo, compreendendo as seguintes modalidades: Ordinéria,
Especiais, e Extraordinarias®,

c) Diligéncia: € o procedimento que tem por objetivo complementar a instrucao
de processos, bem como solicitar diretamente as unidades jurisdicionadas os documentos
necessarios ao acompanhamento dos procedimentos licitatérios, dos contratos, convénios e
outros ajustes, por meio de ato de competéncia®, ou ainda, transmitir decisdes do Tribunal
relativas a determinacdes e recomendagdes de providéncias a serem adotadas pelos entes
jurisdicionados®;

d) Exame de atos sujeitos a registro: é o procedimento que tem por objetivo
apreciar a legalidade, para fins de registro, de atos de admissdo, aposentadoria, reforma ou
pensdo e melhorias posteriores que alterem o fundamento legal do ato concessorio®;

e) Apreciacdo de contas: € o procedimento que tem por objetivo apreciar as
contas anuais dos Governos estadual e municipais, fazendo sobre elas relatério analitico e
emitir parecer prévio’;

) Julgamento de contas: é o procedimento que tem por objetivo julgar as contas
dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da
administracdo direta e indireta, bem como as contas dagueles que derem causa a perda, extravio
ou outra irregularidade de que resulte prejuizo aos cofres publicos®;

g) Exame de outros elementos de informacéo: € o procedimento que tem por
objetivo assegurar a realizagdo do controle externo por meio do exame da correcdo de
instrumentos dos quais resultem receitas e despesas, tais como normas, editais, acordos,
contratos, convénios e outros congéneres’.

2 Definicéo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Incisos I, IV e V do Art. 70 e Art. 72, Res. Adm. 005/TCE-R0O/1996

3 Definicéo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Art. 71 e Incisos (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

4Conforme Inteligéncia dos Art. 18, §1°; 21; 79, §1°; e 149, §1° do Regimento Interno do TCE-RO (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

5Conforme Inteligéncia dos Art. 30, §7°; 30-A, caput e §2°; 30-B, caput e §§1°, 2° e 3° e 37 do Regimento Interno do TCE-RO (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).
6 Definicdo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Art. 39, Inciso VIII (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

7 Definicdo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Art. 3°, Incisos VI e 1X (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

8 Definicéo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Art. 3°, Inciso I (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

9 Definicéo Extraida do Regimento Interno do TCE-RO, Secéo V — Fiscalizacao de Atos e Contratos (Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).
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CAPITULO 1

2. OBJETOS DA FISCALIZACAO

E objeto de exame do controle externo a ser executado pelo TCE-RO, qualquer
ato praticado por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado de Ronddnia
e seus Municipios respondam ou que, em nome destes, assuma obrigacfes de natureza
pecuniaria (art. 70, paragrafo Unico, da CF), bem como:

a) o0s sistemas administrativos, contéabeis, financeiros, orcamentarios,
patrimoniais e operacionais e respectivas demonstracoes;

b) os sistemas de informacdo e 0s recursos computacionais empregados pelo
6rgdo ou entidade fiscalizados;

c) as contas anuais do Governo e as contas dos responsaveis por dinheiros, bens
e valores da administragéo direta e indireta, bem como dos que derem causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario;

d) as transferéncias concedidas pelo Estado de Ronddnia e pelos Municipios ou
por eles recebidas, a excecdo, no caso dessas Ultimas, daquelas que pela sua
origem e vinculacao estiverem sob a jurisdicdo de outros 6rgdos de controle;

e) as doacBes, subvencdes, auxilios e contribuicdes recebidas pelo Estado de
Rondénia e Municipios ou por eles concedidas;

f) os editais, contratos, convénios, acordos ou outros ajustes;

g) outros atos dos quais resultem receita ou despesa;

h) os suprimentos e adiantamentos;

i) a arrecadacdo e a rentncia de quaisquer receitas;

j) os atos de admissdo de pessoal na administracdo direta e indireta, para fins de
registro, ressalvadas as nomeac0es para cargo de provimento em comissao;

K) os atos de concessdo de aposentadorias, reformas e pensoes, ressalvadas as
melhorias posteriores que ndo alterem o fundamento legal do ato concessorio
inicial, para fins de registro;

) as atas de reunides de 6rgdos colegiados;

m) os registros de entrada e de baixa de material permanente e os controles de
materiais em almoxarifado;

n) a concessdo, a permissao e a autorizacao de servigo publico e de uso de bem
publico;

0) a concessdo de direito real de uso e demais parcerias com a iniciativa privada
celebradas pelo Estado de Ronddnia ou seus Municipios - tais como contrato de
gestdo, termo de parceria, parceria publico-privada - com outros entes da
federagdo, como os consorcios publicos;

p) as operacOes de crédito, os avais, as garantias e os direitos e haveres dos
orgéos e entidades dos Poderes Estaduais e pelos Municipios;

g) os planos, os programas, 0s projetos e as atividades dos 6rgdos e entidades
dos Governos Estadual e Municipais.

12



i 1981

LA
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

CAPITULO 111

3. NORMAS DE CONDUTA DOS AUDITORES DE CONTROLE EXTERNO

3.1 Normas de conduta

As normas de conduta dos Auditores de Controle Externo — ACEs qstéo
consubstanciadas no Estatuto do Servidor Publico do Estado de Rondonia™®, no Cédigo de Etica
dos Servidores do Tribunal de Contas!, nas Normas de Auditoria Governamental'? e neste
Manual.

3.2 Responsabilidade técnica

O ACE deve exercer sua atividade com independéncia, competéncia, diligéncia,
objetividade, imparcialidade, confidencialidade, responsabilidade e zelo.

O ACE deve possuir as competéncias necessarias ao desempenho das suas
atividades, o que implica o dominio do conhecimento técnico especifico de sua formacdo e
especializacdo, das normas de auditoria, bem como das habilidades e atitudes necessérias a
realizacdo de suas tarefas.

Entende-se por competéncia o conjunto das experiéncias, dos conhecimentos
técnicos, das habilidades e das atitudes necessarias para que o ACE possa cumprir com suas
responsabilidades com eficiéncia e eficécia.

Sdo requisitos minimos as seguintes competéncias:

a) conhecer e aplicar as normas, procedimentos e técnicas de auditoria;
b) avaliar o &mbito, extensdo e 0s recursos necessarios para a execuc¢do da tarefa
em face dos objetivos propostos;
c) conhecer e utilizar os fundamentos, principios, normas e técnicas da
Administracdo Publica;
d) identificar boas praticas da Administracdo Publica;
e) reconhecer e avaliar a relevancia e significagdo dos eventuais desvios em
relacdo as boas praticas da Administracdo Publica, efetuando as pesquisas
necessarias para chegar a solugdes viaveis; interpretar os fundamentos de direito,
orcamento, finangas, contabilidade e gestdo publica e métodos quantitativos,
permitindo identificar a existéncia de riscos e problemas, ou a possibilidade
deles ocorrerem; e de recomendar solugfes ou metodos corretivos necessarios;
f) utilizar ferramentas e tecnologias que tornem 0s exames mais ageis e seguros;
g) efetuar andlise profissional, imparcial e isenta;

10Lei Complementar n® 68/92.

11Resolucéo n° 99/TCE-RO/2012, alterada pela Resolucéo n® 112/TCE-RO/2012;
12Resolucéo N° 078/TCE-RO/2011.

13


http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/LeiComp-68-1992.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/Res-99-2012.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/Res-112-2012.pdf
http://www.tce.ro.gov.br/tribunal/legislacao/arquivos/Res-78-2011.pdf

LA
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

h) relacionar-se, participando de equipes inter-multidisciplinares;

i) elaborar seus relatorios de forma analitica, descritiva e fidedigna ao objeto da
auditoria, identificar e compreender as transacGes e operagdes a serem auditadas
bem como as praticas e normas relevantes aplicaveis para o alcance dos
objetivos da auditoria.

O ACE deve, ainda, empregar todos 0s seus conhecimentos técnicos e
profissionais, cumprindo com rigor e oportunidade as orientagcdes emanadas pelo Tribunal em
materia de auditoria.

Na realizacdo dos trabalhos, o ACE deve sempre considerar a possibilidade de
ocorréncia de fraudes, ainda que a sua descoberta ndo seja 0 objetivo precipuo da auditoria.

Tendo em vista 0 escopo estabelecido para o trabalho de auditoria, 0 ACE
deverd, previamente, mediante adequada avaliacdo, julgar a viabilidade técnica da sua
execucdo, em termos de prazos, disponibilidade de elementos comprobatorios e da extensdo e
complexidade dos exames auditoriais, assegurando-se de que seu trabalho reine condi¢des de
satisfatorio desempenho técnico.

A responsabilidade técnica do ACE circunscreve-se as atividades por ele
executadas no &mbito da auditoria.

Eventuais fatores impeditivos cujas causas sejam oriundas da unidade
jurisdicionada ou motivos de forca maior que ocorram no decorrer da execu¢do da auditoria
deverdo ser registrados no relatorio final.

3.2.1 No planejamento

Eventuais alteracbes no Plano de Auditoria promovidas pelas chefias das
unidades técnicas responsaveis pela fiscalizacdo deverdo ser levadas a efeito pela comisséo de
auditoria, registrando-se o fato no Relatorio de Levantamento Preliminar de Auditoria. Neste
caso, deverdo constar do mencionado Relatério as motivacdes técnicas da chefia para a
alteracdo determinada.

3.3 Independéncia

O auditor deve ser independente, ndo se deixando influenciar por preconceitos
ou quaisquer outros elementos materiais ou afetivos que resultem perda, efetiva ou aparente, de
sua independéncia.

A independéncia situa-se ndo apenas no livre e irrestrito acesso a informagoes,
documentos e dependéncias dos entes, mas, principalmente, na liberdade de programar seus
trabalhos, executa-los e comunicar os resultados, consoante sua livre iniciativa, sem quaisquer
tipos de interferéncias, observada a legislacao de regéncia.
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Visando garantir a independéncia na realizacdo dos trabalhos, ¢ vedada a
participacdo na equipe, de pessoas que, por um dos motivos a seguir apresentados, possam
influir ou suscitar suspeicdo e com isso prejudicar o necessario nivel de independéncia. E
vedado participar de trabalhos de auditoria 0 ACE que:

a) trabalhe ou tenha trabalhado nos ultimos dois anos, ou no periodo a que se
referir a auditoria, como empregado, dirigente, autbnomo etc. para a entidade
auditada;

b) mantenha ou tenha mantido com a auditada qualquer relacionamento
comercial, sindical etc. nos Gltimos dois anos ou no periodo a que se referir a
auditoria;

c) mantenha relacdes de amizade, de parentesco®ou de qualquer outra natureza
com dirigentes e funcionarios/servidores que ocupem cargos, funcbes ou que
tenham ingeréncia na administragéo;

d) tenha interesses diretos, imediatos ou mediatos, de natureza financeira, ou ndo
nas atividades de 6rgao jurisdicionado.

3.4 Relacdes humanas e comunicacoes

O ACE deve desenvolver atitudes que propiciem convivéncia de respeito com os
jurisdicionados e demais usuarios internos e externos dos seus Servicos.

Para o bom relacionamento profissional com os jurisdicionados, é necessario que
o0 ACE mantenha sempre presente no seu trabalho:

a) principios da boa educac&o;

b) respeito ao auditado na sua condicao de pessoa, de funcionario, de servidor ou
de empregado e do cargo, posto ou funcéo que ocupa ou representa;

c) transparéncia para com o auditado, comunicando-lhe, quando necessario, e
levando ao seu conhecimento constatacfes efetuadas no desenvolvimento da
auditoria, de modo que ele possa compreender a funcdo do controle externo e da
auditoria governamental, seus objetivos e a forma como contribui para a
melhoria da qualidade da gestdo dos recursos publicos.

O ACE também deve conduzir-se de modo a promover cooperacdo e bom
relacionamento com os demais profissionais de auditoria.

O ACE deve ser capaz de se comunicar de forma objetiva, clara, isenta e
imparcial, verbalmente e por escrito, a fim de transmitir eficazmente assuntos relacionados com
objetivos, avaliagcdes, conclusdes e recomendacdes da auditoria.

13.Em linha reta, sem limites de grau, em linha colateral até o 3° grau e por afinidade até o 2°grau.
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CAPITULO IV

4. PRERROGATIVAS DOS AUDITORES DE CONTROLE EXTERNO

Sdo prerrogativas dos ACEs, conforme o disposto no Art. 73, Incisos | a Ill, do
Regimento Interno do TCE-RO:

a) livre ingresso em Orgaos e entidades sujeitos a jurisdi¢do do Tribunal;

b) acesso a todos os documentos e informacdes necessarios a realizacdo de seu
trabalho, inclusive a sistemas eletronicos de processamento de dados;

C) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelos 6rgdos e
entidades, os documentos e informagdes desejados, fixando prazo razoavel para
atendimento.

Para que o ACE possa realizar os trabalhos de auditoria satisfatoriamente e obter
desempenho adequado, mantendo a independéncia, ele deve, ainda:

d) ter acesso livre, direto e irrestrito ao corpo diretivo e gerencial dos entes
auditados;

e) atuar com a necessaria liberdade junto as geréncias e chefias intermediarias de
qualquer ente auditado;

f) ter livre acesso ao resultado dos trabalhos de todos os conselhos, comités,
comissdes, auditorias e grupos de trabalho operacionais e estratégicos
vinculados a Administracdo Publica;

g) definir o objetivo, o escopo e a metodologia da auditoria, assim como realizar
todos os trabalhos que julgar necessarios para suportar sua opinido e dar ao
exame a devida abrangéncia;

h) planejar e organizar seu trabalho e elaborar o programa de auditoria com a
devida autonomia e abrangéncia;

i) executar seu trabalho livre de interferéncias que possam limitar o objetivo,
escopo e a exatidao dos exames ou impedir sua realizacao;

J) aplicar todos os procedimentos de auditoria recomendados especificamente
para cada tipo de auditoria e ndo se desviar deles, nem comprometer a qualidade,
a extensdo e o0s objetivos dos exames, quer por pressdoes de tempo e
programacao, quer por influéncias internas e/ou externas.
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CAPITULO |

a) TIPOS DE AUDITORIA

No exercicio de seu mister constitucional, o Tribunal de Contas do Estado de
Rond6nia adota os seguintes tipos de auditoria:

1.1 Quanto a finalidade

1.1.1 Auditoria de regularidade

Verifica a legalidade dos atos de natureza contabil, financeira, orcamentéria e
patrimonial, praticados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo do Estado de Rondonia e
Municipios, e também das aplicacdes de recursos publicos por entidades de direito privado (art.
38, Inciso 11, c/c art. 36, Inciso I, da LOTCE-RO).

1.1.2 Auditoria operacional ou de desempenho

Avalia atividades, projetos, programas e agdes governamentais, bem como
entidades e Orgdos publicos, quanto a aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade, com objetivo de contribuir para o melhor desempenho da gestdo publica (Art. 72,
Inciso 111, do Regimento Interno - Res. Adm. 005/TCE-RO/1996).

1.2 Quanto a previsibilidade

1.2.1 Auditorias

Sdo as relacionadas no Plano especifico do TCE-RO que trata dessa matéria,
conforme destacado no Art. 72, 88 1° e 2° do Regimento Interno - Res. Adm. 005/TCE-
RO/1996; todas sdo previamente programadas - que tiveram o ente jurisdicionado, a motivagédo
e o tipo de auditoria definidos - As auditorias programadas séo automaticamente autorizadas
quando da aprovacao plenaria do Plano.

1.2.2 Inspecdes Programadas

Sdo aquelas que integram o Plano de fiscalizagdo do Tribunal, exigem
autorizacdo apenas da Presidéncia e recebem a denominacéo de Inspecdes Ordinarias™.

1.2.3 Inspecdes Nao Programadas

Sdo aquelas que ndo integram o Plano de fiscalizacdo do Tribunal, exigem
determinacéo da Presidéncia, no caso das Inspecdes Especiais’®, ou ainda, necessitam de
autorizacdo do Plenario da Corte, no caso das Inspeces Extraordinarias'®.

14Conforme Regimento Interno, Art. 71, § 1°.
15Conforme Regimento Interno, Art. 71, § 2°.
16Conforme Regimento Interno, Art. 71, § 3°.
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CAPITULO 1l

2. EQUIPE DE AUDITORIA

2.1 Definicdo da equipe de auditoria

Para cada auditoria, 0s recursos humanos necessarios devem ser quantificados de
forma satisfatoria.

A equipe encarregada de realizar os trabalhos de campo néo é necessariamente
aquela responsavel pela fase de levantamento preliminar de auditoria, ainda que seja desejavel
que alguns de seus membros se mantenham na equipe em virtude dos conhecimentos ja
obtidos.

Na definicdo da equipe, poderd ser considerada, também, a utilizacdo de
profissionais especializados ndo pertencentes ao quadro do TCE-RO.

2.1.1 Perfil profissional

Entenda-se por perfil profissional um conjunto de atributos requeridos, entre o0s
quais se destacam:

a) area de formacdao/especializacao;
b) capacitacdo técnica;
c) experiéncia profissional.

A avaliacdo do perfil profissional deve considerar, inclusive, os procedimentos
de auditorias a serem desenvolvidos, e ndo, necessariamente, a realizagdo integral do trabalho.

O tipo de trabalho a ser desempenhado pode  requerer
conhecimentos/experiéncias especificos em determinadas areas. Dessa forma, é extremamente
desejavel a identificacdo dos perfis requeridos para o desempenho dos trabalhos. Para a etapa
de trabalhos de campo, esse perfil devera ser registrado no Plano de Auditoria.

A definicdo da equipe de auditoria depende das caracteristicas do trabalho,
objetivos e prazos, com énfase para 0s seguintes aspectos:

a) aproveitamento da experiéncia e do conhecimento do pessoal da equipe em
relacdo a area a ser auditada;

b) estabelecimento de rodizio na formagéo de equipes, de forma a permitir a
oportunidade de desenvolvimento profissional.
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No caso de técnicos ndo pertencentes aos quadros do TCE-RO, além do perfil,
devem ser explicitadas, de forma sucinta, as atividades a serem realizadas, com vistas aos
procedimentos administrativos necessarios a sua contratacao.

2.1.2 Quantitativo

Em funcdo de prazo estipulado, da extensdo dos testes a serem realizados e da
especificidade dos trabalhos a serem executados, deve ser estabelecido, também, o quantitativo
de recursos humanos a ser utilizado, incluindo a equipe de auditoria e eventuais pessoas para
apoio.

2.2 Indicacao da equipe

A indicacdo de servidores para compor a equipe de auditoria deve ser feita pelo
titular da unidade técnica responsavel pela fiscalizagéo.

Feita a indicacdo, a formacdo da equipe sera submetida ao Secretario Geral de
Controle Externo que aprovara ou promovera as alteracbes na sua composicdo, e caso decida
por alteré-la o fara motivadamente, dando conhecimento imediato ao titular da area.

Antes de iniciar o trabalho, o ACE devera obter conhecimento preliminar das
atividades a serem auditadas, mediante avaliacdo da complexidade das operacdes e das
exigéncias para a sua realizacdo, de modo a avaliar se estd capacitado para assumir a
responsabilidade pelos exames a serem realizados.

2.3 Designacdo da equipe

A designacdo da equipe de auditoria, bem como de seu Presidente, apds
aprovada a sua formacdo pelo Secretario Geral de Controle Externo, é feita formal e
nominalmente, pelo Presidente do TCE-RO por meio de portaria.

Compete ao titular da unidade técnica responsavel fixar prazo maximo em dias
Uteis para as etapas de planejamento, de execucao e elaboracéo de relatério.

2.4 Apresentacdo da equipe

Os integrantes da equipe sdo apresentados ao 6rgdo ou entidade objeto de
auditoria por meio de oficio do Presidente do Tribunal. O oficio deve conter o aviso de que a
instituicdo sera fiscalizada, o escopo genérico do trabalho e a solicitagdo do apoio necessario a
realizacdo da tarefa.

2.5 Presidéncia da equipe

A Presidéncia da equipe de auditoria deve recair sobre quem tenha, aléem dos
conhecimentos requeridos, experiéncia em auditorias e capacidade de organizagdo e direcéo.
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Entre as atividades de responsabilidade do Presidente, destacam-se aquelas relacionadas com a
administragao dos trabalhos, compreendendo:

a) a distribuicdo das tarefas em conformidade com o perfil profissional de cada
membro da equipe e com o0 cronograma aprovado;

b) a utilizacdo dos recursos;

C) a interacdo com o supervisor e com a administracdo da entidade auditada;

d) a atualizacdo das informacGes ao Titular da unidade técnica sobre o
andamento dos trabalhos;

e) a organizacgéo da pasta corrente;

f) o zelo pelo correto preenchimento dos documentos de auditoria, pela adequada
instrucdo do respectivo Processo e pela perfeita correlacdo entre achados,
evidéncias, conclusdes e proposicdes;

g) o zelo pelo cumprimento das normas pertinentes.

A evidéncia do exercicio da presidéncia da equipe da-se mediante o visto de
revisao nos documentos de auditoria. Na hipotese de o documento de auditoria ter sido
preenchido pelo seu presidente, a revisdo devera ser feita por outro membro da equipe.

2.6 Supervisdo dos trabalhos da equipe

A supervisdo é essencial para garantir a consecucdo dos objetivos da auditoria e
a manutencdo da qualidade dos trabalhos. Assim, supervisao e controle adequados sdo sempre
necessarios, independentemente da competéncia individual do ACE.

2.6.1 Abrangéncia

Todas as etapas dos trabalhos da equipe de auditoria devem ser supervisionadas.
A supervisdo deve abranger:

a) o planejamento da auditoria;

b) a aplicacdo de procedimentos e técnicas para atingir os objetivos e metas
estabelecidos;

c) a confeccdo dos documentos de auditoria;

d) a orientacdo da equipe de auditoria;

e) a avaliacdo da consisténcia das informacdes levantadas e das conclusoes;

f) a observéancia dos objetivos da auditoria;

g) o cumprimento das normas de auditoria;

h) a elaboracdo do Relatdrio, ressalvada a opinido fundamentada do ACE.

2.6.2 Consisténcia

A supervisdo é exercida pelo titular da unidade técnica. No caso de fiscalizagédo
da qual participem mais de uma unidade técnica, a supervisao e feita pelo titular da area ao qual
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0 Processo estd vinculado ou por pessoa por ele indicada, cabendo a este a aprovagdo do
relatorio final.

Cabe ao supervisor garantir que:

a) os membros da equipe de auditoria tenham nitida e sélida compreensdo do
Plano de Auditoria;

b) a auditoria seja realizada de acordo com as normas e préaticas de auditoria
governamental;

c) o Plano de Auditoria e a estratégia de acdo nele especificada sejam seguidos,
observadas as alteracdes autorizadas;

d) os documentos de auditoria contenham informacgdes probatorias que
fundamentem adequadamente todas as conclusdes e proposicoes;

e) a equipe de auditoria atinja os objetivos estabelecidos;

f) o Relatdrio de Auditoria contenha todas as conclusdes e proposicdes
pertinentes.

CAPITULO 111

3. DOCUMENTOS DE AUDITORIA

3.1 Conceito

Os documentos de auditoria correspondem aos registros dos procedimentos
adotados, dos testes realizados, das informacdes obtidas e das conclus6es alcangcadas ao longo
de todas as etapas do processo de auditoria. Para tanto, podem ser empregados 0s mais diversos
meios de registro, como formulérios, folhas, fotos, audio etc., tanto em papel como em meio
digital. Os documentos de auditoria, também conhecidos como papéis de trabalho, constituem o
suporte de toda a atividade desenvolvida pelo auditor e sdo de propriedade exclusiva do
Tribunal de Contas do Estado de Rondonia.

3.2 Conteuido

Devem-se documentar todas as etapas do processo de auditoria, notadamente a
obtencdo de evidéncias, visando fundamentar os achados e a conclusdo da auditoria e
comprovar que a auditoria foi executada de acordo com o planejamento e com as normas
aplicaveis.

Nas areas que envolvem questdes de principio ou de julgamento dificil, devem
ser registrados nos documentos de auditoria os fatos pertinentes que eram do conhecimento da
equipe de auditoria no momento de suas conclusdes.

Objetivando garantir a continuidade das atividades de auditoria e a
responsabilidade pelos trabalhos feitos, os documentos de auditoria que registram as analises e
testes devem conter a conclusao do auditor responsavel pela sua elaboracéo.
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3.3 Propdsitos
Os documentos de auditoria tém o propdsito de:

a) documentar o processo de auditoria, em especial as evidéncias;

b) facilitar o registro das investigacdes realizadas;

c) facilitar a elaboracéo do Relatério de Auditoria;

d) explicar, em detalhes, fatos e opinides;

e) permitir a coordenacéo, a organizacdo e a supervisao do trabalho de auditoria;
) permitir o registro historico dos métodos adotados;

g) servir de guia para auditorias ou inspe¢des subsequentes;

h) fornecer instrumentos para que os trabalhos possam ser avaliados e revisados
por pessoa independente, devidamente qualificada;

i) propiciar melhor controle e padronizacdo dos trabalhos, contribuindo para a
eficiéncia administrativa e operacional das unidades de auditoria;

j) servir como fonte de informacGes para responder a consultas da entidade
auditada ou de quaisquer outros interessados;

k) comprovar a observancia pelos auditores as normas de auditoria em processos
de apuracdo ou responsabilizacdo administrativa, disciplinar, profissional e
judicial;

[) contribuir para o desenvolvimento profissional dos auditores, mediante
inducdo da correta aplicacdo dos procedimentos e técnicas de auditoria;

m) facilitar a execucdo satisfatoria das tarefas delegadas;
n) favorecer a continuidade dos trabalhos quando da substituicdo de membros da
equipe de auditoria.

3.4 Atributos

Além dos atributos proprios da redacdo oficial (correcdo, concisdo, clareza e
objetividade), os documentos de auditoria devem apresentar:

a) limpeza: ndo conter emendas, rasuras ou entrelinhas, de modo a garantir sua
confiabilidade e qualidade estética;

b) estruturacdo logica: devem refletir a ldgica do raciocinio e respeitar a
sequéncia natural dos fatos em face do objetivo a ser atingido.

3.5 Cuidados na preparacdo

a) o0 documento de auditoria deve ser provido de cabecalho com identificacéo do
seu codigo, do Tribunal, do n°® do Processo, do objeto da fiscalizacdo e da
numeracdo de paginas no formato “n° pagina/total de paginas”;

b) os documentos disponibilizados por terceiros e transformados em documentos
de auditoria deverdo ser identificados com as informagdes referidas na alinea
anterior e a indicacéo do responsavel por sua elaboragéo;
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¢) os documentos de auditoria produzidos por terceiros, registros de audio, video
e foto, quando manipulados, deverdo ter seus originais preservados e
identificados;

d) o documento de auditoria devera conter identificacdo dos responsaveis por
seu preenchimento e por sua revisdo e a data de preenchimento;

e) as fontes dos dados apresentados devem ser mencionadas;

f) os documentos de auditoria devem ainda conter: notas explicativas com
esclarecimentos sobre o seu conteudo, sempre que necessario; campo para
referenciacdo a outro documento de auditoria, quando for o caso; e identificacéo
dos simbolos e abreviaturas utilizadas;

g) o tempo gasto para a realizacdo do procedimento registrado no documento de
auditoria deve ser mencionado, sempre que possivel.

Um exemplo de documento de auditoria com o0s campos requeridos €

apresentado no Anexo Il deste Manual.

3.6 Codificacéo

Todos os documentos de auditoria deverdo receber um cédigo alfanumérico

sequencial no formato PT00, seguido de uma breve descri¢do de seu contetdo.

Exemplo de codificagao:
PT04-Matriz Planejamento
PT53-Oficio Secretaria
PT45-Nota Auditoria 05

Caso seja necessaria a utilizacdo de folhas subsidiarias para registro dos

desdobramentos e detalhes da matéria objeto de folha mestra, a codificacdo devera ocorrer da
seguinte forma:

PT32-BalangoConsolidado (exemplo de codificacdo de folha mestra)
PT32-1-BalangoFinanceiro (exemplo de codificacdo de folha subsidiéria)
PT32-2-BalangoPatrimonial (exemplo de codificacdo de folha subsidiaria)

3.7 Referenciacéo

As referéncias cruzadas permitem adequada vinculagdo dos documentos de

auditoria de uma mesma area, ou de areas diferentes que tenham influéncia reciproca, e podem

ser.

a) externas: feitas entre documentos de auditoria distintos, por meio da
indicacdo do codigo do documento de referéncia, de modo que, em todos os
documentos envolvidos, seja mencionado o cddigo dos demais correlacionados
com a referéncia;

b) internas: feitas dentro de um mesmo documento de auditoria, ainda que em
folhas distintas.
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Nas referéncias externas, basta referenciar o codigo alfanumérico do documento
de auditoria, sem necessidade da descrigao.

Exemplo de referenciagéo:

Externa: na Matriz de Achados (PT45), necessita-se fazer referéncia a um
questionario elaborado e respondido durante a execucdo da auditoria e que serviu de evidéncia
para o achado. Nesse caso, supondo que o questionario foi nomeado como PT03-QUEST,
basta, no campo “Analises ¢ Evidéncias” da Matriz de Achados, referenciar o “Questionario
(PT03)”.

Interna: no documento de auditoria Balango Patrimonial encontram-se
identificados os valores registrados nos agrupamentos: Ativo Circulante (AC), Ativo Realizavel
a Longo Prazo (ARL) e Ativo Permanente (AP). Surgindo a necessidade de, em algum lugar
desse documento de auditoria, fazer mencao ao Ativo Circulante, basta mencionar “AC”.

3.8 Tipos de documentos de auditoria

Sendo os documentos de auditoria 0s principais meios de prova, onde s&o
registradas todas as evidéncias obtidas pelos auditores, e por existirem diversas transacoes e
entes a serem examinados, encontra-se uma extensa gama de modelos e tipos. Eles podem ser
tipificados como:

a) elaborados pelo auditor: documentos de auditoria que registram as
evidéncias obtidas e que sdo preparados pelo proprio auditor, a medida que
analisa os diversos eventos e transacOes relativos ao ente, programa ou sistema
auditado, com o objetivo de ter um registro do servico por ele executado;

b) elaborados por terceiros: documentos de auditoria que registram as evidéncias
obtidas e que sdo preparados pelo ente auditado e/ou por terceiros, 0s quais
podem ser subdivididos em:

« elaborados por solicitacdo direta do auditor: sdo os documentos de auditoria
preparados pelo ente auditado a pedido do auditor e de uso especifico para
atender a um determinado procedimento de auditoria (ex: cartas de confirmacao
de terceiros ou circularizacdo, resumo de movimentacdo de bens permanentes e
de dividas de longo prazo);

+ elaborados no exercicio das atividades do auditado: todos os demais
documentos de auditoria solicitados pelo auditor ao ente auditado, que também
sdo utilizados para registrar ou evidenciar o trabalho executado, suportar as
conclusdes e fundamentar a opiniao.

3.9 Principais documentos de auditoria

Os documentos de auditoria devem atender as etapas de planejamento e de
execucdo de auditoria. Entre os principais documentos de auditoria usados na fase de
planejamento, encontram-se 0s seguintes:
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a) indice dos documentos de auditoria;

b) lista de documentos a solicitar;

c) lista de notas de auditoria;

d) lista de levantamentos a realizar;

e) agenda e lista de telefones uteis;

f) identificacéo das falhas anteriormente detectadas;
g) identificacdo dos programas e projetos;

h) identificacdo das areas de maior interesse;
i) lista de abreviaturas;

J) glossério de termos;

k) avaliacdo do controle interno;

I) Matriz de Planejamento.

Quanto aos documentos usados durante a etapa de execugdo, variam em fungéo
do objetivo geral e dos objetivos especificos definidos, da extensdo dos testes e das demais
caracteristicas da auditoria, sendo projetados durante a etapa de planejamento, com base nos
procedimentos de auditoria.

3.10 Destinacéo e quarda dos documentos de auditoria

As informagcdes utilizadas em auditorias sdo armazenadas em pastas correntes e
pastas permanentes. Tudo que ndo estiver em formato eletrénico deverd ser digitalizado e
conferido pelo Presidente da Equipe e pelo Chefe imediato.

Aos autos do processo referente a fiscalizacdo, devem ser juntados apenas 0s
documentos imprescindiveis a correta compreensdo ou a comprovacdo de fatos relevantes.

Depois da digitalizacéo e de sua revisdo, os documentos em papel que néo seréo
juntados aos autos poderdo ser destruidos.

Na pasta corrente, serdo armazenados todos os documentos de auditoria
pertinentes a auditoria em curso, como por exemplo:

a) memorias de discussdo com servidores do 6rgdo ou entidade auditada;
b) expedientes emitidos e recebidos (documentos de circularizagdo, oficios etc.);
¢) Plano de Auditoria com a Matriz de Planejamento.

Ressalta-se que todos os documentos de auditoria que evidenciem os achados e
0s procedimentos de auditoria e que respaldem a confeccdo do correspondente Relatorio devem
ser armazenados na pasta corrente.

Na pasta permanente, devem ser armazenadas todas as informagdes que possam
ser utilizadas em mais de uma auditoria e, que se refiram, em geral, ao ente jurisdicionado. Por
essa razdo, seu conteudo deve ser constantemente atualizado e estar disponivel para acesso
amplo.

Sao exemplos de informacdes a serem armazenadas nessa pasta:
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a) identificacdo do d6rgdo ou da entidade (nome, natureza juridica e localizacao
na estrutura governamental);

b) missdo institucional;

c) legislacdo e normas (ato de criagdo, estatuto, regimento interno, portarias
etc.);

d) estrutura organizacional,

e) areas de atuacéo;

f) rol de responséveis da entidade e respectivos periodos de gestdo;

g) recursos humanos, distribuidos por unidades administrativas da entidade
jurisdicionada;

h) regime de contratacdo do pessoal (préprio, contratado, subcontratado);

i) relatorios de auditorias internas;

J) decisbes sobre as prestaces de contas dos trés ultimos exercicios;

k) atas de assembleias gerais e de reunides de diretoria ou de conselho, quando
for o caso;

) diretrizes governamentais para a area;

m) deficiéncias e falhas evidenciadas nas Ultimas contas, inspecGes ou
auditorias;

n) orcamento e principais programas, projetos e atividades;

0) decisdes do Tribunal sobre fiscaliza¢Oes realizadas na instituicéo;

p) informacdes necessarias a avaliagdo do Controle Interno;

q) relatorios de auditorias anteriores.

O prazo para guarda dos documentos de auditoria devera observar as regras de
temporariedade aplicadas no Tribunal.

CAPITULO IV

4. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

Entende-se por planejamento de auditoria a etapa na qual é definida a estratégia
e a programacdo dos trabalhos de auditoria, estabelecendo a natureza, a oportunidade e a
extensdo 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.

Todos os trabalhos de auditoria devem ser devidamente planejados, com o
objetivo de garantir que a sua execucdo seja de alta qualidade e que sejam realizados de forma
econbmica, eficiente, eficaz, efetiva e oportuna.

Ao planejar a auditoria, os auditores devem definir os objetivos, assim como o
escopo e a metodologia para alcanca-los.

No Planejamento da Auditoria, em particular na elaboracdo da Matriz de
Planejamento, a equipe deverd ponderar a relacdo custo/beneficio dos trabalhos a serem
realizados com os objetivos a alcancar e os prazos fixados.
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4.1 Finalidade

O planejamento tem por finalidade definir questfes essenciais a realizacdo da
auditoria, razdo pela qual pressupde adequado conhecimento do ramo de atividade, negocio e
praticas operacionais do auditado. Processualmente, o planejamento esta situado na etapa de
Levantamento Preliminar de Auditoria.

O planejamento organiza-se nas seguintes etapas:

a) conhecimento do objeto;

b) identificacdo das areas/pontos potencialmente significantes;

c) definicéo dos destinatarios do Relatério de Auditoria;

d) definicdo do objetivo geral da auditoria;

e) definicdo dos objetivos especificos (questdes de auditoria);

f) delimitacdo do escopo;

g) avaliacdo do controle interno;

h) estabelecimento do Risco de Auditoria;

i) definicdo do perfil da equipe;

J) recursos necessarios;

k) elaboracdo da Matriz de Planejamento;

I) definicdo do cronograma;

m) elaboracdo do Plano de Auditoria.

Os resultados do planejamento devem ser formalmente registrados por meio de
um documento denominado Plano de Auditoria, no qual as questdes essenciais s&o
apresentadas. O Plano de Auditoria devera ser levado ao conhecimento superior mediante o
Relatorio do Levantamento Preliminar de Auditoria (Anexo 11l deste Manual). Depois de
aprovado pelos responsaveis por sua revisdo (Chefes das Unidades Técnicas e Secretario Geral

de Controle Externo), torna-se documento norteador dos trabalhos de auditoria e base para sua
superviséo, revisao e controle pelo TCE-RO.
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Quando verificada a inviabilidade da realizacdo da auditoria, o Relatério do
Levantamento Preliminar de Auditoria deverad ser instruido com as devidas motivagdes e
eventuais proposicoes.

Alteracdes no Plano de Auditoria promovidas pela Chefia deverdo observar o
que dispde o tdpico 3.2, Titulo I, deste Manual.

4.2 Conhecimento do objeto

Ao final desta etapa, os auditores devem estar aptos a redigir os seguintes
campos do Plano de Auditoria:

a) apresentacao: indicacio do tipo de procedimento®’ (auditoria de regularidade,
auditoria operacional ou inspe¢do), do nome do 6rgdo ou entidade, do ato
administrativo que motivou a realizacdo da auditoria (PGA, dendncia,
representacéo etc.) e do periodo da sua realizacao;

b) identificacdo do objeto: identificacdo do 6rgdo ou entidade auditada (6rgéo,
entidade, programa, sistema, servico etc.), do gestor responsavel, dos dados
orcamentarios e de outros dados que se entendam como relevantes para a
caracterizacdo do objeto;

c) contextualizacdo: breve histdrico sobre o objeto auditado, o ambiente em que
se insere, sua missao etc.; relacédo e descricao das fiscalizagdes anteriores; pontos
fundamentais da denuncia, da representacdo ou do ato que motivou a realizacédo
da auditoria.

Assim, esta etapa consiste na obtencdo de informacdes basicas necessarias ao
conhecimento e compreensdo da entidade ou programa a ser auditado, incluindo os aspectos
legais, operacionais e administrativos, em especial:

d) as atividades ou funcdes relacionadas, direta ou indiretamente, com o objetivo
geral da auditoria, quando previamente definido;

e) os objetivos, politicas e normas, inclusive a compatibilidade com a legislacédo
pertinente;

f) os procedimentos gerenciais, operacionais, administrativos e contabeis do
objeto.

17 Pode ser uma auditoria de regularidade, uma auditoria operacional ou uma inspecdo. Classificacdes adicionais podem ser dadas, como a qualificagéo de auditoria de obras, auditoria de TI,
avaliacdo de programas etc.
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Os levantamentos séo realizados no 6rgdo auditado e mediante pesquisas nas
Unidades Técnicas de Controle Externo do Tribunal, na Internet, nos sistemas do GERO e dos
Municipios interligados ao Tribunal, nas pastas correntes de outras inspecdes e auditorias, em
pastas permanentes, em bibliotecas e em outros meios disponiveis, conforme necessario.

Recomenda-se dividir o objeto em componentes menores, tais como: unidade
organizacional, funcdes, origem ou aplicacé@o de recursos, natureza de despesas ou receitas etc.

Delimitados os componentes, pode-se dar inicio a coleta das informacdes basicas
ao conhecimento e compreensdo do objeto. Entre as informagfes necessarias, destacam-se as
seguintes:

g) a natureza do objeto, sua missdo, politicas, legislacdo aplicavel, estrutura
administrativa e linhas de responsabilidade e delegagéo de funcéo;

h) os objetivos declarados e as metas estabelecidas;

i) os recursos (orgamentarios, financeiros, humanos e materiais) colocados a
disposicao do administrador;

J) as atividades operacionais e administrativas relevantes, seus controles
administrativos (gerenciais) e contabeis, bem como seus sistemas (ou
sistematicas) de suporte;

K) os produtos gerados, bens e servicos, e 0s respectivos quantitativos;

) os resultados fisicos (metas) e financeiros apurados nos Ultimos exercicios;

m) os critérios de avaliacdo de desempenho porventura utilizados pela entidade
Ou por outras congeéneres;

n) as influéncias internas e externas ao ambiente; é pertinente considerar, ainda,
0s interesses envolvidos que possam influir na gestdo e no desempenho da
entidade ou programa de governo.

As informacdes podem ser obtidas diretamente na entidade auditada ou
relacionada ao objeto auditado e por outros meios, como na pasta permanente ou em sistema
informatizado. Como fontes de informac&o, podem-se listar, entre outras, as seguintes:

a) leis e regulamentos;

b) ato de constitui¢éo;

c) estatuto social, regimento interno ou equivalentes, organogramas etc.;
d) atos de delegacéo de competéncia;

€) manuais, rotinas e procedimentos;

f) demonstragdes contabeis, orcamentarias e relatorios gerenciais utilizados pela
administracao;

g) entrevistas com dirigentes e gerentes;

h) revistas especializadas e literatura técnica;

I) publicacOes externas, internas e materiais de orientacgao;

j) informac®es disponiveis na Internet;

k) observagdes do ambiente de trabalho;

30



i 1981

LA
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

) relatorios de auditorias anteriores, realizadas por auditores internos, externos e
pelo proprio TCE-RO, bem como trabalhos de consultoria porventura existentes.

Todas as acOes da equipe no decorrer da auditoria devem ser cuidadosamente
registradas e documentadas. Para isso, devem ser utilizadas ferramentas apropriadas para a
descricdo dos fatos de interesse e para o registro das informacdes relevantes, colhidas durante
os trabalhos de auditoria. Alguns métodos de registro de informacdes séo listados a seguir:

a) relatérios das reunides e observacdes - descricdes detalhadas dos contatos
estabelecidos com os gestores e dos procedimentos e situagdes examinados;

b) fluxogramas - representacdes graficas (diagramas) do funcionamento do ciclo
de transacdes, descrevendo a sequéncia ldgica das operacOes, facilitando a
visualizacdo do processo em analise e evitando o risco de interpretacdes
divergentes;

C) questionarios - apesar de serem considerados métodos de coleta de
informacges, também funcionam como método de registro, ao documentar as
respostas obtidas;

d) mista - combina, de forma positiva, a documentacdo descritiva com a
fluxogréfica.

Os dados e as informacdes coletados devem ser organizados de tal modo que
facilitem a sua utilizacéo.

4.3 ldentificacdo das areas/pontos potencialmente significantes

Esta etapa consiste em avaliar, com carater prospectivo, areas/pontos da auditada
significantes para o controle externo, ou seja, identificar os pontos fortes e fracos, as ameacas e
as oportunidades inerentes ao objeto da auditoria.

Essa avaliacdo, juntamente com o conhecimento obtido na etapa anterior, devera
levar a compreensdo da estrutura do objeto, contribuindo para o estabelecimento do objetivo
geral, quando ndo previamente definido, do escopo e para a elaboragdo das questdes que
deverdo nortear a auditoria. Ao término, a equipe podera decidir pela viabilidade do trabalho
proposto.

A identificacdo de areas/pontos potencialmente significantes € dispensada em
inspecOes e quando o escopo da auditoria for previamente determinado. Quando a delimitacdo
for feita por decisdo plenaria ou ato do Presidente, deve-se indicar a decisdo/ato
correspondente.

4.4 Definicao dos interessados do Relatorio de Auditoria

Normalmente constardo, como interessados do Relatorio de Auditoria, o préprio
Tribunal de Contas do Estado de Rondonia e o(s) jurisdicionado(s) ao(s) qual(is) se vincula o
objeto da fiscalizag&o.
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No entanto, ha casos em que é possivel prever outros interessados. Determinados
temas sdo de interesse de outros 6rgdos da administragdo publica ou mesmo de organizagdes e
pessoas fisicas.

Nesses casos, todos que possam ter interesse no conteddo do Relatério devem
ser identificados e considerados no planejamento da auditoria. Proposta de divulgagéo a esses
interessados deve ser realizada ao término dos trabalhos.

Entre os possiveis interessados estdo: o Poder Legislativo, o Ministério Publico
do Estado de Rondonia, os meios de comunicacdo (imprensa), os sindicatos, as associacgoes, as
organizagbes da sociedade civil, os conselhos profissionais (CRC, CREA, CRM etc.) e a
populacdo em geral.

Alguns dos objetivos esperados com essa pratica séo a divulgacéo dos trabalhos
do Tribunal, a atracdo de parceiros para futuros trabalhos e a contribuicdo para a accountability
publica.

4.5 Definicdo do objetivo geral de auditoria

Quando a auditoria se originar de uma demanda, 0 objetivo geral deve ser
explicitado pelo demandante, com justificativa das razdes de ordem técnica que motivaram a
necessidade do trabalho. A explicitacdo dos motivos para a realizagdo da auditoria permite que
a equipe obtenha melhor entendimento acerca do que se quer ver respondido.

No caso de auditorias programadas em gue ndo haja objetivo geral previamente
estabelecido, cabera a equipe estabelecé-lo, apds motivacdo com base no conhecimento do
objeto e na identificacdo das areas/pontos potencialmente significantes, considerando o0s
seguintes aspectos:

a) a significancia do trabalho;

b) a relevancia da entidade ou programa;

C) a possibilidade de melhoria nas “relagdes de accountability” ou na gestao;
d) as mudancas de condic¢des nas entidades ou programas;

e) os destinatarios do Relatorio.

4.6 Definicdo dos objetivos especificos

Os objetivos especificos sdo as questdes de auditoria e estdo vinculadas ao
objetivo geral da auditoria.

A titulo de exemplo, podem-se citar, a partir do objetivo geral de avaliar o
“acesso da populagdo aos servigos publicos de satide”, os seguintes objetivos especificos:

a) O tempo médio de espera por consultas na rede publica de saude é elevado?
b) Os recursos humanos disponiveis sdo qualificados e suficientes para o
atendimento da demanda?
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c) Os recursos materiais disponiveis sdo adequados e suficientes para o
atendimento da demanda?

Nesse sentido, a adequada formulagdo das questbes é fundamental para o
sucesso da auditoria, uma vez que terd implicacGes nas decisdes quanto aos tipos de dados que
serdo coletados, ao método de coleta a ser empregado, as analises que serdo efetuadas e as
conclusdes que serdo obtidas.

Na elaboracdo das questdes de auditoria, devem-se levar em conta 0s seguintes
aspectos:

a) clareza e objetividade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulacdo e coeréncia (o0 conjunto das questBes elaboradas deve ser capaz de
esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questdo a ser formulada terda uma relagdo direta com a natureza da
resposta e o tipo de informacao que constara do Relatorio.

4.7 Delimitacdo do escopo

O escopo deve ser definido levando-se em conta o objetivo geral e consiste na
clara definig&o:

a) da abrangéncia: areas, controles, sistemas, atividades e praticas que serao
auditados;

b) do periodo em exame;

¢) da extensdo dos procedimentos de auditoria que serdo realizados.

4.8 Avaliacao do controle interno

4.8.1 Conceito de controle interno

Segundo a Entidade de Fiscalizacdo Superior dos Estados Unidos, o controle
interno, referido com frequéncia como controles administrativos em sentido amplo, inclui o
plano da organizacdo, os métodos e procedimentos adotados pela Administracdo para cumprir
suas finalidades, objetivos e metas.

O controle interno inclui o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar as

operacdes do programa, assim como 0s sistemas para medir, informar e monitorar seu
desempenho.
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O controle interno também serve como a primeira linha de defesa para
salvaguardar os ativos e prevenir e detectar erros, fraudes e violagdes a leis, regulamentos,
clausulas ou condicdes de contratos e de convénios de subvencdo.™

Segundo O Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission - COSO, em sua publicagdo denominada “Internal Control — Integrated
Framework2'®, controle interno consiste em um processo conduzido pelo conselho de
administracdo, pela administracdo e pelo corpo de empregados de uma organizagdo, com a
finalidade de possibilitar uma garantia razoavel quanto a realizacdo dos objetivos nas categorias
a seguir identificadas:

a) eficacia e eficiéncia das operacOes: esta categoria esta relacionada com 0s
objetivos basicos da entidade, inclusive com o0s objetivos e metas de
desempenho e rentabilidade, bem como da seguranca e qualidade dos ativos;

b) confiabilidade das demonstragdes financeiras: exatiddo, integridade e
confiabilidade dos registros financeiros e contabeis;

c) conformidade com leis e regulamentos: aderéncia as normas
administrativas, as politicas da empresa e a legislacdo a qual esta subordinada.

De acordo, ainda, com a referida publicagdo do COSO, a estrutura do controle
interno divide-se em cinco componentes que se inter-relacionam.

Sao eles:

Ambiente de Controle

E a consciéncia de controle da entidade, sua cultura de controle. O Ambiente de
Controle é efetivo quando as pessoas da entidade sabem quais sdo suas responsabilidades, os
limites de sua autoridade e se tém a consciéncia, a competéncia e o comprometimento de
fazerem o que € correto da maneira correta. Ambiente de Controle envolve competéncia técnica
e compromisso ético; é um fator intangivel, essencial a efetividade dos controles internos.

A postura da alta administracdo desempenha papel determinante neste
componente. Ela deve deixar claro para seus comandados quais sdo as politicas, 0s
procedimentos, o Codigo de Etica e 0 Codigo de Conduta a serem adotados. Essas definicdes
podem ser feitas de maneira formal ou informal, o importante € que sejam claras aos
funcionarios da organizagdo. As fungdes principais do Controle Interno estdo relacionadas ao
cumprimento dos objetivos da entidade. Portanto, a existéncia de objetivos e metas é primordial
para a existéncia dos controles internos. Se a entidade ndo tem objetivos e metas claros, ndo ha
necessidade de controles internos.

18Normas de Auditoria Governamental — Revisdo 2003./.— Oficina de la Contraloria General de los Estados Unidos — GAO; Tradugdo de Pedro Humberto Teixeira Barretto. Revisdo de
Jayme Baleeiro Neto. Salvador: Tribunal de Contas do Estado da Bahia, 2005.
19 Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission.Internal Control — Integrated Framework. 1994
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Atividade de controle

Sdo aquelas atividades que, quando executadas a tempo e de maneira adequada,
permitem a reducéo ou administragdo dos riscos. Podem ser de duas naturezas: atividades de
prevencdo e de deteccao.

Informacao e comunicacdo

A comunicacdo é o fluxo de informagdes dentro de uma organizacéo,
entendendo que esse fluxo ocorre em todas as direcbes — dos niveis hierarquicos superiores
aos inferiores, dos niveis inferiores aos superiores, e comunicacdo horizontal entre niveis
hierarquicos equivalentes.

Monitoramento

E a avaliacdo dos controles internos ao longo do tempo; ele é o melhor indicador
para saber se estdo sendo efetivos ou ndo. E feito tanto pelo acompanhamento continuo das
atividades quanto por avaliagbes pontuais, tais como autoavaliacdo, revisdes eventuais e
auditoria interna. A funcdo do monitoramento é verificar se os controles internos sdo adequados
e efetivos. Controles adequados séo aqueles em que os cinco elementos do controle (ambiente,
avaliacdo de riscos, atividades de controle, informacéo e comunicacdo, e monitoramento) estéo
presentes e funcionando conforme o planejado. Controles sdo eficientes quando a alta
administracdo tem razoavel certeza:

« do grau de atingimento dos objetivos operacionais propostos;

« de que as informacdes fornecidas pelos relatorios e sistemas corporativos sao
confiaveis; e

« de que leis, regulamentos e normas pertinentes estdo sendo cumpridos.
O controle interno, portanto, é responsabilidade de todos.

Cabe frisar que o controle interno eficaz proporciona uma garantia razoavel, mas
nunca uma garantia absoluta. O controle interno efetivo auxilia a entidade na consecucdo de
seus objetivos, mas ndo garante que eles serédo atingidos, em face:

a) do custo/beneficio: todo controle tem um custo, que deve ser inferior a perda
decorrente da consumacéo do risco controlado;

b) do conluio entre empregados: da mesma maneira que as pessoas Sao
responsaveis pelos controles, essas pessoas podem valer-se de seus
conhecimentos e competéncias para burlar os controles, com objetivos ilicitos;

c) dos eventos externos: eventos externos estdo além do controle de qualquer
organizacéo.
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4.8.2 ldentificacdo e avaliacdo dos controles

Nesta etapa, deve-se obter a compreensdo do controle interno que seja
significativa para os objetivos da auditoria e levar em consideracdo se procedimentos
especificos de controle interno foram apropriadamente projetados e implementados.

N&o se busca aqui evidenciar irregularidades, mas sim fragilidades que possam
influir nos mecanismos de prestacdo de contas e de gestéo.

A avaliacdo devera considerar os seguintes quesitos:

a) a suficiéncia e a pertinéncia dos procedimentos operacionais em relacdo aos
objetivos da entidade ou programa;

b) a validade e a confiabilidade dos dados gerados e utilizados na gestao;

c) a conformidade com a legislacdo e regulamentos na obtencdo e aplicacédo de
recursos;

d) a salvaguarda dos recursos disponibilizados, no caso, 0s mecanismos de
controle contra desperdicios, perdas e abusos.

Os procedimentos de avaliacdo dos sistemas de controle interno sdo divididos
em duas partes:

e) levantamento das rotinas, funcdes e sistemas;

f) avaliacdo dos sistemas, quando sera estabelecido o grau de confianca.

4.8.2.1 Levantamento das rotinas, funcoes e sistemas

Objetiva-se, nesta etapa, conhecer e documentar as rotinas e funcdes
relacionadas com o0s principais sistemas de controle interno. A documentacdo do sistema pode
ser realizada de trés formas, ndo excludentes: mediante o uso de fluxograma, por meio de relato
descritivo e por meio da aplicacdo de questionarios.

As rotinas e funcdes de interesse sdo aquelas efetivamente praticadas, posto ser
com base nelas (pontos fortes e fracos) que deve ser elaborada a Matriz de Planejamento da
auditoria. As situacdes de inobservancia dos sistemas de controle instituidos pela organizacéo
devem ser registradas para a apresentacdo de propostas de melhoria.

Os procedimentos a serem aplicados na avaliacdo dos sistemas de controle
interno em causa Sao:

a) revisao das normas, rotinas e procedimentos dos setores escolhidos, caso
estejam documentadas, com vistas, inclusive, a subsidiar a entrevista;

b) entrevista com o responsavel pelo setor, com o fito de:

36



AA\
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

« consignar, em documento de auditoria, as atividades realizadas pelo setor (caso
ndo estejam registradas), para melhor compreendé-las e revisa-las; entre os
pontos a serem documentados destacam-se:

1. documentos/informacdes recebidos, processados e expedidos;

2. setores inter-relacionados;

3. procedimentos realizados;

4. sistemas utilizados, informatizados ou nao;

« identificar os servidores responsaveis pelas seguintes atividades:

1. autorizacéo;

2. revisdo/controle;

3. operacionalizagéo;

* identificar, em relacdo aos servidores antes referidos:
1. tempo no desempenho das fungdes;

2. nivel de instrucdo e treinamento;

* registrar em documento de auditoria, os pontos de controle fracos ou
inexistentes;

c) realizacdo de testes de observancia objetivando confirmar se os sistemas de
controle estabelecidos pela instituicio em suas normas e/ou aqueles
documentados na etapa anterior sdo de fato praticados no dia a dia, seguindo
estas etapas:

« selecionar, por amostragem, um conjunto de registros, processos ou itens
representativos das atividades objeto do levantamento, cuja amostra a ser
utilizada devera ser a minima necessaria a confirmacdo dos procedimentos
praticados pelo auditado (ressalta-se que, ao longo do procedimento de auditoria,
a revisdo dos controles internos deve ser observada; deve-se considerar que,
qguanto mais relevante a area objeto do levantamento, maior deverd ser a
compreensdo e a confirmacdo dos procedimentos);
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« identificar, na amostra selecionada, o fiel cumprimento das rotinas levantadas,
registrando em documento de auditoria as ocorréncias derivadas da falta de
aderéncia ao sistema de controle em analise.

Apos a aplicacdo desses procedimentos, a equipe de auditoria deve estar em
condigcbes de realizar a avaliagdo preliminar acerca da satisfatoriedade do
sistema auditado.

4.8.3 Avaliacado do grau de confiabilidade do controle interno

Objetiva mensurar o grau de confiabilidade a ser depositado no sistema de
controle interno, bem como viabilizar a apresentacdo de proposi¢des necessarias ao seu
aperfeicoamento. Para tanto, € necessario:

a) avaliar os sistemas de controle em uso, confrontando-o0s com os principios de

controle interno, legislacdo, normas, procedimentos e rotinas, para identificar

pontos fortes e fracos, em especial no que tange a:

« definicéo clara de responsabilidades e competéncias;

* regimes de autorizacdo e registros capazes de assegurar um controle contébil e
administrativo sobre os atos e fatos praticados pela organizacao;

« zelo dos servidores no desempenho de suas fungoes;

« qualidade dos recursos humanos, especificamente quanto aos aspectos técnicos
(instrucéo e treinamento) e de responsabilidade;

 metodologia de trabalho;

- eficcia da aplicacdo das normas técnicas de contabilidade e administracéo;

» qualidade e adequacdo dos meios e recursos utilizados;

« eficacia dos mecanismos de aferi¢do dos resultados;

b) relacionar e estabelecer as causas e consequéncias decorrentes dos pontos
fracos identificados, a amplitude e possiveis impactos (com vistas a direcionar o

programa de auditoria), bem como as medidas corretivas necessarias;

c) relacionar os pontos criticos a serem observados quando da elaboracdo dos
procedimentos de auditoria;

d) relacionar os pontos fortes identificados;

38



A\
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

e) responder aos questionarios de controle interno especificos para a area, em
especial quanto aos seguintes quesitos:

« se h& segregacdo de funcdes;
* se sdo estipulados periodicamente objetivos e metas;

* se sdo estabelecidos critérios de avaliacdo dos resultados obtidos e se esses sao
confrontados com os resultados esperados;

* se sdo observadas/estabelecidas as linhas de responsabilidade e autorizagéo;
* se existem procedimentos de revisao e controle;

* se 0s servidores estdo adequadamente capacitados;

* Se as rotinas e os procedimentos estdo adequadamente normatizados;

« se ha aderéncia aos sistemas preestabelecidos pela administracao;

« se as informagbes de cunho gerencial sdo suficientes e disponibilizadas
tempestivamente;

« se as informacdes gerenciais sdo confiaveis;

* se 0s controles internos existentes sdo suficientes e adequados ao atendimento
das “relagdes de accountability”;

f) especificar, a vista dos itens anteriores, o grau de confianca a ser depositado
no controle interno avaliado, considerando as seguintes alternativas:

* controles fortes, adequados — grau de confianga alto;
* controles moderados, passiveis de aprimoramento — grau de confianca médio;
* controles fracos, inadequados — grau de confianga baixo.

Tendo por referéncia o preconizado pelo COSO, indicam-se, a titulo de
ilustracéo, os seguintes itens de verificacdo®:

» em relacdo ao ambiente interno, avaliar, por exemplo:

20 Elaborado com base no documento: Auditoria Interna — Roteiro pratico para entender os principios do COSO - The Committee of Sponsoring Organizationsof The Treadway Commission
sobre  CONTROLES [INTERNOS, produzidos por: Por: Luiz Eduardo Alves Ferreira (redacdo), Alceu Norberto Valente (revisdéo) e Fernando Asato (revisdo)
http://www.cosif.com.br/mostra.asp?arquivo=contabilidade_internacional-coso em 22.10.2009
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1. se a alta administracdo do objeto auditado desenvolveu uma declaracéo
corporativa de valores éticos, disseminando-a entre seu corpo funcional;

2. se 0s servidores/funcionarios possuem a sensacdo de que estdo sendo

controlados;

3. se o0s servidores/funcionarios conhecem suas responsabilidades e a funcéo de

Seus Servicos;

4. se hd um plano adequado de treinamento;

5. se os servidores/funcionarios sabem qual o padrdo de conduta e ética a ser

sequido;

6. se sdo tomadas as acOes corretivas disciplinares devidas quando o

servidor/funcionario ndo agir de acordo com os padrdes de conduta e

comportamento esperados ou de acordo com as politicas e procedimentos

recomendados;

» em relacdo a avaliacdo de risco, avaliar, por exemplo:

1. se 0 objeto auditado tem missdo definida e se as metas e objetivos estdo
formalizados;

2. se sdo conhecidos e geridos os riscos em nivel de dependéncia e setor;
3. se sdo conhecidos e geridos os riscos em nivel de processo;
« em relacdo ao ambiente de controle, avaliar, por exemplo, a existéncia de:

1. alcadas (prevengdo): se existem limites determinados a um
servidor/funcionario quanto a possibilidade de este aprovar valores ou assumir
posi¢cdes em nome do objeto auditado;

2. autorizacOes (prevencdo): se 0 objeto auditado determina as atividades e
transacbes que necessitam de aprovacdo de um supervisor para que sejam
efetivadas (a aprovagdo de um supervisor, de forma manual ou eletronica,
significa que ele verificou e validou a atividade ou transacdo e assegurou que ela
esta em conformidade com as politicas e os procedimentos estabelecidos; 0s
responsaveis pela autorizacdo devem verificar a documentacdo pertinente,
questionar itens pouco usuais e assegurar-se de que as informacdes necessarias a
transacdo foram checadas, antes de darem sua autorizacgao);

3. conciliacdo (deteccdo): se é realizada a confrontacdo da mesma informagao
com dados vindos de bases diferentes, adotando as agbes corretivas quando
necessario;

4. revisdes de desempenho (deteccdo): se é realizado acompanhamento de uma
atividade ou processo, para avaliagdo de sua adequacdo e/ou desempenho, em
relacdo as metas, aos objetivos tracados e aos benchmarks, assim como o
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acompanhamento continuo do mercado, de forma a antecipar mudangas que
possam impactar negativamente a entidade;

5. seguranga fisica (prevencéo e detecgdo): se os valores de uma entidade estéo
sendo protegidos contra uso, compra ou venda ndo autorizados (um dos
melhores controles para proteger ativos € a seguranca fisica, que compreende
controle de acessos, controle de entrada e saida de funcionarios e materiais,
senhas para arquivos eletronicos, callback para acessos remotos, criptografia e
outros; incluem-se, neste controle, os processos de inventario dos itens mais
valiosos para a entidade);

6. segregacdo de funcbes (prevencdo): se had segregacdo de funcgdes (a
segregacdo é essencial para a efetividade dos controles internos; ela reduz tanto
0 risco de erros humanos quanto o risco de ac¢des indesejadas) — contabilidade e
conciliacdo, informacdo e autorizacdo, custddia e inventario, contratacdo e
pagamento, administracdo de recursos proprios e de terceiros, normatizacdo
(gerenciamento de riscos) e fiscalizacdo (auditoria) devem estar segregadas entre
funcionérios;

7. sistemas informatizados (prevencdo e deteccdo): se ha controles feitos por
sistemas informatizados, os quais se dividem em dois tipos:

« controles gerais: pressupdem os controles nos centros de processamento de
dados e na aquisicdo, desenvolvimento e manutencdo de programas e sistemas;

« controles de aplicativos: sdo existentes nos aplicativos corporativos, que tém a
finalidade de garantir a integridade e a veracidade dos dados e das transagdes;

8. normatizacdo interna (prevencdo): se ha definicdo, de maneira formal, das
regras internas necessarias ao funcionamento da entidade (as normas devem ser
de facil acesso para os funcionarios da organizacdo e devem definir
responsabilidades, politicas corporativas, fluxos operacionais, funcdes e
procedimentos);

« em relacdo a informacdo e comunicacao, avaliar, por exemplo:

1. se o gestor do objeto auditado, em particular as instancias tomadoras de
decisdo, obtém as informagdes de que necessita de maneira préatica e tempestiva,;

2. se 0 gestor do objeto auditado obtém informagdes importantes para avaliagéo
dos riscos internos e externos;

3. se 0 gestor do objeto auditado tem conseguido obter informacGes de

desempenho, ou seja, que permitam saber se 0s objetivos operacionais, de
informagé&o e conformidade est&o sendo atingidos;
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4. se 0 gestor do objeto auditado identifica, captura, processa e comunica as
informagOes necessarias a seus clientes e fornecedores em tempo habil e de
maneira pratica.

4.9 Definicao do perfil da equipe

Os membros da equipe que planejou a auditoria ndo serdo necessariamente 0s
mesmos que irdo executa-la. Nos casos em que a execugdo for feita pela mesma equipe que
planejou, devem-se anotar as informacdes basicas do perfil dos membros ja designados, como
formacgéo e tempo de experiéncia na realizagdo de auditorias.

Se houver mudanca de membros da equipe, deve-se especificar o perfil
profissional necessario para a etapa de execuc¢do e, mesmo ndo havendo mudanca, recomenda-
se, a critério de quem planeja, explicitar o perfil desejado, quando se julgar que o objeto
auditado requer conhecimentos técnicos especificos, pois essa informacgdo pode ser importante
para subsidiar a demanda por cursos de capacita¢do no Tribunal.

Sobre a equipe de auditoria, veja o topico 2 do Titulo Il deste Manual.

4.10 Recursos necessarios

Devem ser anotadas neste ponto todas as necessidades de recursos, materiais e
humanos, ndo ordinariamente disponiveis para a equipe de auditoria.

A indicacdo de recursos ndo usuais (viagens, cursos especificos, material
bibliogréfico e tecnoldgico, consultores) ou ndo disponiveis pela logistica do TCE-RO, tem por
objetivo a adocdo de providéncias tendentes a suprir essas necessidades em tempo habil.

4.11 Elaboracao da Matriz de Planejamento

A Matriz de Planejamento é uma esquematizacdo das informacoes relevantes do
planejamento e dos procedimentos de uma auditoria, com o propdsito de orientar a equipe na
fase de execucdo. E uma ferramenta de auditoria que torna o planejamento mais sistematico e
dirigido, facilitando a comunicacdo de decisdes sobre metodologia entre a equipe e 0s
superiores hierarquicos e auxiliando na conducéo dos trabalhos de campo.

Na sua elaboracdo, devem ser considerados a abordagem a ser utilizada, o
escopo e a extensdo dos testes, os riscos de auditoria e 0s componentes a serem verificados.
Devera conter, ainda, a explicitacdo formal dos procedimentos de auditoria a serem aplicados,
com intuito de obter evidéncias suficientes e adequadas que possibilitem formar opinido acerca
da questdo de auditoria.

A Matriz de Planejamento é um instrumento flexivel e o seu conteddo pode ser
atualizado ou modificado pela equipe, a medida que o trabalho de auditoria progride. Por

42



i 1981

LA
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

exemplo, a ndo confirmacédo, ao longo dos testes substantivos, das impressdes iniciais quanto
ao risco de auditoria podera ensejar sua revisao.

promover:

A elaboracdo da Matriz de Planejamento € o momento oportuno para se

a) a identificacao dos itens de verificacéo;

b) a revisdo dos critérios de auditoria antes definidos e, também, a defini¢do de
critérios de auditoria de carater mais analitico;

c) a especificagdo da natureza das evidéncias a serem obtidas, dos procedimentos
para sua coleta e analise, bem como dos testes a serem realizados.

A Matriz de Planejamento devera conter os seguintes campos:

a) objetivo do trabalho (geral);

b) questes de auditoria, identificadas pelo codigo QA seguido da numeracéao
correspondente e acompanhadas de sua descri¢do (sdo o0s objetivos especificos);
c) itens de verificagdo (0s possiveis achados);

d) critérios a serem utilizados;

e) informagdes requeridas e a respectiva fonte;

f) procedimentos de auditoria, acompanhados, se for o caso, da base de selecéo e
tamanho da amostra;

g) técnicas utilizadas para obtencéo e tratamento das informacdes;

h) limitagdes.

Os campos a seguir também compbem a Matriz e poderdo ser preenchidos

durante a execucdo dos trabalhos de campo:

a) encarregado pelos procedimentos;

b) dias Uteis para a realizagdo do procedimento;

c) referéncia ao documento de auditoria em que a realizacdo do procedimento
possa ser comprovada.

Na elaboracdo da Matriz de Planejamento, o primeiro passo, portanto, é a

formulacdo das questbes de auditoria. De posse dessas questbes, formulam-se o0s possiveis
achados (desvio entre o critério e a situacdo existente), para que, assim, possam ser obtidas as
evidéncias que confirmem a sua ocorréncia ou ndo. Na Matriz, esses possiveis achados serdo
denominados “itens de verificagao”.

Quando corretamente preenchida, a Matriz permite fixar a importancia relativa

de cada trabalho e sua divisdo racional entre os membros da equipe, antecipar a descoberta de
problemas e, ainda, proporcionar o acompanhamento e a revisdo dos trabalhos de auditoria por
parte do supervisor.
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Deve ser ressaltado, todavia, que o aproveitamento e a aplicacdo de forma
mecanica dos programas de auditoria contidos na Matriz de Planejamento podem resultar numa
limitacdo de criacdo e na possibilidade de determinado procedimento ndo ser aplicado, por ndo
estar previsto. Portanto, cabe & equipe de auditoria manter constante atencdo em relacdo a
matriz elaborada, de forma a identificar, prontamente, eventuais omissfes ou falhas,
oportunidade em que devera ser revisada.

O modelo de Matriz de Planejamento encontra-se no Anexo IV. A seguir, sdo
tecidos comentarios para cada um de seus campos.

4.11.1 Objetivo geral

O objetivo geral da auditoria deve observar o disposto no topico 4.5 do Titulo Il
deste Manual.

4.11.2 Questdes de auditoria

As questdes de auditoria devem ser elaboradas conforme o topico 4.6 do Titulo
Il deste Manual.

4.11.3 ltens de verificacdo

Sdo todos os pontos relevantes que devem ser avaliados para responder
determinada questdo de auditoria. Na sua formulacdo, deverdo ser considerados todos o0s
aspectos que possam divergir dos critérios adotados, considerando os riscos envolvidos. Sua
elaboracdo pressupde um prévio conhecimento do objeto auditado, normalmente adquirido nas
etapas anteriores.

Quando se avaliar um item de verificacdo e a situacdo encontrada (condicdo) ndo
atender o critério de auditoria, ficara caracterizado um achado. Por isso é importante, na sua
formulacéo, observar o disposto sobre achados de auditoria no topico 5.3.1, do Capitulo V.

4.11.4 ldentificacdo dos critérios de auditoria

Os critérios de auditoria sdo parametros balizadores da avaliacdo das praticas
administrativas e dos resultados apresentados por programas governamentais. Verificar se o
critério esta sendo atendido consiste na coleta de evidéncias de auditoria, que sdo as provas
obtidas pela equipe para embasar suas conclusoes.

Os critérios a serem utilizados devem ser declarados no Plano de Auditoria.
Sempre que possivel, como referéncia, a equipe deve utilizar praticas ou critérios

de administracdo geralmente aceitos ou estipulados em normas e regulamentos. Na auséncia
desses, os critérios de auditoria serdo fixados pela equipe ou buscados em fontes externas a
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Administracdo. Nesse caso, sera avaliada a necessidade de serem discutidos com o auditado e
com especialistas, para fins de validacao de sua aplicacao.

Na fase de planejamento, os critérios a serem selecionados séo, especialmente,
aqueles de nivel mais abrangente, necessarios a avaliacdo preliminar e a selecdo das questdes
significativas. Estabelecidos os objetivos especificos (questdes de auditoria), devem-se utilizar
outros critérios mais analiticos identificados e explicitados na Matriz de Planejamento.

Quando o item de verificacdo buscar apenas uma descricdo da situacao
encontrada, nenhuma avaliacdo é realizada, motivo pelo qual é dispensada a indicacdo de
critério.

4.11.4.1 Caracteristicas dos critérios de auditoria

A aceitabilidade de um critério como padrdo de afericdo num processo de
auditoria esta relacionada a aderéncia do critério a algumas caracteristicas essenciais que lhe
déo validade. Séo elas:

a) razoabilidade - os critérios selecionados devem ser atingiveis, factiveis, sob
pena de se tornarem indcuos e ndo se prestarem aos fins da auditoria;

b) pertinéncia - devem guardar consonancia com o assunto a ser examinado;

c) confiabilidade - critérios confidveis devem gerar opinides similares quando
usados por diferentes auditores nas mesmas circunstancias;

d) objetividade - critérios objetivos sdo concretamente definidos e menos
sujeitos a deturpacdo de seu entendimento pelos auditores ou auditada;

e) utilidade - critérios Uteis sdo aqueles que produzem achados e opinibes que
satisfazem as necessidades de informacéo do auditado;

f) clareza - critérios claros sdo aqueles enunciados de forma a ndo deixar lugar
para interpretacdes significativamente diferenciadas;

g) aceitabilidade - critérios aceitaveis podem ser desenvolvidos pela
administracdo da auditada ou pelos auditores e derivar de padrdes estabelecidos
por organismos reguladores, associa¢fes profissionais ou outras autoridades
reconhecidas (o estabelecimento de critérios ndo reconhecidos pelo auditado
poderd mostrar-se insatisfatorio aos resultados da auditoria, visto que, sujeitos a
contestacdo, podem reduzir os beneficios decorrentes dos trabalhos, em face das
controvérsias advindas do ndo reconhecimento do critério e, por via de
consequéncia, dos resultados decorrentes);

h) comparabilidade - critérios comparaveis sdo consistentes com outros usados
em auditorias semelhantes na auditada, em circunstancias semelhantes;

i) totalidade - cabe envidar esforcos para assegurar que todos o0s critérios
significativos tenham sido identificados.

Critérios eficazes e Uteis respondem a duas premissas:

+ sdo suficientemente claros no Relatério, de modo que um usuério
razoavelmente informado e diligente serd capaz de avaliar a extensdo e
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profundidade das conclusdes e entender quaisquer restricdes ou limitacdes sobre
sua aplicabilidade;

« tornam possivel um julgamento, estimativa ou medicdo razoavelmente
coerentes.

Conquanto de nenhuma forma eliminem o julgamento profissional, critérios
Uteis aumentam a probabilidade de que diferentes auditores cheguem a
conclusdes semelhantes em circunstancias semelhantes. Portanto, eles sdo de
grande importancia ao eliminar grande parte do fator subjetivo, que deve estar
ausente ao maximo em uma opinido ou conclusao profissional.

4.11.4.2 Fontes dos critérios de auditoria

Os critérios de auditoria podem ser obtidos das seguintes fontes:

a) legislacdo, normas e regulamentos;

b) objetivos, metas estabelecidas ou indicadores previstos ou estabelecidos em
lei ou fixados pela administracéo;

c) padrdes tecnicamente desenvolvidos ou normatizados;

d) opinido de especialistas;

e) desempenho obtido em anos anteriores;

f) desempenho de entidades semelhantes;

g) desempenho do setor privado.

A vista do conceito de accountability, compete ao auditado prever e prover os
mecanismos necessarios ao controle, mensuracéo, avaliacdo e comunicacdo de seus resultados
aquele que lhe conferiu a responsabilidade pela gestdo dos recursos disponibilizados. Sendo
assim, padrfes estabelecidos pela auditada podem ser utilizados como fontes de critério,
cabendo, no entanto, a equipe de auditoria, avalia-los com base nas caracteristicas antes citadas,
como também nos mecanismos de controle, mensuracdo, avaliacdo e registro utilizados pela
auditada, de forma a lhes dar validade.

4.11.4.3 Natureza dos critérios de auditoria

Os objetivos da auditoria como um todo determinam a natureza dos critérios
pertinentes. Em termos gerais, devem-se aplicar critérios relacionados com:

a) a adequacéo de sistemas e praticas - 0s sistemas devem existir e responder a
riscos; ter desenhos sélidos, de conformidade com praticas normais; e operar
eficientemente, fornecendo razoavel seguranca a administracdo de que riscos
inerentes sdo gerenciados de forma apropriada;

b) o cumprimento de autorizagdes - a autorizacdo € requerida para objetivos,
operagdes, programas e transacdes individualmente significativas; as despesas
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individuais devem ser apropriadas, relacionadas com objetivos e aprovadas, e as
despesas proibidas por lei ndo podem ser efetuadas;

c) as informacgdes sobre responsabilidades (representacdo fidedigna) - as
informacdes sobre a forma como a responsabilidade delegada foi exercida
devem revelar questdes significativas, de maneira que: correspondam a
substancia dos fatos subjacentes, tais como a existéncia ou ocorréncia deles e sua
relacdo com a entidade; fornecam registro completo de eventos e transagdes
significativos; usem convencOes aceitas para estimativas e medicGes; usem
convencOes aceitas para revelar e apresentar toda a informacdo pertinente, de
forma compreensivel,

d) a adequacdo dos resultados - a entidade deve alcancar resultados (em areas
importantes) que sejam satisfatérios quando comparados com compromissos e
declaracfes publicas, metas gerenciais, expectativas razodveis e organizacdes
congéneres.

A adequacéo de resultados é um julgamento gerencial e, em ultima analise, um
julgamento politico, que geralmente envolve solugbes de compromisso entre prioridades
conflitantes e objetivos. A compreensdo do ponto de vista da administracao é essencial para se
avaliar com justeza a adequacéo de resultados.

4.11.5 Informacdes requeridas e fontes

Sao todas as informacgOes necessarias para se conhecer a condicdo do objeto
auditado e suas respectivas fontes. Tais informacdes serdo comparadas com o0s critérios de
auditoria.

A avaliacdo de cada item de verificagdo pode requerer um conjunto de
informacdes.

Para cada informacdo, deve-se listar a respectiva fonte na qual sera buscada.
Pode ocorrer de uma informacdo ter mais de uma fonte. Quando isso se verificar, é
recomendavel que todas as fontes sejam listadas e consultadas, por meio das diversas técnicas
de auditoria.

A fonte deve descrever, com a maior precisdo possivel, o
local/documento/processo em que a informacao podera ser obtida.

4.11.6 Procedimentos

Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de tarefas a serem
levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, ao final, se os critérios
de auditoria estdo sendo atendidos. S&o as investigagdes que permitem a formacéo
fundamentada de opinido sobre o assunto auditado. Os procedimentos devem observar 0S
seguintes aspectos:
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a) ser elaborados especificamente para atender a um ou mais possiveis achados
de auditoria;

b) ser expressos de forma logica e ordenada;

c) especificar como os testes devem ser executados, identificando o documento,
0 registro administrativo ou financeiro, a fungdo ou o controle a ser examinado
(procedimento preparatério);

d) indicar a extensdo planejada para cada procedimento.

Por meio dos procedimentos, serdo realizados testes de auditoria, que se dividem
em:

a) de procedimento: consiste em selecionar uma operagdo e acompanhar 0 seu
fluxo ao longo de todo o seu processamento e controle, de forma a assegurar e
confirmar o entendimento do auditor sobre o sistema — aplica-se comumente na
documentacao e avaliacdo de controles internos;

b) de observancia: sdo os testes destinados a obter razoadvel, embora ndo
absoluta, seguranca de que os controles internos, nos quais o controle externo se
apoia, estdo funcionando adequadamente, ou seja, visa a avaliacdo da
confiabilidade do sistema de controle interno. Sdo conhecidos, também, como
testes de controle;

€) comprobatorios: sdo 0s exames que visam a obtencdo de evidéncias quanto a
suficiéncia, exatiddo e validade dos dados produzidos pelo sistema contabil,
administrativo ou operacional do auditado. Esses exames sdo também
conhecidos como testes substantivos.

4.11.7 Técnicas de auditoria

A técnica de auditoria consiste no instrumental a ser utilizado na realizacdo dos
testes, com vistas a coleta de evidéncias que permitam a emissdo de opinido. Algumas técnicas
de auditoria sdo citadas a seguir:

a) exame fisico: verificacdo in loco da existéncia fisica de objeto ou item (ex.:
contagem de estoques, constatacdo da existéncia de determinada obra, medicéo
de obra);

b) confirmacdo formal ou circularizacdo: obtencdo de declaracdo formal e
isenta de pessoa independente e estranha ao Orgdo ou entidade objeto de
auditoria; o pedido de confirmacéo é feito pela equipe de auditoria ao titular do
orgdo ou entidade sob fiscalizacdo, o qual solicita ao destinatario, em papel
timbrado, a remessa dos dados para a referida equipe e pode ser positivo ou
negativo:

« pedido de confirmacao positivo: quando € necessaria resposta da pessoa de

quem se quer obter confirmacdo formal; pode ser: branco (quando ndo
constam valores) e preto (quando solicitada a confirmacédo de saldos e valores
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em determinada data) - ex.. solicitacdo de saldo de conta bancaria,
confirmagéo de bens em poder de terceiros;

« pedido de confirmacdo negativo: quando ndo é necessaria resposta de
gquem se quer obter confirmacdo formal - a omissdo de resposta € tida como
confirmacéo;

c) revisdo analitica: consiste na realizacdo de andlises comparativas,
envolvendo o emprego de indicadores de desempenho, econémico-financeiros,
quocientes, quantidades absolutas ou outros meios e objetivando avaliar o
comportamento de valores significativos com vistas a identificacdo de situacao
ou tendéncias atipicas;

d) exame dos documentos originais: comprovacdo, por meio de documentos
originais e ndo de cdpias, da autenticidade de atos e fatos de interesse da
auditoria (ex.. exame de notas fiscais, exame dos termos de contrato
devidamente assinados); quem procede ao exame dos documentos originais deve
atentar para:

« autenticidade: comprovacdo de que o documento é auténtico e, portanto,
merece fé;

« normalidade: constatacdo de que o documento se refere a ato compativel
com a atividade do 6rgdo ou entidade;

« aprovacdo: verificacdo de que o documento foi assinado ou aprovado por
servidor competente;

« registro: verificacdo de que o registro da acdo da qual resultou o documento
foi feito de modo adequado e langado contabilmente, quando for o caso;

e) conferéncia de calculos: verificacdo de que as operacdes matematicas estdo
corretas (ex.: calculo de juros, célculo de proventos de aposentadoria, calculo do
preco total de etapa de obra com base em pre¢o unitario);

f) exame de registros: constatacdo da veracidade das informacBes por meio de
exames em livros de controle, relatorios, mapas, demonstrativos, registros
informatizados etc. (ex.: verificacdo de registros de consumo de combustivel);

g) entrevista: investigacdo por meio de perguntas e respostas (deve-se evitar
questionamentos desnecessarios; € recomendavel que seja aplicada por quem
conheca bem o 6rgdo ou entidade sob exame; as respostas podem ser obtidas por
meio de declaracGes formais ou informais);

h) correlagdo das informacfes obtidas: técnica pela qual se verifica a
fidedignidade dos registros principais por meio do exame dos registros auxiliares
que dao suporte aqueles ou como o uso de outras fontes de informagéo
independentes - é empregado para obtencdo de evidéncias de confirmagéo (ex.:
exame do registro auxiliar de estoques ou dos registros de tombamento de bens
patrimoniais);
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i) observacao: exame visual que pode revelar erros e problemas - depende de
argucia, conhecimentos e experiéncia de quem realiza a auditoria (ex.:
observacao de itens obsoletos durante a contagem de estoque ou da consisténcia
na aplicagdo dos principios de contabilidade);

j) conciliacdo: conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma
amostra do universo com diferentes fontes de informacéo, a fim de se certificar
da igualdade entre ambas e, quando for o caso, identificar as causas das
divergéncias constatadas. As fontes-base de confirmagdo podem ter origem
interna ou externa;

k) reexecucdo: envolve a execugdo independente pela equipe de auditoria de
procedimentos ou controles que forem originalmente realizados como parte do
controle interno do auditado.

4.11.8 Limitacdes

As limitacOes séo relativas as técnicas adotadas, as fontes de informagéo e as
condicdes operacionais de realizacdo do trabalho. Entende-se, ainda, por limitacdo os possiveis
impedimentos para realizacdo de procedimento, ocasido em que deverd ser indicado um
procedimento alternativo.

4.11.9 Encarregado

Cada procedimento deve ter o auditor encarregado pela sua execucdo. Tem
como objetivo distribuir a responsabilidade entre os membros da equipe, organizar o transito de
informacdes entre a equipe e 0 supervisor e, por consequéncia, facilitar a supervisao.

Ressalte-se que o encarregado ndo sera necessariamente o Unico a realizar
efetivamente cada procedimento. Trata-se do responsavel pela sua realizagdo. Em um
procedimento mais complexo e que exige a participacdo de mais de um membro da equipe,
caberd ao encarregado planejar e coordenar sua execuc¢do, reportando ao supervisor eventuais
dificuldades.

Ante as dificuldades de, a priori, dividir adequadamente a carga de trabalho
entre os membros da equipe e prever 0s contratempos que possam surgir durante a execugéo, o
encarregado pode ser determinado apenas nesta fase. Se foi determinado ja no planejamento,
nada impede que seja alterado durante a execucao. Frise-se que a Matriz de Planejamento néo ¢
estanque e deve sempre ser readequada ao desenvolvimento dos trabalhos.

4.11.10 Dias uteis

Trata-se do tempo necessario, em dias Uteis, para a realizacdo de cada
procedimento, considerando a quantidade de auditores alocados. Essa informacéo sera utilizada
no estabelecimento do cronograma de trabalho e como referencial para futuros trabalhos.

50



i 1981

AA\
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

4.11.11 Referéncia

Neste campo, deve-se indicar o documento de auditoria que corrobora a
execucdo do procedimento. Com isso, € possivel verificar a adesdo da execucdo ao
planejamento, além de facilitar a superviséo e possibilitar futuras avaliacbes de qualidade da
auditoria.

4.12 Definicao do cronograma

O cronograma corresponde a sequéncia e ao prazo em que os trabalhos serdo
realizados.

Para sua elaboracdo, recomenda-se que os procedimentos e dias Uteis apontados
na Matriz de Planejamento sejam organizados em sequéncia, levando em conta a dependéncia
entre eles e a disponibilidade de pessoal.

Deve contemplar, no minimo, as seguintes etapas:

a) trabalho de campo;

b) elaboracdo das matrizes (achados e responsabilizacao);

c) elaboracéo do Relatorio (versdo final).

4.13 Elaboracdo do Plano de Auditoria

O Plano de Auditoria € o produto final da etapa de planejamento da auditoria.
Devera ser apresentado por escrito, como parte do Relatério de Levantamento Preliminar de
Auditoria, contemplando as informagdes geradas em cada uma das etapas descritas
anteriormente.

O Plano de Auditoria deve observar a seguinte estrutura:

1. Apresentacao

2. ldentificacdo do objeto

3. Contextualizacédo

. Areas/pontos potencialmente significantes

5. Destinatérios do Relatorio de Auditoria

6. Objetivo geral da auditoria

7. Objetivos especificos (Questdes de Auditoria)
8

9

o

. Escopo

. Resultado da avaliagdo do controle interno
10. Perfil da equipe (se for o caso)
11. Recursos necessarios (se for o caso)
12. Cronograma
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Anexo - Matriz de Planejamento

O Plano de Auditoria deve ser aprovado pelo Chefe da Unidade Técnica a qual
estd vinculada a fiscalizagdo e pelo SGCE. Deve refletir as alteracGes ocorridas em qualquer
fase do trabalho. Todavia, as decisdes da equipe de auditoria que acarretarem alteracdes no
objetivo geral, no periodo em exame e nos prazos finais do trabalho deverdo ser justificadas e
dependem de aprovacéo prévia.

Ap0s aprovado, as alteracdes significativas na Matriz de Planejamento deverdo
ser revisadas e validadas pelo responsavel pela sua aprovacéo.

CAPITULO V

5. EXECUCAO DE AUDITORIAS

A execucdo consiste no desenvolvimento dos trabalhos de campo, tendo por base
0s objetivos e critérios estabelecidos no planejamento. De fato, todas as fases de uma auditoria
integram sua execucdo, em sentido lato. Todavia, aqui se pretende designar com esse termo o
levantamento de provas e de evidéncias suficientes ao juizo que se pretende fazer, com base
nos objetivos, nos critérios e na metodologia selecionada durante o planejamento, passando
pela elaboracdo da Matriz de Achados e, quando for o caso, da Matriz de Responsabilizacéo,
até se chegar ao Relatorio, com o qual se procedem aos registros da auditoria para a
comunicacédo dos seus resultados ao Plenario e, posteriormente, & sociedade.

No processo de execucdo da auditoria, especialmente em situagdes em que 0S
sistemas de informacdes e controles gerenciais apresentam fraquezas, a equipe de auditoria
pode necessitar ir além de exames de procedimentos e conduzir testes substantivos para auxiliar
e determinar a proporcdo em que a economicidade, a eficiéncia e a eficacia tém sido afetadas.

Durante a execucdo da auditoria ou inspecdo, qualquer fato relevante detectado
néo relacionado ao escopo daquela fiscalizagdo deve ser comunicado ao dirigente da respectiva
Unidade Técnica e este ao SGCE, o qual submetera a matéria ao respectivo Relator para as
providéncias cabiveis, conforme disposto no art. 75 do RI/TCE-RO.

A equipe de auditoria ndo devera receber, sob nenhum pretexto, documento que
trate de dendncia ou representacdo que ndo esteja contido no escopo da fiscalizagdo em
andamento. A orientacdo é que sejam encaminhadas diretamente ao TCE-RO pelos canais
pertinentes.

A Matriz de Planejamento deve nortear os procedimentos de auditoria. Os
exames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicacdo de questionarios, os testes e as
amostragens devem seguir o cronograma e 0 encadeamento logico estipulados na Matriz,
considerados 0s riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessarios a obtencdo dos
elementos probatdrios, as evidéncias de auditoria.
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As evidéncias devem conter informacfes pertinentes, suficientes e adequadas
para permitir que a equipe opine conclusivamente sobre as questdes de auditoria apresentadas e
0 objetivo geral. Podem ser classificadas de acordo com os procedimentos utilizados para
coleta-las. Assim, pode-se dizer de evidéncia fisica, documental, testemunhal e analitica. Deve-
se levar em conta que a mesma evidéncia obtida por procedimentos diferentes geralmente
proporciona maior grau de confiabilidade e convencimento.

De todo modo, a equipe deve estar segura de que terceiros alcancariam as
mesmas conclusdes a partir das evidéncias coletadas, avaliando a cada momento a necessidade
de provas adicionais para garantir essa seguranca.

5.1 Obtencéo de evidéncias

A evidéncia é a prova coletada, ou conjunto de provas, que permite formar
conviccdo acerca dos itens de verificacdo, das questdes de auditoria e do objetivo geral e deve
ser adequada, relevante e razoavel para, assim, subsidiar a emissdo de opinido. Como tal, ndo
deve haver duvida quanto a afirmacédo feita de que o item de verificacdo se mostra regular ou
irregular, adequado ou inadequado, verdadeiro ou falso, eficiente ou ineficiente, eficaz ou
ineficaz etc., conforme o caso e a opinido manifestada.

Assim, o objetivo do trabalho de campo é reunir as evidéncias necessarias a
emissdo de opinido. A obtencédo das evidéncias de auditoria realiza-se por meio da aplicagéo de
testes de observéncia e substantivos.

A aplicacdo desses testes acontece, normalmente, de forma conjugada. A
utilizacdo exclusiva de testes substantivos ocorre, tdo somente, quando ndo for possivel confiar
nos sistemas de controle interno. Conforme ja salientado, a quantidade de testes substantivos
depende, exclusivamente, do grau de confianca depositado nos sistemas de controle interno.

Erro, Fraude e Irregularidade

Em regra, as normas de auditoria costumam referir-se a erro e fraude, cuja
distingdo fundamental se baseia no carater involuntario ou ndo de um e de outro.

Entende-se por erro, ato ndo voluntario, ndo intencional, resultante de omisséo,
desconhecimento, impericia, imprudéncia, desatencdo ou ma interpretacdo de fatos na
elaboracdo de documentos, registros ou demonstracdes. Existe apenas culpa, pois ndo ha
intencdo de causar dano.

O termo fraude, por sua vez, refere-se a ato voluntario, intencional, resultante de
omissdo ou manipulagdo de transagOes, adulteragdo de documentos, informacoes, registros e
demonstracdes. Existe dolo, pois ha intencdo de causar algum tipo de dano. A fraude pode ser
caracterizada, por exemplo, pelas seguintes praticas:
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a) manipulacéo, falsificacdo ou alteracdo, em todo ou em parte, de documentos,
registros e transacoes;

b) supressao ou omissao de documentos, registros e transacoes;

c) acréscimo de documentos, registros e transa¢fes sem comprovacao;

d) aplicacdo de praticas indevidas.

Consoante a Lei Organica do Tribunal, a irregularidade alcanca tanto atos
involuntarios como voluntarios - ou seja, 0s erros e as fraudes - que resultem, ou ndo, em dano
ao erario, bem como as omissdes praticadas por aquele que, tomando ciéncia de erro ou fraude,
ndo tenha adotado as providéncias cabiveis.

A Lei Organica do Tribunal menciona, além da irregularidade, a ilegalidade.
Para fins deste Manual, conforme paragrafos anteriores, a ilegalidade estd contemplada no
termo irregularidade.

Identificada a ocorréncia de irregularidade que apresente indicios de crime,
deverd o Relatorio contemplar proposicdo de encaminhamento da matéria ao Ministério
Publico do Estado de Rondbnia.

5.2 Requisicao de documentos e informacoes

A requisicdo de documentos e informacGes devera ser feita sempre por escrito
mediante oficio assinado pelo presidente da equipe de fiscalizacdo, a autoridade méaxima do
o6rgdo fiscalizado.

No caso de ndo atendimento a solicitacdo, esta devera ser reiterada nos mesmos
moldes da primeira, com fixacdo de prazo maximo de 24 horas para atendimento e caso ainda
persista a negativa, o fato deverd ser comunicado as instancias superiores para ciéncia do
relator, com vistas a adocdo das medidas previstas no Art. 74, § 1°, do Regimento Interno do
TCE-RO.

5.2.1 Expediente de Requisicéo

O Oficio deve conter, pelo menos, 0s seguintes elementos essenciais:

a) numero de identificacdo, sequencial, por Processo;

b) mengédo expressa aos art. 39, 88 1° e 2°, da Lei Complementar n°® 154/96,
como fundamento legal da requisicdo, ou outros dispositivos que vierem a
substitui-los;

c) descricgdo clara e sucinta dos documentos ou informac®es solicitados;

d) paragrafo no qual seja indicado que, nos casos de impossibilidade de
atendimento total ou parcial da solicitacdo, 0 6rgdo ou a entidade auditada deve
formular, por escrito e no prazo prefixado, esclarecimento fundamentado acerca
do descumprimento da obrigacao;
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e) indicacdo do destinatario e a quem e como devera ser encaminhada a
informagdo requerida;

f) prazo assinado para o atendimento da requisicdo, preferencialmente
estabelecido de comum acordo com preposto do 6rgdo ou entidade sob auditoria;
g) data de emissao;

h) nome, matricula e assinatura do presidente da equipe responsavel pelo
procedimento de controle externo.

O modelo de Oficio a ser usado para requerer documentos e informac6es
encontra-se no Anexo V.

5.2.2 Certificacdo da entrega

A certificacdo da entrega do Oficio deve ser feita mediante assinatura do
destinatério na respectiva copia (22 via) que deve ser juntada a pasta corrente.

5.3 Matriz de Achados

A Matriz de Achados é uma forma de organizacdo das informacoes
correspondentes aos achados de auditoria e deve guardar pertinéncia com a Matriz de
Planejamento. Tem por objetivo facilitar a visualizagdo dos resultados, demonstrar a
consisténcia logica entre os achados, suas causas, seus efeitos, as proposicdes e beneficios
esperados e auxiliar na elaboracdo do Relatério de Auditoria.

Os seguintes campos compdem a Matriz de Achados:

+ Achados de Auditoria

* Critérios

« Anélises e Evidéncias

« Causas

« Efeitos

* Proposicoes

* Beneficios Esperados

» Referéncia

O modelo de Matriz de Achados encontra-se no Anexo VI.
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5.3.1 Achados de auditoria

5.3.1.1 Conceito

Os achados de auditoria sdo situacdes observadas no decorrer da auditoria nas

quais a condicdo diverge dos critérios fixados. Se o critério for uma lei, por exemplo, o achado
de auditoria correspondera a situacdo de ilegalidade, ou seja, situacdo que nao atende a lei.

Considerando que os exames sdo orientados para responder as questfes de

auditoria, os achados estardo diretamente ligados aos itens de verificacdo e, consequentemente,
as questdes elaboradas na Matriz de Planejamento.

5.3.1.2 Requisitos basicos dos achados de auditoria

assunto.

Os achados de auditoria devem ser, simultaneamente:

a) pertinentes (diretamente relacionados com as evidéncias);

b) relevantes;

c) confiaveis e adequadamente documentados;

d) bastantes para amparar as conclusoes;

e) convincentes para todos que detenham um minimo grau de conhecimento do

5.3.1.3 Elementos dos achados de auditoria

a) condicdo: a situagdo encontrada (o que €?);

b) critério de auditoria: parametro ou grandeza com a qual se fazem
comparacgOes para avaliar e emitir opinido (o que deveria ser?);

c) causa: origem da diferenca referida no item anterior - deve-se procurar
conhecer as causas do desvio identificado (por que ocorreu?);

d) efeito: as situacdes indesejadas desencadeadas pela inadequacdo da situacdo
considerada em desacordo com os critérios - de modo mais direto, sdo as
consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado).

5.3.1.4 Fatores a observar na verificacdo dos achados

a) analisar as circunstancias do momento da ocorréncia do fato e ndo as
existentes na epoca da auditoria;

b) considerar apenas as informagdes relevantes a analise e desprezar as que ndo
contribuem para a compreensao do fato;

c) submeter os achados a critica, de modo a avaliar a consisténcia entre causa e
efeito;

d) examinar os achados de forma completa, para obter bases sélidas das provas
de auditoria necessarias as conclusdes e proposicoes;
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e) realizar estudo dos achados, se possivel, por equipe multidisciplinar, de modo
a serem examinados sob diversos pontos de vista;

f) abster-se de criticas sobre decisdes ou praticas de funcionarios do érgéo ou
entidade auditada e fundar conclusGes e proposi¢cdes nos resultados ou efeitos
das decisbes tomadas ou das praticas adotadas;

g) indicar, quando possivel, os efeitos econdmicos ou financeiros do ato ou fato
objeto do achado.

5.3.1.5 Preenchimento do campo na Matriz

Nas auditorias em geral, a coluna achados da Matriz de Achados devera ser
preenchida com o resultado da avaliacdo do item de verificagdo mesmo quando a situagéo
encontrada satisfaca o critério de auditoria. Nesse caso, ndo é necessario o preenchimento dos
demais campos da Matriz.

No caso de auditorias de regularidade, devem constar as situagdes encontradas
que estejam aquém do critério de auditoria estabelecido e nas auditorias operacionais,
dependendo de seus objetivos, também deverdo constar as situages encontradas que superem o
critério de auditoria, caso em que, se viavel, os demais campos devem ser preenchidos.

Outros achados identificados durante a realizacdo dos trabalhos, mas néao
relacionados ao objeto da auditoria também deverdo ser reportados, desde que se mostrem
relevantes.

5.3.2 Critérios

Os critérios serdo aqueles indicados na Matriz de Planejamento.

5.3.3 Anélises e evidéncias

As evidéncias sdo o conjunto de fatos devidamente coletados e registrados ao
longo da auditoria, que se constituem em material probante. S&o os elementos que comprovam
que a situacdo encontrada (condicdo) estd ou ndo de acordo com os critérios. Para dar
sustentacdo aos achados de auditoria, esses elementos devem atender aos requisitos basicos dos
achados (5.3.1.2).

Algumas evidéncias resultam de andlises de fatos, dados e informagdes. Nesses
casos, devem ser registradas, na Matriz de Achados, as evidéncias e a analise que as
consubstanciou.

As evidéncias de auditoria podem ser classificadas quanto a forma, a fonte e ao
tipo de prova obtida.

Quanto a forma, as evidéncias podem ser classificadas em:
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a) fisicas: obtém-se a evidéncia fisica quando os auditores inspecionam
diretamente, ou observam, pessoas, propriedades ou eventos (pode-se
documentar essa evidéncia em memorando, fotos, desenhos, quadros, mapas ou
amostras fisicas);

b) testemunhais: obtidas por respostas/declarac6es de natureza oral ou escrita;
c) documentais: evidéncia documental consiste em informacdo de atos
praticados, por exemplo, cartas, contratos, registros contébeis, faturas e
informacdo da Administracdo sobre o desempenho;

d) analiticas: a evidéncia analitica inclui calculos, comparacdes, decomposicéo
da informacg&o em componentes e argumentos racionais.

Quanto a fonte, as evidéncias podem ser classificadas em:

a) obtidas pelo auditor: obtidas diretamente pelo auditor, por meio de inspecdes
fisicas e observacédo direta;

b) externas: obtidas com terceiro ndo pertencente ao objeto auditado;

¢) internas: obtidas no objeto auditado;

d) justapostas: obtidas pela correlagédo de evidéncias procedentes de mais de
uma fonte.

a) pelo tipo de prova que fornece, como:

* positiva: quando a prova obtida da suporte a conclusdo do auditor — é o tipo
de prova de menor Risco Inerente;

* negativa: quando a conclusdo do auditor decorre da ndo obtencdo de prova
positiva de que dada ocorréncia/situacdo ndo se materializou, ou seja, quando a conclusdo do
auditor se pautou na ndo obtencdo de provas positivas que permitissem concluir em sentido
contréario ao que se objetiva avaliar (ex: conclusdo pela efetividade de um controle interno teve
por fundamento a ndo identificacdo de situacbes sugestivas de controle inadequado) — é o tipo
de prova de maior Risco Inerente, portanto requer maior cuidado em sua obtencdo;

b) pelo que representa:
« prova primaria: aquela que o auditor considera suficiente, relevante e
convincente a comprovacao da conclusao alcangada — em dadas situacgdes, pode ate dispensar

evidéncias adicionais;

* prova confirmativa: trata-se de evidéncia adicional que confirma a concluséo
alcancada por meio da prova primaria,;

« prova contraditoria: trata-se de evidéncia adicional que contradita a prova

primaria, ou seja, a rejeita - nesse caso, o auditor devera buscar outras evidéncias, por meio da
extensdo dos testes, para confirmar ou refutar a suposta contradicao.
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O processo de formulacédo de opinido do profissional de auditoria governamental
dependerd, em diferentes graus, 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 & mais
confiavel do que as informacGes obtidas mediante entrevistas ou questionarios.

Cada evidéncia registrada na Matriz de Achados deve ser acompanhada da
referéncia ao Documento de Auditoria (ex.: PT34) que a registra.

5.3.4 Causas

Sao a origem da diferenca entre a situacdo encontrada (condi¢do) e o critério de
auditoria. A identificacdo precisa das causas € crucial para a elaboracdo de proposicdes
adequadas e construtivas.

Listam-se a seguir as causas mais comuns observadas na pratica da auditoria,
ressaltando tratar-se de rol meramente exemplificativo:

a) insuficiéncia de recursos humanos, materiais e/ou financeiros;
b) auséncia de conhecimento técnico e de capacitacéo;

¢) comunicacao interna deficiente;

d) tempo insuficiente para a realizacéo de tarefas;

e) dolo, desinteresse, resisténcia a mudanca;

f) negligéncia ou descuido;

g) auséncia de segregacdo de funcGes e delegacao de autoridade;
h) falta de rodizio de funcionarios;

i) controle interno ineficiente;

J) planejamento inadequado ou inexistente;

k) normas inadequadas, inexistentes, obsoletas ou impraticaveis;
I) desobediéncia consciente as normas.

5.3.5 Efeitos

Os efeitos séo decorrentes do achado e ndo das causas; podem ser concretos ou
potenciais e financeiros ou ndo financeiros. Serdo concretos quando comprovada sua
ocorréncia, caso em que, sempre que possivel, devem ser mensurados.

Serdo potenciais aqueles que ndo ocorreram, mas poderiam ter-se materializado
em razdo do achado. Serdo financeiros os efeitos relacionados a economicidade e eficiéncia, a
custos, despesas e receitas e ndo financeiros os relacionados a melhoria em procedimentos
gerenciais, com reflexo na qualidade dos bens ou servigos prestados pela Administracdo, ou
que em nome dela sejam realizados por entidade privada ou organizacdo ndo governamental,
como a reducdo ou aumento do tempo de espera, do prazo de recolhimento do débito, do
numero de pessoas atendidas etc.
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A identificacdo dos efeitos permite caracterizar a importancia do achado e
reforcar a necessidade de atuacdo sobre as causas, bem como a apresentacdo de proposicoes
especificas destinadas a sua reversdo, quando possivel.

Na descricao dos efeitos, deve-se levar em consideracdo que:

a) as causas e os efeitos estdo inter-relacionados;

b) a relacdo causa e efeito deve estar suficientemente clara para que a equipe
possa elaborar proposicoes praticas e significativas;

c) os efeitos podem estar circunscritos a setores isolados ou atuar de forma mais
abrangente; constituir fatos isolados ou interferir no sistema como um todo;

d) os efeitos podem ultrapassar a area sob analise.

5.3.8 Referéncias

Neste campo, deve ser referenciado o item de verificagdo da Matriz de
Planejamento pertinente.

5.4 Boas Préticas

Sdo consideradas boas praticas aquelas identificadas no ambito do objeto da
avaliacdo ou fora dele que possam ser aplicadas integralmente ou com adaptacbes para
melhorar o desempenho do sistema de controle interno, do programa, da atividade ou da
instituicdo sob avaliagéo.

N&o se trata de casos que simplesmente atendam ao padréo esperado, previsivel,
normal, mas de abordagens que possam agregar valor. Que, comparativamente com 0 objeto da
avaliacdo, tenham apresentado melhor desempenho e que possam servir de padrdo para
melhora-lo, considerando sempre os aspectos da legalidade e os critérios aceitaveis de
desempenho.

Quando as boas praticas forem aproveitaveis em outros setores da auditada ou
em outras jurisdicionadas ou merecam mencao elogiosa, deverdo ser registradas e constar como
proposicoes.

5.5 Matriz de Responsabilizacdo

O objetivo da Matriz de Responsabilizacdo € evidenciar a responsabilizacédo
daquele que deu causa a irregularidade identificada na auditoria e a seus efeitos, bem como
fundamentar a proposta de san¢do ou sua nao aplicacao.

Quando o responsavel ndo for conhecido, fica dispensado o preenchimento da

Matriz. Nesse caso, é imprescindivel que conste no Relatério de Auditoria determinagdo para a
tomada das providéncias pertinentes a sua identificagéo.
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A Matriz de Responsabilizacdo deve ser preenchida sempre que houver achados
que se constituam em irregularidades das quais o agente causador é conhecido. Deverdo constar
na Matriz apenas os nomes daqueles cuja conduta tenha contribuido para a irregularidade,
independentemente de haver causa excludente.

Caso no mesmo achado haja mais de uma irregularidade, semelhantes ou néo, a
responsabilizacdo devera ser individualizada por irregularidade, mediante registro nos campos
da Matriz.

Aplica-se essa Matriz também para os responsaveis solidarios (pessoas fisicas ou
juridicas), que devem ser sempre arrolados desde o inicio do processo, inclusive para fins de
audiéncia e citagéo.

E bom lembrar que poderdo ser responsabilizados grupos, tais como conselhos,
diretorias colegiadas, comissdes etc., ocasido em que seus membros deverdo ser identificados
individualmente. Nesses casos, deverd ser verificado se algum dos membros se manifestou
contrariamente, em ata, a decisao considerada irregular, quando entdo devera ter seu nome néao
incluso entre os responsabilizados.

A Matriz de Responsabiliza¢do é composta dos seguintes campos:

« achados de auditoria;

« irregularidade;

« data (ou periodo) de ocorréncia do fato;

* responsavel(eis);
* periodo de exercicio no cargo;

* conduta;

* nexo de causalidade;

« excludentes;

* proposta de encaminhamento.

O modelo de Matriz de Responsabiliza¢do encontra-se no Anexo VII.

5.5.1 Achados de Auditoria

Descrigdo genérica do fato tido como irregular, conforme descrito na Matriz de
Achados. Ex.: Sobrepreco em processos de licitagao.
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5.5.2 Irreqularidade

Especificacdo de cada fato tido como irregular dentro de um mesmo achado.
Ex.: irregularidades: (i) sobrepreco nos itens 1, 2 e 3 da Licitacdo A, (ii) sobrepreco nos itens 2,
3 e 4 da Licitacao B.

5.5.3 Enquadramento Legal

Para fins de responsabilizacdo do agente e elaboracdo da conclusdo do relatério,
devera ser lancada a respectiva tipificacdo legal de cada fato tido como irregular (langado no
item anterior).

5.5.4 Data (ou periodo) de ocorréncia do fato

Indicacdo da data ou periodo de ocorréncia do fato tido por irregular. Em se
tratando de irregularidades de efeitos continuados, o periodo correspondente deverd, também,
ser considerado.

E fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos fatos e seus efeitos
sejam exatos, ja que a responsabilizacdo se torna inadequada se o fato tiver ocorrido durante
afastamento do agente.

5.5.5 Responsavel(eis)

Nome, matricula, cargo e CPF do agente. No caso de pessoa juridica, informar
razdo social, CNPJ, endereco e nome e CPF do representante ou preposto.

Em se tratando de irregularidade com muitos responsaveis, para ndo prejudicar a
organizacdo visual da matriz, sugere-se fazer remissdo a lista anexa, na qual podem ser
organizados os dados pertinentes a cada um dos responsaveis.

5.5.6 Periodo de exercicio no cargo

Indicagdo do periodo de exercicio no cargo do agente que deu causa a
irregularidade. Os eventuais afastamentos deverdo ser considerados.

5.5.7 Conduta

Indicacdo da agdo ou omissdo, culposa ou dolosa, que deu causa a irregularidade.
Em caso de omissdo é fundamental a identificacdo nos autos de documentacdo (Lei, Estatuto,
Regimento etc.) que comprove o dever de agir.
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5.5.8 Nexo de causalidade

Evidéncia de que a acdo ou omissdo do responsavel contribuiu para a
irregularidade. A inexisténcia do nexo de causalidade significa que o agente ndo pode ser
responsabilizado pela irregularidade, ndo devendo, assim, figurar na Matriz.

5.5.9 Excludentes

O preenchimento do campo é obrigatdrio nos casos em que houver evidéncias que
permitam a exclusdo da responsabilidade do agente.

Entre outros, sdo exemplos de excludentes:
a) estrito cumprimento do dever legal,
b) coacdo moral irresistivel;

c) inexigibilidade de conduta diversa.

5.5.10 Proposta de encaminhamento

Na Matriz de Responsabilizacdo, a proposta de encaminhamento podera ser
cumulativa e pode ser assim classificada:

a) imputacédo de débito;

b) sancdo (multa, inabilitacéo, ...);

c) afastamento do cargo;

d) ndo imputacdo de sancdo ou débito;

e) encaminhamento para autoridade competente;

f) instauracdo de TCE, quando ndo quantificado o débito;
g) conversdo dos autos em TCE, nos casos de imputacdo de débito e aplicacdo
de multa proporcional ao débito.

CAPITULO VI

6. RELATORIO DE AUDITORIA

6.1 Introducao

O Relatério deve atender ao Manual de Redacdo Oficial do TCE-RO,
observando os seguintes preceitos:

a) a correcdo, a coesao, a clareza e a concisao sao fundamentais;

63



LA
RONDONIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

b) o supérfluo - adjetivacBes inuteis, circunloquios e oragdes subordinadas
desenvolvidas - deve ser evitado;

c) os paragrafos devem ser curtos;

d) o estilo da escrita deve ser simples;

e) a obscuridade e as ideias desconexas devem ser evitadas;

f) a maneira mais curta e direta de expor uma ideia é a melhor;

g) a moderacdo € necessaria, exageros de linguagem e énfase desnecesséria
devem ser evitados;

h) os paragrafos devem ser numerados a partir do segundo;

I) as folhas devem ser numeradas;

J) os anexos devem ser numerados para facilitar referéncias.

A redacédo do Relatorio de Auditoria deve ser, portanto:

a) clara: a informacdo deve ser revelada de forma logica e bem ordenada,
possibilitando a qualquer pessoa, ainda que ndo versada na matéria, entendé-la;
b) precisa: a informacdo deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, ndo
deve deixar duvidas ou obscuridades que possam causar interpretacGes diversas,
devendo ser exata, correta e pormenorizada;

c) oportuna: a informacéo deve ser divulgada em tempo habil para que a adogéo
de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos;

d) imparcial: a informagdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas
evidenciadas e sem a emissdo de juizo de valor;

e) objetiva: a informacdo deve ser direta, util, sem distorcdes, de facil
entendimento e correspondente ao exame ou avaliacdo realizada;

f) concisa: a informacdo deve ser breve, escrita sem detalhes desnecessarios,
mas de forma precisa e de facil entendimento por todos, sem necessidade de
explicacOes adicionais;

g) completa: a informacdo, embora concisa, deve ser descrita de forma inteira,
acabada, terminativa, sem omissfes ou supressées, sem faltar nenhum contetido
ou significado;

h) conclusiva: a informacao revelada deve permitir a formacao de opinido sobre
os trabalhos realizados;

i) construtiva: a informacdo deve expressar formas de auxilio, quanto as
medidas corretivas e as providéncias que se fizerem necessarias. Ndo devem ser
utilizadas expressdes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios desnecessarios,
inoportunos ou depreciativos;

J) simples: a informacdo deve ser descrita de forma natural, em linguagem de
facil compreensdo e interpretacdo, sem termos complexos, técnicos ou
embaragantes. Quando for necesséria a utilizagdo de termos técnicos, esses
devem ser explicados em notas de rodapé;

k) impessoal: a informacdo deve ser relatada mediante linguagem impessoal e
razdes pessoais nao devem influir na apresentacdo de quaisquer fatos.
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O Relatorio deverd conter exposicdo detalhada de fatos e circunstancias
verificados em auditoria, observando a estrutura disposta no topico 6.3 do Titulo Il deste
Manual. Sua elaboracéao terd por base o conteddo da Matriz de Achados e, quando houver, da
Matriz de Responsabilizagéo.

Quando a equipe de auditoria e o supervisor avaliarem que as ocorréncias
identificadas precisam ser saneadas de imediato e suas solu¢des ndo podem esperar, sob pena
de perder a eficacia e a efetividade da auditoria, ou que a complexidade do Relatério Final
podera ensejar empecilno a celeridade processual ou constituir débice ao adequado
acompanhamento das medidas saneadoras propostas, ou, ainda, quando os trabalhos
demandarem, em razdo de sua peculiaridade, muito tempo para sua concluséo, a equipe e 0
supervisor deverdo, motivadamente, representar ao Relator em cumprimento ao que
estabelecem os artigos 75 e 82-A do Regimento Interno.

6.3 Estrutura do Relatorio

RESUMO
SUMARIO
1. INTRODUCAO
1.1 Apresentacao
1.2 Identificacdo do objeto
1.3 Contextualizacéo
1.4 Objetivos
1.4.1 geral
1.4.2 especificos
1.5 Escopo
1.6 Metodologia
1.7 Critérios de auditoria
1.8 Resultado da avaliacdo do controle interno
2. RESULTADOS DA AUDITORIA
2.1 Questdo de auditoria
topicos ndo numerados
2.1.1 Achado de Auditoria
2.1.1.1 Critério
2.1.1.2 Andlises e evidéncias
2.1.1.3 Causas
2.1.1.4 Efeitos
2.1.1.5 Responsabilizagéo
2.1.2[..]
2.X Questao de auditoria
[...]
2.y Outros achados
2.y.1 Achado de Auditoria (similar a estrutura dos achados)
2.z Boas préticas
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3. CONCLUSAO

4. CONSIDERACOES FINAIS
5. PROPOSICOES

OUTROS TOPICOS
ANEXOS

6.3.1 Resumo

O resumo deve ser a sintese dos pontos relevantes do texto, em linguagem
clara, concisa e direta. A digitacdo é realizada sem paragrafos ou quebras de linhas, de forma
que, mesmo pontuado, o texto é continuo. O resumo devera limitar-se a meia lauda.

Contera, na sequéncia, as seguintes informacGes: tipo de auditoria, objeto, objetivo geral,
breve descri¢do da metodologia e sintese da concluséo.
O resumo pode ser assim exemplificado:

RESUMO

Auditoria de regularidade determinada no item Il da Decisdo n°® XXX/20XX
(fl. XXX), no contrato as fls. XX/XX e XX/XXX, firmado pela Prefeitura do Municipio de
XXXXXXXXXXXXXX, para a execucdo de obras de engenharia. Os topicos abordados
corresponderam aos do levantamento preliminar, quais sejam: existéncia de fracionamento
indevido (art. 23, 88 1° e 5°, da Lei n° 8.666/93), em prejuizo da economia de escala (QA 1 —
fls. XXX/XXX) e de sobrepreco na execucdo de contrato (QA 2 — fls. XXX/XXX),
observando-se a aderéncia dos processos licitatérios, contratos e procedimentos a Lei
Organica do Municipio e a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Destaca-se como principal
achado, a existéncia de fracionamentos indevidos. Identificou-se, ainda, em determinado
item, a execucdo de servicos em quantitativos distintos do contrato, sem a existéncia de
termos aditivos referentes ao acréscimo observado.

6.3.2 Sumario

Consiste na enumeracao dos capitulos e itens (tdpicos) do Relatério de Auditoria.
Os capitulos devem ser numerados a partir da Introducdo até Proposicdes, em algarismos
arabicos.

6.3.3 Introducao

Na introducéo, deverdo ser transcritos 0s seguintes tépicos do Plano de Auditoria:
apresentacdo, identificacdo do objeto, contextualizacdo, objetivos geral e especificos, escopo e
resultado da avaliagdo do controle interno.

Em relacdo ao escopo, devera ser informada toda e qualquer limitacdo que a
equipe tenha enfrentado durante a execucgdo da auditoria que teve reflexo nos resultados do
trabalho, como, por exemplo, falta de acesso a locais, pessoas, dados etc.
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A introducdo contemplaré, ainda, os seguintes topicos:

a) metodologia: descricdo das técnicas de auditoria empregadas;
b) critérios de auditoria: consideracGes gerais sobre a fonte e a escolha dos
critérios utilizados na auditoria.

6.3.4 Resultados da auditoria

Descricdo objetiva de fatos e circunstancias verificados na auditoria e
transcricdo dos esclarecimentos apresentados pelo 6rgao ou entidade.

Cada questdo de auditoria deverd ser respondida em no méaximo dois
paragrafos. Informacdes adicionais podem ser prestadas na sequéncia, sendo permitida a
criacdo de topicos adicionais e ndo numerados.

Para evitar a repeticdo de causas, efeitos, responsaveis, dentro de uma mesma
questdo de auditoria, o auditor podera reorganizar os topicos ou apor remissdes ao tdpico no
qual o tema foi abordado pela primeira vez. Em todo caso, ressalta-se que nenhuma informacéo
prevista na estrutura original podera ser omitida, quando existente.

6.3.5 Conclusao

Compreende uma sintese das respostas as questdes de auditoria e o
posicionamento da equipe acerca do objetivo geral. Além das criticas pertinentes, deve-se,
sempre que possivel, mencionar as constatacdes 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 fundamentacdo do Relatorio.

Nas auditorias cujo objetivo requeira a emissdo de opinido quanto a
regularidade ou desempenho do objeto auditado, o posicionamento da equipe de auditoria
deverd, necessariamente, contemplar um dos seguintes modelos:

1. Auditorias de Regularidade e Inspecfes gue ndo tenham como objeto a
apuracdo _de denuncias ou representacdes: Em no maximo dois pardgrafos devera conter
breve sintese do que se tratou o trabalho realizado e, em seguida, guardando estrita consonancia
com a matriz de responsabilizagdo (Anexo VII deste Manual), devera ser indicado: 0 nome e 0
CPF do agente que cometeu as irregularidades; o seu cargo na data do cometimento dos atos
tidos como irregulares e o periodo do seu efetivo exercicio; a data da acdo ou omissdo que
ensejou a irregularidade; a irregularidade propriamente dita (inclusive com valores do dano ao
erario, se for o caso); a conduta do agente; o nexo de causalidade, e por fim, o item do relatorio
em que foi apontada a irregularidade;

2. InspecBes gque tenham como objeto a apuracdo de denuncias ou
representacdes: seguird 0 mesmo roteiro descrito no item anterior, todavia, ao final da sintese
e antes dos apontamentos das eventuais irregularidades encontradas ou ndo encontradas, devera
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conter as expressoes “a denuncia/representagdo ¢ procedente - parcialmente procedente —
improcedente” (conforme o caso);

3. Auditorias Operacionais: Devera também conter breve sintese sobre o
trabalho desenvolvido e a seguir o rol dos achados de auditoria, tendo como foco sempre a
unidade jurisdicionada e ndo o gestor.

6.3.6 Consideracoes finais

Neste tdpico, devem ser noticiados: os casos em que ndo foi possivel
apresentar solucdes apropriadas, apontando as causas da impossibilidade e o trabalho
necessario a sua formulacdo; os assuntos, pontos ou questBes que requeiram trabalhos
adicionais e que, apesar de identificados, ndo estavam contemplados no objetivo do trabalho ou
ndo foram explorados por ndo ter sido possivel ampliar o escopo para melhor avalia-los; e
outras questdes julgadas pertinentes.

6.3.7 Proposta de encaminhamento

A proposta de encaminhamento deverd ser extraida da Matriz de
Responsabilizagdo, conforme consta no respectivo campo do Anexo VII, e devera conter os
elementos descritos no Item 5.5.9, Capitulo V, Titulo Il deste Manual.

6.3.8 Anexos

Todas as explicacBes técnicas necessarias a compreensao da informacéo
contida no Relatério, que poderiam, em razdo de sua extensdo e complexidade, desviar o foco
do assunto se colocadas no corpo do Relatdrio, serdo registradas nos anexos.

6.4 Revisao dos trabalhos

A eficiéncia e a garantia da qualidade da auditoria somente estdo asseguradas
apo6s uma revisao completa dos documentos de auditoria e do Relatdrio. A revisao final é de
responsabilidade do supervisor da auditoria.

O supervisor, ao revisar os documentos de auditoria, avaliara se as evidéncias
neles circunstanciadas sdo suficientes, a seu juizo, para chegar as mesmas conclusdes e
opini@es, tal como expresso no Relatério.

A aprovacao final que o supervisor d4 ao Relatorio indica a aprovacao de todos
os documentos de auditoria relacionados com o procedimento e a suficiéncia de seu
conteddo para respaldar o Relatério em sua totalidade; além disso, ratifica que tenham sido
elaborados em observancia as normas de auditoria. As perguntas que se originam da revisao
devem encontrar as respostas nos documentos de auditoria.
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O processo de revisdo € importante e ndo deve ser efetuado de maneira
superficial ou apressada. Sua importancia tem fundamento na necessidade de certificar-se de
que a evidéncia é clara, demonstravel e objetiva, em respaldo aos trabalhos efetuados e aos
achados relacionados. A revisdo deve levar em consideracdo alguns fatores, como por
exemplo:

a) conformidade com o programa de trabalho;
b) precisao, confiabilidade do trabalho executado e aceitabilidade dos papéis
relacionados como evidéncias e dos resultados alcancados ou dos achados

apresentados;

c) conformidade com as normas para apresentacdo de documentos de
auditoria.
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ANEXO I — MODELO DE DOCUMENTCO DE AUDITORTA

Tribunal de Contas do Estado de Rondodnia o e
Secretaria Geral de Controle Externo _
[Secretaria Regional de Controle Externo Diretoria Téenica] Proc. N ————
Elaborado por: Data de Elaboracio: _ [/ [/
Revisado por: Tempo para execucio dos procedimentos e sen
regisiro nesse PT: horas

DOCTUMENTO DE AUDITORTIA
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ANEXO IT — MODELO DE RELATORTO DE LEVANTAMENTCO FPREVIO DE AUDITORTA

Tribunal de Contas do Estado de Rondonia -
Secretaria Geral de Controle Externo R
[Secretania Fegional de Controle Externo/Thretoria Técniez] — i
Memorando n? [
Porto Velho/RO, ___ de de
Processo n2 /

lurisdicionado(a):

Apensols) ng:

Assunto:

Ementa: Relatario de Levantamento Preliminar de Auditaria. Plano de Auditoria

[VOCATIVO],

Em atencao a designacdo de fls. XXXX apresenta-se, na sequéncia, para fins de
analise e aprovacdo, o Plano de Auditoria a ser realizada no [OBIETO DE AUDITORIA], com o
objetivo de [OBJETIVO GERAL DA AUDITORIA].
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Tribunal de Contas do Estado de Rondonia

Secretaria Geral de Controle Externo
[Secretaria Fegional de Controle Externo/Dhiretoria Tecnica] —

PLANO DE AUDITORIA

1. Apresentacdo

2. ldentificacdo do objeto {subtopicos a seguir poderdo ser incluidos, se for necessario)
2.1. Objeto de Auditoria

2.2 Campo de Atuacdo

2 3. Missdo Institucional

2.4. Objetivos Atuais

2.5, Recursos Envaolvidos

2.6. Legislocio e Normas Aplicdveis

3. Contextualizacao

. Areas/pontos potencialmente significantes

r=

5. Interessados no Relatorio de Auditoria

[=1]

. Objetivo geral da auditoria

7. Objetivos especificos (Questdes de Auditoria)

8. Escopo
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Tribunal de Contas do Estado de Rondonia
Secretaria Geral de Controle Externo
[Secretaria Fegional de Controle Externo/Dhiretoria Tecnica] T Rl

PLANO DE AUDITORIA (cont.)

9. Resultado da avaliagdo do controle interno (subtopicos a seguir poderao ser incluidos, se for

necessario)

8.1. Pontos Fortes
8.2 Pontos Fracos
8.3 Cousa

3.4, Consequéncia
8.5, Amplitude

9.6, Proposta de Melhoria

10. Perfil da equipe (se for o caso)

11. Recursos necessarios (se for o caso)

12, Cronograma

Anexo - Matriz de Planejamento

A superior consideragdo.

[nome do servidor] [nome do servidor]
ACE — Mat. XXX ACE — Mat. XXX
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ANEXO IV — MODELO DE OFICIO DE REQUISIEI&O

Secretaria Geral de Controle Externo
[Secretaria Regional de Controle Externo/Thretoria Técnica]

ﬁ Tribunal de Contas do Estado de Rondonia

OFICIO DE REQUISICAD

[Tratamento]

[Nome do Gestor]

[Cargo do Destinatano],

Assunto: [Insira 0 assunto da Nota de Auditoria, ou 0 nome da auditona] [n® do
Processo]

Referéncia: Oficio n® XX]/[ano] - [Presidéncia] de [data do oficio], em anexo.

Sr. [Cargo]

Em conformidade com o disposto no art. 39, “caput’, c/c art. 86,
inciso I, da Lei Complementar n® 154/96, Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Ronddnia, e tendo em vwista instrugdo do Processo em referéncia,
solicitamos:

1. [Pnmeiro Pedida]
2. [Segundo Pedida]
3. .

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execucdo do trabalho
esta condicionada a prazos, o que nos impde estabeleceradatade [/ [/
para o atendimento da solictacdo, com a observacdo de que, no caso da
impossibilidade de cumprimento da presente solicitacdo, seja formulada, por escrito,
justificativa fundamentada no prazo acima referido.

Esclarecemos, ainda, que os nossos telefones para contato sdo
OOO-X000K, X000 E JOO-XHXNX

[Fechao]

[municipio de execugdo da auditoria]-RO, de de

[Nome do Servidor]
ACE - Mat o
Presidente da Equipe de Auditoria/Inspecéo
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ANEXO V- MATRIZ DE ACHADOS
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ANEXQ VI — MATRTZ DE RESPONSABTLIZACAO
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