=% TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

INSTRUCAO NORMATIVA TCE-TO N° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2013.

APROVA O MANUAL DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso de
suas atribui¢cdes, com fundamento no artigo 3° da Lei 1.284, de 17 de dezembro de
2001, c/c artigos 276 a 286 do Regimento Interno,

Considerando a assinatura do Termo de Cooperacdo Técnica
celebrado entre o Instituto Rui Barbosa, Associacdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil e Conselho Federal de Contabilidade, que tem como finalidade,
fortalecer a aplicacéo técnica das Normas Brasileiras de Contabilidade e incentivar a
convergéncia entre as Normas de Auditoria Governamental — NAGs, aplicaveis ao
Controle Externo Brasileiro;

Considerando a determinacéo contida na Resolucdo n° 568/2011 deste
Tribunal de Contas, que trata sobre a adogcdo das Normas de Auditoria
Governamental — NAGs por parte deste Sodalicio;

Considerando, para tanto, a necessidade da padronizacdo dos
procedimentos a serem aplicados nas auditorias governamentais e inspecoes
realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, nas diversas areas de
atuacao.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins (anexo).

Art. 2° As auditorias governamentais e inspecfes determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, deveréo ser realizadas em consonancia
com os critérios, padronizacdes e procedimentos estabelecidos pelo Manual.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se a Instrugcdo Normativa n° 5, de 18 de junho de 2003, e
demais disposi¢cOes em contrario.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias 27 do més de fevereiro de 2013.

Publicacdo: Boletim Oficial
do TCE/TO, ano VI, n° 888,
19 mar. 2013, p. 8.
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PALAVRA DO PRESIDENTE

E com satisfagdo que entregamos mais uma importante publicacio
do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. O Manual de Auditoria Go-
vernamental é fruto do planejamento estratégico, implantado nesta Corte
de Contas a partir de 2009, e resultado concreto do trabalho de toda uma
equipe de membros e servidores, que se dedicou com afinco ao projeto
pelo periodo de quase um ano.

A constatacdo da necessidade do TCE/TO elaborar seu préprio ma-
nual surgiu durante a etapa de redesenho dos processos da drea finalistica,
mais especificamente o de Auditoria de Regularidade. O redesenho é uma
das metas do Plano Estratégico do TCE/TO, periodo de 2009 a 2014, que
vem demonstrando resultados positivos ano apds ano.

O Manual padroniza os conceitos e procedimentos de auditoria no
ambito do TCE/TO, incluindo as etapas de planejamento, execugdo e de
elaboracdo de relatdrio. Sua aprovagdo se deu por meio da Instrucdo Nor-
mativa n® 1, de 27 de fevereiro de 2013.

Agora, a publicacdo impressa do Manual de Auditoria Governa-
mental busca facilitar o acesso e disseminar o seu contetido, jd que todas
as auditorias governamentais e inspe¢des determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins, deverdo ser realizadas em consonancia
com os critérios, padronizagdes e procedimentos estabelecidos pelo Manu-

al. Bom proveito e bom trabalho!

Conselheiro José Wagner Praxedes

Presidente
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APRESENTACAO

O presente trabalho consiste na primeira versdo do Manual
de Auditoria Governamental do TRIBUNAL DE CONTAS DO ES-
TADO DO TOCANTINS (TCE/TO), com o objetivo de auxiliar o
exercicio da Auditoria por esta Corte, constituindo importante ins-
trumento para atingir os mais elevados padrdes de qualidade, de
forma a contribuir efetivamente para o cumprimento de sua missdo
constitucional, o aprimoramento da Administracdo Publica estadu-
al e municipal e o melhor atendimento as necessidades sociais.

Para construcdo deste trabalho, foram realizadas discussdes
técnicas entre servidores envolvidos nas auditorias feitas pelo TCE/
TO, com o objetivo de uniformizar os entendimentos e o aproveita-
mento de conhecimentos e experiéncias obtidas.

Nesse contexto, foram pesquisados em Manuais de Auditoria
dos seguintes Tribunais:

»  Tribunal de Contas da Unido;

»  Tribunal de Contas da Bahia;

»  Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

»  Tribunal de Contas do Distrito Federal.

»  Utilizou-se ainda, como referéncia, os conceitos e técnicas de:

»  Normas de Auditoria Governamental (NAGs);

»  Normas do Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (COSO);

»  Documentos do General Accounting Office (GAO-Estados Unidos);

»  Documentos do National Audit Office (NAO-Reino Unido);

»  Documentos do Office of the Auditor General (OAG-Canadd) e

»  Documentos da Organizacdo Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI).

Além disso, foram incorporados ao presente trabalho, com as
devidas adaptagdes, modelos e instrumentos para realizagdo da Au-
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ditoria, destacando-se: Matriz de Planejamento, Matriz de Achados
e Matriz de Responsabilizagao.

Notadamente, a experiéncia decorrente da aplicacdo des-
te Manual, a modernizagdo das atividades do préprio Tribunal e
a necessidade da introdugdo de novos métodos e procedimentos
de auditoria demandarao, ao longo do tempo, ajustes ao presente
trabalho.

Por fim, no intuito de contribuir para o aprimoramento das
préticas auditoriais no ambito desta Corte, apresenta-se 0 Manu-
al de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado
do Tocantins, alinhado as Normas de Auditoria Governamental
(NAGs) aplicdveis ao Controle Externo Brasileiro.
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TITULO I

DA ATIVIDADE DE CONTROLE
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DA ATIVIDADE DE CONTROLE

CAPITULO I

1. CONSIDERACOES PRELIMINARES

1.1 Alcance do Manual

Este manual visa estabelecer padrdes e procedimentos apli-
cdveis nas auditorias governamentais e inspegdes realizadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins (TCE/TO), em suas di-
versas dreas de atuacao.

1.2 Conceitos Basicos

Para fins de aplicacdo deste manual sdo adotados os seguintes
conceitos béasicos, alinhados as Normas de Auditoria Governamen-
tal (NAGs)! aplicdveis ao Controle Externo Brasileiro:

a) auditoria: exame independente, objetivo e sistemdtico de
dada matéria, baseado em normas técnicas e profissionais, no qual
se confronta uma condi¢do com determinado critério com o fim de
emitir uma opinido ou comentdrios.

a.1) auditoria governamental: exame efetuado em entidades
da administracdo direta e indireta, em fungdes, subfungdes, pro-
gramas, agdes (projetos, atividades e operagdes especiais), dreas,
processos ciclos operacionais, servigos, sistemas e sobre a guarda e
a aplicagdo de recursos publicos por outros responsaveis, em rela-
¢do aos aspectos contdbeis, orcamentdrios, financeiros, econémicos,
patrimoniais e operacionais, assim como acerca da confiabilidade
dos Sistemas de Controles Internos (SCI). E realizada por profis-
sionais de Auditoria Governamental, por intermédio de levanta-
mentos de informagdes seguras, devidamente consubstanciadas

1 INSTITUTO RUI BARBOSA, 2011.
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em evidéncias, segundo os critérios de legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade, equidade, ética,
transparéncia e protecdo do meio ambiente, observando-se a pro-
bidade administrativa e a responsabilidade social dos gestores da
coisa publica.

a.2) auditoria de regularidade: exame e avaliagdo dos regis-
tros; das demonstragdes contdbeis; das contas governamentais; das
operagdes e dos sistemas financeiros; do cumprimento das dispo-
sigOes legais e regulamentares; dos Sistemas de Controle Interno;
da probidade e da corregdo das decisdes administrativas adotadas
pelo ente auditado, com objetivo de expressar uma opinido. Com-
pdem as auditorias de regularidade as auditorias de cumprimento
legal e as auditorias contdbeis.

a.3) auditoria operacional: exame de fungdes, subfungses,
programas, agdes (projetos, atividades, operacdes especiais), dreas,
processos, ciclos operacionais, servigos e sistemas governamentais
com o objetivo de se emitir comentérios sobre o desempenho dos
6rgaos e das entidades da Administragdo Publica e o resultado das
politicas, programas e projetos publicos, pautado em critérios de
economicidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade, equidade, ética e
protecdo ao meio ambiente, além dos aspectos de legalidade.

a.4) auditoria de recursos externos: emite parecer, na condi-
¢do de auditores independentes, sobre as informagdes e demons-
tragOes financeiras e operacionais exigidas pelos organismos in-
ternacionais de crédito ou de cooperacdo avaliando se os registros
contdbeis e documentacdo de apoio relacionada a gastos, os proces-
sos de aquisi¢des de bens, obras e servicos, o Sistema de Controle
Interno e a utilizagdo dos recursos do projeto estdo em conformida-
de com os termos e condi¢des do Contrato de Empréstimo, Acor-
dos, Convénios e Termos de Cooperagao Técnica firmados entre o
TCE/TO e o Organismo Internacional®

2 As auditorias de recursos externos pressupdem um prévio credenciamento do Tribunal
junto ao Organismo Internacional para atuar na condicdo de auditor independente. Nes-
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a.5)auditoria contabil:é o exame das demonstracées contdbeis
e outros relatérios financeiros com o objetivo de expressar uma
opinido sobre a adequagdo desses demonstrativos em relagdo as
NAGs, aos Principios de Contabilidade (PCs), as Normas Brasilei-
ras de Contabilidade (NBCs), sejam elas profissionais ou técnicas,
e a legislacdo pertinente. Em uma auditoria contdbil o profissional
de Auditoria Governamental deve verificar se as demonstracées
contdbeis e outros informes representam uma visao fiel e justa do
patrimonio envolvendo questdes orgamentdrias, financeiras, eco-
ndmicas e patrimoniais, além dos aspectos de legalidade.

a.6) inspecdo: é o procedimento que tem por objetivo verifi-
car o cumprimento de suas decisdes por seus jurisdicionados, obter
dados ou informagdes sobre a ocorréncia de fatos ou a prética de
atos objeto de dentincia ou representacdo, suprir omissdes e falhas
ou esclarecer pontos duvidosos relativos a documentos ou proces-
sos, bem como verificar a ocorréncia de fatos ou a pratica de atos
circunscritos a determinadas situagdes e que ndo podem ser objeto
de auditoria.

b) profissional de auditoria: servidor do quadro efetivo do
TCE/TO, devidamente capacitado e designado para a realizacdo
de auditorias governamentais, na sua drea de atuagao.

sas auditorias, aplicam-se as regras de auditoria deste Manual e as regras de auditoria do
Organismo Internacional, que prevalecem em caso de conflito com as primeiras.
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CAPITULO II

2. OBJETOS DA FISCALIZACAO

E objeto de exame do Controle Externo qualquer pessoa fisica
ou juridica, ptiblica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, geren-
cie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o
Estado responda ou que, em nome deste, assuma obrigagdes de na-
tureza pecunidria (art. 70, pardgrafo tnico, da Constituicdo Federal
[CF] e Art. 32, § 2° da Constitui¢do Estadual [CE]), competindo ao
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, na forma estabelecida
no art. 1° da Lei n° 1.284/2001:

I - apreciar as contas prestadas anualmente pelo Governador
do Estado e pelos Prefeitos Municipais, mediante parecer prévio
que devera ser elaborado em sessenta dias a contar do seu recebi-
mento, e, no caso de Municipios que tenham menos de duzentos
mil habitantes, no prazo de cento e oitenta dias;

IT - julgar as contas dos ordenadores de despesa e demais res-
ponséveis por dinheiros, bens e valores ptblicos da administracdo
direta e indireta, incluidas as fundacGes e sociedades instituidas e
mantidas pelos Poderes Publicos estadual e municipais e as contas
daqueles que derem causa a perda, extravio ou outras irregularida-
des de que resultem prejuizo ao tesouro ptblico;

III - apreciar, no &mbito do Estado e dos Municipios, para fins
de registro, a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qual-
quer titulo, na administragdo direta e indireta, incluidas as funda-
¢Oes instituidas e mantidas pelo poder publico, excetuadas as no-
meac0es para cargo de provimento em comissao;

IV - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos con-
cessorios de aposentadoria, reforma ou pensao, ressalvada melho-
ria posterior que ndo altere o fundamento legal da concessao;
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V - avaliar a execugdo das metas previstas no plano plurianu-
al, nas diretrizes orgamentdrias e no or¢gamento anual;

VI - realizar, por iniciativa prépria, da Assembleia Legisla-
tiva, de Camara Municipal, de comissdo técnica ou de inquérito,
inspecdes e auditorias de natureza contdbil, financeira, orgamen-
tdria, operacional e patrimonial, nas unidades administrativas dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio, e do Ministério Puablico
e demais entidades referidas no inciso II;

VII - acompanhar a arrecadacdo da receita a cargo do Estado
e dos Municipios, e das entidades referidas no inciso II deste artigo,
mediante inspegdes e auditorias, ou por meio de demonstrativos
proprios, na forma estabelecida no Regimento Interno;

VIII - fiscalizar as aplicacdes em empresas de cujo capital so-
cial o Poder Publico estadual ou municipal participe;

IX - fiscalizar as aplicagdes de quaisquer recursos repassados
pelo Estado ou pelos Municipios, mediante convénio, acordo, ajuste
ou instrumento congénere;

X - prestar as informagdes solicitadas pela Assembleia Legis-
lativa ou por comissdo técnica sobre a fiscalizagdo contdbil, finan-
ceira, or¢amentdria, operacional e patrimonial, bem como sobre os
resultados de auditorias e inspegdes realizadas;

XI - aplicar aos responsaveis, em caso de ilegalidade de despe-
sa ou irregularidade de contas, as sangdes previstas em lei;

XII - assinar prazo para que o 6rgao ou entidade adote as providén-
cias necessdrias ao exato cumprimento da lei, se verificada a ilegalidade;

XIII - sustar, se ndo atendido nos termos do inciso anterior, a
execugdo do ato impugnado, comunicando a decisdo a Assembleia
Legislativa ou a Cdmara Municipal competente;

XIV - comunicar a Assembleia Legislativa ou a Camara Muni-
cipal competente qualquer irregularidade verificada nas contas ou
na gestao publica, enviando-lhe cépia dos respectivos documentos;

XV - encaminhar a Assembleia Legislativa ou a Camara Muni-
Cipal, conforme o caso, para sustagdo, os contratos em que se tenha
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verificado ilegalidade;

XVI - julgar convénios, aplicagdo de auxilios, subvengdes ou
contribui¢des concedidos pelo Estado e pelos Municipios a entida-
des particulares de cardter assistencial ou que exercam atividades
de relevante interesse ptblico;

XVII - decidir os recursos interpostos contra as suas decisdes
e os pedidos de revisao;

XVIII - decidir sobre dentincia que lhe seja encaminhada por
qualquer cidadao, partido politico, associagdo ou sindicato, adotan-
do as providéncias de sua alcada;

XIX - decidir sobre consulta que lhe seja formulada acerca de
duavida suscitada na aplicagdo de dispositivos legais e regulamenta-
res concernentes a matéria de sua competéncia, na forma estabeleci-
da no Regimento Interno;

XX - representar ao Poder competente do Estado ou de Mu-
nicipio sobre irregularidade ou abuso verificado em atividade con-
tdbil, financeira, or¢amentdria, operacional e patrimonial e nos pro-
cessos de tomada de contas;

XXI - emitir parecer conclusivo, no prazo de 30 (trinta) dias,
por solicitacdo de comissado técnica ou de inquérito da Assembleia
Legislativa ou de Camara Municipal, em obediéncia ao disposto do
art. 34, pardgrafo primeiro, da Constitui¢do do Estado;

XXII - aplicar aos ordenadores de despesa, aos gestores e aos
responsdveis por bens e valores publicos as multas e demais san-
¢Oes previstas nesta Lei.
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CAPITULO III

3. NORMAS DE CONDUTA DOS PROFISSIONAIS DE
AUDITORIA

3.1 Normas de conduta

As normas de conduta dos profissionais de Auditoria estdo con-
substanciadas na Lei Orgéanica’, no Regimento Interno* e no Cédigo de
Etica’, todos do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

3.2 Responsabilidade Técnico-Profissional

O profissional de auditoria deve exercer sua atividade com
independéncia, competéncia, diligéncia, objetividade, imparciali-
dade, responsabilidade e zelo.

O profissional de auditoria deve possuir as competéncias
necessdrias ao desempenho das suas atividades, o que implica o
dominio do conhecimento técnico especifico de sua formacao e es-
pecializagdo, das normas de auditoria, bem como das habilidades e
atitudes necessarias a realizagdo de suas tarefas.

Define-se competéncia como o conjunto das experiéncias, dos
conhecimentos técnicos, das habilidades e das atitudes necessdrias
para que o profissional de auditoria possa cumprir suas responsabi-
lidades com eficiéncia e eficécia.

As competéncias bdsicas do profissional de auditoria con-

sistem em:

a) conhecer e aplicar as normas, procedimentos e técnicas de
Auditoria Governamental;

3 Lei Organica, art.151.
4 Regimento Interno, arts. 384 e 385.
5 Cédigo Etica - Resolugdo Administrativa TCE/TO n.° 01/2012, em especial ao art. 8°.
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b) avaliar o dmbito, a extensdo e 0s recursos necessdrios para a
execugdo da tarefa em face dos objetivos propostos;

¢) avaliar os riscos identificados na pré-andlise das transagoes e
operagdes a serem auditadas e o impacto potencial destes
para o proprio trabalho de Auditoria Governamental;

d) conhecer e utilizar os fundamentos, principios, normas e
técnicas da Administracdo Piiblica;

e) identificar boas prdticas da Administragdo Piiblica;

f) reconhecer e avaliar a relevdncia e a significagio dos eventuais
desvios em relagdo as boas priticas da Administragdo Publica,
efetuando as pesquisas necessdrias para chegar a solugdes vidveis;

g) interpretar os fundamentos de direito, or¢amento, finangas,
contabilidade e gestdo piiblica e de métodos quantitativos,
permitindo identificar a existéncia de riscos e problemas, ou
a possibilidade deles ocorrerem; e de recomendar solugdes ou
métodos corretivos necessdrios;

h) utilizar ferramentas e tecnologias que tornem os exames mais
dgeis e seguros;

i) efetuar andlise profissional, imparcial e isenta;

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

k) elaborar relatérios de forma analitica, descritiva e fidedigna ao
objeto da Auditoria Governamental;

) identificar e compreender as transacdes e operagdes a serem
auditadas, bem como as prdticas e normas relevantes aplicdveis
para o alcance dos objetivos da Auditoria Governamental.

A atribuigdo de responsabilidade ao profissional de Auditoria
Governamental pode variar de acordo com o campo profissional
que ele exerce, com o nivel de qualificacdo técnica e a experiéncia
para executar os trabalhos de auditoria, conforme os objetivos dela,
a complexidade das operagdes a serem examinadas e o volume e a
relevancia dos recursos envolvidos.

No caso de descoberta de irregularidade, cabe ao profissional de
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Auditoria Governamental estudar a materialidade ou a relevancia e os
possiveis efeitos em relagdo aos resultados das transagoes e das opera-
¢Oes auditadas, para a adequada fundamentagio das conclusées.

O profissional de Auditoria Governamental ndo tem qualquer
responsabilidade sobre o contetido das informagdes ou dos docu-
mentos fornecidos pelos 6rgaos e entidades auditados e que sejam
comprobatérios das conclusdes da auditoria. A preparacgdo de tais
elementos é de responsabilidade exclusiva dos entes auditados.

3.3 Independéncia

O profissional de Auditoria Governamental deve ser inde-
pendente, ndo podendo deixar-se influenciar por fatores estranhos,
preconceitos ou quaisquer outros elementos materiais, econdmicos,
financeiros ou afetivos que resultem perda, efetiva ou aparente, de
sua independéncia. A independéncia permite aos profissionais de
Auditoria Governamental exercer andlise imparcial, isenta e sem
tendenciosidade.

E vedado vinculo conjugal ou de parentesco consanguineo
em linha reta, sem limites de grau, em linha colateral até o quarto
grau e por afinidade até o terceiro grau, com administradores, ges-
tores, membros de conselho, assessores, consultores, procuradores,
acionistas, diretores, s6cios ou com empregados que tenham inge-
réncia na administragdo ou sejam responsaveis pela contabilidade,
finangas ou demais dreas de decisao.

3.4 Etica Profissional

O profissional de Auditoria Governamental, no exercicio da
auditoria, estd sujeito aos principios do Cédigo de Etica Profissio-
nal e tem o dever de observa-los, cumpri-los e fazer cumprir fiel-
mente, nas suas relagdes com o TC, com o publico em geral, com os

6rgaos jurisdicionados e com as demais autoridades governamen-
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tais, com as entidades de classe e com seus colegas de profissdo.
Qualquer deficiéncia em sua conduta profissional ou qualquer com-
portamento inadequado em sua vida pessoal prejudica a imagem
da integridade desses profissionais, da qualidade e da validade de
seu trabalho de Auditoria Governamental e podem ocasionar davi-
das acerca da confiabilidade e da prépria competéncia profissional.

O profissional de Auditoria Governamental, no exercicio da
auditoria ndo poderd, direta ou indiretamente, receber remunera-
¢Oes, proventos ou recompensas de qualquer natureza de pessoas
fisicas ou juridicas, pudblicas ou privadas, direta ou indiretamente
interessadas em seu trabalho, exceto seus vencimentos e demais
vantagens legais concedidas pelo TC, relativos ao quadro de provi-
mento permanente ao qual pertenca.

No exercicio da Auditoria Governamental o profissional de
auditoria agird em seu nome pessoal, assumindo inteira responsa-
bilidade técnica pelos servigos de auditoria por ele executados e,
em nenhuma hipétese, permitird que outra pessoa o faga em seu
préprio nome, salvo prepostos de sua oficial indica¢do e desde que
também sejam profissionais de auditoria, quando entdo respondera
solidariamente com eles pelos respectivos atos.

O exercicio da Auditoria Governamental ndo deve ser
utilizado:

»  para promogdo pessoal ou comercial;

» em desacordo com as Normas de Auditoria Governamental, as
normas constitucionais, legais e regimentais; e,

» em inobservincia as normas de conduta ética inerente aos agentes
publicos.

3.5 Sigilo Profissional

O profissional de Auditoria Governamental deve manter, res-
peitar e assegurar o sigilo relativo as informagdes obtidas em razdo
do seu trabalho, ndo divulgando para terceiros, salvo quando hou-



DA ATIVIDADE DE CONTROLE

ver obrigacdo legal ou judicial de fazé-lo.

Quando do encaminhamento de trabalhos, relatérios e infor-
magodes revestidas do carater de confidencialidade, o profissional de
Auditoria Governamental deve fazer a entrega aos niveis hierdrqui-
cos determinados na legislacdo pertinente.

O profissional de Auditoria Governamental deve atender com
presteza ao publico em geral, fornecendo as informagdes requeri-
das, salvo as protegidas por sigilo.

Este profissional deve, ainda, manter sob sigilo dados e infor-
macgoes de natureza confidencial obtidas no exercicio de suas ativi-
dades ou de natureza pessoal de colegas e subordinados que sé a
eles digam respeito, os quais, porventura, tenha acesso em decor-
réncia do exercicio profissional, informando a chefia imediata ou a
autoridade responsavel quando tomar conhecimento de que assun-
tos sigilosos estejam ou venham a ser revelados.

3.6 Relagoes Humanas e Comunicag¢oes

O profissional de auditoria deve ser cortés, ter urbanidade,
disponibilidade e atengdo, respeitando a capacidade e as limitagdes
individuais de todos os usudrios do servigo publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade,
cor, idade, religido, cunho politico ou social, abstendo-se, dessa for-
ma, de causar-lhes dano moral.

Para um bom relacionamento com os jurisdicionados e demais
usudrios internos e externos dos seus servigos, o profissional de audi-
toria deve desenvolver atitudes que propiciem convivéncia de respei-
to, mantendo-as sempre presentes no seu trabalho, tais como:

a) boa educacio;

b) respeito ao auditado na sua condigdo de pessoa, de funciondrio, de
servidor ou de empregado e do cargo, posto ou fung¢do que ocupa
ou representa;
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¢) transparéncia para com o auditado, comunicando-lhe, quando
necessdrio, e levando ao seu conhecimento constatacoes
efetuadas no desenvolvimento da auditoria, de modo que ele
possa compreender a fungdo do Controle Externo e da Auditoria
Governamental, seus objetivos e a forma como contribui para a
melhoria da qualidade da gestdo dos recursos piiblicos;

d) tratar cuidadosamente os usudrios dos servigos, aperfeicoando o
processo de comunicagdo e contato com o publico.

O profissional de Auditoria Governamental também deve
conduzir-se de modo a promover cooperagdo e bom relacionamen-
to com os demais profissionais de auditoria.

O profissional de Auditoria Governamental deve ser capaz de
se comunicar de forma objetiva, clara, isenta e imparcial, verbal-
mente e por escrito, a fim de transmitir eficazmente assuntos rela-
cionados com objetivos, avaliagdes, conclusdes e recomendagdes da
Auditoria Governamental.



DA ATIVIDADE DE CONTROLE

CAPITULO IV

4. PRERROGATIVAS DOS PROFISSIONAIS DE
AUDITORIA

No desempenho de suas atividades, o profissional de audito-

ria detém as seguintes prerrogativas, conforme art. 110 § 1°, incisos
I, Il e I1I, da Lei Organica TCE/TO, e no que couber:

a)

b)

<)

d)

e)

livre ingresso em 6rgdos e entidades sujeitos a jurisdigdo do
Tribunal de Contas;

acesso a todos os documentos e informagoes necessdrios
realizacdo de seu trabalho;

competéncia para requerer, nos termos do Regimento Interno,
aos responsdveis pelos 6rgdos e entidades objeto de inspegoes,
auditorias e diligéncias, as informagdes e os documentos
necessdrios para instrugdo de processos e relatérios de cujo exame
esteja expressamente encarregado por sua chefia imediata;
solicitagdo, além de documentos e informagoes prévias, da
disponibilizagdo de ambiente reservado e seguro para instalagdo
da equipe, acesso a telefone para contato com a sede do TCE/TO,
senha para acesso aos sistemas informatizados, designagdo de
uma pessoa de contato do 6rgdo ou entidade para a entrega dos
documentos necessdrios a realizacdo da auditoria, bem como a
centralizagdo, em tinico setor, da entrega do que for solicitado;
solicitagdo de protegdo em caso de ameagas a sua integridade
fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.

Para que os profissionais de Auditoria Governamental pos-

sam realizar os trabalhos de auditoria satisfatoriamente e obter de-

sempenho adequado, mantendo a independéncia, devem, ainda:
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a)
b)

)

d)

e)

f)

8)

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

atuar com a necessdria liberdade junto as geréncias e chefias
intermedidrias de qualquer ente auditado;

ter livre acesso ao resultado dos trabalhos de todos os conselhos,
comités, comissoes, auditorias e grupos de trabalho operacionais e
estratégicos vinculados a Administragdo Piiblica;

definir o objetivo, o escopo e a metodologia da auditoria, assim
como realizar todos os trabalhos que julgar necessdrios para
suportar sua opinido e dar ao exame a devida abrangéncia;
planejar e organizar seu trabalho e elaborar o programa de
auditoria com a devida autonomia e abrangéncia;

executar seu trabalho livre de interferéncias que possam limitar
0 objetivo, escopo e a exatiddo dos exames ou impedir sua
realizacdo;

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 os objetivos
dos exames, quer por pressoes de tempo e programacdo, quer por
influéncias internas elou externas.



TITULO II

DAS AUDITORIAS



SUNUB)QJ, Op OPBISH OP SLIUO0D) P [BUN]LI], OP [BJUSWEUIIAOL) BLIO)IPNYY 3P [BNUBA




DAS AUDITORIAS

CAPITULO I

1. TIPOS DE AUDITORIA
No exercicio de suas fungdes, o Tribunal de Contas do Estado
do Tocantins adota os seguintes tipos de auditoria:

1.1 Quanto a finalidade

1.1.1 Auditoria de Regularidade

A Auditoria de Regularidade visa examinar e avaliar os re-
gistros; as demonstragdes contdbeis; as contas governamentais; as
operagdes e os sistemas financeiros; o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares; os Sistemas de Controle Interno; a probi-
dade e a corre¢do das decisdes administrativas adotadas pelo ente
auditado, com objetivo de expressar uma opinido. Compdem as au-
ditorias de regularidade as auditorias de cumprimento legal e as
auditorias contébeis.

A auditoria de regularidade tem como objetivos principais:

»  certificar que as entidades responsdveis cumpriram sua obrigacdo
de prestar contas, o que inclui o exame e a avalia¢do dos registros
or¢amentdrios, financeiros, contdbeis e patrimoniais e a emissio de
relatorio sobre as demonstragdes contdbeis.

»  emitir parecer sobre as contas de governo estadual e municipal.

» auditar os sistemas e as operagdes financeiras, incluindo o exame
da observincia as disposicoes legais e regulamentares aplicdveis.

» auditar o Sistema de Controle Interno (SCI) e as fungoes da audi-
toria interna.

»  wverificar a probidade e a adequagio das decisdes administrativas ado-
tadas pelos orgdos e entidades da Administragdo Piiblica, assim como
pelos demais responsdveis por bens, valores e dinheiros piiblicos.
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»

»

informar sobre quaisquer outros assuntos, decorrentes ou relacio-
nados com a auditoria, que o TC considere necessdrio revelar.
verificar se os entes auditados adotaram as providéncias para sanar
as deficiéncias detectadas nas auditorias anteriores, nos termos das
decisdes dos 6rgdos colegiados.

1.1.2 Auditoria Operacional

A Auditoria Operacional deve avaliar programas e agdes

governamentais (atividades, projetos e operagdes especiais), bem

como entidades e 6rgdos publicos, quanto a aspectos de economi-

cidade, eficiéncia, eficicia e efetividade, com objetivo de contribuir

para o melhor desempenho da gestdo publica.

A auditoria operacional tem como principais objetivos

analisar:

»

»

»

»

»

se a Administragdo desempenha suas atividades com economicida-
de, de acordo com principios, prdticas e politicas administrativas
corretas.

se 0 pessoal e os recursos materiais, financeiros, tecnolégicos e de
qualquer outra natureza sdo utilizados com eficiéncia, inclusive os
sistemas de informagdo.

se os procedimentos de mensuragdo, controle e avaliagdo de desem-
penho e de resultados sdo adequados e aplicados de forma sistemd-
tica pelos 6rgdos e entidades da Administragdo.

se sdo adotadas, pelos entes auditados, as providéncias para sanar
as deficiéncias detectadas em auditorias anteriores, nos termos das
decisoes e recomendacoes dos TCs.

se 0s programas e agdes governamentais (atividades, projetos e
operagoes especiais) atingiram a efetividade e a equidade pretendi-
das em relagdo ao alcance de seus objetivos.
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1.2 Quanto a previsibilidade

1.2.1 Auditoria Programada

A Auditoria Programada estd incluida em um plano anual,
cuja alteragdo s6 ocorrerd se as circunstancias, devidamente justi-
ficadas, assim determinarem, nos termos do Regimento Interno
TCE/TO, Art. 126, inciso 1.

1.2.2 Auditoria Nao Programada
A Auditoria Nao Programada é aquela que néo integra o Pla-
no Anual de Auditorias, que exige autorizacdo plendria.

1.2.3 Auditoria de Irregularidade

Consoante o art. 126, inciso III, a Auditoria de Irregularidade
acontece quando se evidenciar a ocorréncia de fatos ou prética de
atos que, configurando ilicito administrativo ou penal, causarem
dano ao erdrio ou ao patrimdnio publico.
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CAPITULO II

2. EQUIPE DE AUDITORIA

2.1 Definicao da Equipe de Auditoria

A programacdo das equipes de auditoria deve contemplar
profissionais de diferentes experiéncias e competéncias a serem de-
signados para a execucdo dos trabalhos, levando em conta a capa-
citagdo necessdria em relagdo a complexidade, materialidade, rele-
vancia e criticidade do ente ptblico, suas operagdes e transagoes,
bem como das técnicas e procedimentos a serem aplicados, inclusi-
ve os relacionados a tecnologia da informacao.

Para cada auditoria, os recursos humanos necessérios devem
ser quantificados de forma satisfatéria.

As equipes de Auditoria Governamental devem estar prepa-
radas para esclarecer aos gestores e demais servidores do auditado
acerca da metodologia de trabalho adotada.

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

Mediante autorizagdo do Presidente do TCE/TO, a qualquer
tempo, poderd haver alteragdo de servidores da Equipe de Audito-
ria, desde que apresentadas justificativas pelo titular da Diretoria/
Coordenadoria.

2.1.1 Perfil Profissional
Entende-se por perfil profissional um conjunto de atributos
requeridos, entre os quais se destacam:
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a) drea de formacio/especializagio;
b) capacitagdo técnica;

c) experiéncia profissional;

d) relacdes humanas e comunicacio.

O pessoal do TC deve possuir perfil adequado para o exerci-
cio da Auditoria Governamental, envolvendo maturidade, objeti-
vidade, capacidade de relacionamento e comunicagéo, julgamento
profissional, cuidado, zelo e lideranga.

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

O tipo de trabalho a ser desempenhado pode requerer conhe-
cimentos/experiéncias especificos em determinadas dreas. Dessa
forma, é extremamente desejavel a identificacdo dos perfis reque-
ridos para o desempenho dos trabalhos. Para a etapa de trabalhos
de campo, esse perfil deverd ser registrado no Planejamento de
Auditoria.

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

a) aproveitamento da experiéncia e do conhecimento do pessoal da
equipe em relagdo aos jurisdicionados a serem auditados;

b) sempre que posstvel, estabelecimento de rodizio na formagdo de
equipes, de forma a permitir a oportunidade de desenvolvimento
profissional.

2.1.2 Quantitativo

2.2 Indicacao da Equipe
A indicagdo da equipe de auditoria deve ser feita pela Dire-
toria de Controle Externo ou Coordenadoria responsavel pela fiscali-
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zagdo do respectivo jurisdicionado ou do respectivo tipo de objeto.

Antes de iniciar os exames, o profissional de Auditoria de-
verd obter conhecimento preliminar das atividades a serem audita-
das, mediante avaliacdo da complexidade das operac¢des e das exi-
géncias para a sua realizacdo, de modo a avaliar se estd capacitado
para assumir a responsabilidade pelos trabalhos a serem realizados.

O profissional de auditoria, sempre que reconhecer nio estar
adequadamente apto para desenvolver o trabalho de auditoria, face a
natureza e complexidade, deverd solicitar a participagdo de especialista.

2.3 Designacao da Equipe

A designacdo da equipe de auditoria é feita, formal e nomi-
nalmente, em ato expedido pela Presidéncia do Tribunal, publica-
do no Boletim Oficial, com base na indicagdo feita pelo Diretor
competente.

O ato de designacgao contera:

a) identificacdo dos profissionais de auditoria designados,
indicando-se o coordenador da equipe;

b) identificacdo do tipo de auditoria;

o) identificagdo do jurisdicionado;

d) periodo a ser auditado;

e) periodo de execugdo da auditoria.

2.4 Apresentacao da Equipe

Os integrantes da equipe sdo apresentados ao érgdo/entida-
de, objeto de auditoria, por meio de oficio da Presidéncia do Tri-
bunal e/ou publicagdo da Portaria no Boletim Oficial do TCE/TO.
O oficio de apresentacdo e/ou portaria deve conter os nomes dos
servidores responsdveis pela fiscalizagdo, o periodo da fiscalizagéo,
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0 escopo genérico do trabalho e a solicitacdo do apoio necessdrio a
realizagdo da tarefa.

2.5 Coordenacao da Equipe

A coordenacdo da equipe de auditoria deve recair sobre
quem tenha, além dos conhecimentos requeridos, experiéncia em
auditorias e capacidade de organizagdo e diregdo. Entre as ativi-
dades de responsabilidade do coordenador, destacam-se aquelas
relacionadas com a administragdo dos trabalhos, compreendendo:

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

b) a utilizacdo dos recursos;

¢) ainteragdo com a administracdo da entidade auditada;

d) a atualizagdo das informagdes ao Diretor sobre o andamento dos
trabalhos;

e) aorganizagdo das pastas corrente e permanente;

f) a revisdo nos documentos de auditoria, visando adequada instrugdo
do Processo e a correlacio entre achados, evidéncias, conclusoes e
proposigoes;

8) o cumprimento das normas pertinentes;

h) a consolidagdo e a disponibilizagdo do Relatério de Auditoria ao
Diretor.

Nahipétese de o documento de auditoria ter sido preenchido pelo
coordenador, a revisdo deverd ser feita por outro membro da equipe.

2.6 Supervisao dos Trabalhos da Equipe

Os trabalhos de Auditoria Governamental devem ser supervisiona-
dos continuamente em todas as suas fases para garantir que os objetivos
sejam atingidos, a qualidade seja assegurada e as equipes se desenvolvam.
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2.6.1 Abrangéncia

A supervisdo deve ser dirigida tanto para o contetido quanto

para a observancia do método de auditoria, isso implica assegurar:

a)

b)

)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

)

a observincia do Plano Anual de Auditoria Governamental;
que os membros da equipe de auditoria tenham uma clara e
consistente compreensdo do programa de auditoria e alcancem os
objetivos de auditoria estabelecidos;

o planejamento da auditoria;

a aplicagdo de procedimentos e técnicas de auditoria;

o cumprimento das normas de auditoria;

a confecgio dos papéis de trabalho;

a consisténcia das informagoes e das conclusoes;

o controle de qualidade da auditoria;

a avaliagdo do grau de complexidade, materialidade, risco e
relevincia dos trabalhos;

a elaboracdo do Relatério de Auditoria.

Nos produtos gerados durante a auditoria (Relatério de Pla-

nejamento, Matriz de Planejamento, Matriz de Achados, Matriz de

Responsabilizagdo e Relatério de Auditoria) deve constar manifes-

tacao

formal do supervisor, por meio da aposicdo de assinatura ou

informacao.

O visto do supervisor nos produtos da etapa de planejamen-

to significa que tomou conhecimento e que concorda com o conte-

tido neles expresso. Nos produtos da etapa de execugdo, o visto do

supervisor significa que tomou conhecimento.

2.6.2 Competéncia

A supervisdo dos trabalhos de auditoria é exercida pelo Co-

ordenador ou Diretor da drea de Controle Externo, de acordo com

sua vinculagao.
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pode

No exercicio da supervisdo, a qualquer tempo, o supervisor
acompanhar a Equipe de Auditoria nos trabalhos de campo

realizados.

a)

b)

Y]
d)

e)

Cabe ao supervisor garantir que:

o0 Plano Anual de Auditoria e a estratégia de agdo nele
especificados sejam seguidos, observadas as alteracdes
autorizadas;

o0s membros da equipe de auditoria tenham nitida e sélida
compreensdo do Plano Anual de Auditoria;

a equipe de auditoria atinja os objetivos estabelecidos;

a auditoria seja realizada de acordo com as normas e prdticas de
auditoria;

o0s documentos de auditoria contenham informagodes probatérias
que fundamentem adequadamente os achados, conclusoes e
proposigoes do Relatorio de Auditoria.
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CAPITULO III

3. DOCUMENTOS DE AUDITORIA

3.1 Conceito

Os documentos de auditoria correspondem aos registros dos
procedimentos adotados, dos testes realizados, das informagdes ob-
tidas para dar suporte as conclusdes alcancadas ao longo de todas
as etapas do processo de auditoria. Para tanto, podem ser empre-
gados os mais diversos meios de registro, como formuldrios, folhas,
fotos, dudio etc., preferencialmente em meio digital.

Os documentos de auditoria, também conhecidos como pa-
péis de trabalho, constituem o suporte de toda atividade desen-
volvida pelo profissional de auditoria e sdo de propriedade exclusi-
va do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

3.2 Contetdo

Todas as etapas do processo de auditoria devem ser docu-
mentadas, visando a obtencdo de evidéncias para fundamentar os
achados e a conclusdo dos trabalhos, bem como, comprovar que a
auditoria foi executada de acordo com o planejamento e com as nor-
mas aplicdveis.

Nas dreas que envolvem questdes de principio ou de julga-
mento dificil, os fatos pertinentes que eram do conhecimento da
equipe de auditoria no momento de suas conclusdes devem ser re-
gistrados nos documentos de auditoria.

O profissional de Auditoria Governamental deve ter em men-
te que o contetddo e a organiza¢do da documentagdo de auditoria
refletem seu nivel de preparagao, experiéncia e conhecimento.
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3.3 Propdsitos

a)
b)
<)
d)
e)
f)

8)
h)

i)

j)

k)

D

Os documentos de auditoria tém o propdsito de:

registrar o processo de auditoria de modo a assegurar a sua
revisdo e a manutencgdo das evidéncias obtidas;

facilitar o registro das investigacdes realizadas;

facilitar a elaboragdo do Relatério de Auditoria;

explicar, em detalhes, fatos e opinioes;

permitir a coordenagdo, a organizagdo e a supervisdo do trabalho
de auditoria;

permitir o registro histérico dos métodos adotados;

servir de guia para auditorias ou inspegoes subsequentes;
fornecer instrumentos para que os trabalhos possam ser avaliados
e revisados por pessoa independente, devidamente qualificada;
propiciar melhor controle e padronizagdo dos trabalhos,
contribuindo para a eficiéncia administrativa e operacional das
unidades de auditoria;

servir como fonte de informagcdes para responder a consultas da
entidade auditada ou de quaisquer outros interessados;
comprovar a observincia pelos auditores as normas de auditoria
em processos de apuragdo ou responsabilizagdo administrativa,
disciplinar, profissional e judicial;

contribuir para o desenvolvimento profissional dos auditores,
mediante indugdo da correta aplicagdo dos procedimentos e
técnicas de auditoria;

m) facilitar a execugdo satisfatéria das tarefas delegadas;

n)

favorecer a continuidade dos trabalhos quando da substituicdo de
membros da equipe de auditoria.

3.4 Atributos

Alguns atributos bdsicos devem ser observados na elaboragao
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da documentagdo de auditoria, independentemente do meio de sua
preparacdo. Para alcancar bons resultados, devem ser de carater ge-
ral, nunca particular.

Sao eles:

Registro: as evidéncias devem ser registradas sem rasuras
ou emendas que possam prejudicar o seu correto entendimento e
credibilidade.

Objetivos: as evidéncias devem ser registradas em corres-
pondéncia direta ao objeto dos trabalhos, sem distor¢oes, com im-
parcialidade e isencdo, focando os fatos como constatados. Nao se
devem registrar ddvidas, obscuridades ou incertezas que possam
causar vdrias interpreta¢des. Deve-se, ainda, ser de facil entendi-
mento, permitindo que qualquer pessoa prudente seja conduzida
as mesmas conclusdes a que chegou o profissional de Auditoria
Governamental.

Concisao: as informag¢des devem ser registradas de forma
precisa e de fécil entendimento, sem a necessidade de explica¢des
adicionais e sem detalhes desnecessérios, de forma breve, resumi-
da, escrita em poucas palavras.

Clareza: as evidéncias devem ser registradas de forma légica,
cronoldgica, bem ordenada e que possibilitem claro entendimento.

Completude: devem incluir todos os dados e informagdes su-
ficientes, relevantes, materiais, fidedignos, tteis ou necessdrios. As
evidéncias devem ser descritas de forma acabada, terminativa, sem
faltar nenhum contetdo ou significado.

Exatidao: as evidéncias devem possuir informagoes precisas, deta-
lhes importantes e cdlculos matemdticos corretos, sem erros ou omissoes.

Corregao gramatical: o papel de trabalho deve ter como foco
a utilizacdo do padrdo culto de linguagem, bem como os aspectos
particulares da lingua e as regras apropriadas para seu perfeito uso.

Estruturacdo l6gica: o papel de trabalho deve refletir a estru-
turagdo logica do raciocinio, respeitando a sequéncia dos fatos em
prol do objetivo a ser atingido.
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Conclusdes claras: as informagdes registradas devem permi-
tir a formagao de opinido sobre os trabalhos realizados.

3.5 Cuidados na Preparacao

O documento de auditoria deve incluir, obrigatoriamente,
dados para fécil identificagdo: logomarca do TC; data em que foi
elaborado; periodo examinado; responsdveis pela sua elaboragao;
responsdveis pela revisdo ou supervisao; nome do ente auditado;
tipo de exame realizado; titulo e c6digo ou referéncia que esclarega
a natureza do exame.

Os documentos disponibilizados por terceiros e transforma-
dos em documentos de auditoria deverdo ser identificados com as
informagdes referidas na alinea anterior e a indicagdo do responsé-
vel por sua elaboracao.

Os documentos de auditoria produzidos por terceiros, regis-
tros de dudio, video e foto, quando manipulados, deverdo ter seus
originais preservados e identificados.

Os documentos de auditoria devem, ainda, conter: notas ex-
plicativas com esclarecimentos sobre o seu contetido, sempre que
necessdrio; campo para referéncia a outro documento de auditoria,
quando for o caso; e identificagdo dos simbolos e abreviaturas utili-
zadas. As fontes dos dados apresentados devem ser mencionadas.

O tempo gasto para a realiza¢do do procedimento registrado no
documento de auditoria deve ser mencionado, sempre que possivel.

Quando preparados em meio fisico, devem ser utilizados ape-
nas os anversos das folhas de papel para anotacdes e registros das
evidéncias, a fim de permitir melhor visualizagdo das informagdes,
principalmente apés o seu arquivamento.

Os documentos/papéis de trabalhos devem estar prontos e
em condi¢des de serem arquivados na data do encerramento dos
trabalhos de Auditoria Governamental.
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Embora ndo existam padrdes rigidos quanto a forma dos pa-
péis de trabalho, os seguintes aspectos devem ser observados:

a) os papéis de trabalho devem ser revisados para assegurar que o
trabalho foi desenvolvido conforme o planejado e as conclusoes e
os resultados estdo de acordo com os registros;

b) a primeira revisdo dos papéis de trabalho deve ser realizada pelo
proprio auditor e deve ser a mais detalhada, para se certificar de
que as conclusdes coadunam com as apuragoes e registros e de que
ndo existem erros que possam comprometer os resultados;

¢) revisdes executadas por quem ndo elaborou o papel devem
verificar se o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado, se os
registros estdo adequados as conclusoes e se ndo foram omitidos
dados e informagdes imprescindiveis ou relevantes.

3.6 Codificacao

Os papéis de trabalho devem ser ordenados e codificados de
forma l6gica, com o objetivo de sistematizar o seu arquivamento e
consulta, além de permitir a referenciacdo ou remissdo com outros,
de tal forma que a relagdo existente entre eles seja evidenciada.

A codificacdo dos papéis de trabalho deve ser feita com le-
tras maitdsculas e niimeros, obedecendo a uma sequéncia légica e
racional, de forma que sejam condensados os trabalhos realizados
em um conjunto de papéis e/ou de arquivos eletronicos que repre-
sentardo todo o servico executado.

O papel de trabalho de resumo ou de sintetiza¢do recebe a de-
nominacdo de papel de trabalho mestre ou folha mestra, enquanto
os demais, que dardo sempre maiores subsidios ou detalhes, sdo
denominados papéis de trabalho subsididrios, conforme exemplifi-
cado a seguir:
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CODIFICACAO | DESCRICAO

A

Al

A.l.l

A2

A21

A21.1

Papel de trabalho de resumo ou de sintetiza-
¢do, que fornece, de forma sintética, a infor-
macao sobre uma determinada area da insti-
tuicdo auditada.

Papel subsidiario, que fornece os detalhes, de
forma analitica, sobre um assunto pertinente
a area do papel referenciado como A.

Papel subsidiario, que fornece os detalhes, de
forma analitica, sobre o assunto pertinente ao
papel referenciado como A.1.

Papel subsidiario, que fornece os detalhes, de
forma analitica, sobre outro assunto pertinen-
te a area do papel referenciado como A.

Papel subsidiario, que fornece os detalhes, de
forma analitica, do papel referenciado como
A2.

Papel subsidiario, que fornece os detalhes, de
forma analitica, do papel referenciado como
A2.1.

Papel de trabalho de resumo ou de sintetiza-
¢do, que fornece, de forma sintética, a

informacao sobre uma determinada area da
instituicdo auditada.

Papel de trabalho de resumo ou de sintetiza-
¢do, que fornece, de forma sintética, a infor-
macado sobre uma determinada area da insti-
tui¢do auditada.

Em rela¢do a sequéncia de disposigdo e codificagdo dos pa-

péis de trabalho, ndo se pode prescrever nenhuma padronizacdo

rigida, mas convém que seja feita de forma a facilitar a identificacao
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e localizagdo dos papéis.

Na auditoria financeira, tradicionalmente, a ordem légica
usada pelos auditores é aquela que obedece a sequéncia das contas
nos balangos de comprovagdo (ordem igual ao plano de contas). Ou
seja, os papéis de trabalho se agrupam segundo sua relagdo com as
diversas contas e na ordem dos ativos, passivos, receitas e despesas.

Na auditoria em programas, a ordem légica é dada pelas ati-
vidades e operagdes principais e pelas dreas criticas examinadas
com maior profundidade, considerando o estabelecido na fase de
Planejamento.

3.6.1 Simbolos de Conferéncia

Os simbolos de conferéncia, também denominados tiques ex-
plicativos ou tick marks, sdo utilizados pelo auditor para registrar
nos papéis de trabalho as verificagdes efetuadas durante a audito-
ria, além das fontes de obtencdo das informacdes, tais como saldos,
valores, operagdes, documentos, demonstrativos contabeis e recon-
ciliacdes de contas.

Como os sinais utilizados nem sempre significam a mesma coisa
em todos os papéis de trabalho, deverd constar, em notas de rodapé ou
legendas, o significado de cada um dos stmbolos utilizados.

Para facilitar a consulta, é recomenddvel que se busque, ao
maximo, a padronizacdo dos simbolos de conferéncia em cada con-
junto ou pasta de papéis de trabalho.

Podem ser utilizados diversos simbolos nos papéis de traba-
lho, tais como, /, w, v, U, x, T, dentre outros.

Podem-se destacar as seguintes vantagens da utilizacdo de
simbolos de conferéncia pelos auditores:

»  menor necessidade de repeticdo de explicagdes;
»  redugdo do tempo para redigir ou transcrever as informagoes;
»  facilidade para a revisdo dos papéis de trabalho.
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3.6.2 Simbolos de Remissao

Os simbolos de remissdo dividem-se em duas espécies: notas
explicativas e letras explicativas.

As notas explicativas devem ser utilizadas para informacgdes de
ordem geral em relacdo a uma drea especifica da entidade ou ao con-
teddo do préprio papel de trabalho. Sdo identificadas por niimeros
envolvidos por circulos ou simplesmente como Nota 1, Nota 2 etc.

As letras explicativas sdo empregadas pelo auditor para fazer
comentdrios ou apresentar explicagdes mais pormenorizadas em
relagdo a determinados valores, saldos de contas ou informagdes
contidas nos papéis de trabalho, sendo identificadas por letras mi-
nusculas envolvidas por circulos.

Os simbolos de remissao e as respectivas informagdes devem
ser registrados na parte inferior dos papéis de trabalho ou, quando
estejam sendo utilizados formuldrios de catorze colunas, na parte
lateral direita, de forma a distingui-los dos simbolos de conferéncia.

3.6.3 Amarracao dos Papéis de Trabalho — Referenciacao

Cruzada

A referenciacdo cruzada deve ser utilizada pelo auditor para
demonstrar, por meio dos papéis de trabalho, a conexdo existente
entre valores, contas, informacGes, andlises etc., assim como a rela-
¢do com o contetido do Relatério de Auditoria.

Os papéis de trabalho devem ser referenciados entre si para
atender aos seguintes objetivos:

»  relacionar e apresentar as informacdes de forma l6gica, funcional
e sistemdtica;

»  reduzir os trabalhos a serem realizados pelos auditores;

» destacar os trabalhos realizados em uma drea que tenha influ-
éncia em outras dreas de trabalho;
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»  permitir a rdpida localizagdo das evidéncias de auditoria.

A referenciardo é feita por meio de letras codificadoras, entre
um papel de trabalho e outro, ou de letras explicativas dentro do
mesmo papel de trabalho.

3.6.4 Tipos de Arquivo

Os papéis ou documentos de trabalho devem ser arquivados
para posterior consulta e uso em arquivos virtuais, nos casos das
auditorias realizadas com sistema informatizado, ou em arquivos fi-
sicos, nos trabalhos feitos com a utilizag¢do de formularios em papel.

Nas auditorias informatizadas, os préprios arquivos irdo
compor a base de dados de referéncia do sistema utilizado.

Os papéis de trabalho devem ser dispostos em arquivos per-
manentes, se as informacgdes se revestirem de interesse para varios
exercicios, ou arquivos correntes, se as informagdes tiverem utilida-
de apenas para o exercicio em andlise.

Os arquivos permanentes de cada objeto auditado devem ser
revisados e atualizados regularmente e, dentre outras informagdes,
devem conter legislagdo bdsica, estrutura organizacional, plano de
contas e relatérios de auditorias anteriores.

A principal funcdo dos arquivos permanentes é servir
como informagdo bdsica para o planejamento de futuras auditorias.

Os arquivos correntes, que também podem ser usados como
fontes de consulta em futuras auditorias, sio compostos pelos pa-
péis de trabalho, relatdrios, anexos, andlises e outros documentos
produzidos durante as auditorias.

3.7 Tipos de Documentos de Auditoria
Sendo os documentos de auditoria os principais meios de
prova, onde sdo registradas todas as evidéncias obtidas pelos audi-
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tores, e por existirem diversas transagdes e entes a serem examina-
dos, encontra-se uma extensa gama de modelos e tipos. Eles podem
ser tipificados como:

a) elaborados pelo auditor: documentos de auditoria que re-
gistram as evidéncias obtidas e que sdo preparados pelo préprio
auditor, a medida que analisa os diversos eventos e transagdes
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 re-
gistram as evidéncias obtidas e que sdo preparados pelo ente audi-
tado e/ou por terceiros, os quais podem ser subdivididos em:

B.(1) elaborados por solicitacao direta do auditor: sdo os do-
cumentos de auditoria preparados pelo ente auditado a pedido
do auditor e de uso especifico para atender a um determinado pro-
cedimento de auditoria (ex: cartas de confirmagdo de terceiros ou
circularizagdo; resumo de movimentagao de bens permanentes e de
dividas de longo prazo);

B.(2) 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 evi-
denciar o trabalho executado, suportar as conclusdes e fundamen-
tar a opinido.

3.8 Principais Documentos de Auditoria

Os documentos de auditoria devem atender as etapas de pla-
nejamento e de execugdo de auditoria. Os principais documentos
de auditoria sao:

a) indice dos documentos de auditoria;
b) lista de documentos a solicitar;

¢) lista de notas de auditoria;

d) lista de levantamentos a realizar;



DAS AUDITORIAS

e) agenda e lista de telefones titeis;

f) identificacdo das falhas anteriormente detectadas;

g) identificagdo dos programas, projetos e atividades;

h) identificagdo das dreas de maior interesse;

i) lista de abreviaturas;

j) glossdrio de termos;

k) avaliacdo do Controle Interno;

1) Matriz de Planejamento;

m) relatorios gerenciais dos sistemas integrados de controle e
auditoria publica;

n) lista de documentos solicitados e ndo apresentados.

Além dos documentos acima citados, outros poderdo ser uti-
lizados de acordo com a natureza, objetivos geral, especifico e
complexidade da auditoria.

3.9 Destinacoes e Guarda dos Documentos de Auditoria

A documentagdo de cada Auditoria Governamental realizada
deve ser elaborada, organizada e arquivada de forma sistemética,
l6gica e racional, preferencialmente por meio eletrénico.

A documentagdo de auditoria é de propriedade exclusiva do
Tribunal, responsédvel pela sua guarda e sigilo, cujo prazo deverd
observar as regras de temporariedade aplicadas no TC.

Aos autos do processo referente a fiscaliza¢do, devem ser jun-
tados apenas os documentos imprescindiveis a correta compreen-
sdo ou a comprovagao de fatos relevantes.

Com o intensivo uso da tecnologia da informagao (TI) pelo TC
e pela prépria Administracdo Pudblica, a documentagao fisica deve
ser, na medida possivel, substituida por planilhas eletrénicas, edi-
tores de texto, banco de dados, ferramentas eletronicas e aplicativos
multimidia (sons e imagens). Preferencialmente, o TC deve possuir
um sistema integrado de gerenciamento de auditorias, no qual to-
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dos os trabalhos executados devem ser registrados, formando uma
grande base de dados e informagdes.

A documentagdo deve ser arquivada pelo prazo de cinco anos,
contando-se a partir da data de transito em julgado da decisdo final
ou apreciagdo das auditorias governamentais relacionadas, ou de-
verd observar as regras de temporariedade aplicadas no Tribunal.
Ap0s esse periodo, pode ser transferida para o arquivo permanente
ou eliminada, conforme decisdo do colegiado do TC, salvos os pra-
zos fixados pela legislagdo pertinente ao ente auditado.

Depois da digitalizagdo e de sua revisdo, os documentos em
papel que ndo serdo juntados aos autos poderdo ser destruidos.

A documentagdo de auditoria serd arquivada da seguinte forma:

1) na Pasta Corrente devem ser armazenados todos os documentos
pertinentes a auditoria em curso que evidenciem os achados e os
procedimentos de auditoria e que respaldem a confecgéo do corres-
pondente Relatério, como por exemplo:

a) Planejamento de Auditoria com a Matriz de Planejamento;

b) expedientes emitidos e recebidos (documentos de circularizagdo,
oficios etc.)

¢) copias de demonstragdes, resumos e fluxos de transagoes;

d) programas de auditoria, procedimentos e papéis de trabalho
detalhados para cada drea auditada;

e) documentos de andlises, entrevistas, questiondrios, fluxogramas
para avaliagdo do Sistema de Controle Interno (SCI).

2) na Pasta Permanente (atualmente, no Tribunal de Contas do Es-
tado do Tocantins, no servidor de arquivos do Tribunal) devem ser
armazenadas importantes informagdes que possam ser utilizadas
em mais de uma auditoria e que se refiram, em geral, ao ente juris-
dicionado. Por essa razdo seu contetido deve ser constantemente
atualizado e estar disponivel para acesso amplo. Sdo exemplos de
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informagdes a serem armazenadas nessa pasta:

a)

b)
)

d)
e)

f)

8)

identificagdo do 6rgdo ou da entidade (nome, natureza juridica e
localizagdo na estrutura governamental);

planos e metas de longo prazo;

legislacdo e normas (ato de criagdo, estatuto, regimento interno e
outros);

estrutura organizacional;

rol de responsdveis da entidade (se possivel contendo nome
completo e CPF) e respectivos periodos de gestdo;

regime de contratagdo do pessoal (préprio, contratado,
subcontratado);

relatérios de auditorias anteriores e atual.
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CAPITULO IV

4. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria devem ser devidamente planeja-
dos, com o objetivo de garantir alta qualidade na sua execugao.

O planejamento de auditoria é a fase que define a estratégia e
a programacao dos trabalhos de auditoria, estabelecendo a nature-
za, a oportunidade e a extensdo dos exames, determinando os pra-
z0s, as equipes de profissionais e outros recursos necessdrios para
que os trabalhos sejam eficientes, eficazes e efetivos, no tempo mais
curto e com o menor custo possivel.

No Planejamento da Auditoria, em particular na elaboragao
da Matriz de Planejamento, a equipe deverd ponderar a relagdo cus-
to /beneficio dos trabalhos a serem realizados.

4.1 Finalidade

O planejamento tem por finalidade definir questdes essen-
ciais a realizagdo da auditoria, razdo pela qual pressupde adequado
conhecimento da missao, atividades e préticas operacionais do au-
ditado. Processualmente, o Planejamento estd situado na etapa do
Levantamento Preliminar de Auditoria, que compreende:

a) preparagio do Plano de Andlise Preliminar;

b) realizacdo da coleta e andlise de dados;

¢) elaboragio do Relatério de Planejamento, contendo a Matriz de
Planejamento;

d) desenvolvimento dos programas de auditoria.

Nas auditorias de escopo limitado e de menor complexidade
(em pequenas unidades gestoras, por exemplo), a fase de Planeja-
mento serd simplificada, restringindo-se, em alguns casos, a consul-




Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

ta aos arquivos existentes, designagdo da equipe, selecdo de dreas,
compilacdo de programas de auditoria preexistentes, distribuicao
de tarefas e defini¢do de prazos.

A abertura de cada auditoria deve ser marcada pela prepara-
¢do de um plano especifico para a andlise do seu objeto, que levara
em conta os paradmetros estabelecidos no Plano Anual de Auditoria,
como o tempo e o pessoal alocado, podendo, todavia, ser alterado.

As auditorias de amplo escopo exigem maior detalhamento
do plano de coleta e andlise de dados, especialmente quando se
tratar do primeiro exame em torno de um objeto complexo e ainda
desconhecido, a exemplo de projetos de investimento ou novos pro-
gramas de governo.

Nesses casos, a fase de Planejamento podera se estender, o
que requer a elaborac¢do de um roteiro de trabalho suficientemente
circunstanciado. De um modo geral, o Plano de Andlise Preliminar
devera conter:

a) identificagdo e delimitagdo preliminar do objeto da auditoria, com
as razoes da escolha;

b) elementos de conhecimento prévio sobre o objeto da auditoria, se
houver, a exemplo dos sistemas mais importantes e da eficiéncia
dos controles internos;

©) objetivo e escopo propostos, razoes desta decisdo e andlise de
viabilidade de sua aplicagdo;

d) equipe designada;

e) prazos para realizagdo da coleta e andlise de dados e para a
preparagdo do Relatério de Planejamento;

f) recursos materiais e financeiros necessdrios (equipamentos,
veiculos, passagens, didrias etc.);

8) data e pauta da reunido de abertura dos trabalhos junto ao
jurisdicionado;

h) fontes de critérios ou informagdes para a andlise do objeto da auditoria;

i) estratégia de coleta e andlise de dados, com indicagdo dos modelos
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analiticos a serem utilizados e das razdes da escolha;

j) cronograma dos procedimentos de coleta e andlise de dados, com
indicagdo dos responsdveis;

k) periodo estimado para a realizagdo das demais fases da auditoria
(Execugdo, Relatério e Acompanhamento).

Tendo-se em vista que, no Planejamento, o conhecimento
acerca do objeto da auditoria é uma atividade de natureza explora-
téria e ainda incipiente, os planos e projetos devem ser sistematica-
mente atualizados e revisados pelos coordenadores e supervisores
de equipe.

Para a realizagdo desta etapa, sdo utilizadas fontes de critérios ou
informagdes que permitam alcangar o conhecimento do objeto a ser audi-
tado, suas atividades-chave, sistemas e controles. Estas fontes incluem a
legislagdo pertinente, regulamentos, publicacdes, documentos elaborados
pela propria Administragdo e procedimentos técnicos que sdo aplicados
pela equipe de auditoria na reunido de dados.

As fontes de critérios ou informagdes mais usuais sao:

»  leis e requlamentos;

»  manuais, rotinas e procedimentos;

»  relatérios gerenciais e de atividades, planos e relatérios de 6rgdos
de Controle Interno;

» informagdes de outros auditores;

» arquivos de auditorias de anos anteriores;

»  estudos realizados por grupos internos ou externos de avaliagdo;

»  relatérios sobre dreas criticas;

»  entrevistas e discussdes com funciondrios-chave e administradores;

» documentos constantes dos arquivos da Administracdo e da
auditoria;

»  publicagdes externas, internas e materiais de orientagdo;

»  informagdes disponiveis na Internet;

»  observagoes do ambiente de trabalho;
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»  relatorios de auditorias anteriores realizadas por auditores inter-
nos e externos e pelo TCE/TO, bem como trabalhos de consultoria,
porventura existente.

Aequipe responsével pela coleta de dados deve familiarizar-se
com o0s arquivos existentes, oriundos de auditorias anteriores, evi-
tando, assim, gastar tempo e esfor¢os na reunido de informagoes
que ja se encontram disponiveis.

As informacdes coletadas pela equipe devem proporcionar a
identificagdo dos objetivos do 6rgdo, entidade, sistema, atividade,
projeto ou programa de governo auditado, seus recursos financei-
ros, humanos e tecnolégicos, organizacao, servigos de apoio, fatores
ambientais, poderes e faculdades dos gestores, componentes das
atividades fundamentais, operagdes, processo administrativo e pro-
dutos gerados.

O planejamento organiza-se nas seguintes etapas:

a) conhecimento do objeto e identificagio das dreas/pontos
potencialmente significantes;

b) definigdo do objetivo geral da auditoria;

¢) definigdo dos objetivos especificos (questoes de auditoria);

d) delimitagdo do escopo;

e) avaliacdo do Controle Interno;

f) estabelecimento do Risco de Auditoria;

g) definigdo do perfil da equipe;

h) recursos necessdrios;

i) elaboragdo da Matriz de Planejamento;

j) definicdo do cronograma;

k) elaboragdo do Relatério de Planejamento de Auditoria.

Os resultados do planejamento devem ser formalmente re-
gistrados por meio de um documento denominado Relatério de
Planejamento de Auditoria, no qual as questdes essenciais sdo apre-
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sentadas. Depois de aprovado pelo responsdvel por sua revisdo,

torna-se documento norteador dos trabalhos de auditoria e base

para sua supervisdo, revisdo e controle de qualidade pelo TCE/TO.

Quando verificada a inviabilidade da realizagdo da auditoria,

as motivagdes e eventuais proposi¢des deverdo ser documentadas.

4.2 Conhecimento do objeto e identificacao das areas/pon-

tos potencialmente significantes

Nesta etapa se dd a andlise de dados que deverd proporcionar

uma adequada avaliacdo do objeto auditado, incluindo os aspectos

legais, operacionais e administrativos, em especial:

a)

b)

()

d)

e)
f)

8)

indicagdo do tipo de procedimento (auditoria de regqularidade,
auditoria operacional ou inspe¢do), nome do 6rgdo ou entidade,
ato administrativo que motivou a realiza¢do da auditoria/
inspegdo (Plano Anual de Auditoria, deniincia, representagio
etc.), o periodo auditado e o da sua realizagdo;

identificagdo do gestor e linhas de responsabilidade e delegagdo de
fungdo;

a natureza do objeto, compreensio do ambiente em que se
insere, sua missdo, politicas, legislagdo aplicdvel, estrutura
administrativa, recursos (or¢amentdrios, financeiros, humanos e
materiais) colocados a disposi¢do do administrador;

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

0s objetivos declarados e as metas estabelecidas;

os produtos gerados, bens e servigos, e 0s respectivos
quantitativos;

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

os critérios de avaliagdo de desempenho porventura utilizados
pela entidade ou por outras congéneres;

as influéncias internas e externas ao ambiente pertinentes

aos interesses envolvidos, que possam influir na gestdo e no
desempenho da entidade ou programa de governo.

Os levantamentos sdo realizados pelos setores de fiscalizagdo

do Tribunal, mediante pesquisas nos sistemas, nos documentos de

auditorias anteriores, nas prestagdes de contas, nas decisdes,

na Internet, junto ao 6rgdo e em outros meios disponiveis.

Como fontes de informacdo, podem-se listar, entre outras, as

seguintes:

a)
b)
)

d)
e)
f)

8)
h)

i
j
k)
D

cuidadosamente registradas e documentadas. Para isso, utilizam-
-se métodos apropriados para a descrigdo dos fatos de interesse

leis e requlamentos;

ato de constituicdo;

estatuto social, lei orgdnica, regimento interno ou equivalentes,
organogramas etc.;

atos de delegagdo de competéncia;

manuais, rotinas e procedimentos;

demonstragdes contdbeis, orcamentdrias e relatérios gerenciais
utilizados pela administragdo;

entrevistas com dirigentes e gerentes;

revistas especializadas e literatura técnica;

publicagoes externas, internas e materiais de orientagdo;
informagoes dispontveis na Internet;

observagdes do ambiente de trabalho;

relatdrios de auditorias anteriores, realizadas por auditores
internos, externos e pelo préprio TCE/TO, bem como trabalhos de
consultoria porventura existentes.

As atividades da equipe, no decorrer da auditoria, devem ser

e para o registro das informacdes relevantes, colhidas durante os
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trabalhos de auditoria.

a)

b)

(J]

d)

de tal

Alguns métodos de registro de informagoes sdo listados a seguir:

relatorios das reunides e observagdes — descricoes detalhadas dos
contatos estabelecidos com os gestores e dos procedimentos e
situagdes examinados;

fluxogramas — representagdes grdficas (diagramas) do
funcionamento do ciclo de transagdes, descrevendo a sequéncia
légica das operagoes, facilitando a visualizagdo do processo em
andlise e evitando o risco de interpretagdes divergentes;
questiondrios — apesar de serem considerados métodos de coleta
de informagoes, também funcionam como método de registro, ao
documentar as respostas obtidas;

registros mistos — combina, de forma positiva, a documentagio

descritiva com a fluxogrdfica das operagdes de Controle Interno.
Os dados e as informagdes coletados devem ser organizados
modo que facilitem a sua utilizacdo, conforme quadro a seguir:

COLETA DE DADOS - Quando Usar?

Técnicas/Ferramentas Quando usar essa técnica?

Pesquisas bibliograficas Pré-Auditoria na fase de levantamento, para

Base de dados desenvolver ou atualizar o conhecimento do auditor
(SIAFEM /SICAP) sobre o tema de auditoria.

Exames de outros Para identificar ou checar temas potencialmente
estudos ou auditorias importantes na fase de execugado, para dar suporte

aos achados (desde que as evidéncias tenham sido

validadas).
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Técnicas/Ferramentas

Exame de documentos,
bases de dados
existentes, documentos
do programa ou da

entidade.

Observacgao direta

Registro fotografico

Entrevista

Pesquisa

(questiondrios)

Quando usar essa técnica?

Para conhecer/familiarizar-se com a entidade ou
programa a ser auditado;

Para gerenciar de uma amostra de observagao para
toda a populagao;

Para preparar um estudo de casos sobre o tema
potencialmente importante;

Para completar ou confirmar dados de entrevistas ou

de outras fontes.

Para auxiliar na compreensao da entidade auditada,
em particular quando se trata de prestagao de servigo
publico ou atividades de fiscalizacao;

Na fase do planejamento, para obter informagoes que
auxiliam na compreensao do objeto da auditoria e na
identificacdo de temas relevantes;

Na fase de execugao, para obter informagoes
especificas relacionadas ao objetivo da auditoria,
para confirmar fatos ou auxiliar no desenvolvimento
das recomendacoes.

Para coletar informagdes quantitativas ou
qualitativas de uma ampla populacéio;

Para conhecer a opinido e o ponto-de-vista de
beneficidrios ou executores de programas;

Para identificar a frequéncia de um dado evento
(quando se trata de amostra representativa da
populagdo);

Testar hipétese de trabalho, por exemplo, investigar

relagdes causais.
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Técnicas/Ferramentas Quando usar essa técnica?

Benchmarking Para desenvolver critérios e identificar boas praticas
de gestdo;
Para identificar oportunidades de aperfeicoamento
de processos, préticas de gestdo e sistemas;
Para estabelecer o aperfeicoamento de uma
instituicao;
Para incentivar o aperfeicoamento continuo;
Para dar maior credibilidade as recomendagdes de
auditoria.

Consulta a especialista ~ Para obter orientagdo sobre um tema novo ou de
grande complexidade técnica;
Para consultar nos casos em que apenas o
profissional especializado tem condi¢Ges de avaliar o

cumprimento dos critérios.

ANALISE DE DADOS - Quando Usar?

Técnicas/Ferramentas Quando usar essa técnica?

Comparagéo com razdes e Para comparar valores reais com valores
percentuais esperados e desempenho
Estatistica Descritiva Para analisar a distribui¢ao de dados em

termo de concentragao, dispersao e forma de
distribui¢ao;

Para decidir se um desempenho variavel
satisfaz ou ndo o critério de auditoria;

Para determinar o risco ao interpretar distri-

buigdes probabilisticas.



Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

Técnicas/Ferramentas Quando usar essa técnica?

Marco-Logico Na fase do planejamento, para auxiliar na
compreensao de um programa e na identifi-
cacado dos seus principais resultados, produ-
tos e atividades;

Para verificar se os objetivos guardam nitida
relacdo com a finalidade do programa;

Para identificar se ha clareza sobre a defi-
nicao de bens e servigos ofertados sobre o
publico alvo;

Para verificar se ha clareza na defini¢do do

impacto almejado e do meio de mensura-lo.

Mapa de Produtos Na fase do planejamento, para conhecer
os principais objetivos de uma entidade ou
programa;
Para apresentar as relagdes de dependéncia
entre produtos;
Para identificar os responsaveis pelos produ-
tos criticos;
Para desenvolver indicadores de

desempenho.

Mapa de Processos Na fase de planejamento para conhecer o
funcionamento de processos de trabalho;
Para identificar boas praticas;
Para identificar oportunidades para raciona-
lizagdo e aperfeigoamento de processos de
trabalho.
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Técnicas/Ferramentas Quando usar essa técnica?
Analise RECI Para identificar a atribuig¢ao de
responsabilidades;

Identificar o retrabalho, a duplicidade de
atribuigoes e as relagdes de poder;
Recomendar estruturas mais eficientes.

Analise de SWOT Na fase de planejamento, para identificar as
areas ou temas a serem investigadas;
Identificar as agdes a serem implementadas
para superar problemas identificados.

Matriz de Verificagao de Risco  Na fase de planejamento, para identificar
possiveis areas a serem investigadas;

Para conhecer a capacidade organizacional
de gerenciamento do risco.

Analise de Stakeholder Na fase de planejamento, para identificar
interessados na melhoria do desempenho da
institui¢@o ou programa.

Para identificar opinides e conflitos de inte-
resse e informagoes relevantes.

Na fase de execug@o do programa e de-
senvolver estratégias de melhoria do

desempenho.

4.3 Definicao dos Destinatarios do Relatorio de Auditoria
Normalmente constardo como destinatdrios do Relatério de
Auditoria, o préprio Tribunal de Contas do Estado do Tocantins e
o jurisdicionado ao qual se vincula o objeto da fiscalizacdo.
No entanto, hd casos em que é possivel prever outros interes-
sados. Determinados temas sdo de interesse de outros 6rgdos da
Administracdo Piblica ou mesmo de organizac¢des e pessoas fisicas.
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Nesses casos, todos os interessados devem ser identificados e con-
siderados no planejamento da auditoria. Proposta de divulgagdo a
esses interessados deve ser realizada ao término dos trabalhos.

Entre os possiveis destinatdrios estdo: o Poder Legislativo, o
Ministério Piblico Estadual, a Policia Federal, os meios de comu-
nicacdo (imprensa), as Associagdes ou os conselhos profissionais
(CRC, CREA, CRM etc.) e a populagdo em geral.

Alguns dos objetivos esperados com essa prdtica sdo: a divul-
gacao dos trabalhos do Tribunal, a atragdo de parceiros para futuros
trabalhos e a contribuigdo para a accountability publica.

4.4 Definicao dos Objetivos de Auditoria: Geral e Especificos

Devem ser estabelecidos objetivos para cada trabalho de
auditoria. Para tanto, deve-se realizar uma avaliacdo preliminar
de objetivos e riscos relevantes relacionados a atividade objeto da
auditoria, cujos resultados deverdo estar refletidos nos objetivos
estabelecidos.

No desenvolvimento dos objetivos o auditor deve considerar,
além das exposigdes significativas a riscos, a probabilidades de er-
ros irregularidades e descumprimentos a principios, normas legais
e regulamentagdes aplicaveis.

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

No caso de auditorias programadas em que ndo haja objetivo geral
previamente estabelecido, caberd a equipe estabelecé-lo, apds motivagao
com base no conhecimento do objeto e na identificacdo das dreas/ pontos
potencialmente significantes, considerando os seguintes aspectos:
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a) asignificdncia do trabalho;

b) a relevincia da entidade ou programa;

c) os resultados da andlise de risco;

d) a possibilidade de melhoria nas “relagdes de accountability” ou
na gestdo;

e) as mudangas de condigdes nas entidades ou programas;

f) os destinatdrios do Relatdrio.

Os objetivos especificos sdo as questdes de auditoria e estdo
vinculadas ao objetivo geral da auditoria. Nesse sentido, a adequa-
da formulagdo das questdes é fundamental para o sucesso da au-
ditoria, uma vez que terd implicacdes nas decisdes quanto aos tipos
de dados que serdo coletados, ao método de coleta a ser empregado,
as andlises que serdo efetuadas e as conclusdes que serdo obtidas.

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

a) clareza e objetividade;

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

¢) wviabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulagdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser
capaz de esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questdo a ser formulada terd uma relagao direta com a
natureza da resposta e o tipo de informacdo que constard do Relatdrio.

4.5 Delimitacao do Escopo

O escopo da auditoria deve ser estabelecido de modo suficiente
a satisfazer os objetivos do trabalho. O escopo envolve a defini¢do
das questdes de auditoria, a profundidade e detalhamento dos pro-
cedimentos de auditoria, a abrangéncia, a extensdo, o periodo audi-
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tado, e a oportunidade dos exames a serem realizados. Reconhece-se,
contudo, que as normas constitucionais, legais e regimentais devem
fornecer orientagdo geral quanto ao escopo desses trabalhos.

Durante a execugdo, os profissionais de auditoria podem se de-
parar com fatos que fogem ao escopo ou ao objeto estabelecido para o
trabalho ou que sejam incompativeis com a natureza da acdo de con-
trole, mas que dada sua importancia, merecam a aten¢do da equipe.

As auditorias de amplo escopo exigem maior detalhamento
do plano de coleta e andlise de dados, especialmente quando se tra-
tar do primeiro exame em torno de um objeto complexo e ainda
desconhecido, a exemplo de projetos de investimento ou novos pro-
gramas de governo.

Para determinagdo do escopo da auditoria, o profissional de
Auditoria Governamental tem responsabilidade de examinar fluxos
operacionais, politicas, objetivos, indicadores e metas adotados pela
Administragdo Publica, e examinar e avaliar a confiabilidade dos
Sistemas de Controle Interno (SCI).

4.6 Avaliacao do Controle Interno

4.6.1 Controle Interno

A necessidade de avaliagdo dos controles internos e a ampli-
tude dessa avaliagdo variam de acordo com os objetivos e a abran-
géncia da auditoria. Com esse propédsito, durante o Planejamento,
faz-se necessdrio revisar os Sistemas de Controle Interno.

O Sistema de Controle Interno (SCI) compreende o conjunto
de subsistemas de controles contédbeis, financeiros, administrativos
e outros que abarcam a estrutura organizacional, 0s métodos, os
procedimentos e a auditoria interna, estabelecido pela diregdo como
parte de seus objetivos corporativos para:

a) ajudar a realizar as operagoes da entidade auditada de forma
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reqular, econdmica, eficiente, eficaz e efetiva;

b) permitir a observincia as politicas administrativas, salvaguardar
0s bens e recursos piiblicos, assegurar a exatiddo e a completude
dos registros contdbeis;

¢) produzir informagdo financeira e gerencial oportuna e confidvel.

O Sistema de Controle Interno vai além dos assuntos que se
relacionam exclusiva e diretamente com as fun¢ées do sistema con-
tdbil. Os seus elementos, quando isoladamente considerados, sdo
denominados de controles internos, os quais, agregadamente, cons-
tituem o Sistema de Controle Interno como um todo, que, por sua
vez, é composto dos seguintes subsistemas, dentre outros:

»  or¢amento;

»  custos;

»  contabilidade;

»  financeiro;

»  almoxarifado;

»  transporte;

»  patrimonio;

»  tecnologia de informagdo;
»  informagoes gerenciais;

»  recursos humanos;

» auditoria;

»  qualidade (inspegdo e controle).

Os controles podem ser de natureza preventiva, de constata-
¢do ou de direcionamento, conforme descrito a seguir:

»  controles preventivos —sdo estabelecidos com a finalidade de evitar
a ocorréncia de erros ou desperdicios;

» controles de constatacio — sdo definidos nas fases seguintes
aquela em que sdo geradas as transagdes, com o objetivo de detec-
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tar a ocorréncia de erros nas fases anteriores, propiciando a adogdo
de medidas corretivas;

»  controles de direcionamento — sdo fixados com a finalidade de pro-
porcionar a ocorréncia de certo(s) evento(s), ocasido em que a ad-
ministragdo desencadeard acoes de corre¢do de rumos.

Segundo a Entidade de Fiscalizacdo Superior dos Esta-
dos Unidos, o Controle Interno, referido com frequéncia como
controle administrativo em sentido amplo, inclui o plano da
organizac¢do, os métodos e procedimentos adotados pela Admi-
nistragdo para cumprir suas finalidades, objetivos e metas. O
Controle Interno inclui o processo de planejar, organizar, dirigir
e controlar as opera¢des do programa, assim como os sistemas
para medir, informar e monitorar seu desempenho. O Controle
Interno também serve como a primeira linha de defesa para sal-
vaguardar os ativos e prevenir e detectar erros, fraudes e viola-
¢Oes a leis, regulamentos, cldusulas ou condigdes de contratos e
de convénios.

Segundo o Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission (COSO), em sua publicacdo denomina-
da “Internal Control — Integrated Framework”, Controle Interno
consiste em um processo conduzido pelo conselho de adminis-
tracdo, pela administracdo e pelo corpo de empregados de uma
organizagdo, com a finalidade de possibilitar uma garantia ra-
zodvel quanto a realizagdo dos objetivos nas categorias a seguir
identificadas:

a) eficacia e eficiéncia das operagdes: esta categoria estd
relacionada com os objetivos bdsicos da entidade, inclusive com
0s objetivos e metas de desempenho e rentabilidade, bem como da
seguranga e qualidade dos ativos;

b) confiabilidade das demonstra¢oes financeiras: exatiddo,
integridade e confiabilidade dos registros financeiros e contdbeis;
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¢) conformidade com leis e regulamentos: aderéncia as
normas administrativas, as politicas da empresa e i legislagdo a
qual estd subordinada.

De acordo, ainda, com a referida publicagdo do COSO, a es-
trutura do Controle Interno divide-se em cinco componentes que se
inter-relacionam.

4.6.1.1 Ambiente de Controle

Ambiente de Controle é a consciéncia de controle da entida-
de, ou seja, sua cultura de controle. E 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 compro-
metimento de fazerem o que € correto da maneira correta. Ambien-
te de Controle envolve competéncia técnica e compromisso ético; é
um fator intangivel, essencial a efetividade dos controles internos.
A postura da alta administragdo desempenha papel determinante
neste componente. Ela deve deixar claro para seus comandados
quais sdo as politicas, os procedimentos, o Cédigo de FEtica e o
Coédigo de Conduta a serem adotados.

Essas defini¢des podem ser feitas de maneira formal ou infor-
mal; o importante é que sejam claras aos funciondrios da organiza-
¢do. 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 hd ne-

cessidade de controles internos.

4.6.1.2 Avaliacao e Gerenciamento dos Riscos
Avaliagdo e Gerenciamento de Riscos sdo a identificagdo e a
andlise dos riscos associados ao ndo cumprimento das metas e dos
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objetivos operacionais, de informacao e de conformidade. Este con-
junto forma a base para definir como os riscos serdo gerenciados. Os
administradores devem definir os niveis de riscos operacionais, de
informagdes e conformidade que estdo dispostos a assumir.

A avaliagdo de riscos é uma responsabilidade da administra-
¢do, mas cabe a Auditoria Interna fazer uma avaliagdo prépria dos
riscos, confrontando-a com a avaliagdo feita pelos administradores.
A identificagdo e o gerenciamento dos riscos é uma agdo proativa
que permite evitar surpresas desagraddveis.

4.6.1.3 Atividade de Controle

Atividades de controle sdo aquelas que, quando executadas a
tempo e de maneira adequada, permitem a reducdo ou administra-
¢do dos riscos. Podem ser de duas naturezas: atividades de preven-
¢do e de deteccao.

4.6.1.4 Informacao e Comunicacao

A comunicagdo é o fluxo de informagdes dentro de uma or-
ganizacao, entendendo que esse fluxo ocorre em todas as diregdes
— dos niveis hierdrquicos superiores aos inferiores, dos niveis infe-
riores aos superiores, e comunicagdo horizontal entre niveis hierdr-

quicos equivalentes.

4.6.1.5 Monitoramento

E a avaliacdo dos controles internos ao longo do tempo; ele é o
melhor indicador para saber se estdo sendo efetivos ou nao. E feito tan-
to pelo acompanhamento continuo das atividades quanto por avalia-
¢Oes pontuais, tais como auto avaliagdo, revisdes eventuais e auditoria
interna. A fung¢do do monitoramento € verificar se os controles internos

sdo adequados e efetivos. Controles adequados sdo aqueles em que os
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cinco elementos do controle (ambiente, avaliacdo de riscos, atividades
de controle, informagdo e comunicagdo, e monitoramento) estdo pre-
sentes e funcionando conforme o planejado. Controles sdo eficientes
quando a alta administragdo tem razodvel certeza:

» do grau de atingimento dos objetivos operacionais propostos;

» de que as informacdes fornecidas pelos relatdrios e sistemas corpo-
rativos sdo confidveis;

» de que leis, regqulamentos e normas pertinentes estdo sendo
cumpridos.

O Controle Interno, portanto, é responsabilidade de todos.

Cabe frisar que o Controle Interno eficaz proporciona uma
garantia razodvel, mas nunca uma garantia absoluta. O Controle
Interno efetivo auxilia a entidade na consecugdo de seus objetivos,
mas ndo garante que eles serdo atingidos, em face:

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

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

¢) dos eventos externos: eventos externos estio além do controle de
qualquer organizagdo.

4.6.2 Identificacao e Avaliacao dos Controles

Nesta etapa, deve-se obter a compreensdo do Controle In-
terno que seja significativa para os objetivos da auditoria e levar
em consideragdo se procedimentos especificos de Controle Interno
foram apropriadamente projetados e implementados.

Nao se busca evidenciar irregularidades, mas sim fragilidades
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que possam influir nos mecanismos de prestagdo de contas e de gestdo.
A avaliagdo deverd considerar os seguintes quesitos:

a) asuficiéncia e a pertinéncia dos procedimentos operacionais em
relagdo aos objetivos da entidade ou programa;

b) awvalidade e a confiabilidade dos dados gerados e utilizados na
gestdo;

¢) a conformidade com a legislagdo e requlamentos na obtengdo e
aplicagdo de recursos;

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

Os procedimentos de avaliagdo dos Sistemas de Controle In-
terno sdo divididos em duas partes:

a) levantamento das rotinas, fungdes e sistemas;
b) avaliagdo dos sistemas, quando serd estabelecido o grau de
confianga.

4.6.2.1 Levantamento das Rotinas, Funcdes e Sistemas

Objetiva-se, nesta etapa, conhecer e documentar as rotinas e
fungdes relacionadas com os principais Sistemas de Controle Inter-
no. A documentagdo do Sistema pode ser realizada de trés formas,
nao excludentes: mediante o uso de fluxograma, por meio de relato
descritivo e por meio da aplicagdo de questiondrios.

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 si-
tuagdes de inobservancia dos Sistemas de Controle instituidos pela
organizacdo devem ser registradas para a apresentagdo de propos-
tas de melhoria.

Os procedimentos a serem aplicados na avaliagdo dos Siste-
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mas de Controle Interno em causa sio:

a)

b)

<)

d)

e)

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

entrevista com o responsdvel pelo setor, com o fito de consignar,
em documento de auditoria, as atividades realizadas pelo setor
(caso ndo estejam registradas), para melhor compreendé-las e
revisd-las; entre os pontos a serem documentados destacam-se:
documentos/informacdes recebidos, processados e expedidos;
setores inter-relacionados; procedimentos realizados e sistemas
utilizados, informatizados ou ndo;

entrevista com o responsdvel pelo setor, com o fito de identificar
os servidores responsdveis pelas sequintes atividades: autorizagdo;
revisio/controle e operacionalizagio;

identificar, em relagdo aos servidores referidos: tempo no
desempenho das fungoes e nivel de instrucdo e treinamento;
registrar em documento de auditoria, os pontos de controle fracos
ou inexistentes;

f) f) realizar testes de observincia para confirmar se os Sistemas

8)

h)

de Controle estabelecidos pela instituigdo em suas normas efou
aqueles documentados na etapa anterior sio de fato praticados no
dia a dia, sequindo estas etapas:

selecionar, por amostragem, um conjunto de registros, processos
ou itens representativos das atividades objeto do levantamento,
cuja amostra a ser utilizada deverd ser a minima necessdria

a confirmagdo 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, quanto mais relevante a drea objeto do levantamento, maior
deverd ser a compreensdo e a confirmagdo dos procedimentos);
identificar, na amostra selecionada, o fiel cumprimento das
rotinas levantadas, registrando em documento de auditoria
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as ocorréncias derivadas da falta de aderéncia aos Sistemas de
Controle em andlise.

Ap6s a aplicagdo desses procedimentos, a equipe de auditoria
deve estar em condig¢des de realizar a avaliagdo preliminar acerca da
satisfacdo do sistema auditado.

4.6.3 Avaliacao do Grau de Confiabilidade do Controle Interno

A Avaliacdo do Grau de Confiabilidade do Controle Interno
objetiva mensurar a fidedignidade do Sistema de Controle Interno,
bem como viabilizar a apresentacdo de proposi¢des necessarias ao
seu aperfeicoamento. Para tanto, é necessdrio avaliar os Sistemas de
Controle em uso, confrontando-os com os principios de Controle In-
terno, legislagdo, normas, procedimentos e rotinas, para identificar
pontos fortes e fracos, em especial no que tange a:

a) definigdo clara de responsabilidades e competéncias;

b) regimes de autorizagdo e registros capazes de assegurar um
controle contdbil e administrativo sobre os atos e fatos praticados
pela organizagdo;

c) zelo dos servidores no desempenho de suas fungoes;

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

e) metodologia de trabalho;

f) eficdcia da aplicagdo das normas técnicas de contabilidade e
administracdo;

8) qualidade e adequagdo dos meios e recursos utilizados;

h) eficdcia dos mecanismos de aferi¢do dos resultados;

i) 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 necessdrias;
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relacionar os pontos criticos a serem observados quando da
elaboragdo dos procedimentos de auditoria;

relacionar os pontos fortes identificados;

verificar as respostas dos questiondrios contidas na Andlise
Conclusiva do Controle Interno (ACCI) para cada drea, em
especial quanto aos seguintes quesitos:

se hd segregagdo de funcoes;

se sdo estipulados periodicamente objetivos e metas;

se sdo estabelecidos critérios de avaliagdo dos resultados obtidos e
se esses sdo confrontados com os resultados esperados;

se sdo observadas/estabelecidas as linhas de responsabilidade e
autorizagdo;

se existem procedimentos de revisdo e controle;

se os servidores estdo adequadamente capacitados;

seas rotinas e os procedimentos estdo adequadamente normatizados;
se hd aderéncia aos sistemas preestabelecidos pela administragdo;
se as informagdes de cunho gerencial sdo suficientes e disponibili-
zadas tempestivamente;

se as informagoes gerenciais sdo confidveis;

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

especificar, a vista dos itens anteriores, o grau de confianga
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 con-
fianga médio;

controles fracos, inadequados = grau de confianga baixo.

A avaliacdo a ser feita inclui duas fases:

revisdo do sistema — compreende a obtengdo de informagdes a res-
peito da organizagdo, programas e atividades, para servir de base
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»

para as provas de cumprimento;

provas de cumprimento — objetivam confirmar as informagoes
obtidas na revisdo do sistema, oferecendo segquranga razodvel de
que os procedimentos relativos aos controles internos estio sendo
aplicados conforme definidos. Essas provas estdo intimamente
relacionadas com os procedimentos de auditoria, conforme comen-
tado no item 4.5 deste Manual.

Dessa forma, para a avaliagdo do controle interno, sdo neces-

sdrios os seguintes procedimentos:

»

»

»

»

»

»

avaliar a relagdo custo-beneficio, considerando que o custo de um
controle nio deve exceder aos beneficios que ele possa proporcionar;
observar a forma de organizagdo do auditado (organograma, fluxo-
grama etc.), identificando as principais dreas operacionais;
identificar  politicas, diretrizes, normas e procedimentos
administrativos;

verificar a segregagdo entre as fungoes de aprovagdo, execugio e
controle, de modo que nenhuma pessoa possa ter completa autori-
dade sobre uma parcela significativa de qualquer transagdo;
avaliar a defini¢do de autoridade e de responsabilidade, deven-
do haver procedimentos claramente determinados, que levem
em conta as fungdes de todos os setores da organizagdo, propi-
ciando a integragdo das informagdes dentro do sistema, além
de um organograma adequado, onde a linha de autoridade e a
consequente responsabilidade sejam definidas entre os depar-
tamentos, chefes, encarregados de setores etc. Ndo obstante
exista a delineagdo de fungdes ou atividades de modo informal,
deve, preferencialmente, ser definida em manuais de procedi-
mentos, visto que estes proporcionam a eficiéncia do sistema
e evitam erros;

observar a politica de recursos humanos, atentando para a selegio e
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qualificacdo de pessoal, o rodizio de fungdes (reduz a possibilidade
de fraudes e gera novas ideias);

»  verificar se as informagdes geradas sdo oportunas e confidveis;

» levantar e verificar a documentagdo do ciclo de transagdes, por
meio de memorandos, questiondrios ou fluxogramas;

»  wverificar, a partir de uma amostragem, a forma como as operagdes
sdo registradas, devendo atentar para a observincia as regras apli-
cdveis e 0s comprovantes ou documentos justificativos. O controle
é eficaz somente quando produzido por um sistema adequado, que
permite assegurar a fidedignidade das informagoes, por meio de
registros gerados por fontes independentes e que podem ser com-
parados e conciliados;

»  observar o acesso aos ativos da organizagdo, atentando para o fato
de que a limitagdo deste acesso ao pessoal autorizado constitui um
meio de controle eficaz para a seguranga dos mesmos;

»  observar e avaliar os mecanismos que possibilitam a implementa-
¢do e acompanhamento dos programas, projetos, atividades, siste-
mas e operagdes, visando a sua economicidade, eficiéncia, eficdcia
e efetividade;

»  verificar a competéncia da unidade de auditoria interna, ou Or-
gdo equivalente, os respectivos atos normativos instituidores e o
seu grau de independéncia, avaliando o resultado dos trabalhos
produzidos.

Na verificagdo do funcionamento do sistema, deverdo ser
realizados testes de conformidade que permitam concluir sobre a
adequabilidade do sistema de controle implantado.

Em caso afirmativo, o auditor pode limitar os testes de au-
ditoria a realizar. Se os resultados dessa verificagdo ndao forem
satisfatdrios, deverdo ser alargados, adequando o programa de
auditoria.
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CONTROLES INTERNOS X TESTES DE AUDITORIA

GRAU DE CONFIANCA NOS | EXTENSAO DOS TESTES NA

CONTROLES INTERNOS FASE DE EXECU(;AO
Alto Menor
Baixo Maior

A avaliagdo final do Sistema de Controle Interno condiciona,

assim, o programa detalhado da auditoria, refletindo-se no relatério

final, que deverd incluir um juizo sobre a sua confiabilidade, evi-

denciando os pontos fortes e fracos, e formulando as recomenda-

¢Oes necessdrias ao seu aprimoramento.

Poderd, dessa forma, ser emitido um relatério gerencial pré-

vio, contendo as seguintes informagdes:

»

»

»

»

»

»

deficiéncias do ambiente geral de controle;

dreas onde ndo existem controles;

dreas em que os controles ndo estdo funcionando da forma prevista
ou sdo inadequados, ou, ainda, parecam excessivos, tornando-se
antiecondmicos e ineficientes;

principais desvios identificados;

cumprimento das instrugoes e determinagoes gerenciais;
recomendagdes sobre os procedimentos a serem implementados,
para corrigir ou melhorar a situagdo encontrada, considerando a
relagdo custo-beneficio.

A avaliagdo do Sistema de Controle Interno nao se esgota na

fase de Planejamento, estendendo-se a Execugdo dos trabalhos de

auditoria. Tendo por referéncia o preconizado pelo COSO, indicam-

-se, a titulo de ilustragdo, os seguintes itens de verificagao® em rela-

6 Elaborado com base no documento: Auditoria Interna — Roteiro prdtico para entender
os principios do COSO - The Committee of Sponsoring Organizations of The Treadway
Commission sobre CONTROLES INTERNOS, produzidos por: Por: Luiz Eduardo Alves
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¢do ao ambiente interno, avaliar, por exemplo:

1.

2.
3.

se a alta administragdo do objeto auditado desenvolveu uma decla-
ragdo corporativa de valores éticos, disseminando-a entre seu corpo
funcional;

se os servidores/funciondrios possuem a sensagio de que estio sen-
do controlados;

se os servidores/funciondrios conhecem suas responsabilidades e a
funcdo de seus servigos;

se hd um plano adequacdo de treinamento;

se os servidores/funciondrios sabem qual o padrdo de conduta e
ética a ser segquido;

se sdo tomadas as agoes corretivas disciplinares devidas quando o
servidor/funciondrio ndo agir de acordo com os padrdes de conduta
e comportamento esperados ou de acordo com as politicas e proce-
dimentos recomendados;

Em relacdo a avalia¢do de risco, avaliar, por exemplo:
se 0 objeto auditado tem missdo definida e se as metas e objetivos
estdo formalizados;
se sdo conhecidos e geridos os riscos em nivel de dependéncia e setor;
se sdo conhecidos e geridos os riscos em nivel de processo.

Em relagdo ao ambiente de controle, avaliar, por exemplo, a

existéncia de:

1.

Alcadas (prevengio): se existem limites determinados a um servi-
dor/funciondrio quanto a possibilidade de este aprovar valores ou
assumir posi¢oes em nome do objeto auditado.

Autorizag6es (prevengio): se o objeto auditado determina as ativida-
des e transagOes que necessitam de aprovagdo de um supervisor para
que sejam efetivadas (a aprovagdo de um supervisor, de forma manual

Ferreira (redagio), Alceu Norberto Valente (revisdo) e Fernando Asato (revisdo). http://
www.cosif.com.br/mostra.asp?arquivo=contabilidade_internacional-coso em 22.10.2009
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ou eletronica, significa que ele verificou e validou a atividade ou tran-
sagdo e assegurou que ela estd em conformidade com as politicas e os
procedimentos estabelecidos; os responsdveis pela autorizagio devem
verificar a documentagdo pertinente, questionar itens pouco usuais e
assegurar-se de que as informagoes necessdrias a transagdo foram che-
cadas, antes de darem sua autorizacdo).

3. Conciliagao (detec¢do): se é realizada a confrontagdo da mesma
informagdo com dados vindos de bases diferentes, adotando as
agdes corretivas quando necessdrio.

4. Revisoes de desempenho (deteccio): se é realizado acompanha-
mento de uma atividade ou processo, para avaliagdo de sua ade-
quagdo efou desempenho, em relagdo as metas, aos objetivos tra-
cados e aos benchmark’, assim como o acompanhamento continuo
do mercado, de forma a antecipar mudangas que possam impactar
negativamente a entidade.

5. Seguranca fisica (prevengio e detecgdo): se os valores de uma
entidade estdo sendo protegidos contra uso, compra ou venda nio
autorizados (um dos melhores controles para proteger ativos é a
seguranca fisica, que compreende controle de acessos, controle de
entrada e saida de funciondrios e materiais, senhas para arquivos
eletronicos, call-back® para acessos remotos, criptografia e outros;
incluem-se, neste controle, 0s processos de inventdrio dos itens
mais valiosos para a entidade).

6. Segregacao de fungdes (prevencdo): se hd segregacio de fungoes
(a segregacdo é essencial para a efetividade dos controles internos;
ela reduz tanto o risco de erros humanos quanto o risco de agoes
indesejadas). Por exemplo: contabilidade e conciliagdo, informa-
¢do e autorizagdo, custodia e inventdrio, contratagdo e pagamento,

7 Benchmarking é a busca das melhores priticas na indiistria que conduzem ao desempe-
nho superior. E visto como um processo positivo e proativo por meio do qual uma empresa
examina como outra realiza uma fungdo especifica a fim de melhorar como realizar a mes-
ma ou uma fungdo semelhante.

8 Call-back é ligar de novo, retornar uma chamada.
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administragdo de recursos proprios e de terceiros, normatizagio
(gerenciamento de riscos) e fiscalizagdo (auditoria) devem estar se-
gregadas entre funciondrios.

7. Sistemas informatizados (prevengio e detecgio): se hd
controles feitos por sistemas informatizados, os quais se dividem
em dois tipos:

a) Controles gerais: pressupdem os controles nos centros de
processamento de dados e na aquisi¢do, desenvolvimento e
manutengdo de programas e sistemas.

b) Controles de aplicativos: sio existentes nos aplicativos
corporativos, que tém a finalidade de garantir a integridade e a
veracidade dos dados e das transacoes.

8. Normatizagao interna (prevencio): se hd definigio, de maneira
formal, das regras internas necessdrias ao funcionamento da enti-
dade (as normas devem ser de fdcil acesso para os funciondrios da
organizagdo e devem definir responsabilidades, politicas corporati-
vas, fluxos operacionais, fungoes e procedimentos).

Em relagdo a informagdo e comunicagéo, avaliar, por exemplo:

1. se o gestor do objeto auditado, em particular as instdncias toma-
doras de decisdo, obtém as informagoes que necessita de maneira
prdtica e tempestiva;

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

3. se o gestor do objeto auditado tem conseguido obter informagdes
de desempenho, ou seja, que permitam saber se os objetivos
operacionais, de informagdo e conformidade estdo sendo atingidos;

4. se o gestor do objeto auditado identifica, captura, processa e comu-
nica as informagdes necessdrias a seus clientes e fornecedores em
tempo hdbil e de maneira prdtica.
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4.7 Estabelecimento do Risco de Auditoria

O Risco de Auditoria (RA) é a possibilidade de ocorréncia
de erro técnico que possa afetar significativamente a conclusao do
auditor e, por conseguinte, suas proposi¢des. O RA é composto
pelo Risco Inerente, Risco de Controle e Risco de Detecgado. Para
se estabelecer o RA, esses aspectos do risco devem ser avaliados
individualmente, em um primeiro momento, e, posteriormente,
em conjunto. O primeiro a ser avaliado deve ser o Risco Inerente
ou Implicito.

Risco Inerente é a possibilidade de o erro acontecer em face
da ndo existéncia dos controles.

O Risco de Controle (RC) é o risco de ndo haver um bom Sis-
tema de Controle Interno que previna ou detecte, em tempo hébil,
erros ou irregularidades relevantes. O Risco de Controle estd re-
lacionado a eficdcia dos mecanismos de Controle Interno. Por ndo
haver Controle Interno perfeito, o risco sempre existe.

O Risco de Detecc¢do (RD) é o risco de ndo serem descobertos
pelo auditor eventuais erros ou irregularidades relevantes. A exis-
téncia desse tipo de erro geralmente é devida a procedimentos de
auditoria inadequados, a inaptiddo da equipe de auditoria ou a in-
terpretacdo errénea de testes aplicados.

O Risco de Detecgdo pode eventualmente ser substituido pelo
Risco da Amostra (RAm), caso os trabalhos sejam pautados em mé-
todos estatisticos. O Risco da Amostra consiste na probabilidade de
um erro ou irregularidade ndo ser encontrado pelo auditor, por ndo
estar incluso na amostra.

Dentro da avaliagdo do Risco de Deteccdo, deve-se considerar
se os critérios estabelecidos sdo de fato razodveis, atingiveis e per-
tinentes, posto que sua inadequacgdo possa conduzir a conclusdes
equivocadas ou insuficientes. Igualmente, a avaliagdo dos critérios
eleitos deve ser prdtica continua ao longo do trabalho, cabendo a
revisdo do Plano de Auditoria, tdo logo seja identificada qualquer
anomalia em relagdo aos referidos critérios.
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Portanto, o Risco de Auditoria pode ser representado pela equacao:
RA = RI*RC*RD.

A andlise do risco é procedimento continuo, devendo ser
refeita a cada fase do processo de auditoria.

Consequentemente, pode-se afirmar que existirdo tantas and-
lises quantos forem os procedimentos levados a efeito.

Obviamente, para cada novo RI, RC ou RD haverd novos RAs,
todos compativeis com os novos niveis de conhecimento da auditada.

Cabe observar que é a adequada avaliagdo dos riscos de au-
ditoria que define a profundidade e a natureza das atividades de
investigagdo (testes substantivos), uma vez que quanto maiores fo-
rem 0s riscos existentes, necessariamente maiores serdo os procedi-
mentos especificos necessdrios para minimizd-los.

Como resultado da avaliagdo do Risco de Auditoria tem-se
uma relacdo dos fatores de risco para a auditoria e de sua influéncia
nos objetivos, escopo, critérios e procedimentos a serem realizados.
O detalhamento dos fatores de risco deve ser mais analitico quanto
maiores forem a materialidade e a relevancia envolvidas.

Esse risco decorre basicamente das seguintes situagdes:

a) utilizagdo de critérios indevidos que podem resultar em
afirmagdes equivocadas;

b) falta de defini¢do precisa do escopo, afetando a interpretagio
dos resultados;

¢) confianga e consequente apoio em Controle Interno deficiente;

d) ndo detecgio de desvios significativos em relagdo aos critérios fixados;

e) emprego de técnicas inadequadas de coleta e andlise de dados.

A equipe de auditoria deve estar sempre atenta a materiali-
dade dos valores envolvidos, a relevancia e aos possiveis riscos de
fraude, levando em conta oportunidades e atitudes individuais que
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possam permitir sua ocorréncia. A tabela seguinte exemplifica a re-

lagdo entre risco, controles internos e extensao dos testes:

r ~

Tabela 1 - ANALISE DA EXTENSAO DOS TESTES DE AUDITORIA

Controle Interno Grau de Testes de Auditoria

Fraco Alto
Elevado Adequado Moderado a alto

Forte Baixo a moderado

Fraco Moderado a alto

Moderado Adequado Moderado
Forte Baixo
Fraco Baixo a moderado
Baixo Adequado Baixo
Forte Muito baixo

4.8 Definicao do Perfil da Equipe

Os membros da equipe que planejaram a auditoria ndo se-
rdo necessariamente os mesmos que irdo executd-la. Nos casos
em que a execugao for ser feita pela mesma equipe que planejou,
devem-se anotar as informagdes bdsicas do perfil dos membros
ja designados, como formagdo e tempo de experiéncia na reali-
zagao de auditorias.

Se houver mudanca de membros da equipe, deve-se espe-
cificar o perfil profissional necessdrio para a etapa de execugdo e,
mesmo ndo havendo mudanga, recomenda-se, a critério de quem
planeja, explicitar o perfil desejado, quando se julgar que o objeto
auditado requer conhecimentos técnicos especificos, pois essa infor-
magao pode ser importante para subsidiar a demanda por cursos de
capacitagdao no Tribunal.
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4.9 Recursos Necessarios

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

A indicagdo de recursos ndo usuais (viagens, cursos especifi-
cos, material bibliogréfico e tecnolégico, consultores) ou nao dispo-
niveis no setor tem por objetivo a adogdo de providéncias tendentes
a suprir essas necessidades em tempo hdbil.

4.10 Elaboracao da Matriz de Planejamento

4.10.1 Conceito

A Matriz de Planejamento é uma ferramenta de auditoria que
torna o planejamento mais sistematico e dirigido, facilitando a comu-
nicagdo de decisdes sobre metodologia entre a equipe e os superiores
hierarquicos e auxiliando na condugao dos trabalhos de campo.

A Matriz de Planejamento é o papel de trabalho em que sao
registrados os passos e procedimentos a serem realizados na fase de
execugdo para que o objetivo da auditoria seja alcangado.

4.10.2 Fase de Elaboracao

Na elaboracgao da Matriz de Planejamento, deve-se considerar a
abordagem a ser utilizada, o escopo e a extensdo dos testes, 0s riscos
de auditoria e 0s componentes a serem verificados. Devera conter,
ainda, a explicitagdo 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
contetddo pode ser atualizado ou modificado pela equipe, a medida
que o trabalho de auditoria progride.

Na Matriz de Planejamento deve-se sempre levar em conta a
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dindmica organizacional dos 6rgédos e entidades da Administracdo

Publica, bem como sua legislagdo pertinente.

»

»

»

»

»

A Matriz de Planejamento serve para:

selecionar, de maneira prévia, as dreas ou questdes mais relevantes
em uma determinada auditoria;

dar foco ao trabalho de fiscalizagdo;

ampliar a possibilidade de se alcangar bons resultados com o trabalho;
minimizar riscos de prorrogacdes na duragdo dos trabalhos e des-
gastes com os chefes;

equacionar expectativas e evitar surpresas ao final da execugdo, fa-
cilitando a discussdo do trabalho com as chefias em bases objetivas.

Os seguintes elementos compdem a Matriz de Planejamento

de Auditoria:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

objetivos do trabalho (geral e especificos);

questoes de auditoria;

itens de verificacdo (os posstveis achados);

critérios a serem utilizados;

informagoes requeridas e a respectiva fonte;

procedimentos de auditoria, acompanhados, se for o caso, da base
de selecio e tamanho da amostra;

técnicas utilizadas para obtengdo e tratamento das informagoes;
fontes de informagdo;

limitagoes.

O modelo de Matriz de Achados encontra-se no Anexo III.

4.10.3 Objetivos do Trabalho (Geral e Especificos)

Os objetivos geral e especificos da auditoria devem observar o

disposto no tépico 4.3 deste Manual.
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4.10.4 Questoes de Auditoria

Os elementos centrais da Matriz de Planejamento sdo as ques-
tdes de auditoria que irdo determinar o direcionamento dos traba-
lhos de auditoria, das metodologias e técnicas a serem adotadas e
dos resultados que se pretende atingir.

Ao formular as questdes e, quando necessario, as subquestdes
de auditoria, a equipe estd, ao mesmo tempo, estabelecendo com
clareza o foco de sua investigagdo e os limites e dimensdes que de-
verdo ser observados durante a execug¢do dos trabalhos.

Nesse sentido, a adequada formulacdo das questdes de audi-
toria é fundamental para o sucesso da Auditoria Governamental,
uma vez que terd implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de da-
dos que serdo coletados, a forma de coleta que serd empregada, as
andlises que serdo efetuadas e as conclusdes que serdo obtidas.

O tipo de questdo a ser formulada terd uma relacdo direta
com a natureza da resposta e o tipo de informagdo que constard do
relatério. Nesse sentido, o NAO classifica as questdes de auditoria

em trés tipos’:

a) Questoes descritivas:
Sdo questdes do tipo “Quem?”, “Onde?”, “Quando?”, “O
qué?”. Sao formuladas de maneira a fornecer informagoes
relevantes sobre o objeto da auditoria e, em grande parte, devem
ser respondidas durante a fase de planejamento da auditoria.
Exemplo de questdo descritiva: “Como funciona o érgio/
entidade?”.

b) Questdes normativas:

9 O NAO considera ainda um 4° tipo de questdo, as exploratorias, destinadas a explicar
eventos especificos, os desvios em relagdo ao desempenho padrdo e as razoes de ocorréncia
de um determinado resultado. Sdo perguntas do tipo “Por que e como tal coisa aconteceu
?” Neste manual considerou-se que as perguntas exploratdrias estdo associadas a pergun-
tas do tipo descritivo ou normativo, ja que em ambos os casos o auditor deve investigar as
causas do fendmeno descrito ou do desempenho observado, valendo-se dos métodos investi-
gativos apropriados.
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Sdo aquelas que tratam de comparagdes entre a situagdo atual

e aquela estabelecida em leis, normas, requlamentos, metas

e padroes, tanto de cardter qualitativo quanto quantitativo.

Abordam o que deveria ser e usualmente sdo perguntas do

tipo: “O orgio/entidade tem alcangado as metas previstas?”. A

abordagem metodolégica empregada nesses casos é a comparagio

com critérios previamente identificados e as técnicas de auditoria.
¢) Questoes avaliativas (ou de impacto ou de causa-e-efeito):

As questoes avaliativas vdo além das descritivas e normativas,

geralmente referem-se aos resultados de um érgdo/entidade, dreas,

departamentos, contratos, convénios, sistemas ou i efetividade de

uma agdo governamental. Esse tipo de questdo, quando envolver

estratégias metodoldgicas complexas, pode trazer resultados

reveladores, mas, em fungdo da pesquisa envolvida, é oneroso e

de demorada implementagdo, tais como: modelos experimentais,

grupos de controle, andlises estatisticas, andlises de causa-e-efeito

(regressio) e modelagem (simulagdo).

A formulacdo da questdo de auditoria é um processo intera-
tivo, o qual depende, fundamentalmente, das informacgdes obtidas
na fase de planejamento e daquilo que se quer saber. Embora ndo
exista um método fdcil para se chegar as questdes de auditoria,
o NAO sugere uma abordagem estruturada para a formulagdo da
questdo de auditoria, baseada no método cartesiano de solugdo
de problemas (NAO, 1997, p. 11-5):

1° passo — Descreva o “problema”

Com base nas informagdes propiciadas pelo planejamento da
auditoria, assim como nos critérios definidos e nas condi¢Ges obser-
vadas pela equipe, deve-se especificar o problema que serd enfoca-
do pela auditoria.

Uma vez que na maior parte dos casos as solicitagdes de au-
ditoria sdo formuladas de maneira genérica ou muito abrangente,
o trabalho da equipe consistird em definir o escopo e expressar, de
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forma clara e objetiva, o problema que norteard todo o esforco de
concepgao e execugdo da auditoria, usando para isso as informagdes
obtidas na fase de levantamento.

2° passo — Explore as questdes

O problema deve ser subdividido em partes que nado se so-
breponham. Cada parte, por sua vez, poderd ser subdivida em
subquestdes.

3° passo — Estabeleca hipéteses

A equipe deve fazer um brainstorm para identificar possiveis
hipéteses de solugdo dos problemas identificados. A seguir, deve-se
estabelecer uma hierarquia de hipéteses/ questdes e subquestdes re-
lacionadas a cada um deles.

4° passo — Teste suas hipoteses

Identifique as hipéteses/questdes de dificil resposta e con-
sidere como as dificuldades podem ser contornadas. Confronte as
questdes com os recursos disponiveis para a realizagdo da auditoria,
definidos em termos de custo, prazos de execugdo e pessoal alocado.

5° passo — Elimine as questdes nao essenciais

Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o
desempenho ou que nédo tenham solugdo vidvel. Portanto, os crité-
rios para a escolha ou exclusdo de determinada questdo sdo a rele-
vancia das conclusdes que poderdo ser alcangadas e a factibilidade
da estratégia metodoldgica requerida para respondé-la de forma
satisfatoria.

Priorize as questdes e decida quais devem ser estudadas.
Lembre-se que as questdes devem ser sucintas e sem ambiguidades.

6° passo — Avalie o impacto financeiro da questao

Sempre que possivel deve-se demonstrar o impacto financeiro
e o método a ser empregado para garantir economia de recursos.

7° passo — Elabore uma proposta de trabalho detalhada

Além das informagdes relativas a equipe, ao cronograma e aos
custos das atividades a serem desenvolvidas, cada questdo formu-
lada deve dar origem a uma Matriz de Planejamento de auditoria.
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Uma vez definidas, as questdes de auditoria formuladas pela
equipe serdo o ponto de partida e orientardo todo o trabalho de
investigacao.

4.10.5 Itens de Verificacao

Os Itens de Verificagdo sdo todos os pontos relevantes que
devem ser avaliados para responder determinada questdo de
auditoria. Na sua formulacdo, deverdo ser considerados todos
os aspectos que possam divergir dos critérios adotados, conside-
rando os riscos envolvidos. Sua elaboragdo pressupde um prévio
conhecimento do objeto auditado, normalmente adquirido nas
etapas anteriores.

Quando se avaliar um item de verificagdo e a situacdo encon-
trada (condi¢do) ndo atender o critério de auditoria, ficara caracte-
rizado um achado.

Os achados de auditoria sao fatos relevantes que representam
desvios de normas e/ou procedimentos, e cuja constatagdo decor-
re do processo de verificagdo e andlise realizada pela auditoria, na
fase de execugdo dos trabalhos.

O desenvolvimento dos achados constitui um processo im-
portante, visto que fundamenta as conclusdes e recomendagdes
que serdo, posteriormente, relatadas. As conclusdes sdo considera-
¢Oes logicas feitas pelo auditor, devendo ser formuladas explicita-
mente, e sua for¢a depende do grau de persuasdo da evidéncia que
suporta o achado.

Os requisitos fundamentais para o desenvolvimento de um
achado sdo os seguintes:

»  relevdncia do fato;
»  respaldo nos papéis de trabalho;
»  objetividade;
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»  fundamentagdo das conclusdes e recomendagoes;
»  poder de convencimento.

Este assunto serd explorado no tépico 5.3.1, do Capitulo V (T6-
pico Execugdo de Auditorias).

4.10.6 Identificacao dos Critérios de Auditoria

Os critérios de auditoria sdo parametros balizadores da ava-
liagdo das praticas administrativas e dos resultados apresenta-
dos por agdes governamentais. Verificar se o critério estd sendo
atendido consiste na coleta de evidéncias de auditoria, que sdo
as provas obtidas pela equipe para embasar suas conclusdes. Os
critérios a serem utilizados devem ser declarados no Planejamento
de Auditoria.

Sempre que possivel, como referéncia, a equipe deve utilizar
préticas ou critérios de administragdo geralmente aceitos ou estipu-
lados em normas e regulamentos. Na auséncia desses, os critérios
de auditoria serdo fixados pela equipe ou buscados em fontes ex-
ternas a Administracido. Nesse caso, serd avaliada a necessidade de
serem discutidos com o auditado e com especialistas, para fins de
validagdo de sua aplicacdo.

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

Quando o item de verificagdo buscar apenas uma descrig¢do
da situacdo encontrada, nenhuma avaliacdo é realizada, motivo
pelo qual é dispensada a indicagdo de critério.
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4.10.6.1 Caracteristicas dos critérios de auditoria

A aceitabilidade de um critério como padrao de aferi¢do em

um processo de auditoria estd relacionada a aderéncia do critério a

algumas caracteristicas essenciais que lhe ddo validade.

a)

b)

)

d)

e)

f)

8

h)

Razoabilidade — os critérios selecionados devem ser
atingiveis, facttveis, sob pena de se tornarem inécuos e ndo se
prestarem aos fins da auditoria;

Pertinéncia — devem guardar consondncia com o assunto a ser
examinado;

Confiabilidade — critérios confidveis devem gerar opinides
similares quando usados por diferentes auditores nas mesmas
circunstancias;

Obijetividade — critérios objetivos sdo concretamente definidos e
menos sujeitos a deturpagdo de seu entendimento pelos auditores
ou auditada;

Utilidade — critérios titeis sio aqueles que produzem achados e
opinides que satisfazem as necessidades de informagdo do auditado;
Clareza — critérios claros sdo aqueles enunciados de forma
a ndo deixar lugar para interpretagdes significativamente
diferenciadas;

Aceitabilidade — critérios aceitdveis podem ser desenvolvidos pela
administragdo da auditada ou pelos auditores e derivar de padroes
estabelecidos por organismos reguladores, associagdes profissionais
ou outras autoridades reconhecidas (o estabelecimento de critérios
ndo reconhecidos pelo auditado poderd mostrar-se insatisfatorio

aos resultados da auditoria, posto que, sujeitos a contestagdo,

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);

Comparabilidade — critérios compardveis sio consistentes
com outros usados em auditorias semelhantes na auditada, em
circunstincias semelhantes;



i)

»

»
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Totalidade — cabe envidar esforgos para assequrar que todos 0s
critérios significativos tenham sido identificados.

Critérios eficazes e uteis respondem a duas premissas:

sdo suficientemente claros no Relatério, de modo que um usudrio
razoavelmente informado e diligente serd capaz de avaliar a exten-
sdo e profundidade das conclusdes e entender quaisquer restrigdes
ou limitagoes sobre sua aplicabilidade;

tornam possivel um julgamento, estimativa ou medi¢do razoavel-
mente coerentes.

Conquanto de nenhuma forma eliminem o julgamento pro-

fissional, critérios titeis aumentam a probabilidade de que diferen-

tes 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.

4.10.6.2 Fontes dos Critérios de Auditoria

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)

Os critérios de auditoria podem ser obtidos das seguintes fontes:

legislagido, normas e regulamentos;

objetivos, metas estabelecidas ou indicadores previstos  ou
estabelecidos em lei ou fixados pela administragdo;

padroes tecnicamente desenvolvidos ou normatizados;
opinido de especialistas;

desempenho obtido em anos anteriores;

desempenho de entidades semelhantes;

desempenho do setor privado.

A vista do conceito de accountability, compete ao auditado pre-
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ver e prover 0os mecanismos necessdrios ao controle, mensuragao,

avaliacdo e comunicacdo de seus resultados aquele que lhe conferiu

a responsabilidade pela gestdo dos recursos disponibilizados. Sen-

do assim, padrdes estabelecidos pela auditada podem ser utilizados

como fontes de critério, cabendo, no entanto, a equipe de auditoria,

avalid-los com base nas caracteristicas antes citadas, como tam-

bém nos mecanismos de controle, mensuracdo, avaliagdo e registro

utilizados pela auditada, de forma a lhes dar validade.

4.10.6.3 Natureza dos Critérios de Auditoria

Os objetivos da auditoria, como um todo, determinam a na-

tureza dos critérios pertinentes. Em termos gerais, devem-se aplicar

critérios relacionados com:

a)

b)

<)

a adequagdo de sistemas e prdticas — os sistemas devem existir

e responder a riscos; ter desenhos solidos, de conformidade com
prdticas normais e operar eficientemente, fornecendo razodvel
seguranga i administragdo de que riscos inerentes sdo gerenciados
de forma apropriada;

o cumprimento de autorizagdes — a autorizagdo é requerida para
objetivos, operagdes, programas e transagoes individualmente
significativas; as despesas individuais devem ser apropriadas,
relacionadas com objetivos e aprovadas, bem como as despesas
proibidas por lei ndo podem ser efetuadas;

as informagdes sobre responsabilidades (representagdo fidedigna)
— as informagoes sobre a forma como a responsabilidade delegada
foi exercida devem revelar questdes significativas, de maneira
que: correspondam a substincia dos fatos subjacentes, tais como
a existéncia ou ocorréncia deles e sua relagdo com a entidade;
fornecam registro completo de eventos e transacdes significativos;
usem convengdes aceitas para estimativas e medigoes; usem
convengdes aceitas para revelar e apresentar toda a informagdo
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pertinente, de forma compreensivel;

d) aadequagdo dos resultados — a entidade deve alcangar resultados
(em dreas importantes) que sejam satisfatorios quando
comparados com compromissos e declaragdes piiblicas, metas
gerenciais, expectativas razodveis e organizagoes congéneres.

A adequagdo de resultados é um julgamento gerencial e, em
dltima anélise, um julgamento politico, que geralmente envolve so-
lugdes de compromisso entre prioridades conflitantes e objetivos. A
compreensdo do ponto de vista da administracdo é essencial para se
avaliar com justeza a adequacao de resultados.

4.10.7 Informacoes Requeridas e Fontes

Sdo todas as informagdes necessdrias para se conhecer a
condi¢do do objeto auditado e suas respectivas fontes. Tais infor-
magdes serdo comparadas com os critérios de auditoria. A avalia-
¢do de cada item de verificagdo pode requerer um conjunto de
informacoes.

Para cada informacao, deve-se listar a respectiva fonte na qual
serd buscada. Quando se verificar que uma informacao tem mais de
uma fonte, é recomenddvel que todas as fontes sejam listadas e con-
sultadas, por meio das diversas técnicas de auditoria.

A fonte deve descrever, com a maior precisdo possivel, o lo-
cal/ documento / processo em que a informacao poderd ser obtida.

4.10.8 Procedimentos

Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de
tarefas a serem levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a fina-
lidade de confirmar, ao final, se os critérios de auditoria estdo sendo
atendidos. Sdo as investigagdes que permitem a formacdo funda-
mentada de opinido sobre o assunto auditado. Os procedimentos
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devem observar os seguintes aspectos:

a)

b)
)

d)

toria,
a)

b)

elaboragio especifica para atender a um ou mais posstveis
achados de auditoria;

expressdo de forma l6gica e ordenada;

especificagdes de como os testes devem ser executados,
identificando o documento, o registro administrativo ou
financeiro, a fungdo ou o controle a ser examinado (procedimento
preparatorio);

indicagdo da extensdo planejada para cada procedimento.

Por meio dos procedimentos, serdo realizados testes de audi-
que se dividem em:
de observancia ou controle: sdo os testes destinados
a obter razodvel seguranga, embora ndo absoluta, de que os
controles internos, nos quais o Controle Externo se apoia,
estdo funcionando adequadamente ou seja, visa a avaliagdo da
confiabilidade do Sistema de Controle Interno;
de substantivos ou comprobatdrios: sdo 0s exames que visam a
obtengdo de evidéncias, quanto a suficiéncia, exatiddo e validade
dos dados produzidos pelo sistema contdbil, administrativo ou
operacional do auditado.

4.10.9 Técnicas de Auditoria

As técnicas de auditoria sdo as formas ou maneiras utilizadas

na aplicagdo dos procedimentos, com vistas a obtengao de diferen-

tes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacdes.

Técnica de auditoria ndo é sindnimo de procedimento de

auditoria. Os procedimentos de auditoria consistem no detalha-

mento, passo a passo, das atividades necessdrias para obtengdo e



DAS AUDITORIAS

tratamento de informacgdes. J4 as técnicas servem de base aos pro-

cedimentos. No quadro a seguir, exemplos de procedimentos e as

respectivas técnicas nas quais se apoiam.

PROCEDIMENTO TECNICA

Se ndo for constatada a existéncia real da(s) licitante(s),
entrevistar moradores da vizinhanca, de maneira
a formar convicgdo quanto a existéncia ou nao da

empresa contratada.

No caso de aquisigdo de bens de consumo que ja
tenham sido distribuidos ou consumidos, deve ser
verificado se a quantidade adquirida e entregue,
conforme documentos fiscais ou faturas, ou registros de
entrada de mercadoria em estoque, é demasiadamente
grande para ser estocada nos locais indicados nos
documentos fiscais, visitando o almoxarifado (local de

estocagem do bem).

Identificar a existéncia de indicadores de fraude nos
documentos fiscais comprobatérios de despesas no
tocante aos seus aspectos intrinsecos (dados pré-
impressos), verificando-se: hd o ntiimero da Autorizacido
para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF), os
dados da gréfica e a faixa de numeracao autorizada

para o impresso no rodapé ou na lateral direita.

Entrevista

Inspecao
Fisica
Revisao

Analitica

Exame

Documental

A técnica de auditoria consiste no instrumental a ser utilizado

na realizagdo dos testes, com vistas a coleta de evidéncias que per-

mitam a emissdo de opinido.

As técnicas de auditoria podem ser classificadas de acordo

com o tipo de evidéncia obtida com sua aplicagdo. Algumas técnicas

de auditoria sdo citadas a seguir:



Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

a)

b)

»

»

]

d)

»

»

inspecao fisica: refere-se a verificagdo fisica de ativos, obras,
documentos ou valores, com a finalidade de demonstrar a sua
existéncia e autenticidade (ex.: contagem de estoques, constatagio
da existéncia de determinada obra, medigdo de obra);
confirmacgao formal ou circularizag¢ao: obtengio de declaragio
formal e isenta de pessoa independente e estranha ao 6rgdo ou
entidade objeto de auditoria; o pedido de confirmagdo é feito pela
equipe de auditoria ao titular do 6rgdo ou entidade sob fiscalizagdo, o
qual solicita ao destinatdrio, em papel timbrado, a remessa dos dados
para a referida equipe e pode ser positivo ou negativo:

pedido de confirma¢dao positivo: quando é necessdria
resposta da pessoa de quem se quer obter confirmagao for-
mal; pode ser: branco (quando ndo constam valores) e preto
(quando solicitada a confirmacado de saldos e valores em de-
terminada data) - ex.: solicita¢do de saldo de conta bancéria,
confirmagao de bens em poder de terceiros;

pedido de confirmacdao negativo: quando ndo é necessdria
resposta de quem se quer obter confirmagdo formal - a
omissdo de resposta é tida como confirmacao;

revisao analitica: consiste na realizagdo de andlises
comparativas, envolvendo o emprego de indicadores de
desempenho econdmico-financeiros, quocientes, quantidades
absolutas ou outros meios e objetivando avaliar o comportamento
de valores significativos com vistas a identificagdo de situagdo ou
tendéncias atipicas;

exame dos documentos originais: comprovagdo, por meio
de documentos originais e ndo de cOpias, 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: comprovagdo de que o documento é au-
téntico e, portanto, merece fé;

normalidade: constatagdo de que o documento se refere



»

»

e)

f)

g)

h)
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a ato compativel com a atividade do 6rgdo ou entidade;
aprovacao: verificagdo de que o documento foi assinado ou
aprovado por servidor competente;

registro: verificagdo de que o registro da acdo da qual re-
sultou o documento foi feito de modo adequado e langado
contabilmente, quando for o caso;

conferéncia de calculos: verificacdo de que as operagoes
matemdticas estdo corretas (ex.: cdlculo de juros, cdlculo de
proventos de aposentadoria, cdlculo do preco total de etapa de
obra com base em prego unitdrio);

exame de registros: constatacdo da veracidade das informagoes
por meio de exames em livros de controle, relatérios, mapas,
demonstrativos, registros informatizados etc. (ex.: verificagdo de
registros de consumo de combustivel);

entrevista: investigagdo por meio de perguntas e respostas
(devem-se evitar questionamentos desnecessdrios; é recomenddvel
que seja aplicada por quem conheca bem o 6rgdo ou entidade sob
exame; as respostas podem ser obtidas por meio de declaracoes
formais ou informais). A entrevista consiste na elaboragdo de
perguntas objetivando a obtengdo de respostas para quesitos
previamente definidos;

correlacao das informagoes obtidas: técnica pela qual se verifica a
fidedignidade dos registros principais por meio do exame dos registros
auxiliares que ddo suporte aqueles ou como o uso de outras fontes de
informagdo independentes - é empregado para obtengdo de evidéncias
de confirmagdo (ex.: exame do registro auxiliar de estoques ou dos
registros de tombamento de bens patrimoniais);

observagao: exame visual que pode revelar erros e problemas

- depende de argiicia, conhecimento e experiéncia de quem

realiza a auditoria (ex.: observacdo de itens obsoletos durante

a contagem de estoque ou da consisténcia na aplicagdo dos
principios de contabilidade);

conciliagao: conjunto de procedimentos técnicos utilizados
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para comparar uma amostra do universo com diferentes fontes
de informagdo, 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) reexecugdo: envolve a execugdo, independente pela equipe de
auditoria, de procedimentos ou controles que forem originalmente
realizados como parte do Controle Interno do auditado;

1) comparagao: objetiva estabelecer o confronto entre dois ou
mais dados, a fim de determinar as semelhangas, diferengas ou
relacdes existentes;

m) mapa-processo: consiste na decomposigio de um processo de
trabalho pela sequéncia de atividades que o compdem na forma de
um diagrama (fluxograma). Fornece uma representagdo grdfica das
operagdes sob andlise, podendo evidenciar a sequéncia das atividades,
os agentes envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos;

n) extracio eletrénica de dados: consiste na solicitacdo ao auditado
de dados sistematizados, que posteriormente serdo analisados. O
auditor, apds verificar o universo de dados dispontveis, seleciona
apenas os dados que estdo relacionados com o objetivo da auditoria.

4.10.10 Limitac¢Oes

As limitac¢Ges sdo relativas as técnicas adotadas, as fontes de
informac&o e as condi¢Ges operacionais de realiza¢do do trabalho.
Entende-se, ainda, por limitagdo os possiveis impedimentos para
a realizagdo de procedimento, ocasido em que deverd ser indicado
um procedimento alternativo.

4.10.11 Responsavel
Compete ao Coordenador de Equipe avaliar e distribuir adequa-
damente os procedimentos para cada profissional de auditoria. Em um
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procedimento mais complexo e que exige a participagdo de mais de um
membro da equipe, caberd ao Coordenador de Equipe planejar e coor-
denar sua execugdo, reportando ao supervisor eventuais dificuldades.

4.10.12 Dias tteis

Trata-se do tempo necessario, em dias tteis, para a realiza-
¢do de cada procedimento, considerando a quantidade de auditores
alocados. Essa informacdo serd utilizada no estabelecimento do
cronograma de trabalho e como referencial para futuros trabalhos.

4.10.13 Referéncia

Neste campo, deve-se indicar o documento de auditoria que
corrobora a execuc¢do do procedimento. Com isso, é possivel veri-
ficar a adesdo da execugdo ao planejamento, além de facilitar a su-
pervisdo e possibilitar futuras avaliagdes de qualidade da auditoria.

4.11 Definicao do Cronograma

O cronograma corresponde a sequéncia e ao prazo em que 0s
trabalhos serdo realizados.

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

Deve contemplar, no minimo, as seguintes etapas:

a) trabalho de campo;

b) elaboragdo das matrizes (achados e responsabilizagio);
¢) elaboragdo do Relatério (versdo prévia);

d) consideragoes do gestor;

e) elaboragdo do Relatério (versdo final).
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4.12 Elaboracao do Relatdrio de Planejamento

O Planejamento de Auditoria é o produto final da etapa de

planejamento da auditoria. Devera ser apresentado por escrito,

como

parte do Relatério de Levantamento Preliminar de Audito-

ria, contemplando as informagdes geradas em cada uma das etapas

descritas anteriormente.
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O Planejamento de Auditoria deve observar a seguinte estrutura:

Apresentagdo
Identificagdo do objeto
Contextualizagio
Areas/pontos potencialmente significantes
Destinatdrios do Relatério de Auditoria
Objetivo geral da auditoria
Objetivos especificos (Questoes de Auditoria)
Escopo
Resultado da avaliacdo do Controle Interno
. Estabelecimento do Risco de Auditoria
. Perfil da equipe (se for o caso)
. Recursos necessdrios (se for o caso)
. Cronograma
Anexo — Matriz de Planejamento

O Planejamento de Auditoria deve ser aprovado e supervisio-

nado pelos Diretores ou supervisores de auditoria.



DAS AUDITORIAS

CAPITULO V

5. EXECUCAO DE AUDITORIAS

A execugdo é a fase do processo de Auditoria Governamental
na qual as evidéncias sdo coletadas e examinadas, de modo a fun-
damentar os comentdrios e opinides. Essa fase envolve o exame de
registros e documentos, assim como a avaliagdo de processos e sis-
temas or¢camentdrios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com
vistas a informar sobre a confiabilidade do Sistema de Controle In-
terno (SCI), a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade
e publicidade dos atos, a regularidade das contas, o desempenho da
gestdo e os resultados das politicas, programas e projetos ptblicos.

A execug¢io consiste no desenvolvimento dos trabalhos de
campo, tendo por base os objetivos e critérios estabelecidos no pla-
nejamento. Nesta fase, devem ser coletadas todas as evidéncias dos
achados de auditoria, momento ideal para se identificar a cadeia de
responsabilidades, pois terd contato direto com os dirigentes, gesto-
res e servidores do ente fiscalizado.

O profissional de auditoria tem a oportunidade de coletar
in loco, diretamente da fonte primdria, os documentos compro-
batérios das operagdes analisadas, além de poder identificar, de
forma mais precisa e menos custosa os responsdveis que atuam
no processo decisério que originou os atos administrativos even-
tualmente maculados.

No processo de execugdo da auditoria, especialmente em si-
tuagdes em que os sistemas de informagdes 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 propor¢do em que a economicidade, a
eficiéncia e a eficdcia tém sido afetadas.

Nesta fase, a equipe de auditoria deve aplicar os procedimen-
tos previstos na Matriz de Planejamento e, mediante a utilizagdo de
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técnicas e da andlise da documentacdo comprobatéria dos atos de
gestdo, buscar os achados de auditoria.

Durante a execugdo da auditoria, o profissional de auditoria
deverd comunicar ao superior hierdrquico as ilegalidades e irre-
gularidades que, por sua gravidade, devam ser objeto de medidas
imediatas do Tribunal de Contas, conforme disposto no art. 137, in-
ciso I do Regimento Interno deste TCE/TO.

Todas as fases de uma auditoria integram sua execugdo, de-
vendo observar os objetivos, os critérios e a metodologia selecio-
nada durante o planejamento, passando pela elaboracdo da Matriz
de Achados e, quando for o caso, da Matriz de Responsabilizacéo,
até se chegar ao Relatdrio, com o qual se procedem aos registros
da auditoria para a comunicagdo dos seus resultados ao Plendrio e,
posteriormente, a sociedade.

5.1 Evidéncias

As evidéncias sdo elementos de convic¢do dos trabalhos efe-
tuados pelo profissional de Auditoria Governamental, devidamente
documentados, e que devem ser adequados, relevantes e razodveis
para fundamentar a opinido e as conclusdes.

Entende-se também que as mesmas sdo informagdes essen-
ciais e comprobatdrias do achado, que devem permitir que tercei-
ros, que ndo participaram do trabalho de auditoria, possam chegar
as mesmas conclusdes da equipe.

Para o profissional de Auditoria Governamental, a valida-
de da evidéncia estd em funcdo do elemento que lhe dd origem.
Com base nisso, a evidéncia obtida diretamente de fonte externa
proporciona maior confianga do que aquela obtida internamente,
assim como o conhecimento obtido por verificagdo direta e pessoal
do profissional de Auditoria Governamental — inspecao fisica apre-
senta maior validade do que aquele obtido indiretamente.
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5.1.1 Atributos das Evidéncias

Um dos requisitos dos achados de auditoria é a sua relevan-
cia. A evidéncia é a comprovacdo dos achados. Nem tudo que o pro-
fissional de auditoria coleta, solicita ou analisa gera um achado de
auditoria. Portanto, toda documentagdo que ndo é comprobatéria
de um achado de auditoria ndo é evidéncia.

Exemplo: um contrato foi analisado e ndo foram identificadas
impropriedades ou irregularidades. Esse contrato, se for relevante,
pode até vir a ser um papel de trabalho, mas ndo é uma evidéncia.

As evidéncias, para que possam ser aceitas, devem possuir os
atributos estabelecidos, como por exemplo: suficiéncia, relevancia,
fidedignidade, materialidade e utilidade.

»  Suficiéncia: diz respeito i existéncia de dados completos para o
convencimento do usudrio da informagdo, conduzindo-o as mes-
mas conclusdes do profissional de Auditoria Governamental.
Deve-se evitar a acumulagdo indiscriminada de papéis, juntando
apenas aqueles necessdrios a confirmagdo dos achados.

» Relevancia: diz respeito a importincia qualitativa das informa-
¢oes em relacdo ao contexto do assunto em estudo, alcancando dire-
tamente o objeto sob exame, entre as quais se destacam aquelas que
comprovem a situagdo encontrada e que oferecam subsidios para as
decisdes dos orgdos deliberativos dos TCs, sem as quais a decisdo
pode se dar de forma equivocada, assim como aquelas importantes
para o convencimento do gestor, sem as quais o gestor poe em dii-
vida a questdo apontada pelo profissional de Auditoria Governa-
mental. A evidéncia é relevante se for relacionada de forma clara e
légica aos critérios e objetivos da auditoria, isto é, pertinentes ao
tema e diretamente relacionadas com o achado.

» Fidedignidade: estd relacionada com a confiabilidade, integrida-
de e procedéncia de fonte competente e adequada, constituindo-se
na melhor informagdo que se pode obter usando os métodos legais
e as técnicas de Auditoria Governamental.
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»

»

Materialidade: estd relacionada com elementos quantitativos
significativos ou com a representatividade do valor ou do volume
de recursos envolvidos em determinado contexto, pertinentes ao
objeto da Auditoria Governamental ou que se tenha deles provdvel
influéncia nos resultados dos exames.

Utilidade: é aquela obtida para auxiliar o profissional de Audito-
ria Governamental no alcance de suas conclusoes e também cola-
bora com os gestores, administradores e responsdveis piiblicos no
atingimento de suas metas e objetivos.

As evidéncias podem ser classificadas quanto a forma, a fonte

e ao tipo de prova obtida.

»

»

»

»

Quanto a forma, as evidéncias podem ser classificadas em:

Evidéncia fisica: sdo objetos e materiais que podem ser
visualizados e tocados. Podendo ser obtidas por inspegio, indagagdo
escrita e observagdo direta. Devem ser documentadas. Exemplos:
fotografias e amostras de bens adquiridos pela Administragdo
Priblica.

Evidéncia documental: sdo os documentos internos e externos
a organizagdo auditada, podendo ser extraidas de registros docu-
mentais ou eletronicos. Neste 1iltimo caso, evidéncias eletronicas.
Exemplos: oficios, memorandos, ordens bancdrias que comprovem
as operagoes, bancos de dados, planilhas, softwares etc.
Evidéncia testemunhal: é aquela obtida por meio de entrevista
ou questiondrio, devendo ser corroborada com outras evidéncias, é
mais utilizada na auditoria operacional. Esse tipo de evidéncia tem
valor limitado como prova, pois a técnica de entrevista ou mesmo
0s questiondrios escritos sdo utilizados para obtermos pistas, opi-
nioes e indicios.

Evidéncia analitica: sdo obtidas por meio de cdlculos amostrais,
formulas matemdticas, comparagdes, raciocinio l6gico, grdficos,
tabelas ou demonstrativos que permitem chegar as conclusoes.



a)

b)

Y]
d)

a)

»

»

b)

»
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Exemplo: E posstvel provar a partir da técnica de revisdo analitica,
que um cdlculo elaborado pelo gestor estd errado.

Quanto a fonte, as evidéncias podem ser classificadas em:

obtidas pelo profissional de auditoria: obtidas diretamente
pelo profissional de auditoria, por meio de inspecdes fisicas e
observagdo direta;

externas: obtidas com terceiro ndo pertencente ao objeto
auditado;

internas: obtidas no objeto auditado;

justapostas: obtidas pela correlagdo de evidéncias procedentes de
mais de uma fonte.

Quanto ao tipo, as evidéncias podem ser classificadas:

a) pelo tipo de prova que fornece, como:

positiva: quando a prova obtida dd suporte a conclusdo do pro-
fissional de auditoria — é o tipo de prova de menor Risco Inerente;
negativa: quando a conclusdo do profissional de auditoria decorre
da ndo obtengio de prova positiva de que dada ocorréncia/situagio
ndo se materializou, ou seja, quando a conclusio do profissional
de auditoria se pautou na ndo obtengdo de provas positivas que
permitissem concluir em sentido contrdrio ao que se objetiva ava-
liar (ex: conclusdo pela efetividade de um Controle Interno teve
por fundamento a ndo identificagdo de situacbes sugestivas de
controle inadequado) — é o tipo de prova de maior Risco Inerente,
portanto requer maior cuidado em sua obtengdo;

pelo que representa:

prova primdria: aquela que o profissional de auditoria considera sufi-
ciente, relevante e convincente a comprovagdo da conclusdo alcangada
—em dadas situagoes, pode até dispensar evidéncias adicionais;
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» prova confirmativa: trata-se de evidéncia adicional que confir-
ma a conclusdo alcangada por meio da prova primdria;

» prova contraditoria: trata-se de evidéncia adicional que contra-
dita a prova primdria, ou seja, a rejeita - nesse caso, o profissional
de auditoria deverd buscar outras evidéncias, por meio da extensio
dos testes, para confirmar ou refutar a suposta contradigio.

Deve-se levar em conta que a mesma evidéncia, obtida por
procedimentos diferentes, geralmente proporciona maior grau de
confiabilidade e convencimento.

5.1.2 Tipos de Evidéncias e Técnicas Mais Utilizadas
Pode-se fazer uma correlagdo entre o tipo de evidéncia e a téc-
nica mais utilizada para sua obtengéo:

EVIDENCIA TECNICA
Fisica Inspecao fisica
Documental Exame documental e circularizaciao
Testemunhal Indagacao escrita (questionario)
Entrevista
Analitica Analise de contas, revisao analitica e

conferéncia de calculos

5.1.3 Obtencao de Evidéncias

O profissional de auditoria ndo s6 tem que expor sua conclu-
sdo, como deve mostrar em que ele se baseou e em que fontes se
fundamentou. O profissional de auditoria tem que dar sustentagdo
fatica ao trabalho com base em documentos e provas.

Os Indicios sdo vestigios ou indicacdes de discrepancias entre
um ato praticado (ou situagdo encontrada) e um critério (lei, norma,
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padréo etc.), ainda ndo investigados a fundo ou ainda nédo suporta-
dos em documentagdo idonea e suficiente para transforma-los em
achados de auditoria.

Tanto os indicios como as evidéncias ddo conta de diferenca en-
tre uma situagdo encontrada e um critério. Mas o indicio € a situagao
que ainda néo foi devidamente investigada, documentada ou com-
provada e que, portanto, como regra, ndo serve para que sejam de-
terminadas medidas corretivas ou para a imposi¢do de uma sangao.

No inicio (ou mesmo no decorrer) da trajetdria de tentativas
de obtengdo de documentos que efetivamente comprovem um acha-
do, o profissional de auditoria pode deparar-se com uma situagdo
em que apenas suspeitas ou pistas sdo levantadas. Em outras pala-
vras, os elementos disponiveis indicam a possivel ocorréncia da ndo
conformidade, mas ndo o suficiente para comprové-la. Nesse caso,
trata-se de indicios e, em regra, ndo de evidéncias.

Em geral, atos de gestdo para os quais hd apenas indicio isola-
do de sua existéncia ou autoria, por si s, ndo tém forca para carac-
terizar um achado de auditoria.

Assim, o objetivo do trabalho de campo é reunir as evidéncias
necessdrias a emissdo de opinido. A obtencado das evidéncias de au-
ditoria realiza-se por meio da aplicagdo de testes de observéncia e
substantivos (o disposto sobre testes de observancia ou controle e
substantivos ou comprobatérios encontra-se no Tépico 4.10.6 Proce-
dimentos do Capitulo IV — Planejamento de Auditoria).

5.1.4 Erro, Fraude e Irregularidade

Entende-se por erro, ato ndo voluntdrio, ndo intencional, re-
sultante de omissdo, desconhecimento, impericia, imprudéncia, de-
satencdo ou mad interpretacdo de fatos na elaboracdo de documen-
tos, registros ou demonstragdes. Existe apenas culpa, pois ndo ha
intencdo de causar dano.

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

A fraude é o ato voluntario intencional de omissdo ou ma-
nipulagdo de transag¢des, adulteracdo de documentos, informacgodes,
registros e demonstracgdes. Existe dolo, pois hd inten¢do de causar
algum tipo de dano.

Conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), a
fraude € o ato intencional do agente que objetiva promover altera-
¢Oes e produzir uma realidade diferente, podendo beneficiar a si ou
a terceiros interessados.

A fraude pode ser caracterizada, por exemplo, pelas seguin-
tes praticas:

a) manipulagdo, falsificacdo ou alteragdo, em todo ou em parte, de
documentos, registros e transagoes;

b) supressio ou omissdo de documentos, registros e transagdes nos
registros contdbeis;

¢) acréscimo de documentos, registros e transagoes sem
comprovagio;

d) aplicagdo de priticas indevidas.

Para Soares (2005), existem pontos vulnerdveis no servigo pa-
blico. O autor apresenta, em dez mandamentos as fraudes pratica-
das por ordenadores de despesas e gestores.

1. Dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipdteses previstas na lei
(art. 89 da Lei 8.666/93).

2. Compor comissdo de licitagdo com servidores sem conhecimento
especifico.

3. Deixar de nomear fiscal do contrato (art.67 da Lei 8.666/93).

4. Deixar de nomear servidor ou comissdo para recebimento do objeto
do contrato (art. 73 da lei 8.666/93).

5. Pagamento de fatura com preteri¢do da ordem cronoldgica.
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6. Patrocinar interesse privado junto a Administragdo Piiblica (cri-
me previsto no art. 91 da Lei de Licitagdes e Contratos) ao forjar
contratos e aditivos de forma irregular e fraudulenta;

7. Frustrar imposigdes decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal.

8. Utilizar, em obra ou servigo particular, veiculos, mdquinas, equi-
pamentos de qualquer natureza, de propriedade de ente piiblico,
bem como o trabalho de servidores piiblicos, empregados piibli-
cos ou terceiros contratados por entidade piiblica (art. 9° da lei n°
8.429/92, Lei de Improbidade Administrativa).

9. Conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a observincia das
formalidades legais (art.10 da Lei de Improbidade Administrativa).

10. Retardar ou deixar de praticar, indevidamente ato de oficio (art. 11

da Lei n° 8.429/92, Lei de Improbidade Administrativa).

Airregularidade e/ ou ilegalidade alcanga tanto atos involun-
tdrios quanto voluntdrios — ou seja, os erros e as fraudes que resul-
tem, ou ndo, em dano ao erdrio, bem como as omissdes praticadas
por aquele que, tomando ciéncia de erro ou fraude, ndo tenha ado-
tado as providéncias cabiveis.

Identificada a ocorréncia de irregularidade que apresente in-
dicios de crime, deverd o Relatério contemplar proposi¢do de enca-
minhamento da matéria ao Ministério Publico Estadual.

O objetivo de um exame de Auditoria Governamental é ex-
pressar opinido ou emitir comentdrios sobre a adequacdo da matéria
examinada e, portanto, ndo é destinado especificamente a detectar
erros, fraudes e outras irregularidades. Entretanto, ao efetuar seus
exames e ao expressar sua opinido ou comentdrios, o profissional
de Auditoria Governamental deve estar alerta a possibilidade da
existéncia de erros, fraudes e outras irregularidades, que em alguns
casos podem ser de tal grandeza que afetem a posi¢do patrimonial,
econdmica e financeira, assim como as questdes operacionais do
ente auditado.
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5.2 Requisi¢cao de Documentos e Informacoes

Arequisi¢do de documentos e informagdes deve ser feita por escri-
to, mediante requisicdo ao responsdvel direto pelo objeto da fiscalizacao.

No caso de nado atendimento do documento solicitado, de-
verd ser comunicado ao superior hierdrquico daquele a quem foi
requerida a informacao.

Nenhum processo, documento ou informagéo poderd ser sone-
gado ao Tribunal em suas inspe¢des ou auditorias, sob qualquer pre-
texto, conforme disposto no art. 111, da Lei Organica deste TCE /TO.

No caso de sonegacdo, o Tribunal alertard a autoridade res-
ponsédvel, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e na forma
estabelecida no Regimento Interno, adotando, no prazo de 48 horas,
as medidas cabiveis.

A obstrug¢do ao livre exercicio de auditoria ordindria ou
extraordindria e a sonegacdo de processo, documento ou informa-
¢do equivalerdo a ndo prestacdo de contas.

A certificacdo da entrega da requisi¢do deve ser feita median-
te recibo assinado pelo destinatdrio na respectiva cépia que deverd
ser devidamente arquivada.

A negacdo de atendimento, o ndo atendimento ou o atendi-
mento parcial de solicita¢des feitas deverdo ser objeto de registro do
fato no Relatério da respectiva auditoria.

5.2.1 Oficio
O Oficio deve conter, pelo menos, os seguintes elementos
essenciais:

a) nimero de identificagio, contendo o niimero da Portaria ou
Ordem de Servigo;

b) data de emissio;

¢) indicagdo do destinatdrio, a quem e como deverd ser
encaminhada a informagdo requerida;
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d) descrigdo clara e sucinta dos documentos ou informagoes
solicitados;

e) prazo assinado para o atendimento da requisigio;

f) pardgrafo no qual seja indicado que, nos casos de impossibilidade
de atendimento total ou parcial da solicitagdo, o 6rgdo ou a
entidade auditada deve formular, por escrito e no prazo prefixado,
esclarecimento fundamentado acerca do descumprimento da
obrigagdo;

g) nome, matricula e assinatura do Coordenador da Equipe de
Auditoria/Inspegio.

5.3 Matriz de Achados

A Matriz de Achados é o principal papel de trabalho da fase
de execugéo da auditoria. E o instrumento no qual serd langada a
esséncia dos resultados da fiscalizagdo e deve guardar pertinén-
cia com a Matriz de Planejamento. Sua utilizagdo permitird que
qualquer pessoa que revise o trabalho tenha a exata no¢ao do que
foi constatado e do que se propde com vistas a sanear as ocorrén-
cias verificadas e, quando for o caso, responsabilizar quem lhes
deu causa.

O objetivo da Matriz de Achados é facilitar a visualizagdo dos
resultados, demonstrar a consisténcia 16gica entre os achados, suas
causas, seus efeitos, as proposig¢des e beneficios esperados e auxiliar
na elaboragdo do Relatério de Auditoria.

O preenchimento da matriz, antes da redacdo do relatério,
facilita a elaboragdo e a discussao do trabalho com o superior. Ela
nos conduz, nos orienta na elaboracdo do Relatério de Auditoria
e, portanto, nos dd uma visdo completa do que foi constatado. A
matriz evidencia todos os achados e os encaminhamentos pro-
postos pela equipe. Assim o gestor, o supervisor da auditoria,
ou o titular da unidade de auditoria ndo terdo surpresas ao ler o
Relatério de Auditoria.
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Os seguintes campos compdem a Matriz de Achados:

» Achados de Auditoria

» Condicédo

»  Critérios

»  Andlises e Evidéncias

» Causas

»  Efeitos

» Recomendagdes/determinacgoes
»  Beneficios Esperados

» Referéncia

O modelo de Matriz de Achados encontra-se no Anexo III.

5.3.1 Achados de Auditoria

5.3.1.1 Conceito

Os achados de auditoria sdo situagdes observadas no de-
correr da auditoria nas quais a condigdo diverge dos critérios
fixados. Se o critério for uma lei, por exemplo, o achado de au-
ditoria corresponderd a situacdo de ilegalidade, ou seja, situagdo
que ndo atende a lei.

Considerando que os exames sdo orientados para responder
as questdes de auditoria, os achados estardo diretamente ligados
aos itens de verificagdo e, consequentemente, as questdes elabora-
das na Matriz de Planejamento.

Os achados de auditoria sdo descobertas feitas pelos pro-
fissionais de auditoria que caracterizam, como regra geral, im-
propriedades e irregularidades praticadas pelos agentes da uni-
dade auditada.
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5.3.1.2 Requisitos Basicos dos Achados de Auditoria

a)

b)

Q)

d)

Relevancia: a equipe de auditoria deve focar-se em questoes
que tenham consequéncias, que sejam graves e ndo sejam falhas
meramente formais, sem impacto ou efeito concreto na drea,
processo ou contrato auditado;

Objetividade: o achado tem que ser apresentado de forma
objetiva para que, com a sua leitura, todos cheguem i mesma
conclusdo;

Fundamentado em evidéncia: para um achado ser
considerado robusto, deve-se comprovd-lo com evidéncias,
documentagdo probatdria de que a situagdo descrita realmente
ocorreu. Costuma-se dizer que ndo hd achado sem evidéncia e
ndo hd evidéncia sem achado;

Consisténcia e adequabilidade do documentado: o achado deve
possuir os registros nos papéis de trabalho e ter a consisténcia
metodoldgica de todos os atributos de modo a mostrar-se
convincente a quem ndo participou da auditoria.

5.3.1.3 Atributos dos Achados de Auditoria

a)

b)

)

Condigao: situagio encontrada pelo auditor, documentada
durante a auditoria, constituindo, pois, o fato ocorrido ou a
prépria existéncia do achado;

Critério de Auditoria: situagdo ideal ou esperada, conforme
normas de Controle Interno, legislagdo aplicdvel, Principios
Fundamentais de Contabilidade, boas prdticas administrativas
etc. Constitui padrdes usados para determinar se uma entidade,
programa ou atividade atende aos objetivos fixados;

Causa: a causa identifica a razdo ou a explicagdo para a condigdo
ou o fator ou fatores responsdveis pela diferenca entre a situagdo
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d)

que existe (condigdo) e o estado requerido ou desejado (critério),
que podem servir de base para recomendagoes de agdes corretivas;
Efeito: fato que demonstra a necessidade de acdes corretivas,
em resposta aos problemas identificados. Compreende a
diferenga entre a condigdo e o critério, ou seja, entre “o que é”
e “o que deveria ser”. Sempre que possivel, os efeitos (erros,
prejuizos etc.) deverdo ser expressos em unidades monetdrias
ou em outras unidades de medida, havendo, por vezes, uma
incapacidade de medi-los ou estimd-los, o que ndo constitui
motivo para que se deixe de informar sobre os achados

importantes.

5.3.2 Fatores a Observar na Verificacao dos Achados

a)
b)
)
d)

e)

f)

8)

analisar as circunstdncias do momento da ocorréncia do fato e
ndo as existentes na época da auditoria;

considerar apenas as informagoes relevantes a andlise e desprezar
as que ndo contribuem para a compreensio do fato;

submeter 0s achados a critica, de modo a avaliar a consisténcia
entre causa e efeito;

examinar os achados de forma completa, para obter bases sélidas
das provas de auditoria necessdrias is conclusoes e proposigoes;
realizar estudo dos achados, se posstvel, por equipe
multidisciplinar, de modo a serem examinados sob diversos
pontos de vista;

abster-se de criticas sobre decisdes ou prdticas de funciondrios
do 6rgdo ou entidade auditada e fundar conclusoes e
proposigdes nos resultados ou efeitos das decisdes tomadas ou
das prdticas adotadas;

indicar, quando posstvel, os efeitos econdmicos ou financeiros do
ato ou fato objeto do achado.
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5.3.3 Desenvolvimento da Matriz de Achados

5.3.3.1 Achados de Auditoria

A coluna “Achados de Auditoria”, da “Matriz de Achados”,
deverd ser preenchida com o resultado da avaliagdo do item de ve-
rificagdo, identificado na Matriz de Planejamento.

Outros achados identificados durante a execucdo dos traba-
lhos, mas ndo relacionados ao objeto da auditoria, também deverdo
ser reportados, desde que se mostrem relevantes.

5.3.3.2 Condicao

Condigéo € a situacdo encontrada e documentada durante os
trabalhos de campo devidamente apoiada por evidéncias de audi-
toria. Consiste no relato do fato em si, ou seja, do ato ou fato ad-
ministrativo que deu ensejo a sua caracteriza¢do como achado de
auditoria. Deve contemplar o periodo de ocorréncia.

A situacgdo encontrada, portanto, traduzird o grau de atingi-
mento dos requisitos estabelecidos nos critérios de auditoria.

Exemplo de descri¢gdo da situagdo encontrada: Aquisi¢do
de equipamentos de informadtica, nos meses abril e maio de 2010,
com licitacdo dispensada com base no artigo 24, inciso IV, da Lei n°
8.666/93, no valor total de R$350.000,00 (trezentos e cinquenta mil
reais), pago sem preencher os requisitos de situagdo emergencial.

5.3.3.3 Critérios
Consistem na situacdo ideal ou esperada, conforme normas le-
gais e regulamentares aplicdveis e boas praticas ou planos da Adminis-
tracdo, constituindo-se em padrdes normativos ou operacionais usa-
dos para determinar se o ente auditado atende aos objetivos fixados.
Isto significa que o termo legalidade deve ser interpretado de
forma mais extensiva do que apenas o confronto direto com dis-




Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

posigdes de leis. As disposi¢des infra legais, como regulamentos e

demais atos normativos, que sdo instrumentos executivos da admi-

nistragdo, também sdo critérios para avaliagdo dos atos de gestao.

Nem sempre se consegue adotar uma lei como critério, porque a

lei pode ndo ser muito clara ou ndo tratar de aspectos muito especificos.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Podem ser considerados critérios:

Jurisprudéncia dos Tribunais;

Principios constitucionais e legais;

Projetos, por exemplo, os projetos bdsico e executivo de uma obra,
bem como o Termo de Referéncia (TR) sdo critérios em uma au-
ditoria de obras, compras e servigos, pois detalham o que deve ser
realizado pelo gestor do 6rgdo/entidade;

Planos;

Editais;

Contratos, por exemplo, se o gestor praticou um ato ou executou
um contrato de forma diferente do que estava previsto no mesmo,
esse documento, suas cldusulas e regras serd usado como critério
para especificar a irregularidade do ato administrativo;

Acordos, convénios, termos de parceira, contratos de
repasse;

Orientacoes de 0rgaos superiores e normatizadores, por exem-
plo, resolugoes dos Conselhos Nacionais e Regionais de Contabi-
lidade, Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CRC, CONFEA e
CREASs), que exigem uma determinada conduta do gestor,
Padrdes e indicadores, por exemplo, o governo federal em um
programa de vacinagdo estabelece como meta a vacinagdo de 90%
da populagdo abaixo de 5 anos. Essa meta é estabelecida baseada
em um padrdo internacional médico para promover a imunizagio
da populagdo. O critério é a meta do governo federal. A meta do
programa de vacinagdo é o critério.
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5.3.3.4 Analises e Evidéncias

As andlises e evidéncias sdo o conjunto de fatos devida-
mente coletados e registrados ao longo da auditoria, por meio de
observacoes, inspegf)es, entrevistas, exames de documentos, entre
outros procedimentos de auditoria, que se constituem em material
probante. Sdo os elementos que comprovam que a situagdo encon-
trada (condig¢do) estd ou ndo de acordo com os critérios. Para dar
sustenta¢do aos achados de auditoria, esses elementos devem
atender aos requisitos bésicos dos achados.

Para proceder adequadamente a coleta de evidéncias e as
funcdes de avaliagdo, o profissional de auditoria deve considerar:

»  0s vdrios tipos de evidéncias, como elas diferem em espécie e confia-
bilidade, bem como as vdrias estratégias que podem ser empregadas
para coletd-las;

» o0s fatores que ajudam a determinar o que se constitui evidéncia
suficiente, vdlida e relevante, necessdria para dar suporte ao conte-
1ido do Relatério de Auditoria;

» a conduta pessoal que deve manter e desenvolver, para asse-
gurar que erros e tendéncias observados ndo ponham em risco o
processo.

Algumas evidéncias resultam de andlises de fatos, dados e in-
formagGes. Nesses casos, devem ser registradas, na Matriz de Acha-
dos, as evidéncias e a andlise que as consubstanciou.

As evidéncias de auditoria podem ser classificadas quanto a for-
ma, a fonte e ao tipo de prova obtida. Observar o disposto no tépico
5.1.1 Atributos das evidéncias do Capitulo V — Execugdo de Auditorias.

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

que a registra.
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5.3.4 Causas

As causas consistem nas razdes e nos motivos que levaram
ao descumprimento da norma legal ou a ocorréncia da condigdo de
desempenho, representando a origem da divergéncia entre a con-
digdo e o critério. A identificagdo das causas com precisdo permite
a elaboracao de recomendacdes adequadas e construtivas.

Listam-se, a seguir, as causas mais comuns observadas
na prdtica 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 capacitagio;

¢) comunicagdo interna deficiente;

d) tempo insuficiente para a realizagdo de tarefas;

e) dolo, desinteresse, resisténcia a mudanga;

f) negligéncia ou descuido;

8) auséncia de segregacdo de fungdes e delegagdo de autoridade;
h) falta de rodizio de funciondrios;

i) Controle Interno ineficiente;

j) planejamento inadequado ou inexistente;

5.3.5 Efeitos

Os efeitos sdo as reais consequéncias da diferenca entre o cri-
tério preestabelecido e a condig¢do constatada pelo profissional de
Auditoria Governamental, representados por fatos que evidenciam
0s erros e prejuizos identificados e expressos, sempre que possivel,
em unidades monetdrias ou em outras unidades de medida que de-
monstrem a necessidade de a¢bes corretivas.

Os efeitos sdo decorrentes do achado e nao das causas; podem
ser concretos ou potenciais e financeiros ou nédo financeiros. Serdo
concretos quando comprovada sua ocorréncia, caso em que, sempre

que possivel, devem ser mensurados.
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Serdo potenciais aqueles que ndo ocorreram, mas poderiam
ter-se materializado em razdo do achado. Serdo financeiros os efei-
tos relacionados a economicidade e eficiéncia, a custos, despesas e
receitas, e, ndo financeiros, os relacionados a melhoria em procedi-
mentos gerenciais, com reflexo na qualidade dos bens ou servigos
prestados pela Administragdo, ou que em nome dela sejam realiza-
dos por entidade privada ou organizacdo ndo governamental, como
aredugdo ou aumento do tempo de espera, do prazo de recolhimen-
to do débito, do niimero de pessoas atendidas etc.

Se hd um achado, necessariamente hd um efeito, uma conse-
quéncia para o 6rgdo, o erdrio ou a sociedade, dele resultante.

A identificagdo dos efeitos permite caracterizar a importancia
do achado e reforcar a necessidade de atuagdo sobre as causas, bem
como a apresentagdo de proposi¢des especificas destinadas a sua
reversdo, quando possivel.

Na descrigdo dos efeitos, deve-se levar em consideragdo que:

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

b) a relagdo causa e efeito deve estar suficientemente clara para que
a equipe possa elaborar proposigdes prdticas e significativas;

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

Os efeitos podem ultrapassar a drea sob analise.
Exemplos:

»  prejuizo ao erdrio pelo pagamento de vantagem remuneratéria indevida
ou pelo superfaturamento na aquisigdo de bens ou prestagdo de servigos;
»  prejuizo aos principios da ampla competicdo e a igualdade entre
posstveis licitantes (em caso de restri¢do indevida d participa-
¢do de posstveis fornecedores/prestadores em licita¢do piiblica).
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5.3.6 Recomendac¢des/Determinacdes

Sao as determinagdes e recomendagdes pugnadas pela equipe
de auditoria para a regularizagdo da situacdo inadequada, quando
aplicavel e corresponde a agdo demandada do gestor, para compati-
bilizar a conduta aos critérios estipulados e baseia-se na relagao de
causa e efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser
elaborada para suprimir as causas do achado de auditoria e, even-
tualmente, reparar os efeitos.

Ao se formular uma recomendacdo/determina¢do, deve-se
considerar que, em momento posterior, a sua implementacdo sera
avaliada. Portanto, a equipe deve evitar recomendacdes/determi-
nagdes que ndo possam ter mensuragao objetiva do seu grau de im-
plementacéo. A recomendagdo/determinagdo deverd ser elaborada
de maneira que as agdes dos gestores direcionadas ao seu atendi-
mento sejam inequivocas, gerando produtos facilmente identifica-
veis e avalidveis, qualitativa e quantitativamente.

Nas determinagfes sugere-se também a responsabilizagdo
dos gestores, aplicagdo de multa, a condenagdo em débito, aplica-
¢do de uma sangdo de inidoneidade a uma empresa licitante, entre
outras medidas.

Em se tratando de responsabiliza¢do do agente, deve-se ano-
tar, literalmente, uma ou mais das recomendacdes/determinagdes
listadas no tépico 5.5.9 do Titulo II deste Manual (proposta de enca-
minhamento — Matriz de Responsabilizac¢do). Neste caso, o detalha-
mento da recomendagédo/ determinagéo, a quantificacdo dos valores
e a individualizagdo das responsabilidades deverdo ser contempla-
dos na Matriz de Responsabilizagao.

5.3.7 Beneficios Esperados
Neste elemento da Matriz de Achados, deve-se registrar o que
se espera como consequéncia da implementagao das proposi¢des da
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equipe de auditoria para sanar as causas do achado.

Em dltima instancia, poder-se-ia pensar que o beneficio espe-
rado seria a reversdo do achado de auditoria, mas, de fato, o que se
pretende com este elemento é descrever analiticamente as altera-
¢Oes de aspectos especificos da situagdo encontrada, decorrentes da
intervengao proposta.

Uma vez que a implementacdo das proposi¢des deve gerar
produtos objetivamente avalidveis, os beneficios esperados estdo
relacionados diretamente as transformagdes que esses produtos
promoverao na situacdo analisada.

E importante mensurar beneficios porque:

» demonstram a relevancia dos resultados obtidos;

»  motivam o gestor a implementar as recomendagdes e determinagoes;

»  divulgam o impacto potencial da auditoria.

»  Os beneficios podem ser classificados quanto ao momento da
apuragao:

»  beneficios estimados: estimados pela equipe de auditoria;

»  beneficios potenciais: encapados pela administragdo superior do
orgdo de auditoria;

»  beneficios efetivos: comprovadamente obtidos como decorréncia da
implantagdo das medidas sugeridas.

Por exemplo: a equipe estima os beneficios que serdo obti-
dos com os encaminhamentos propostos. Se a proposta da equipe
for referenciada pelo Plendrio do TCE/TO, de estimado, o beneficio
passa a ser potencial. O acérddo sinaliza que aquele valor tem que
ser objeto de devolucdo. Quando comprovado o ressarcimento aos
cofres publicos, o beneficio passa a ser efetivo.

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

As referéncias permitem a vinculagdo dos papéis de trabalho
que tenham influéncia reciproca, independente da drea envolvida.
As referéncias podem ser:

a) Externas: realizadas entre papéis de trabalho distintos, por meio
da indicagdo do cédigo do papel de referéncia. Todos os papéis
envolvidos devem conter o cddigo dos demais correlacionados com
a referéncia.

Exemplo: Durante o preenchimento da matriz de achados,
para fazer referéncia a um papel de trabalho que serviu de evidén-
cia para a identificagdo de um achado, deve-se escrever o titulo/
exercicio do papel de trabalho no campo “Evidéncia” da Matriz de
Achados (vide tépico relacionado a Matriz de Achados no item 5.3
deste documento).

b) Internas: realizadas dentro de um mesmo papel de trabalho,
ainda que em folhas distintas.

Exemplo: Para atender alguns procedimentos de fiscalizagdo
definidos em um papel de trabalho, o Analista e Técnico de Con-
trole Externo pode, ao descrever as agdes realizadas por ele, fazer
mengdo ao tépico em que os procedimentos de fiscalizagdo foram
definidos, evitando a repetigdo de informagdes ja contidas no papel
de trabalho.

5.4 Boas Praticas

Sao consideradas boas prdticas aquelas identificadas no
ambito do objeto da avaliacdo ou fora dele, que possam ser aplica-
das integralmente ou com adaptag¢des para melhorar o desempenho
do Sistema de Controle Interno, do programa, da atividade ou da
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instituicdo sob avaliagao.

Nao se trata de casos que simplesmente atendam ao pa-
drdo esperado, previsivel, normal, mas de abordagens que possam
agregar valor, que, comparativamente com o objeto da avaliacao,
tenham apresentado melhor desempenho e que possam servir de
padrao para melhoré-lo, considerando sempre os aspectos da lega-
lidade e os critérios aceitdveis de desempenho.

Quando as boas préticas forem aproveitdveis em outros seto-
res da auditada ou em outras jurisdicionadas ou meregam mencao
elogiosa, deverdo ser registradas e constar como proposigdes.

5.5 Matriz de Responsabilizacao

O objetivo da Matriz de Responsabiliza¢do é evidenciar a res-
ponsabilizagdo daquele que deu causa a irregularidade identificada
na auditoria e a seus efeitos, bem como fundamentar a proposta de
san¢do ou sua ndo aplicagdo.

Quando o responsdvel ndo for conhecido, fica dispensado o
preenchimento da Matriz. Nesse caso, é imprescindivel que conste
no Relatério de Auditoria determinagdo para a tomada das provi-
déncias pertinentes a sua identificagdo.

A Matriz de Responsabilizagdo 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, se-
melhantes ou ndo, a responsabilizacdo deverd 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 des-
de o inicio do processo, inclusive para fins de audiéncia e citagdo.

E bom lembrar que poderao ser responsabilizados grupos, tais
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como conselhos, diretorias colegiadas, comissdes etc., ocasido em

que seus membros deverdo ser identificados individualmente. Nes-

ses casos, deverd ser verificado se algum dos membros se manifes-

tou contrariamente, em ata, a decisdo considerada irregular, quando

entdo deverd ter seu nome néo incluso entre os responsabilizados.

Excludentes: O preenchimento do campo é obrigatério nos ca-

sos em que houver evidéncias que permitam a exclusio da respon-

sabilidade do agente. Entre outros, sdo exemplos de excludentes:

a) estrito cumprimento do dever legal;

b) b) coagido moral irresistivel;

¢) c¢) inexigibilidade de conduta diversa.

7

A Matriz de Responsabilizacdo é composta dos seguintes

campos:

»

»

»

»

»

»

»

»

achados de auditoria;

irregularidade;

data (ou periodo) de ocorréncia do fato;
responsdvel(eis);

pertodo de exercicio no cargo;

conduta;

nexo de causalidade;

culpabilidade;

proposta de encaminhamento.

O modelo de Matriz de Responsabilizagdo encontra-se no

Anexo IV.

5.5.1 Achados de Auditoria

Descrigdo genérica do fato tido como irregular, conforme des-

crito na Matriz de Achados. Ex.: Sobreprego em processos de licitagao.
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5.5.2 Irregularidade

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

5.5.3 Data (ou periodo) de Ocorréncia do Fato

Indicagdo 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 fa-
tos e seus efeitos sejam exatos, ja que a responsabilizagdo se torna
inadequada se o fato tiver ocorrido durante afastamento do agente.

5.5.4 Responsavel(eis)

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

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

5.5.5 Periodo de Exercicio no Cargo
Indicagdo do periodo de exercicio no cargo do agente que deu
causa a irregularidade, seja como titular ou substituto.

5.5.6 Conduta
Indicacdo da agdo ou omissdo, culposa (por negligéncia, im-
prudéncia ou impericia) ou dolosa (por ter o responsdvel almejado
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produzir o resultado ou ter assumido o risco de produzi-lo), que
deu causa a irregularidade.

Em caso de omissdo é fundamental a identificacdo nos autos
de documentagdo (Lei, Estatuto, Regimento etc.) que comprove o
dever de agir.

5.5.7 Nexo de Causalidade

E aevidéncia de que a agdo ou omissdo do responsével contri-
buiu para a irregularidade. Para facilitar o preenchimento do cam-
po “Nexo de causalidade”, a equipe pode, hipoteticamente, retirar
do contexto a conduta do responsdvel e se perguntar se ainda assim
o resultado teria ocorrido e, caso positivo, se teria ocorrido com a
mesma gravidade.

A inexisténcia de nexo de causalidade significa que o agente
ndo pode ser responsabilizado pelo resultado, ndo devendo, assim,
figurar na Matriz.

5.5.8 Culpabilidade

Reprovabilidade da conduta do gestor (ndo se aplica a pes-
soas juridicas). Para preenchimento do campo “Culpabilidade”,
devem-se responder as seguintes perguntas:

a) houve boa-fé do gestor?

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

©) ¢érazodvel afirmar que era posstvel ao gestor ter consciéncia da
ilicitude do ato que praticara?

d) era razodvel exigir do gestor conduta diversa daquela que ele
adotou, consideradas as circunstdncias que o cercavam? Caso
afirmativo, qual seria essa conduta?
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5.5.9 Proposta de Encaminhamento
Na Matriz de Responsabiliza¢do, a proposta de encaminha-
mento poderd ser cumulativa e pode ser assim classificada:
a) imputagdo de débito;
b) sancdo (multa, inabilitacdo etc.);
¢) afastamento do cargo;
d) ndo imputagdo de san¢do ou débito;
e) encaminhamento para autoridade competente;
f) instauragdo de Tomada de Contas ou Tomada de Contas Especial
- TCE, quando ndo quantificado o débito;
8) conversdo dos autos de auditoria em Tomada de Contas, quando
for o caso.
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CAPITULO VI

6. RELATORIO DE AUDITORIA

6.1 Introducao

O Relatério de Auditoria é o documento técnico obrigaté-
rio utilizado pelo profissional de Auditoria Governamental para
relatar suas constatagdes, andlises, opinides, conclusdes e suges-
toes de determinagdes/recomendagdes sobre o objeto da audito-
ria, e que deve obedecer a normas especificas quanto a forma de
apresentacdo e objetivos. Seu contetido variard segundo a natu-
reza, tamanho e complexidade de cada Auditoria Governamen-
tal executada.

Para cada auditoria, os profissionais de auditoria devem pre-
parar um relatério por escrito, em linguagem impessoal, cujo conte-
ado deve ser objetivo, convincente, construtivo, ttil e de facil com-
preensdo, isento de imprecisdes e ambiguidades, incluindo apenas
informacdes relevantes para os objetivos da auditoria, devidamente
apoiados por evidéncias adequadas e pertinentes.

Os relatérios devem ser minuciosamente revisados pelo co-
ordenador da equipe de auditoria e pelo profissional de auditoria
responsavel pela supervisdo do trabalho, com vistas a assegurar o
atendimento dos requisitos acima elencados.

No Relatério devem ser observados os seguintes preceitos:

» a corregdo, coesdo, clareza e concisdo sdo fundamentais;

» o supérfluo (adjetivacdes iniiteis, circunloquios e oragdes subordi-
nadas desenvolvidas) deve ser evitado;

»  0s pardgrafos devem ser curtos;

» 0 estilo da escrita deve ser simples;

» aobscuridade e as ideias desconexas devem ser evitadas;

»  amaneira mais curta e direta de expor uma ideia é a melhor;
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

a moderagdo é necessdria, exageros de linguagem e énfase desne-
cessdria devem ser evitados;

0s pardgrafos devem ser numerados a partir do segundo;

as folhas devem ser numeradas;

0s anexos devem ser numerados para facilitar referéncias.

A redagdo do Relatério de Auditoria deve ser, portanto:

clara: a informagdo deve ser revelada de forma 16gica e bem orde-
nada, possibilitando a qualquer pessoa, ainda que ndo versada na
matéria, entendé-la;

precisa: a informagdo deve ser isenta de incertezas ou ambiguida-
des, ndo deve deixar diividas ou obscuridades que possam causar in-
terpretacdes diversas, devendo ser exata, correta e pormenorizada;
oportuna: a informagdo deve ser divulgada em tempo habil para que
a adogdo de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos;
imparcial: a informagdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as pro-
vas evidenciadas e sem a emissdo de juizo de valor;

objetiva: a informagdo deve ser direta, 1itil, sem distorgoes, de fdcil
entendimento e correspondente ao exame ou avaliagdo realizados;

concisa: a informagdo deve ser breve, escrita sem detalhes desneces-
sdrios, mas de forma precisa e de ficil entendimento por todos, sem
necessidade de explicacdes adicionais;

completa: a informagio, embora concisa, deve ser descrita de forma
inteira, acabada, terminativa, sem omissdes ou supressoes, sem fal-
tar nenhum contetido ou significado;

conclusiva: a informagdo revelada deve permitir a formagdo de opi-
nido sobre os trabalhos realizados;

construtiva: a informagdo deve expressar formas de auxilio, quanto
as medidas corretivas e as providéncias que se fizerem necessdrias;
ndo devem ser utilizadas expressoes duras, ofensivas, adjetivadas,
comentdrios desnecessdrios, inoportunos ou depreciativos;
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»  simples: a informagdo deve ser descrita de forma natural, em lin-
guagem de fdcil compreensdo e interpretagdo, sem termos comple-
xos, técnicos ou embaragantes. Quando for necessdria a utilizagdo
de termos técnicos, esses devem ser explicados em notas de rodapé;

» impessoal: a informagdo deve ser relatada mediante linguagem
impessoal e razdes pessoais ndo devem influir na apresentacdo de
quaisquer fatos.

O Relatério deverd conter exposi¢do detalhada de fatos e
circunstancias verificados em auditoria, observando a estrutura
disposta no tépico 6.2 - Estrutura do Relatério do Titulo II des-
te Manual. Sua elaboragédo terd por base o conteiido da Matriz de
Achados e, quando houver, da Matriz de Responsabilizagao.

Uma versdo prévia do Relatério deve ser apresentada ao
gestor para suas consideragdes.

Na versao final do Relatorio, é necessdrio incluir: os comenta-
rios do gestor, quando existentes; os casos em que ndo for possivel
apresentar proposi¢des apropriadas, apontando as causas da im-
possibilidade e o trabalho necessdrio a sua formulagdo; e os assun-
tos, os pontos ou as questdes que requeiram trabalhos adicionais e
que, apesar de identificados, ndo estavam contemplados no objeti-
vo do trabalho ou ndo foram explorados por néo ter sido possivel
ampliar o escopo para melhor avalid-los.

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 eficdcia e
a efetividade da auditoria, ou que a complexidade do Relatério
Final poderd ensejar empecilho a celeridade processual ou cons-
tituir 6bice ao adequado acompanhamento das medidas sanea-
doras propostas, ou, ainda, quando os trabalhos demandarem,
em razdo de sua peculiaridade, muito tempo para sua conclu-
sdo, a equipe e o supervisor poderdo, motivadamente, optar pela
apresentagdo de Relatério Parcial. Inclusive isso pode acontecer
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em autos apartados, a medida que cada etapa de desenvolvimen-
to dos trabalhos for concluida, sendo requerida, no entanto, a
apresentagdo do Relatério Final, contendo a conclusao sobre o
objeto auditado, como um todo.

O Relatério Parcial e o Final deverdo observar todos os re-
quisitos previstos neste Capitulo, dispensada na versdo Final, a
oitiva do auditado apenas em relacdo aos tépicos e recomendacdes
cuja manifesta¢do do auditado ja tenha sido requerida em Relat6-
rio Parcial.

No Relatério de Auditoria deve constar a data de encerra-
mento dos trabalhos de campo. A data aposta no relatério informa
ao leitor que o profissional de Auditoria Governamental levou em
consideragdo o efeito de atos, fatos ou operac¢des das quais teve co-
nhecimento até aquela data.

6.2 Estrutura do Relatdrio
SUMARIO
1. INTRODUGCAO
1.1 Informagdo
1.1.1 Da fiscalizagdo
1.1.2 Da identificagdo
1.1.3 Dos processos conexos
1.2 Objetivos
1.2.1 Geral
1.2.2 Especificos
1.3 Escopo
1.4 Metodologia
1.5 Fontes de critérios
1.6 Limitacoes
2. RESULTADO DA AVALIACAO DO CONTROLE INTERNO
3. RESULTADOS DA AUDITORIA
3.1 Item de verificagdo
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3.1.1 Achados de Auditoria

Tépicos nio numerados:

Condicdo

Critérios

Andlises e Evidéncias

Causas

Efeitos

Recomendacdes/determinacoes

Beneficios Esperados

Responsabilizagio

4. ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES
5. CONCLUSAO

6. ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO
7. ANEXOS

6.2.1 Sumario

Consiste na enumeragdo dos capitulos e itens (t6picos) do Re-
latério de Auditoria, conforme Manual de Redagao Oficial adotado
pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

6.2.2 Introdugao

Na introducdo, deverdo ser transcritos os seguintes tépicos
do Planejamento de Auditoria: Informagdo, Da fiscalizacdo, Da
identificagdo, Dos processos conexos, Objetivos Geral e Especificos,
Escopo, Metodologia, Fontes de Critérios e Limitagdes.

Deverad ser informada toda e qualquer limitacdo que a equipe
tenha enfrentado durante a execugdo da auditoria que teve reflexo
nos resultados do trabalho, como, por exemplo, falta de acesso a
locais, pessoas, dados etc.

A introdugdo contemplard, ainda, os seguintes tépicos:
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a) metodologia: descrigdo das técnicas de auditoria empregadas;
b) b) fonte de critérios: consideragdes gerais sobre a fonte e a escolha
dos critérios utilizados na auditoria.

6.2.3 Resultados da Avaliacao do Controle Interno

Transcrigdo objetiva do resultado da avaliagdo do Controle In-
terno realizada conforme disposto no tépico 4.6 Avaliagdo do Con-
trole Interno, do Titulo IV, deste Manual.

6.2.4 Resultados da Auditoria

Neste topico sdo apresentados os pontos significativos que
foram detectados quando da fase de Execugdo da Auditoria. Os
achados, com suas respectivas recomendagoes, devem ser orde-
nados por assuntos abordados em, no méximo, cinco linhas em
cada parégrafo.

As recomendagdes devem proporcionar a expressiva melho-
ria dos 6rgdos/entidades, ou programas, projetos e atividades au-
ditadas. Também devem ser feitas recomendag¢des quanto ao cum-
primento das leis e regulamentos, quando se notarem significativas
omissdes e/ou desvios nesse particular.

Quando necessdrio ou ttil, podem ser incorporadas fo-
tografias digitalizadas, ao longo do texto, de forma a permitir
melhor entendimento dos pontos, bem como o incremento na
qualidade da apresentacdo. Deve-se, entretanto, cuidar para que
as imagens tenham defini¢do satisfatéria e representem bem o
contetido dos argumentos.

As consideragdes dos responséveis e/ ou ordenador de despe-
sa sobre os achados de auditoria, quando previamente apresenta-
dos, deverao ser relatadas em paragrafo especifico.
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6.2.5 Acompanhamento de Auditorias Anteriores

Esta segdo deve relatar a situagdo anterior e atual das princi-
pais recomendagdes dos relatérios anteriores e as solugdes imple-
mentadas pelos responsdveis quanto ao atendimento das mesmas,
evidenciando os casos de cumprimento ou reincidéncia.

As realizagOes de iniciativa dos gestores, identificadas duran-
te a auditoria como positivas, devem ser incluidas neste item, ao
lado das deficiéncias. Tal informagdo é necessdria para apresentar
a situacdo que os auditores encontraram e propiciar o equilibrio
apropriado ao Relatério. Além disso, a inclusdo de tais observagdes
pode gerar o aprimoramento do desempenho de organiza¢des que
tomarem conhecimento do seu contetido.

Devem ser registrados os comentdrios obtidos por meio da
cientificagdo ou reunido com o responsavel e/ou ordenador de des-
pesa. Este procedimento permite que esses possam agregar comentd-
rios que julguem pertinentes para a melhor compreensdo das ques-
toes abordadas no acompanhamento das recomendagdes anteriores.

6.2.6 Conclusao

Corresponde ao desfecho do Relatério, quando os profissionais
de auditoria emitirdo seus comentdrios finais, de forma resumida, so-
bre o objeto auditado. As informagdes contidas neste tépico devem
decorrer, naturalmente, do contetido exposto ao longo do Relatério.

Devem ser incluidos no relatério quaisquer temas ou ques-
tdes consideradas relevantes pela equipe de auditoria, mas que
ndo facam parte dos objetivos da fiscalizagdo, para que sejam exa-
minados oportunamente.

As referéncias dos achados devem indicar o(s) ntmero(s)
do(s) item(s) em que cada um deles é tratado no relatério.

Sugerir a citacdo dos responsdveis ou solidarios, penalidades
cabiveis, quantificagdo de dano, quando for o caso, e encaminha-
mento para relatoria para citacdo de defesa.
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Quando do encaminhamento de trabalhos, relatdrios e informa-
¢Oes revestidas do cardter de confidencialidade, sua entrega devera ser
feita aos niveis hierdrquicos determinados na legislacdo pertinente.

6.2.7 Anexos

Nesta parte, devem ser incluidos quaisquer detalhamentos ne-
cessdrios ao entendimento dos argumentos apresentados e cuja inser-
¢ao no texto principal prejudicaria o desenvolvimento da exposicao.

Vale ressaltar que nem todas as evidéncias que sustentam os
achados de auditoria e que comp&em os papéis de trabalho devem
ser anexadas, mas somente aquelas sem as quais ndo seria possivel
o perfeito entendimento do contetido do Relatério ou comprovacao
dos fatos relevantes (vide item 3.9).

Todas as explicagbes técnicas necessdrias a compreensdo da
informacdo 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.

6.3 Supervisao e Revisao dos Trabalhos

A supervisdo e revisdo dos trabalhos de auditoria envolvem
os profissionais de auditoria, de forma que o processo de avaliagdo
seja continuo, que os problemas sejam detectados e analisados com
antecedéncia e a comunicagdo seja imediata.

Os trabalhos de auditoria devem ser supervisionados em to-
das as suas fases para garantir que os objetivos sejam atingidos, a
qualidade seja assegurada e as equipes se desenvolvam.

Os processos de supervisdo e revisdo sdo importantes e ndo
devem ser efetuados de maneira superficial ou apressada. Sua im-
portancia tem fundamento na necessidade de certificar-se de que a
evidéncia é clara, demonstravel e objetiva, em respaldo aos traba-
lhos efetuados e aos achados relacionados. A supervisdo e a revisao



DAS AUDITORIAS

devem levar em consideracdo alguns fatores, como por exemplo:

a) conformidade com o planejamento da auditoria e com a
legislagdo pertinente;

b) precisio, confiabilidade do trabalho executado e aceitabilidade dos
papéis relacionados como evidéncias e dos resultados alcangados
ou dos achados apresentados;

¢) conformidade com as normas para apresentagdo de documentos
de auditoria.
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CAPITULO VII

7. MONITORAMENTO

A fase de monitoramento tem o propésito de acompanhar o
andamento e certificar a efetiva implantacao das recomendacdes e
determinacdes aprovadas pelo Plendrio e encaminhadas aos res-
ponsdveis. Esse expediente tenderd a aumentar a efetividade da
Auditoria, que terd seus efeitos estendidos para além do momento
da avaliagdo, permitindo acompanhar as mudangas de rumo e as
correcoes demandadas.

O processo de monitoramento divide-se em trés etapas:

1%) A primeira consiste na avaliagdo do Plano de Agdo, especialmen-
te quanto as medidas apontadas pelo gestor e a razoabilidade dos
prazos e metas, quando houver. Observada alguma inadequagio no
Plano de Acdo, o fato deverd ser levado ao conhecimento do Relator,
acompanhado das propostas pertinentes.

2°) A segunda é o acompanhamento da implantacdo gradual das
medidas. Nesta etapa, deve-se realizar inspe¢do ou requerer ao
servidor indicado pelo gestor, em periodicidade adequada, infor-
magdes quanto as metas alcangadas ou estdgio em que se encon-
tram as medidas em curso, até a sua conclusdo. Quando observa-
da morosidade injustificada no adimplemento das proposigdes, o
fato deverd ser levado ao conhecimento do Relator, acompanhado
das propostas pertinentes.

3") A terceira consiste na certificagdo da implantagdo total das medi-
das propostas e, se for o caso, da sua efetividade, isto é, sua adequagdo
aos objetivos pretendidos. Esta etapa poderd ser materializada por
meio de inspegdo, auditoria determinada para esse fim.

As avalia¢Oes procedidas nas duas primeiras etapas deverao ser
documentadas e juntadas aos autos do processo de auditoria. Con-
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cluida a terceira etapa, os autos deverdo ser submetidos ao Plendrio
para conhecimento, adogdo de eventuais medidas ou arquivamento.

Na auséncia do Plano de A¢do, o monitoramento poderd ser
realizado por meio das atividades rotineiras de controle.



ANEXO I - PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
; DIRETORIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO
[NOME DA DIRETORIA]

PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

1. Apresentagdo

2. Conhecimento do Objeto e Identificagdo das 4reas/Pontos Potencial-
mente Significantes

2.1 Objeto da Auditoria

2.2 Campo de Atuagdo

2.3 Misséo Institucional

2.4 Objetivos Atuais

2.5 Recursos Envolvidos

2.6 Legislacdo e Normas Aplicaveis

3. Defini¢do do Objeto Geral da Auditoria

4. Defini¢do dos Objetivos Especificos (Itens de Verificagao)
Técnica

Limitacdes

Responsével

Periodo de Realizacdo dos Exames

Dias Uteis

5. Delimita¢ao do Escopo
Critério

Informagdes requeridas
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Fonte

Procedimentos

6. Avaliagdo do Controle Interno (os subtépicos sdo mera sugestdo)

6.1 Sistema de Controle Interno, conforme ACCI

6.1.1 Pontos Fortes

6.1.2 Pontos Fracos

6.1.3 Causa

6.1.4 Consequéncia

6.1.5 Amplitude

6.1.6 Proposta de Melhoria

6.7 Grau de Confianca do Sistema de Controle Interno [opinar se é fraco,
adequado ou forte]

6.8 Resultado da Avaliacdo do Controle Interno
7. Estabelecimento do Risco de Auditoria

8. Defini¢ao do Perfil da Equipe

9. Recursos Necessarios

10. Selecao da Amostra

11. Cronograma

Anexo - Matriz de Planejamento

[Nome do Servidor] [Nome do Servidor]
Mat. n° Mat. n°



ANEXO II - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

PT

QA 1: [Primeira Questao de Auditoria]

Itens de Informacdes Dias

Critério Fonte | Procedimentos | Técnica | Limitacdes | Responsavel Referéncia

Verificagao requeridas Uteis

i1l

i1.2

il.n
Data de elaboragéo: / / Elaborada por: Supervisao:

MP - Péagina 1de 1
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ANEXO III - MATRIZ DE ACHADOS

QA 1: [Primeira Questdo de Auditoria] PT
Achados de . . fra Analise e . Recomendagdes/ | Beneficios N
IRt Auditoria Comdlteto || Cointes Evidéncias | Causas lezes Determinagoes Esperados LT
All
Al2
Aln
Data de elaboragao: / / Elaborada por: Supervisdo:

MA - Pégina 1 de 1



ANEXO IV - MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

PT

R.1

R2

Ron

Data de elaboragao: / / Elaborada por: Supervisao:

MP —-Péginaldel
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ANEXO V - MODELO DE PLANO DE ACAO

Identificagdo do Proponente

Orgﬁo/Entidade:

Responsévellz (nome/ cargo / telefone / email)

Determinagdes e Recomendagoes

Medidas a serem adotadas

Periodo para a

para cumprimento das Responsavel | Justificativa
do TCE-TO (Itens da Decisédo) implementagao
proposicdes (Agdes)
Inicio /
Al) ... Término
La) texto da recomendagao A2) ...
A3) ...
A4) ...
ILb) texto da recomendagdo
A5) ...
II) texto da recomendagdo A6) ...

Data:

Assinatura do Gestor:

! Identificagdo do Responsdvel indicado para prestar informagoes ao Tribunal, durante o

monitoramento.




ANEXO VI - CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TCE/TO N.° 01,
DE 29 DIAS DO MES DE FEVEREIRO DE 2012.

Institui o Cédigo de Etica dos Ser-
vidores do Tribunal de Contas do

Estado do Tocantins.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso de
suas atribui¢des, com fundamento no artigo 3° da Lei Estadual n° 1.284,
de 17 de dezembro de 2001, c/c artigos 276 e 340, 1, do Regimento Interno,
Considerando que o artigo 384 do Regimento Interno desta Corte de Contas de-
termina que “os servidores do Tribunal, além das normas pertinentes a natureza
do vinculo que entretenham, serao regidos pelo Cédigo de Etica do Tribunal.”;
Considerando a observancia do que dispde a Lei Estadual n® 1.818/2007,
cujos termos instituem Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado
do Tocantins;

Considerando, ainda, a busca incansavel desta Corte de Contas pela atua-

lizacao e controle da qualidade de suas normas; RESOLVE:

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Cédigo de Etica dos Servidores do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins.
Art. 2° Sdo servidores do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, para

os fins deste Codigo, os legalmente investidos em cargo ptiblico pertencen-
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te ao quadro dessa instituigdo.

Paragrafo tinico. O disposto neste Cédigo aplica-se, no que couber, a todo aque-
le que, mesmo pertencendo a outra instituicdo, preste servico ou desenvolva
qualquer atividade junto ao Tribunal, de natureza permanente, tempordria ou
excepcional, ainda que sem retribuigdo financeira por parte do Tribunal.

Art. 3° O exercicio de cargo ptiblico exige conduta compativel com os pre-
ceitos deste Codigo, sem prejuizo da observancia dos demais deveres e

proibigdes legais e regulamentares.

TITULO II
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 4° Sao principios e valores fundamentais a serem observados pelos
servidores do Tribunal de Contas no exercicio do seu cargo ou fungao:

I - o interesse publico, a preservagao e a defesa do patrimonio publico;

I - a legalidade, a impessoalidade, a moralidade e a transparéncia;

III - a honestidade, a dignidade, o respeito e o decoro;

IV - a qualidade, a eficiéncia e a equidade dos servigos publicos;

V - aintegridade;

VI - a independéncia, a objetividade e a imparcialidade;

VII - o sigilo profissional;

VIII - a competéncia;

IX - 0 desenvolvimento profissional.

Paragrafo tnico. Os atos, comportamentos e atitudes dos servidores in-
cluirdo sempre uma avaliagdo de natureza ética, de modo a harmonizar as

praticas pessoais com os valores institucionais.

TITULO 111
DOS DEVERES

Art. 5° Sao deveres fundamentais do servidor ptblico:



I- desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo e/ou fungao de que seja titular;
IT - exercer suas atribui¢des com rapidez, perfeicdo e rendimento, pondo
fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes procrastinatorias,
principalmente diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na
prestacao dos servicos pelo setor em que exerca suas atribuicoes;

III - ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu
carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opgoes, a me-
lhor e a mais vantajosa para o interesse publico;

IV - jamais retardar qualquer prestagao de contas, condigao essencial da
gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargo;

V - tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeicoando o pro-
cesso de comunicagao e contato com o publico;

VI - ter consciéncia de que seu trabalho €é regido por principios éticos que
se materializam na adequada prestagao dos servigos publicos;

VII - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, respeitando a
capacidade e as limitag¢des individuais de todos os usuarios do servigo pt-
blico, sem qualquer espécie de preconceito ou distingdo de raga, sexo, na-
cionalidade, cor, idade, religido, cunho politico e posicao social;

VIII - ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar
contra qualquer comprometimento indevido da estrutura em que se funda
o Poder Estatal;

IX - evitar assumir posi¢ao de intransigéncia perante a chefia ou colegas
de trabalho, respeitando os posicionamentos e as ideias divergentes, sem
prejuizo de representar contra qualquer ato irregular;

X - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
XI - representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;

XII - resistir a todas as pressoes de superiores hierarquicos, de contratan-
tes, interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas em decorréncia de agdes morais, ilegais ou aéticas e
denuncia-las;

XIII - ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia
provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo

o sistema;
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XIV - comunicar, imediatamente, a seus superiores todo e qualquer ato
ou fato contrario ao interesse publico que tiver ciéncia em razao do cargo;
XV - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os
métodos mais adequados a sua organizagao e distribuicao;

XVI - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria
do exercicio de suas fungodes, tendo por escopo a realizagao do bem comum;
XVII - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio
da funcao;

XVIII - manter-se atualizado com as instruc¢des, as normas de servico e a
legislacao pertinente ao 6rgao onde exerce suas fungdes;

XIX - conhecer e cumprir as normas legais, bem como as boas praticas
formalmente descritas e recomendadas por autoridade competente do Tri-
bunal, visando a desempenhar suas responsabilidades com competéncia e
obter elevados niveis de profissionalismo na realizacao dos trabalhos;

XX - empenhar-se em seu desenvolvimento profissional, mantendo-se atu-
alizado quanto a novos métodos, técnicas e normas de trabalho aplicaveis
a sua area de atuacgao;

XXI - disseminar no ambiente de trabalho informagodes e conhecimentos
obtidos em razao de treinamentos ou de exercicio profissional e que pos-
sam contribuir para a eficiéncia dos trabalhos realizados pelos demais
servidores;

XXII - adotar atitudes e procedimentos objetivos e imparciais, em particu-
lar, nas instrugdes e relatorios que deverao ser tecnicamente fundamen-
tados, baseados exclusivamente nas evidéncias obtidas e organizadas de
acordo com as normas do Tribunal;

XXIII - facilitar a fiscalizagao de todos os atos ou servigos por quem de direito;
XXIV - exercer, com estrita moderagao, as prerrogativas funcionais que lhe
sejam atribuidas, abstendo-se de exercé-las contrariamente aos legitimos
interesses dos usuarios dos servigos puiblicos estaduais;

XXV - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungao, poder ou autori-
dade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando
as formalidades legais e ndo cometendo qualquer violacao expressa a lei;

XXVI - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informa-



¢Oes requeridas, salvo as protegidas por sigilo;

XXVII - zelar pela economia do material e conservacao do patrimonio
publico;

XXVIII - manter sob sigilo dados e informag¢des de natureza confidencial
obtidas no exercicio de suas atividades ou, ainda, de natureza pessoal de
colegas e subordinados que s6 a eles digam respeito, as quais, porventura,
tenha acesso em decorréncia do exercicio profissional, informando a chefia
imediata ou a autoridade responsavel quando tomar conhecimento de que
assuntos sigilosos estejam ou venham a ser revelados;

XXIX - informar a chefia imediata, quando notificado ou intimado para
prestar depoimento em juizo sobre atos ou fatos de que tenha tomado co-
nhecimento em razao do exercicio das atribui¢des do cargo que ocupa,
com vistas ao exame do assunto;

XXX - divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a
existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral cumprimento.
Art. 6° Sao deveres dos Servidores Publicos do Tribunal de Contas em re-
lacdo aos Poderes Publicos e Institui¢oes:

I - zelar pela adequada aplicagao das normas constitucionais, das leis e
regulamentos;

IT - exercer as prerrogativas do cargo com dignidade e respeito a causa
publica;

I1I - receber respeitosamente as autoridades publicas, as partes e terceiros
interessados;

IV - zelar pela celeridade na tramitagao dos processos.

TITULO IV
DAS VEDACOES

Art. 7% Aos servidores do Tribunal de Contas ¢ vedada a pratica de qual-
quer ato que atente contra a honra e a dignidade de sua fungao publica, os
compromissos éticos assumidos neste Cddigo e os valores institucionais,

em especial:




Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

I- o uso do cargo ou funcao, facilidades, amizades, tempo, posicao e influ-
éncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

II - prejudicar deliberadamente a reputacao de outros servidores ou de
cidadaos que deles dependam;

I - discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais
pessoas com quem se relacionar em funcao do trabalho, em razao de pre-
conceito ou distingao de raga, sexo, orientacao sexual, nacionalidade, cor,
idade, religido, tendéncia politica, posi¢ao social ou quaisquer outras for-
mas de discriminacao;

IV - adotar qualquer conduta que interfira no desempenho do trabalho
ou que crie ambiente hostil, ofensivo ou com intimidacao, tais como ag¢des
tendenciosas geradas por simpatias, antipatias ou interesses de ordem
pessoal, sobretudo e especialmente o assédio sexual ou o assédio moral, no
sentido de desqualificar outros, por meio de palavras, gestos ou atitudes
que ofendam a autoestima, a seguranca, o profissionalismo ou a imagem;
V - atribuir a outrem erro préprio;

VI - apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem;

VII - permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixoes
ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os
jurisdicionados administrativos ou com colegas hierarquicamente supe-
riores ou inferiores;

VIII - ser, em fungao de seu espirito de solidariedade, conivente com erro
ou infracao a este Cédigo de Etica;

IX - usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de
direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

X - deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do
seu conhecimento para atendimento do seu mister;

XI - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificagdo, prémio, comissao, doacao ou vantagem de qual-
quer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento
da sua missao ou para influenciar outro servidor para o mesmo fim;

XII - alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para

provideéncias;



XIII - iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento
dos servigos ptiblicos prestados por este Tribunal de Contas;

XIV - desviar servidor publico e/ou recursos materiais da reparticao para
atendimento a interesse particular;

XV - retirar da reparticao publica, sem estar legalmente autorizado, qual-
quer documento, livro ou bem pertencente ao patrimoénio publico;

XVI - fazer ou extrair copias de relatdrios ou de quaisquer outros trabalhos
ou documentos ainda nédo publicados, pertencentes ao Tribunal, para uti-
lizagao em fins estranhos aos seus objetivos ou a execucao dos trabalhos a
seu encargo, sem prévia autorizagao da autoridade competente;

XVII - divulgar ou facilitar a divulgacao, por qualquer meio, de informa-
¢oes sigilosas obtidas por qualquer forma em razao do cargo ou fungao e,
ainda, de relatorios, instrugdes e informagdes constantes em processos cujo
objeto ainda nao tenha sido apreciado, sem prévia autorizagao da autori-
dade competente;

XVIII - publicar, sem prévia e expressa autorizacao, estudos, pareceres e
pesquisas realizados no desempenho de suas atividades no cargo ou fun-
¢ao, cujo objeto ainda nao tenha sido apreciado;

XIX - alterar ou deturpar, por qualquer forma, valendo-se da boa fé de
pessoas, 6rgaos ou entidades fiscalizadas, o exato teor de documentos, in-
formacdes, citagao de obra, lei, decisdo judicial ou do préprio Tribunal;
XX - manifestar-se em nome do Tribunal, quando nao autorizado e habili-
tado para tal, nos termos da politica interna de comunicagao social;

XXI - fazer uso de informagodes privilegiadas obtidas no ambito interno de
seu servigo, em beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;
XXII - apresentar-se embriagado ou sob efeito de quaisquer drogas ilegais
no ambiente de trabalho ou, fora dele, em situa¢des que comprometam a
imagem pessoal e, por via reflexa, a institucional;

XXIII - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autoriza-
¢ao do chefe imediato;

XXIV - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exer-
cicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;

XXV - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais e previdencidrios quan-
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do solicitado;

XXVI - cometer insubordinac¢do em servico;

XXVII - introduzir ou distribuir, no 6rgao de trabalho, quaisquer escritos
que atentem contra a disciplina e a moral;

XXVIII - utilizar a internet para jogos ou acesso a paginas de contetido
pornografico ou outras atividades estranhas ao servigo;

XXIX - expor quaisquer servidores, especialmente os subordinados, a si-
tuagdes humilhantes, constrangedoras, desumanas, aéticas, de longa du-
racao, repetitivas, capazes de desestabilizar a relacao da vitima com o am-
biente de trabalho, durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas
funcoes;

XXX - realizar pratica de atos de comércio dentro das instalagoes deste

Tribunal de Contas.

TITULO V
DA POSTURA PERANTE O FISCALIZADO

Art. 8° Durante os trabalhos de fiscalizacdo a cargo do Tribunal, o servidor
devera:

I - estar preparado para esclarecer questionamentos acerca das competén-
cias do Tribunal, bem como sobre normas regimentais pertinentes as agdes
de fiscalizac¢ao;

II - manter atitude de independéncia em relacao ao fiscalizado, evitando
postura de superioridade, inferioridade ou preconceito relativo a indivi-
duos, 6rgaos e entidades, projetos e programas;

III - evitar que interesses pessoais e interpretagoes tendenciosas interfiram
na apresentagao e tratamento dos fatos levantados, bem como abster-se de
emitir opinido preconcebida ou induzida por convicgdes politico-partida-
ria, religiosa ou ideoldgica;

IV - manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de trabalho, docu-
mentos extraidos de sistemas informatizados, exibi¢ao, gravacao e trans-

missdo de dados em meios eletronicos, a fim de que deles nao venham



tomar ciéncia pessoas nao autorizadas pelo Tribunal;

V - apresentar-se, nas fiscalizagdes, com vestimentas adequadas ao exerci-
cio da funcgao;

VI - cumprir os horarios e os compromissos agendados com o fiscalizado;
VII - manter discricao na solicitacao de documentos e informacdes neces-
sarios aos trabalhos de fiscalizacao;

VIII - evitar empreender carater inquisitorial as indagacdes formuladas
aos fiscalizados;

IX - manter-se neutro em relagao as afirmacoes feitas pelos fiscalizados, no
decorrer dos trabalhos de fiscalizagao, salvo para esclarecer dtividas sobre
0s assuntos previstos no inciso I deste artigo;

X - alertar o fiscalizado, quando necessario, das sangdes aplicaveis em vir-
tude de sonegagao de processo, documento ou informagao e obstrugao ao
livre exercicio das atividades de controle externo.

Paragrafo tinico. As obrigagdes instituidas neste Cédigo somam-se aquelas

previstas no art. 134 e seguintes do Regimento Interno desta Corte.

TITULO VI
DA SUSPEICAO E DO IMPEDIMENTO

Art. 9° O servidor devera declarar impedimento ou suspeicao nas situa-
¢Oes que possam afetar o desempenho de suas fungdes com independéncia
e imparcialidade, especialmente nas seguintes hipdteses:

I - participar de trabalho de fiscalizacao ou qualquer outra missao ou tarefa
que lhe tenha sido confiada, por meio de justificativa reduzida a termo,
quando estiver presente conflito de interesses;

IT - participar de fiscalizagao ou de instrucao de processo de interesse pro-
prio, de conjuge, de parente consanguineo ou afim, em linha reta ou cola-
teral, até o terceiro grau, de pessoa com quem mantenha ou manteve lago
afetivo ou inimigo ou que envolva érgao ou entidade com o qual tenha
mantido vinculo profissional nos ultimos dois anos, sobretudo quando a

situacdo superveniente for suscetivel de atentar contra sua independén-




Manual de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

cia e objetividade, ou, ainda, atuar em processo em que tenha funcionado

como advogado, perito ou servidor do sistema de controle interno.

TITULO VII
DA COMISSAO DE ETICA

Art. 10. Compde-se a Comissao de Etica de 03 (trés) servidores efetivos es-
taveis designados pelo Presidente do Tribunal, dentre aqueles que nunca
sofreram puni¢dao administrativa ou penal, sendo um deles com formacgao
juridica, o qual exercera a fungao de Presidente.

§1° O mandato dos membros da Comissao serd de 2 (dois) anos, permitida
a reconducao.

§ 2° Ficara suspenso da Comissao, até o transito em julgado, o membro que
vier a ser indiciado criminalmente, responder a processo administrativo
disciplinar ou transgredir a qualquer dos preceitos deste Codigo.

Art. 11. Compete a Comissao de Etica:

I - zelar pela aplicacao das disposi¢oes deste Codigo;

II - elaborar plano de trabalho especifico, envolvendo, se for o caso, outras
unidades do Tribunal, objetivando criar eficiente sistema de informacao,
educagao, acompanhamento e avaliagdo de resultados da gestao de ética
no Tribunal;

III - organizar e desenvolver, em cooperacao com o Instituto de Contas,
cursos, manuais, cartilhas, palestras, semindrios e outras a¢oes de treina-
mento e disseminagao deste Codigo;

IV - dirimir davidas a respeito da interpretacdo e aplicacdo deste Codigo e
deliberar sobre 0s casos omissos, bem como, se entender necessario, fazer
recomendagdes ou sugerir ao Presidente do Tribunal normas complemen-
tares, interpretativas e orientadoras das suas disposi¢oes;

V - receber propostas e sugestdes para o aprimoramento e modernizagao
deste Codigo e propor a elaboragao ou a adequagao de normativos inter-
nos aos seus preceitos;

VI - apresentar relatdrio de todas as suas atividades, ao final da gestao



anual do Presidente do Tribunal, do qual constara também avaliacao da
atualidade deste Codigo e as propostas e sugestdes para seu aprimora-
mento e modernizagao;

VII - dar parecer sobre a adequagdo das imposi¢des que tenham por objeto
matéria de sua competéncia;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 12. Aos integrantes da Comissao de Etica compete:

I - manter discrigao e sigilo sobre a matéria inerente a sua fungao;

II - participar de todas as reunides da Comissao, exceto por motivo previa-

mente justificado ao seu Presidente.

TITULO VIII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 13. O processo administrativo disciplinar que versar acerca da apu-
racao de condutas relacionadas a matéria tratada no presente Codigo sera
conduzido em consonancia com o que dispoe a Lei Estadual n® 1.818, de
23 de agosto de 2007, em especial com o disposto no art. 178 e seguintes.
§1° O processo que versar acerca da apuracao de condutas relacionadas
a matéria tratada no presente Cddigo sera instaurado de oficio ou por
representacdo, acompanhado da documentacdo com a qual pretende
provar o alegado e, se for o caso, arrolando testemunhas, limitadas ao
namero de 3 (trés).

§ 22 O processo de que trata este Titulo sera conduzido pela Comissao de
Etica instituida nos termos do Titulo VII deste Cédigo, de acordo com o
que disciplina o art. 178 da Lei Estadual n° 1.818/2007.

Art. 14. A transgressao de preceito deste Cddigo constitui infragao discipli-
nar, sujeitando o infrator as penalidades na forma estabelecida no Estatu-
to dos Servidores Publicos Civis do Estado do Tocantins (Lei Estadual n®

1.818/2007), sem prejuizo do previsto na legislacao civil e penal.
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TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Nos casos omissos aplicar-se-a, no que couber, o Estatuto dos Ser-
vidores Publicos Civis do Estado do Tocantins (Lei Estadual n® 1.818/2007)
e, nao sendo o mesmo suficiente para sanar as possiveis omissoes, a Presi-
déncia decidira a respeito.

Art. 16. Ao Corregedor cabera zelar pelo fiel acompanhamento do presen-
te Cédigo de Etica.

Art. 17. Este Cédigo de Etica entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, Sala das Sessoes,

em Palmas, Capital do Estado, aos 29 dias do més de fevereiro de 2012.



ANEXO VII - OFiCIO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
[PRIMEIRA DIRETORIA DE CONTROLE EXTERNO]

OFICIO N° XX

Portaria ou Ordem de Servigo n®
Orgéo/Entidade: [Nome do Jurisdicionado]

Assunto: [Insira o assunto do Oficio ou o nome da auditoria]

Referéncia: Oficio n? [XX/ano] — [Presidéncia ou 12 DICE], de [data do

oficio], em anexo
[Tratamento] [Cargo do Destinatario],
Em conformidade com o disposto nos arts. 42 e 79 da
Lei Complementar n®1, de 09.05.94, e nos arts. 120 a 125
do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado
do Tocantins e tendo em vista instru¢ao do Processo
em referéncia, solicitamos ...

[Primeiro Pedido]

[Segundo Pedido]

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execugdo do
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trabalho esta condicionada a prazos, o que nos impode
estabelecer a datade __/__/  para o atendimento
da solicitag¢do, com a observagao de que, no caso da im-
possibilidade de cumprimento da presente solicitagao,
seja formulada, por escrito, justificativa fundamentada
no prazo acima referido. Esclarecemos, ainda, que os
nossos telefones para contato sao 3232-5800, 3232-5857
e 3232-0000 (fax).

[Fecho]
Palmas-TO, de de
[Coordenador da Equipe Auditoria/Inspecao] [Nome do Servidor]
12 DICE — Mat. xxx-x 12 DICE - Mat. xxx-x



GLOSSARIO

Abstencao de opinido: Conclusdao da equipe de auditoria quando
ndo for possivel obter evidéncias suficientes para fundamentar o
posicionamento da equipe, seja em razdo de deficiéncia de contro-
les internos, da inexisténcia de documentacdo ou de dados, ou, ain-
da, de restrigdo do escopo de auditoria resultante da sonegacdo de
informacao.

Accountability: Responsabilidade Ptblica é a obrigagdo de pesso-
as ou entidades, publicas ou privadas, que lidam com recursos pu-
blicos, de serem questionadas pelo Fisco, gerencialmente, e pelas
responsabilidades dos programas que lhes tenham sido atribuidos,
e de fazer relato aqueles que lhes tenham designado estas respon-
sabilidades. E a obrigacdo de «prestar contas», decorrente de uma
responsabilidade que tenha sido delegada. Presume a existéncia de
pelo menos duas partes: uma, que delega a responsabilidade, e a
outra, que a aceita, com o entendimento de efetuar o relato da for-
ma pela qual tenha sido cumprida. O controle da responsabilidade
(Accountability Control) pretende assegurar que o dinheiro alocado a
um proposito especifico ndo seja repassado a outro propésito, e que
o0s responsdveis pelas respectivas despesas ndo realizem gastos em
duplicidade. Alguns estudiosos vém tentando utilizar um neologis-
mo, na forma de “responsabilidade”, que corresponde as nogdes de
“responsabilidade” assumida e obrigatoriedade de “responder”, de
prestar contas. A tendéncia atual é ampliar a liberdade dos admi-
nistradores publicos para realizarem suas opera¢des, mas em cor-
respondéncia com suas responsabilidades em relacdo aos objetivos
e metas. Hd também uma tentativa de ligar a preocupagdo com efi-
ciéncia a performance das na¢des em implementar os objetivos das
politicas governamentais.
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Achados: Achados de auditoria sdo constatagdes, ou seja, fatos, atos
ou informacdes significativos observados durante determinada au-
ditoria. E a diferenca observada entre a condicio encontrada e o
critério de auditoria. Fundamentam-se em evidéncias ou provas de
auditoria, as quais devem ser adequadas, pertinentes e razodveis,
de modo a servirem de fundamento aos préprios achados e as con-
clusdes do profissional de auditoria.

Amostragem: Técnica que permite extrair inferéncias sobre uma
populagdo apds inspecdo de apenas parte dela, a amostra.

Auditoria: Exame independente, objetivo e sistematico de dada ma-
téria, baseado em normas técnicas e profissionais, no qual se con-
fronta uma condi¢do com determinado critério com o fim de emitir

uma opinido ou comentarios.

Auditoria Governamental: Exame efetuado em entidades da ad-
ministra¢do direta e indireta, em fungdes, subfungdes, programas,
agoes (projetos, atividades e operagdes especiais), dreas, processos
ciclos operacionais, servicos, sistemas e sobre a guarda e a aplicagdo
de recursos ptblicos por outros responsaveis, em relagdo aos aspec-
tos contdbeis, orcamentdrios, financeiros, econdmicos, patrimoniais,
e operacionais, assim como acerca da confiabilidade do Sistema de
Controle Interno (SCI). E realizada por profissionais de Auditoria
Governamental, por intermédio de levantamentos de informacdes
seguras, devidamente consubstanciadas em evidéncias, segundo os
critérios de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, efi-
cdcia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e protecdo do meio
ambiente, observar a probidade administrativa e a responsabilida-
de social dos gestores da coisa ptblica.

Auditoria de regularidade: Exame e avaliacdo dos registros; das de-
monstracdes contdbeis; das contas governamentais; das operagoes e



dos sistemas financeiros; do cumprimento das disposi¢des legais e
regulamentares; dos Sistemas de Controle Interno; da probidade e
da corregdo das decisdes administrativas adotadas pelo ente audita-
do, com objetivo de expressar uma opinido. Compdem as auditorias
de regularidade as auditorias de cumprimento legal e as auditorias
contdbeis.

Auditoria operacional: Exame de fungdes, subfungdes, programas,
acoes (projetos, atividades, operagdes especiais), dreas, processos,
ciclos operacionais, servigos e Sistemas Governamentais com o ob-
jetivo de se emitir comentdrios sobre o desempenho dos érgaos e
das entidades da Administracdo Publica e o resultado das politicas,
programas e projetos publicos, pautado em critérios de economici-
dade, eficiéncia, eficdcia, efetividade, equidade, ética e protegdo ao
meio ambiente, além dos aspectos de legalidade.

Auditoria de recursos externos: emite parecer, na condi¢do de au-
ditores independentes, sobre as informagdes e demonstragdes fi-
nanceiras e operacionais exigidas pelos organismos internacionais
de crédito ou de cooperacdo avaliando se os registros contdbeis e
documentagdo de apoio relacionada a gastos, os processos de aqui-
si¢des de bens, obras e servigos, o Sistema de Controle Interno e a
utilizagdo dos recursos do projeto estdao em conformidade com os
termos e condigdes do Contrato de Empréstimo, Acordos, Convé-
nios e Termos de Cooperagdo Técnica firmados entre o TCE/TO e 0
Organismo Internacional.

Diligéncia: Procedimento que tem por objetivo obter informagdes
saneadoras de falhas verificadas em processos ou transmitir deci-
soes do Tribunal relativas a determinagdes e recomendacdes de pro-
vidéncias a serem adotadas pelos entes jurisdicionados.

Documentos de Auditoria: Correspondem aos registros dos proce-
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dimentos adotados, dos testes realizados, das informacGes obtidas e
das conclusdes alcangadas ao longo de todas as etapas do processo
de auditoria. Para tanto, podem ser empregados os mais diversos
meios de registro, como formuldrios, folhas, fotos, dudio etc., tanto
em papel como em meio digital.

Economicidade: Principio que busca avaliar se a alternativa esco-
lhida foi a melhor em termos de gastos com os recursos emprega-
dos. Trata-se, aqui, de saber se o produto foi obtido com o minimo
dispéndio de recursos, ou seja, se apresentou a melhor relagdo cus-
to/beneficio, sem descuidar da qualidade.

Efetividade (1): £ a conjugacdo dos paradmetros de eficiéncia e efi-
cdcia no cumprimento da finalidade que a sociedade espera do em-
preendimento. Traduz um conceito de satisfagdo do consumidor
dos bens ou do usudrio dos servigos da organizacdo. Refere-se a
aceitagdo da entidade por seu ambiente operacional. Serve para
mensurar o grau de correspondéncia da instituicdo aos anseios da
sociedade. E medida de avaliagéo de natureza politica, de interesse
interno e é indicador de sobrevivéncia institucional.

Eficacia: Pleno atingimento dos resultados planejados. Ser eficaz ¢é
cumprir o que foi prometido, atingindo os fins almejados. Grau com
que os objetivos sdo alcangados. Relagdo entre os resultados preten-
didos e os resultados reais de determinada atividade. E medida pelo
grau de realizagdo dos objetivos organizacionais. Pressupde defini¢do
clara de objetivos e metas. Quanto maior a quantidade de objetivos e
metas atingidas, mais eficaz € a institui¢do. A preocupagdo é com 0s
resultados, qualquer que seja o custo. E uma medida de desempenho
de natureza técnica e de interesse do ambiente operacional interno e
externo da organizacdo. (TCDE Planest 1999-2003, Glossdrio).

Eficiéncia: Relagdo entre produto, em termos de bens, servigos e outros



resultados e os recursos utilizados para produzi-los. Mede a capacidade
da organizac¢do em utilizar, com 0 méximo rendimento, todos os insu-
mos necessdrios ao cumprimento de seus objetivos e metas. A eficiéncia
preocupa-se com os meios, métodos e procedimentos planejados e orga-
nizados, a fim de assegurar otimizagdo dos recursos disponiveis.

Equidade: Principio pelo qual os responsaveis pela Administragdo
Publica utilizam de forma imparcial os recursos que lhe sdo colo-
cados a disposicao pela prépria comunidade, a fim de garantir da
melhor maneira a justica social, satisfazendo ao interesse ptblico.

Evidéncia de Auditoria: E a prova, ou conjunto de provas, coletada
pelo ACE que lhe permite formar convicgdo acerca do objeto audi-
tado e, assim, subsidiar a emissdo de opinido.

Exame de atos sujeitos a registro — Procedimento que tem por objeti-
vo apreciar a legalidade, para fins de registro, de atos de admissdo,
aposentadoria, reforma ou pensdo e melhorias posteriores que alte-
rem o fundamento legal do ato concessério.

Folha mestra: Documento de auditoria no qual é registrado o re-
sumo ou sintetizacdo do trabalho realizado em determinada &rea
(assunto sob exame).

Folhas subsidiarias: Documentos de auditoria nos quais sdo regis-
trados desdobramentos e detalhes da matéria objeto de folha mes-
tra. Sua elaboragdo somente se justifica quando houver necessidade
de a folha mestra ter desdobramentos.

Inspecdo: é o procedimento que tem por objetivo verificar o cum-
primento de suas decisdes por seus jurisdicionados, obter dados ou
informagOes sobre a ocorréncia de fatos ou a prética de atos objeto
de dentincia ou representacao, suprir omissdes e falhas ou esclarecer
pontos duvidosos relativos a documentos ou processos, bem como
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verificar a ocorréncia de fatos ou a pratica de atos circunscritos a de-
terminadas situagdes e que ndo podem ser objeto de auditoria.

Materialidade: Sob o enfoque da auditoria contdbil, o valor de ma-
terialidade consiste na magnitude de uma incorre¢do ou omissao de
informagao contdbil, cujo efeito, se conhecido pelo usudrio, provavel-
mente modificaria ou afetaria suas conclusdes sobre a posigdo finan-
ceira e resultados das operagdes da entidade auditada. Trazendo o
tema para o &mbito dos Tribunais de Contas, o valor de materialidade
serviria de pardmetro técnico para fins de julgamento de contas, bem
como para conduzir o procedimento de auditoria, especialmente o
planejamento (quando da estimativa preliminar de materialidade) e
a defini¢do da extensdo dos testes substantivos (erro tolerdvel).

Matriz de Risco (1): Resultado da identificacdo de aspectos impor-
tantes para priorizar melhor orientacdo na auditagem de uma em-
presa, levando-se em conta um conjunto de varidveis ou fatores que
indicam as situac¢des de risco dela.

Metodologia: Compreende as técnicas e os procedimentos utiliza-
dos na auditoria. Os procedimentos constam na Matriz de Plane-
jamento e, por conveniéncia, ndo hd necessidade de listd-los neste

topico.

Papéis de Trabalho: Sdo todos os documentos e informacgdes
captadas na realiza¢do da auditoria. Para a elaboragdo do mesmo
existem regras e normas a serem seguidas, para tanto este servird
para usudrios presentes e até futuros na realizagdo da auditoria,
uma auditoria completa e mais sucinta.

Pasta corrente: Tipo de pasta em meio fisico ou eletrénico que deve
conter os documentos e informacdes referentes a determinada audito-
ria, nas etapas de planejamento e execugado, e apds o seu término.



Pasta permanente: Tipo de pasta em meio fisico ou eletronico que deve
conter informagdes que possam ser utilizadas em mais de uma audito-
ria, referindo-se, em geral, a um determinado jurisdicionado.

Planejamento de Auditoria: Documento no qual devem ser formal-
mente registrados os resultados do planejamento da auditoria. Sua
elaborac¢do requer o conhecimento e a compreensdo adequada da
entidade que se pretende auditar, incluindo os aspectos legais, ope-
racionais e administrativos.

Procedimentos de Auditoria: Tratam-se da explicitacdo formal dos
procedimentos de verificagdo a serem aplicados a determinados ele-
mentos com a finalidade de se obter informacdes apropriadas (evidén-
cias suficientes e adequadas) que possibilitem ao ACE formar opinido.
Os procedimentos de auditoria consistem, entdo, em um conjunto de
tarefas (comandos) a serem levadas a efeito pela equipe de auditoria
com a finalidade de confirmar se os critérios de auditoria estao sendo
atendidos e sdo materializados na Matriz de Planejamento.

Profissional de Auditoria: Servidor do quadro efetivo do TCE/TO,
devidamente capacitado e designado para a realizacdo de audito-
rias governamentais.

Proposigoes: Sdo as determinagdes e recomendagdes pugnadas pela
equipe de auditoria para a regularizagdo da situacdo inadequada.

Relatério de Auditoria: Exposicdo detalhada de fatos e circunstan-
cias observados em auditoria. Deve conter, necessariamente, a ex-
posicdo propriamente dita, a andlise dos achados, as conclusdes e
as proposigoes.

Risco da Amostra (RAm): Consiste na probabilidade de um erro ou
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irregularidade ndo ser encontrado pelo ACE, por ndo estar incluso na
amostra representativa de determinada populagio sob andlise.

Risco de Auditoria (RA): E o risco de ndo ser detectada uma irregu-
laridade ou erro pelo ACE. Compreende trés vertentes que devem
ser analisadas individualmente em um primeiro momento e, em con-
junto, posteriormente. E representado pelo produto resultante dos
Riscos Inerente, de Controle e de Detecgdo, ou seja: RA=RI*RC*RD.

Risco de Controle (RC): E o risco de ndo haver um bom Sistema de
Controle Interno que previna ou detecte, em tempo hdbil, erros ou
irregularidades relevantes. O Risco de Controle estd relacionado a
vulnerabilidade.

Risco de Detec¢ao (RD): Ou Risco de Identificagdo, é o risco de ndo
serem descobertos pelo ACE eventuais erros ou irregularidades
relevantes.

Risco Inerente (RI): £ a percepcao da possibilidade de ocorréncia
de erros ou irregularidades relevantes mesmo antes de se conhecer
e avaliar a eficdcia do sistema de controles da empresa. Ou seja, é
aquele que decorre da prépria natureza da operacdo, independen-
temente da existéncia de controle.

Testes de observancia: Sdo testes que objetivam confirmar se os sis-
temas de controle estabelecidos pelo auditado estdao funcionando
adequadamente.

Testes substantivos: Os testes substantivos visam a obtencdo de
evidéncia quanto a suficiéncia, exatidao e validade dos dados pro-
duzidos pelo sistema contébil da entidade, dividindo-se em: testes
de transagdes e saldos e procedimentos de revisao analitica.



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Documentos da Organizagdo Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI).

Documentos do General Accounting Office (GAO-Estados Unidos).
Documentos do National Audit Office (NAO-Reino Unido).
Documentos do Office of the Auditor General (OAG-Canadd).

INSTITUTO RUI BARBOSA. Normas de Auditoria Governamental (NAGS). To-
cantins: IRB, 2011.

Normas do Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COSO).

TRIBUNAL DE CONTAS DA BAHIA. Manual de Auditoria Governamental. Sal-
vador: TCE-BA, 2000.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Normas de Auditoria do Tribunal de Con-
tas da Unido (NAT). Ver. Jun. 2011. Brasilia: TCU, 2011.

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL. Manual de Auditoria: parte
geral 2. v. Brasilia: TCDEF, 2011.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO. Manual de Audito-
ria Governamental. Rio de Janeiro: MAG/TCE-R], 2010.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS. Lei n° 1.284, de 17 de
dezembro 2001: Lei Orgénica/ Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. Palmas:

Tribunal de Contas, Assessoria de Comunicagao, 2009.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS. Regimento Interno.

Palmas: Tribunal de Contas, Assessoria de Comunicagéo, 2010.







(17| TRIBUNAL DE CONTAS
T - 1989-2014 ————
/j_ y ) ‘

DO ESTADO DO TOCANTINS

~

/v
A L/u)ﬂ

Missio po TCE/TO

Garantir o efetivo Controle Externo, por meio de um sistema
de fiscalizagio, orientagdo e avaliagdo dos resultados da gestdo e

das politicas publicas, em beneficio da sociedade.
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www.tce.to.gov.br
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