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APRESENTACAO

Amplas foram as competéncias trazidas ao sistema de controle externo pela
Constituicao Federal de 1988: emitir pareceres, julgar contas, avaliar o desempenho de
programas de governo, realizar inspecdes e auditorias, avaliar admissées e aposentado-
rias para fins de registro, entre diversas outras atribuicdes que ainda se expandem no rol
de normas infraconstitucionais.

Destaca-se que o cumprimento dos mandamentos constitucionais e legais
jamais pode ser interpretado como um fim em si mesmo, de modo que os integrantes
do chamado “Sistema Tribunal de Contas” devem sempre se perguntar, no desempenho
de suas rotinas, como (ou se) cada atividade contribui com a melhoria do bem-estar
social.

Um dos principais instrumentos a disposicao do Tribunal de Contas para o
atendimento de suas finalidades é o relatério de controle externo, em suas diversas for-
mas. Por meio dele, os auditores e auditoras de controle externo transmitem aos diversos
usuarios (internos e externos) uma analise técnica a respeito de um objeto, emitindo
opinido técnica e/ou propondo encaminhamentos que visam subsidiar os julgamentos a
serem conduzidos pelo Colegiado da Corte, bem como fornecer informacdes Uteis e
tempestivas a sociedade, aos gestores, aos 6rgdos de controle e a imprensa.

A fim de contribuir com a missdo de tornar os relatérios de controle externo
mais acessiveis e compreensiveis aos usuarios, a Secretaria de Controle Externo — SECEX
do Tribunal de Contas do Estado do Piaui — TCE-PI elaborou o presente Manual "Orien-
tacdes para elaboracao de Relatérios de Controle Externo”, documento que tem por ob-
jetivo elencar e justificar elementos redacionais, estruturais e formais que podem ser uti-
lizados para elevar a qualidade dos relatorios elaborados pelas unidades que compdem
a SECEX.

Trata-se de um produto inicial e que devera ser periodicamente atualizado e
ajustado, sempre com o objetivo de elevar a qualidade do controle externo exercido pelo
Tribunal de Contas, em beneficio da sociedade piauiense.

Muito obrigado a todas e todos que fazem o TCE-PI, e boa leitura.
Teresina, 27 de fevereiro de 2023

LUIS BATISTA DE SOUSA JUNIOR

Secretario de Controle Externo
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Tribunal de Contas do Estado do Piaui
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1. INTRODUCAO
1.1. Por que um manual de redagao de relatério?

Antes de mais nada, é importante responder a questionamentos que podem
surgir sobre a conveniéncia e o beneficio da adocdo de um manual para auxiliar os au-
ditores na tarefa de escrever seus relatérios.

Toda padronizacao pode ser limitadora e, em um ambiente de constantes
desafios, no qual inovar é essencial, ndo deve ser desprezado o risco de se adotar um
roteiro rigido capaz de sufocar iniciativas para a incorporagdo de boas praticas no que
diz respeito a estratégias comunicativas, com foco em ampliar o alcance social de uma
mensagem, principalmente quanto ao uso de ferramentas tecnolégicas e de elementos
visuais que auxiliam a compreensdo de dados complexos.

Além do mais, é preciso considerar que os relatorios sdo tao diversos como
sdo as classes e subclasses processuais atualmente previstas na Lei Organica e no Regi-
mento Interno do TCE-PI. Por essas razdes, na medida do possivel, as orienta¢es deli-
neadas neste manual possuem carater de recomendacao, na pretensao singela (porém
ambiciosa) de reunir e organizar normas internas, nacionais e internacionais de auditoria
no setor publico, bem como praticas consolidadas na vivéncia e aperfeicoamento dos
trabalhos de fiscalizacdo e a divulgacao de seus produtos aos usuarios.

Portanto, esse material deve ser lido sempre como parte de um processo
dinamico e ndo definitivo, tendo em vista que pretende resolver problemas reais e im-
previsiveis relacionados a divulgacdo dos produtos das a¢des de controle ao maior nd-
mero de interessados possivel, o que, por si sO, € uma tarefa desafiadora e que exige

postura aberta ao novo.
1.2.  Quais os beneficios esperados?

O principal objetivo do manual de redagao é sintetizar, organizar e estabele-
cer critérios para contribuir com o controle de qualidade dos relatérios produzidos pela
Area Técnica do Tribunal, bem como otimizar sua consulta e compreensdo. Além disso,
espera-se:

a. Melhorar a comunicagdo com os possiveis usuarios e ampliar o alcance social dos relatérios;
b. Superar praticas que podem prejudicar a qualidade da comunicacdo de resultados das au-

ditorias e trabalhos correlatos pelas unidades da Secretaria de Controle Externo;

C. Avancar na incorporagdo de normas e orienta¢bes de auditorias governamentais em pro-

cessos de classes diversas da auditoria em sentido estrito.

11
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2. QUALIDADE DA COMUNICACi\O
2.1, Comunicacao de resultados

A comunicacao dos resultados obtidos pelas a¢des das Unidades de Fiscali-
zacdo que compdem a Secretaria de Controle Externo (SECEX) € um dos momentos mais
importantes no desempenho das atribui¢cdes constitucionais do Tribunal de Contas do
Estado do Piaui, pois é por meio da difusdo das informag¢des obtidas pelas auditorias e
fiscalizagdes que os diversos interessados podem tomar ciéncia das analises realizadas e
propor medidas e solu¢des capazes de transformar a Administracao Publica e, por con-
sequéncia, a sociedade.

Essa comunicacdo, em geral, acontece de forma escrita, por meio de relato-
rios de controle externo, e, para que seja eficiente, necessita de correcdo (ortografica,
semantica, ldgica, técnica e juridica) e de atratividade, para ser percebida como confiavel,

relevante e Util por todos os possiveis leitores.
o Relatérios de exceléncia sdo essenciais para a geracdo de deliberacbes acertadas e justas.

As Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP) descrevem o
relatorio de auditoria como sendo o documento através do qual a Corte de Contas co-
munica “os resultados da auditoria as partes interessadas, aos responsaveis pela gover-

nanca e ao publico em geral (NBASP 100, item 51). Segundo as NBASP:

» Os relatorios devem ser de facil compreensao, livres de imprecisbes ou ambiguidades e
completos. Devem ser objetivos e justos, incluindo somente informacdes respaldadas por evi-
déncia de auditoria suficiente e apropriada. Devem, ainda, assegurar que os achados sejam
colocados em perspectiva e dentro do contexto (NBASP 100, Item 51).

» Os auditores devem se esforcar para fornecer relatérios de auditoria que sejam completos,
convincentes, tempestivos, de facil leitura e equilibrados (NBASP 300, Item 39).

» Os auditores devem preparar um relatério baseado nos principios de completude, objetivi-
dade, tempestividade e contraditério (NBASP 400, ltem 59).

Caracteristicas essenciais dos relatorios de controle externo:

Diagrama 1 — Caracteristicas essenciais dos relatérios de controle externo

13
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Outros beneficios esperados pelo aprimoramento dos processos comunica-
tivos da Area Técnica do Tribunal de Contas sao:

o Assegurar maior transparéncia e alcance a atuacdo do TCE;

o Contribuir de forma positiva com a credibilidade e a reputacdo da Instituicao;

o Possibilitar impactos reais no objeto auditado, melhorando a economia, a eficiéncia e a efi-
cacia dos gastos realizados com recursos estaduais e municipais;

o Permitir o conhecimento da atuacdo do controle externo por cidaddos comuns, ainda que

leigos na area de gestdo publica e outras correlatas, aprimorando o controle social.

Além disso, os imperativos da ética profissional também demandam cuida-
dos no processo de escrita dos relatorios de controle externo. Uma vez que postulados
como os da impessoalidade, imparcialidade, objetividade e neutralidade politico-parti-
daria, religiosa e ideoldgica foram erigidos a principios fundamentais da atuacao de qual-
quer servidor do TCE-PI (art. 23 do Livro Il da Resolugao TCE-PI n.° 001/2018), nao se
concebem mais relatorios que possam carregar uma linguagem despreocupada com a
efetivacdo concreta desses valores.

Nesse sentido, os itens 47 e 53 da NBASP 12 (Valores e Beneficios dos Tribu-

nais de Contas — Fazendo a diferenca na vida dos cidadaos):

» Os Tribunais de Contas devem alcangar e manter junto a sociedade, aos demais Poderes do
Estado e as entidades fiscalizadas, um elevado nivel de credibilidade, confianca e respeito pu-
blicos, transmitindo seguranca por meio de atuacao caracterizada pela objetividade, neutrali-
dade, independéncia e imparcialidade (item 47).

» Os Tribunais de Contas devem inspirar confianca. Sua credibilidade depende de serem vistos
como independentes, competentes e publicamente responsaveis por suas atua¢des. Para tor-

nar isso possivel, os Tribunais de Contas precisam liderar sendo exemplo (item 53)

Os auditores devem ter em mente que a ampla distribuicao de seus relatérios
é promotora da credibilidade da funcdo de auditoria (NBASP 300 — Principios Funda-
mentais de Auditoria Operacional — item 41) e isso ressalta ainda mais a necessidade
desses trabalhos estarem materializados em documentos com niveis elevados de confi-
abilidade, transparéncia, clareza e relevancia da informacdo. Dai decorre a importancia
de diretrizes para a elaboragdo desses textos.

Dessa forma, com a finalidade de garantir um padrdo de qualidade minimo
e escapar de possiveis armadilhas comunicativas que podem prejudicar a compreensao,
a credibilidade e a utilidade dos relatorios, além de assegurar os beneficios esperados

de um processo comunicativo eficiente, € que se propdem medidas e orientagdes para
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uniformizacao de processos de trabalho e estipulacdo de técnicas de redagdo a serem
observadas pelos auditores de controle externo no momento da divulgagao dos resulta-
dos de seus trabalhos.

O raciocinio das NBASP, que trata dos trabalhos de auditoria governamental,
pode e deve ser aplicado, sempre que possivel, aos demais relatérios e documentos ela-
borados pelos Auditores de Controle Externo na ampla gama de atividades por eles de-

senvolvidas.

Adverténcia: Apesar de as regras da NBASP referirem-se, a principio, as auditorias em sentido
estrito, seus conceitos e padroes podem ser aproveitados em beneficio da maior parte das
atividades de controle externo exercidas pelas Cortes de Contas, salvo exce¢Ses a serem apli-
cadas em casos especificos, as quais serdo devidamente catalogadas no momento do estudo
da estrutura dos principais tipos de relatérios.

- Para mais informacées sobre os tipos de relatérios de controle externo no ambito do TCE-PI,

ver topico 2.2.
2.2. Relatérios de Controle Externo

Sao inUmeros os documentos que podem ser expedidos pela area técnica do
Tribunal de Contas. Alguns desses documentos integram os varios processos de contas,
de controle social ou de fiscalizacdo e outros apenas desempenham o papel de comuni-
cacdo interna, entre os setores do TCE-Pl ou dentro da prépria Unidade Técnica. O obje-
tivo dessa sec¢do é catalogar e classificar os documentos do primeiro grupo, doravante
designados como relatorios.

Em relagdo ao momento em que sdo elaborados para a instru¢dao dos pro-
cessos de Controle Externo, os relatorios podem ser classificados em preliminares, de

instrucdo, de recursos ou de revisao, bem como auxiliares ou complementares.

- Preliminares (art. 319, paragrafo Unico e art. 324, |, RITCE/PI)
- de Instrugdo (art. 319, RITCE/PI)

Relatério - de Recurso ou de Revisdo (arts. 409 e 444, RITCE/PI)
- Auxiliares

- Complementares

Quadro 1 - Relatdrios de controle externo — classificagdo quanto ao momento da instrugdo nos processos de Con-
trole Externo — Regimento Interno do TCE-PI (RITCE-PI)
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Os relatorios preliminares, segundo o Regimento Interno do TCE-PI (Reso-
lugdo n.° 013/2011 — RITCE-PI) tém carater predominantemente investigatério e sanea-
dor, com objetivo de preparar o processo para a sua regular tramitacdo. Ja os relatorios
de instrucao se destinam a analisar todas as questdes suscitadas pelas partes envolvidas,
inclusive aquelas trazidas aos autos pelos interessados e agentes responsaveis, modifi-
cando ou complementando os encaminhamentos propostos na fase anterior. Nesse

mesmo sentido, os relatorios de recursos ou de revisao.

Observacgoes:

(1) Nao havendo apresentacdo de defesa nos processos nos quais for necessario o exercicio do
contraditorio e da ampla defesa, o relatério preliminar converter-se-a em relatério de instrugao
seguindo os demais atos do processo (art. 319, paragrafo Unico — RITCE-PI). Entende-se que a
citagdo para o exercicio do contraditorio e da ampla defesa esta condicionada a imputagéo de
irregularidade a um agente responsavel (art. 319 c¢/c art. 339 - RITCE-PI - ver tépico 3.2.1.5).
(2) Alguns processos, por sua natureza, ndo demandam fase de contraditério, a exemplo do
Levantamento, regulamentado na Resolucao TCE-PI n.° 010/2020. Nesses casos, ndo ha que se
falar em segregacdo dos relatorios preliminares e de instrucéo.

(3) Com a alteracao do art. 235 do RITCE-PI e inclusdo do inciso VI no rol de legitimados para
a propositura de representacdo, surge a figura da Representacdo da Secretaria de Controle
Externo, que, diferente dos demais relatérios preliminares, tem o condao de instaurar um novo

processo.

Os relatorios auxiliares instrumentalizam técnicas para a obtencdo de evi-
déncias que irdo subsidiar a analise do auditor, como no caso dos procedimentos de
diligéncia no local e observacao direta, descritos nos manuais de técnicas de auditoria.
Ha também os relatérios de analise, utilizados para aprofundar questdes que, por razdo
de conveniéncia, inserem-se melhor em documento apartado do relatério principal.

Outra situacdo ocorre quando, por determinacdo do Relator, é necessario
integrar fatos novos na analise realizada em relatério preliminar, de instrucdo, de recurso
ou de revisdo prévio, esta nova manifestacdo da Area Técnica ocorre por meio de rela-
tério complementar.

Também é importante situar os relatorios dentro de cada tipo processual na
categoria de processos de Controle Externo. Nesse sentido, o conteudo dos relatorios
podera ser direcionado para subsidiar, por exemplo, (a) a apreciacdo das contas de go-
verno, (b) o julgamento das contas de gestao, (c) a decisdo de demandas do controle

social (denuncias e representagdes), entre outros.
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O Quadro 2 resume os tipos de processos no Tribunal de Contas do Estado

do Piaui em niveis de classe e subclasse.

Quadro 2 - Classificagdo quanto ao conteudo dos relatérios por tipos de processos de Controle Externo

Contas

Contas de governo

Contas de gestdo

Tomada de contas

Tomada de contas especial

Fiscalizagdo

Acompanhamento

Auditoria

Inspecdo

Levantamento

Monitoramento

Controle social

Denlncia

Representagao

Registro de atos

Admissao de pessoal

Aposentadoria

Pensdo por morte

Transferéncia para reserva remunerada

Reforma

Retificagdo de ato concessdrio

Cancelamento

Coeficientes constitucionais

Fixagao

Recurso de decisdo

Consulta

Consulta

Incidentes processuais

Medidas cautelares

Incidente de inconstitucionalidade

Prejulgados

Uniformizagdo de jurisprudéncia

Bloqueio de contas

Impedimento e suspeicao

Ajuste de gestao

Termo de ajuste

Auto de infragao

Auto de infragdo

Manifestagdo em acordo de ndo persecugao civil

Manifestagdo em acordo de ndo persecugao civil

Recursos

Recurso de reconsideragao

Pedido de reexame

Agravo

Embargos de declaragdo

Revisdo

Pedido de revisao
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2.3. Qualidade da comunicagao
2.3.1.  Requisitos basicos

Os relatorios produzidos pelos auditores devem buscar atender as expecta-

tivas legitimas dos diversos usuarios e, principalmente, ser Util a eles.

Atencao: deve sempre se ter em mente que o objetivo primordial de qualquer auditoria é pro-

porcionar informagbes Uteis aos processos de tomada de decisdo de seus usuarios.

Segundo Tiago Modesto', os relatérios de auditoria devem ser centrados em
seus usuarios e em seus processos cognitivos e de decisdo. Para isso, o relatorio deve
adotar uma (a) estrutura dedutiva, em que o que é mais importante aparece primeiro na
sequéncia textual, e (b) linguagem simples, de facil entendimento, inclusive para o pu-
blico leigo.

Além disso, a construcdo do texto deve estar voltada a dar uma resposta ao
problema de auditoria. Em outras palavras, o relatério precisa esclarecer ndo sé a situa-
cdo encontrada, mas o que nao esta correto e as possiveis solugdes para contornar ou
sanar os desvios identificados.

Para auxiliar nessa tarefa, sdo propostos alguns requisitos basilares que de-

vem nortear todo o processo comunicativo entre os autores e os usuarios do relatério:
2.3.1.1. Clareza

A exposicdo dos fatos deve acontecer de forma logicamente estruturada,
mantida uma correlagdo entre as ideias principais apontadas com as ideias secundarias
(NBASP 3000 — item 118 - primeira parte). Para tanto, o auditor devera estar seguro no
conhecimento das informagdes que devem ser passadas e, sempre que possivel, utilizar

linguagem acessivel, com a finalidade de contemplar o publico ndo especialista.

Dicas praticas para a clareza do relatorio

- Evitar a linguagem erudita, o preciosismo, o jargao e as expressdes em outros idiomas (salvo
guando consagradas ou sem traducdo para o portugues).

- Evitar abreviaturas.

- Usar termos técnicos e siglas de conhecimento restrito somente quando necessario, dentro
dos limites permitidos pelo objeto auditado

- Definir termos técnicos.

1 COSTA, Tiago Modesto Carneiro (2022) in Curso de Auditoria em Politicas Publicas.
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- Utilizar lista com defini¢Bes das siglas empregadas no texto, seguindo as orientagdes do item
3.2.3 desse manual.

- Construir frases e oracdes na forma direta, evitando a utilizagdo de oragdes intercaladas, pa-
rénteses e travessdes de forma exagerada e em prejuizo da fluidez do texto

- Utilizar linguagem impessoal, preferencialmente na terceira pessoa.

- Buscar dar uniformidade ao tempo verbal.

- Identificar e eliminar frases e oragdes que possam dar margem a ambiguidade (NBASP 100 —
item 51).

- Anexar ao relatorio as informagdes e a documentacao suficiente para deixar claro o entendi-
mento dos critérios utilizados, do escopo da auditoria, dos julgamentos e das conclusdes ob-
tidas (NBASP 400 - item 48).

- Apresentar os dados de diversas maneiras, incluindo gréaficos, diagramas, mapas, fotografias

e caixas de texto, sempre com o cuidado de néo prejudicar a fluidez da leitura.
2.3.1.2. Completude

Nado devem ser omitidas da redagéo informacoes essenciais para a compre-
ensao dos resultados defendidos no trabalho. Em outras palavras, ao leitor deve ser per-
mitido chegar a conclusdes iguais ou similares aquelas delineadas pelo auditor.

Importante ressaltar que a disponibilizacdo de todas as informagdes essen-
ciais para a conclusao defendida no relatério ndo implica, necessariamente, documentos

extensos ou prolixos. Relatorios completos podem e devem ser concisos.

Dicas praticas para a completude do relatério

- Incluir todas as informacdes e argumentos necessarios para abordar o(s) objetivo(s) e as ques-
toes de auditoria, que deverao estar suficientemente detalhado(s) para oferecer uma compre-
ensdo do objeto, dos achados e das conclusdes (NBASP 3000 — item 117)

- Escrever o relatério de modo que qualquer leitor, mesmo aqueles sem posse de informagdes
prévias ou de acesso restrito sobre o objeto da auditoria, possa compreender satisfatoriamente
as situacdes descritas e suas implicagoes.

2.3.1.3. Concisao

Devem ser evitadas informacbes que ndo contribuem diretamente para as
conclusdes defendidas no relatério e que sejam redundantes ou desnecessarias ou,
ainda, que digam respeito apenas a preciosismos de linguagem. Se o dado nao contribui

para a completude do relatério, deve ser eliminado.
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Dicas praticas para a concisao do relatorio

- Nao deixar o relatério mais extenso que o necessario para transmitir as principais ideias e
argumentos, os quais devem ser identificados no processo da escrita (NBASP 3000 — item 120).
- Se possivel, realizar a analise de temas e questdes mais complexas em relatorios de andlises
segregados do principal, com mengdo neste dos aspectos mais importantes, resumidamente,
para conhecimento dos leitores.

- Estruturar o relatério a partir de um sumario intuitivo e de facil manuseio, para facilitar o
acesso a informacdo de usuarios interessados apenas em partes do trabalho de auditoria.

- Os relatos ndo precisam incluir todas as situa¢gdes encontradas, cujo registro fica preservado

nos papéis de trabalho.

Adverténcia: O ideal é que relatdrio se limite a 30 (trinta) paginas, a contar da Introducdo ao
topico com as propostas de encaminhamento.
- As frases, em linhas gerais, devem se limitar ao nimero de 20 (vinte) a 30 (trinta) palavras, e

os periodos, de 70 (setenta) a 80 (oitenta).
2.3.1.4. Relevancia Social

A preocupacao com a transformacao do mundo exterior deve permear a
elaboragdo do relatério, ao menos em conduzir o jurisdicionado a identificagdo das cau-

sas e a correcao das irregularidades que compdem o(s) achado(s).

Dicas praticas para a relevancia social do relatério

- Evitar proposicGes, na secao de propostas de encaminhamento, que se limitem a apontar a
necessidade de obediéncia a comando legal abstrato. No caso de se constatar violacdo de
dispositivos legais, a necessidade de medidas corretivas decorre implicitamente da apuragdo
no relatério, bastando fundamentar de modo suficiente o ilicito.

- Construir as propostas de encaminhamento com foco nas causas das distor¢des e inconfor-
midades identificadas, os quais devem estar descritos de forma satisfatoria.

- Ponderar os efeitos positivos e negativos dos encaminhamentos antes da liberagcdo do rela-
torio (Art. 20 da Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro — LINDB e art. 171 e seguintes
da Lei n°® 14.133/2021 — Nova Lei de licitacOes e contratos).

2.3.1.5. Objetividade

A linguagem empregada nos relatérios deve se resguardar de opinides pes-
soais, ambiguas, excessivas ou que possa implicar em discussdes estranhas aos objeti-
vos intrinsecos do trabalho de auditoria ou levantar barreiras desnecessarias a coopera-

cao entre jurisdicionado e TCE-PI.
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Devem ser evitadas, também, descricdes vagas e que apenas denotam um
juizo de valor do auditor em relacdo a uma situacao verificada, como, por exemplo, apon-
tar que um parecer juridico seria “superficial” ou que a atitude de um servidor publico

demonstraria “falta de zelo profissional”.

Dicas praticas para a objetividade do relatério

- Ter sempre o cuidado de se manter independente, de modo que os resultados e as conclusdes
também sejam assim percebidos pelos usuarios do relatério (NBASP 3000 — item 23).

- Ir sempre direto ao assunto, evitando comentarios que fogem ao ponto central da anélise e
que podem dar margem a interpretacdes e conclusées nao desejadas.

- Manter o equilibrio entre tom e conteldo, buscando dar primazia a imparcialidade (NBASP
3000 —item 121).

- Adotar estratégia metodoldgica para afastar viés ou suspeitas quanto a execugdo dos traba-
lhos.

- Distinguir fatos de opinides.

- Evitar linguagem com conotacdo tendenciosa que possa gerar resisténcia e atitudes defensi-
vas pelos auditados.

- Apontar tanto as boas praticas como os achados eventualmente verificados.

- Proceder a uma avaliacdo objetiva e justa das evidéncias (NBASP 100 — item 49).
2.3.1.6. Preciséo

A comunicagao ndo deve dar margem a duvida ou a imprecisoes. Também
devem ser evitadas constatagdes que ndo tém o conddo de ultrapassar meras suspeitas

ou indicios.

Dicas praticas para a precisao do relatorio

- Apresentar a informacdo de forma a convencer os leitores da validade dos achados, de forma
persuasiva e articulada.

- Ndo manter no relatério achados e irregularidades que ndo possuam evidéncias suficientes
que o embasem.

- Excluir da redacdo palavras e expressdes como “salvo melhor juizo”, “talvez”, "supde-se” ou
“ha indicios".
Para garantir a precisao, também é importante utilizar, na construcdo dos
capitulos principais do relatério, uma estrutura dedutiva. Mas qual a caracteristica fun-
damental dessa modalidade de escrita?

A escrita indutiva é aquela em que sdo acrescentadas informacgdes e analises

para que, no processo da construcao do texto, o autor consiga chegar a alguma
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conclusdo. E a melhor estratégia para se escrever as analises que antecedem a escrita
final do relatodrio, pois nao se tem a conclusao de antemao.

Ja a escrita dedutiva apresenta a conclusao ao leitor logo de inicio e, nas
secOes seguintes, faz-se um esforgo de convencimento, para que o usuario compreenda
e aceite a resposta oferecida.

A escrita dedutiva pode ser resumida na frase “o mais importante aparece
primeiro”, o que propicia ganhos ao entendimento e convencimento do leitor, que tera
menor chance de se perder na contextualizacdo e detalhamento das conclusdes, ja que,
por serem apresentadas antecipadamente, tém maior probabilidade de serem correta-

mente apreendidas.
2.3.1.7. Tempestividade

A tempestividade requer que um relatorio de auditoria seja emitido a tempo
de que as informacdes sejam Uteis a Administracdo, ao Governo, ao Poder Legislativo e
a outras partes interessadas. Os resultados dos trabalhos devem ser disponibilizados
oportunamente, de acordo com o planejado pela equipe técnica e de modo a propiciar
transformacdes concretas na sociedade.

2.3.2. Decifrando as expectativas dos usuarios tipicos do relatério

As NBASP 100, que trata dos principios fundamentais de auditoria no setor
publico, estipulam as trés partes envolvidas na auditoria: o auditor, o responsavel e os
usuarios previstos.

A parte auditor envolve, além dos componentes da equipe de fiscalizagao,

outros agentes internos, conforme Quadro 3.

Quadro 3 — Expectativas dos atores componentes da parte Auditor em relagdo ao relatério

Atores Expectativa em relagdo ao relatorio

O relatdrio deve refletir adequadamente as conclusGes da equipe e que as
evidéncias estejam postas de maneira a convencer os leitores

Por tipicamente ter pouco ou nenhum contato com as informagdes pro-
duzidas e com os objetos avaliados, o relatério deve ser claro, suscinto e

Equipe de fiscalizagdo

Servidores do gabinete do relator . . . L .
preciso, de facil extragdo dos elementos necessarios para elaborar minu-

tas de voto e acérddo

O relatdrio deve indicar, com clareza, os gestores e responsaveis envolvi-
Comunicagdo Processual dos com os objetos avaliados, para fins de notificagdo e expedi¢do de ou-
tros comunicados

Considerando que, muitas vezes, ndo é especialista no assunto, precisa
Relator e colegiado ser capaz de compreender a analise da area técnica para tomada de deci-

sdo célere e acertada
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A parte responsavel diz respeito aquelas pessoas envolvidas diretamente no
objeto da fiscalizagdo. Sdo os agentes que tém o dever de prestar contas, a quem cabe
a gestao de bens, dinheiros e valores publicos ou, ainda, que esta envolvida em ato irre-
gular da Administracdo, ainda que sem vinculos diretos com o poder publico.

Também estdo abrangidos por esse conceito os dirigentes e agentes com
posi¢des hierarquicas na organizacao, uma vez que desempenham papel decisorio a ni-
vel estratégico e/ou tatico e geralmente sdo impactados pelos resultados da auditoria.

A parte responsavel espera do relatorio evidéncias suficientes para a tomada
de decisdes importantes e, no caso de nao concordarem com as conclusdes da equipe
de auditoria, ter condicdes de localizar e contrapor os argumentos utilizados. Quanto as
irregularidades apuradas, deve estar muito claro o critério adotado, o agente responsa-
vel, sua conduta, nexo de causalidade e elementos de culpabilidade eventualmente con-
siderados. A mesma légica também se aplica aos advogados contratados para defesa
desses agentes.

Os demais usuarios previstos constituem a maior gama de atores, governa-
mentais ou ndo, que podem usar as informacdes dos relatdrios para tomar decisdes em

prol da sociedade, de suas organiza¢des ou de ambos. Sdo exemplos:

Quadro 4 - Interesses de atores componentes da parte Demais Usudrios Previstos em relagdo ao relatério

Atores Interesse

- Assembleia Legislativa e Cdmaras Sdo os orgdos titulares, por exceléncia, do controle externo sobre a Admi-
Municipais nistragdo Publica em suas respectivas esferas

Podem retirar dos relatdrios informag&es valiosas para instrugdo e direci-
- Orgéos de persecugdo penal onamento de investigagdes em crimes contra a Administragdo Publica e
outros que possam afetar a boa gestdao dos recursos publicos

A advocacia publica usualmente utiliza os relatérios para reaver prejuizos
- Advocacia Publica e Ordem dos aos cofres publicos e a OAB, entidade representante de profissionais con-
Advogados do Brasil (OAB) siderados indispensaveis a administragdo da justica, detém titularidade
para mover diversas agdes em prol dos interesses da coletividade
Traduzem, ao publico em geral, as conclusdes das auditorias e realiza par-
- Imprensa cela relevante do controle social ao destacar o resultado dos trabalhos da
equipe de fiscalizagdo, inclusive induzindo mudangas na realidade

Os cidad3dos que usufruem dos servigos e politicas publicas sdo os mais in-
teressados em compreender a causa e possiveis solugdes para os proble-
- Publico em geral mas e impasses que vivenciam e, desde que acessiveis, podem fazer uso
dos relatdrios de auditoria para pressionar as autoridades por medidas
efetivas para melhoria de suas vidas

2.3.3. Usando o Design Thinking para agregar valor ao processo comunicativo

O uso de algumas estratégias pode contribuir significativamente para a ob-

tencao de um relatorio simples, bonito, util e funcional.
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a. Simples, para que o usuario de menor conhecimento e vivéncia possa compreender e
utilizar;
b. Bonito, na medida em que agrade olhos e mente do leitor ja nos primeiros contatos,

causando impacto positivo e maior suscetibilidade a concordancia com as conclusdes;
C. Util, ou seja, capaz de suportar uma decisdo de um agente verdadeiramente convencido;

d. Funcional, para que qualquer usudrio seja capaz de, rapidamente, identificar a secdo de

seu interesse para leitura®.

O Design Thinking nada mais é do que uma forma de abordagem que orga-
niza o processo criativo e as ideias de diversos pontos de vista e agrega maior satisfacao
a todos os envolvidos.

Para a fase da escrita do relatério, essa estratégia vai se fundamentar em trés
pilares:

Empatia: os relatorios devem ser construidos sob o ponto de vista de quem
os vai ler. Para isso, é preciso identificar claramente quem sdo os usuarios da auditoria e
suas expectativas.

Colaboracao: a equipe responsavel pela escrita deve trabalhar junta em um
documento de edicao colaborativa, para agregar ideias, minorar riscos de auditoria (por
exemplo, ao escolher uma equipe multidisciplinar para o trabalho) e deixar o resultado
mais interessante e rico em pontos de vista distintos.

Experimentacao: antes de liberar o documento, é importante submeté-lo a
varios atores, internos e externos, coletar feedbacks e conferir o maximo de credibilidade
possivel ao texto, o que inclui a apresentacdo de protétipos do relatério ou partes dele
ao usuario final. A pratica da experimentagdo também diminui o risco de auditoria e
assegura maior chance de convencimento dos possiveis tomadores de decisdes, na me-
dida em que efetivamente participaram e contribuiram para a conclusdo elaborada no
trabalho.

Assim, pode se ampliar consideravelmente as chances de que o relatorio final
seja bem utilizado por quem cabe tomar as decisdes a respeito da comparagao entre o
objeto auditado e os critérios aplicados, bem como ser instrumento para outros atores

sociais no intuito de transformacao da realidade e superacao de problemas.

2 COSTA, Tiago Modesto Carneiro (2022) in Curso de Auditoria em Politicas Publicas.
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O TCU disponibilizou gratuitamente um conjunto de ferramentas (Toolkit)
estruturado como uma biblioteca de rotinas, para auxiliar a implementacao do Design
Thinking, que pode ser acessado clicando aqui.

O processo é dividido nas fases de (i) empatia, (ii) redefinicao, (iii) ideagao,
(iv) prototipacao e (v) teste, ainda com dicas de (a) dinamicas e sugestao de (b) templates

(materiais de apoio) para os auditores.

Figura 1 — Toolkit — Design Thinking (fonte: https://portal.tcu.gov.br/design thinking/index.html)

FASE
EMPATIA

FASE
(RE)DEFINICAO

FASE
PROTOTIPACAO

FASE
IDEACAO

2.3.4. Narrativa de dados e infografismo

O data storytelling ou narrativa de dados, em tradugao literal, é a utilizagdo
de técnicas para apresentagdo ao publico em geral, de forma simples e efetiva, de infor-
macdes com base em analise complexas de dados. Segundo Tiago Modesto (2022), em
seu curso de auditoria em politicas publicas, essa abordagem:

- Fornece significado aos dados;

- Transmite ideias com credibilidade;

- Atrai e retém a atencdo das pessoas para numeros e informagbes apresentadas;

- Aumenta o alcance e a memoriza¢do das ideias;

- Envolve o leitor e aumenta sua compreensdo das mensagens principais.

Para isso, ndo basta utilizar tabelas, quadros e graficos, que podem se tornar
macantes e desestimular a leitura. Nesse caso, deve-se preferir a utilizacdo de imagens
gue sejam precisas em passar a mensagem instantaneamente, destacando o que efeti-

vamente interessa, conforme o exemplo abaixo:

25



https://portal.tcu.gov.br/design_thinking/index.html
https://portal.tcu.gov.br/design_thinking/index.html

* Tribunal de Contas Secretaria de Controle Externo
g~ do Estado do Piaui secex@tce.pi.gov.br

46,14

40,12

38,95
35,70

Preco unitario R$

Prefeitura  Prefeitura  Prefeitura  Prefeitura
A B o D

Figura 2 — Exemplo de grafico com recurso visual para facilitar a identificagdo da informagdo mais relevante

Por outro lado, o uso de infograficos, que nada mais sdo do que a combina-
¢ao de graficos e imagens, com preponderancia de elementos visuais e intuitivos, podem
contextualizar, em uma Unica montagem, diversas informagdes que somente poderiam
ser apresentadas em textos extensos.

Esses elementos tém como grande vantagem a possibilidade de serem utili-
zados em outros meios de forma independente do relatério, como também servir de
base para a construcdo de painéis interativos com as ferramentas de Business Intelligence
(BI).

Na Figura 3, tem-se um exemplo de infografico que mescla quadro e figuras
para resumir e esquematizar a legislacdo que trata do sistema de controle interno no

ambito dos municipios:

Arts. 31, 70 e art. 74, caput, incisos e §§ 12 e 22, da Constituicdo da Re-
publica Federativa Brasileira de 1988

Art. 32, caput, art. 85, caput, e arts. 90 e 91, da Constituicdo do Estado
do Piaui de 1988

Arts. 92 e ss. e art. 124, |V, da Lei Estadual 5.888/ 2009, arts. 216 e ss.
e art. 366, IV, do RITCE/PI (Res. 13/2011 do TCE/PI) e IN n.2 005/2017

Leis Orgdnicas Municipais, leis de criagdo da UCI e outras normas locais

Figura 3 — Infogréfico com resumo da legislagdo aplicavel ao controle interno municipal (fonte: TC/008017/2020)
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A Figura 4 mostra os dados levantados sobre a execugdo dos servigos de
coleta e transporte de residuos sélidos na capital Teresina durante o exercicio de 2019,

em um infografico que mescla tabelas, quadros, figuras e graficos.

7 NN
2 NN

E Es I NA m Concorréncia n.2 Pregdio Eletrdnico n.2 ::'z: op:-lg;?ao;:;: :::

001/2016-CEL/PMT Estimativa 027/2013-SEMDUH m' demals credores, foram
da coleta identificados apenas os

Preco de referéncia: Preco de referéncia: 21 contratos através do

Prestadores RS 647.302.734,18 ‘2,,],:2, RS 6.378.323,76 ton/més histérico das notas

de servigos ({u1/2016) (dez/2013) de empenho
Prazo: 60 meses Prazo: 12 meses

Total empenhado (2019)
Contratos: Empenhado: ;c;t:;lsesr’gp;é\?;go {2019) RS 624.028,90

#004/2017 * + 56.825.963,96 T
LIMPEZA PUBLICA - 2019
mW008/2017 = ' 17.098.944,10 RS 116.361,008,00
009/2017 16.668.886,15
012/2017 . . 13.167.978,01

m014/2017 - © 10,319.999,25 e - e
: '

Total: RS 114.181.771,47 (2019)

Wutucera listenux Boemars MR- Me B0 J - mellouThos

Outras estimativas (mensal) - Litucera
Varrigio: 6.612,73 km (sarjetas) / 1.426.924, 80 m? (calgaddes e logradouros) '

Coleta de residuos recicliveis: 320 ton

Pessoal: 1.857, sendo 32 na administrag3o do contrato, 89 na administracdo
dos servigos e 1.736 envolvidos diretamente na execuclo das atividades de
Empeza pablica

Veiculos: 184, dos quats 128 sdo caminhBes coletores e 56 outros velculos

Figura 4 - Infografico que esquematiza os contratos para os servigos de limpeza publica de Teresina — Pl em 2019
(fonte: TC/010547/2020)
Dessa forma, a leitura ganha dinamicidade e a informacdo se perpetua por
mais tempo na mente dos usuarios, ja que os dados sdo apresentados na forma de um

enredo légico e visualmente estruturado.
2.3.5. Comunicacdo em Linguagem Simples

Traduzido do inglés Plain Language, a Linguagem Simples € uma técnica de
comunicagdo e uma causa social com o objetivo de tornar textos e documentos publicos
mais faceis de ler e, portanto, mais inclusivos. Concebida inicialmente na Inglaterra e nos
Estados Unidos dos anos 1940, ja esta presente em mais de trinta paises, em iniciativas
que buscam facilitar o acesso a servicos publicos e a promocao da cidadania®.

Essa técnica de comunicacao:

3 para mais detalhes, ver Apostila do curso Linguagem Simples no Setor Publico, disponivel em: https://re-
positorio.enap.gov.br/bitstream/1/6181/1/Apostila%20do%20curso%20Linguagem%20Sim-
ples%20n0%20Setor%20Pu%cc%81blico.pdf
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a. Foca sua atengdo no publico-alvo, para que a informacao desejada seja identificada
com facilidade e que a mensagem principal seja transmitida;

b. Pressupde que a utilizagdo de linguagem complexa e de vocabulario inacessivel a
alguns grupos sociais distancia a populagdo do governo;

c. Entende que ineficiéncia nos processos comunicativos entre cidaddos, empresas e
outros interessados e o Poder Publico torna mais dispendioso o alcance dos objeti-

vos de politicas publicas e a universalizacdo dos servicos disponiveis.

No que diz respeito aos relatérios, por serem documentos técnicos e que
nao possuem publico-alvo homogéneo, as licbes da Linguagem Simples podem ser Uteis
notadamente no momento da construcao do resumo (ver tépico 3.2.2) e da estruturagao

dos capitulos principais (ver tépico 3.3.3), a partir das seguintes diretrizes*:

i. Evite escrever frases com mais de 20 (vinte) palavras
x As informacbes, constantes na peca 20,
em cuja (dentificacdo da autoria recaem duvidas, . L )

. ) . v O relatério anterior ndo tratou da autoria

néo foram analisadas no relatério juntado aos au- . .

o . . do documento juntado a peca 20 por estarem pen-

tos antes da decisGo monocratica, em razdo de es- T o

. ) dentes diligéncias no érgéo competente.
tarem pendentes as diligéncias requeridas ao setor

competente da Policia Civil do Estado do Piaui.

ii. Dé preferéncia ao uso de frases em ordem direta

x O relatério foi elaborado pela Diretoria. \ A Diretoria elaborou o relatério.

iii. Substitua substantivos que atuam como verbo por verbos que expressam a¢oes

diretas

x Proceda a identificagdo: R Identifique:

iv. Evite o uso de siglas, jargoes e termos técnicos desconhecidos ao publico-alvo

) o \ A Unidade Central de Controle Interno néo aten-
x A UCI ndo atendeu a solicitagdo. e
deu a solicitagdo.

v. Evite o uso de termos que possam ser pejorativos e palavras estrangeiras

x Solicito feedback. V Solicito retorno com comentdrios e sugestdes.

41dem, pag. 28 e ss.
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vi. Dé preferéncia ao plural indefinido ou palavras que incluam os dois géneros da
Lingua Portuguesa

x Isso dificulta o acesso de mulheres, idosos, crian- » o )
] o \ Isso dificulta o acesso dos mais diversos interessa-
¢as, pessoas portadoras de necessidades especiais, .
dos no servico
entre outros

vii. Evite o uso de palavras dificeis para o publico-alvo

x Outrossim \ Igualmente
x Porquanto \ Visto que
x Intempestivamente \ Fora do prazo

viii. Use titulos e subtitulos para ordenar o conteudo do relatorio

Ver tépico 6.1.3 deste manual

ix. Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e graficos para ajudar a explicar

o conteudo ou ideias de um paragrafo

@ ll.l. = o
il

X. Use marcadores de toépicos quando precisar separar informagdes dentro de um

paragrafo
\ Para obter a certiddo vocé ird precisar:
x Para obter a certidéo vocé ird precisar de RG, CPF, - RG
comprovante de pagamento da guia... -CPF

- Comprovante de pagamento da guia...
2.4. Requisitos de qualidade da redacao

Em relagdo a etapa de escrita do relatério propriamente dita, alguns fatores
sdo decisivos para o sucesso da comunicacdo dos resultados (para mais informacgdes, ver

“Orientacdo Pratica: Relatorio de Auditoria” — Controladoria Geral da Uniao, 2019):
2.4.1. Coeréncia e Coesao

Coeréncia é a propriedade do texto que permite que se construa sentido a
partir dele, sem contradicao entre os diversos segmentos textuais, que devem ser enca-
deados logicamente. Um texto coerente possui unidade e todas as suas partes se encai-
xam de maneira complementar.

29




* Tribunal de Contas Secretaria de Controle Externo
""-\ do Estado do Piaui secex@tce.pi.gov.br

Ja a coesao é a conexao que liga elementos no texto (palavras, oracdes, pe-
riodos, paragrafos), criando harmonia entre eles. Os principais elementos de coesdo sao
os termos chamados conectivos ou conectores, que podem exercer diversas fungdes no
texto.

Em relacdo aos conectivos légicos para relacionar os argumentos e as ideias
trazidas pelo autor, o quadro abaixo enumera algumas possibilidades de uso a partir da

relagdo estabelecida:

Quadro 5 - Conectivos ou locugdes de transicdo para as relagdes légicas entre segmentos do texto

Prioridade ou relevdncia Em primeiro lugar, primeiramente, principalmente, primordial-

mente, sobretudo etc.

Tempo (frequéncia, durag¢do, ordem, su- Entdo, enfim, logo depois, imediatamente, logo apds, a principio,
cessdo, anterioridade, posterioridade pouco antes, pouco depois, anteriormente, posteriormente, em se-
etc.) guida, afinal, finalmente, agora, atualmente, hoje, frequentemente,

constantemente, as vezes, eventualmente, por vezes, ocasional-
mente, sempre, raramente, ndo raro, ao mesmo tempo, simultanea-
mente, nesse meio tempo, enquanto, quando, antes que, depois
que, logo que, sempre que, assim que, desde que, todas as vezes
que, cada vez que, apenas etc.

Semelhanga, comparagéo ou conformi- Como, consoante, segundo, da mesma maneira que, do mesmo

dade modo que, igualmente, da mesma forma, assim também, do mesmo
modo, segundo, conforme, sob o mesmo ponto de vista, tal qual,
como, assim como, bem como, como se, a medida que, a propor¢ao
gue, quanto (mais, menos, menor, melhor, pior)... tanto (mais, me-
nos, menor, melhor, pior), tanto quanto, que (do que), (tal) que,
(tanto) quanto, (tdo) qudo, (ndo sé) como, (tanto) como, (tdo) como
etc.

Condigdo ou hipétese Se, desde que, salvo se, exceto se, contanto que, com tal que, caso,
a ndo ser que, a menos que, sem que, suposto que, desde que,
eventualmente etc.

Adi¢do ou continuagdo Além disso, (a)demais, ainda mais, ainda por cima, por outro lado,
também, e, nem, ndo sé...mas também, ndo apenas...como tam-
bém, ndo sé...bem como etc.

Duvida Talvez, provavelmente, possivelmente, quem sabe, é provavel, ndo
é certo, se é que, a caso, porventura etc.

Certeza ou énfase Decerto, por certo, certamente, indubitavelmente, inquestionavel-

mente, sem duvida, inegavelmente, com toda a certeza etc.

Surpresa, imprevisto Inesperadamente, de subito, imprevistamente, surpreendente-
mente etc.
Ilustragdo ou esclarecimento Por exemplo, isto é, quer dizer, em outras palavras, ou por outra, a

saber, ou seja, ou melhor, alids, ou antes, etc.
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Propdsito, intengdo ou finalidade
Lugar, proximidade ou distdncia
Resumo, recapitulagdo ou conclusdo

Causa e consequéncia ou explicagdo

Contraste, oposigdo, restrigdo, ressalva

ou concess@o

Alternativa
Negagédo

Afirmagdo

Modo

Referéncia

Intensidade

Incluséo

Exclusdo
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Com o fim de, a fim de, com o propdsito de, para que, a fim de que,
com o intuito de, com o objetivo de etc.

Perto de, proximo a ou de, junto a ou de, fora, mais adiante, além,
14, ali, algumas preposigdes e os pronomes demonstrativos etc.

Em suma, em sintese, em resumo, portanto, assim, dessa forma,
dessa maneira, logo, por isso, por consequéncia etc.

Por consequéncia, por conseguinte, como resultado, por isso, por
causa de, em virtude de, assim, de fato, com efeito, tdo (tanto, ta-
manho)... que, porque, porquanto, pois, ja que, uma vez que, visto
que, como (=porque), portanto, logo, que (=porque), de tal sorte
que, de tal forma que, visto que, dado que, como etc.

Pelo contrario, em contraste com, salvo, exceto, porém, menos,
mas, contudo, todavia, entretanto, no entanto, embora, apesar de,
ainda que, mesmo que, por menos que, a Menos que, a Ndo ser que,
em contrapartida, enquanto, ao passo que, por outro lado, sob ou-
tro angulo etc.

Ou... ou, ora... ora, quer... quer, seja ... seja, ja... ja, nem... nem etc.
Ndo, absolutamente, tampouco, de modo algum, nunca etc.

Sim, certamente, efetivamente, realmente, seguramente, indubita-
velmente, inquestionavelmente, sem duvida, decerto, por certo,
com certeza etc.

Bem, mal, assim, depressa, devagar, como, alerta, melhor (mais
bem), pior (mais mal), as pressas, a toa, as escuras, a vontade, de
mansinho, em siléncio, em coro, face a face, as cegas, a pé, a cavalo,
de carro, as escondidas, as tontas, ao acaso, de cor, de improviso,
de propdsito, de viva voz, de uma assentada, de soslaio, passo a
passo, cara a cara, etc. Também exprimem modo a maioria dos ad-
vérbios terminados em mente: suavemente, corajosamente etc.

A, ante, apds, até, com, contra, de, desde, em, entre, para, perante,
por, sem, sob, sobre, tras, além de, antes de, antes de, aquém de,
até a, dentro em, dentro de, depois de, fora de, ao modo de, a ma-
neira de, junto de, junto a, devido a, em virtude de, gragas a, a par
de etc.

Muito, pouco, bastante, deveras, menos, tdo, tanto, demasiado,
mais, demasiadamente, meio, todo, completamente, profunda-
mente, excessivamente, extremamente, demais, nada (Isto ndo é
nada facil), ligeiramente, levemente, que (Que facil é este exerci-
cio!), qudo, como (Como reclamam!), quanto, bem, mal, quase etc.
Até, inclusive, mesmo, também, ainda, ademais, além disso, de mais
a mais etc.

Apenas, salvo, sendo, so, somente, exclusive, menos, exceto, fora,
tirante etc.

Fonte: Quadro de elementos coesivos sequenciais — Instituto Federal do Rio Grande do Norte
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QOutros recursos coesivos:

Quadro 6 - Recursos coesivos por fungdo

Acréscimo de ideias ou argumentos - E, além de, além disso, ademais, ainda, mas também, bem como,
também

Relagdo de concessdo, resignagdo - Embora, ndo obstante, apesar de, a despeito de, contudo

Oposigdo de ideias - Mas, porém, entretanto, no entanto, sob outro ponto de vista, de

outro modo, por outro lado, em desacordo com

Complemento e conclusdo de ideias - Assim, dessa forma, portanto, desse modo, enfim, ora, em resumo,
em sintese

Relagdo de comparagdo de semelhangas - Assim como, da mesma forma que, como, tal que

Constatagbes ou admissdo de fato - De fato, realmente, é verdade que, evidentemente, obviamente,

esta claro que

Introdugdio de explicagdes - Porque, devido a, em virtude de, tendo em vista isso, face a isto
Enfase ou destaque a fato ou ideia - Sobretudo, principalmente, essencialmente
Relagdo de temporalidade - Antes que, enquanto, depois que, quando, no momento em que

Fonte: Quadro de elementos coesivos sequenciais — Instituto Federal do Rio Grande do Norte

2.4.1.1. Dicas praticas de coesdo — anafora e catafora

s

E comum o uso de elementos linguistico déiticos com funcdo de anafora e
catafora na escrita dos relatorios.

Déixis é uma palavra de origem grega que significa “apontar” ou “indicar” algo. Sdo exemplos
de elementos déiticos os pronomes demonstrativos e pessoais que auxiliam a identificagdo de

pessoas, objetos e ideias.

Especificamente em relacdo aos pronomes, sdo chamados anaféricos aque-
les usados para remeter a palavras, expressdes ou frases ja mencionadas anteriormente
no texto. Por outro lado, sdo chamados cataforicos aqueles usados para antecipar algo
que ira aparecer posteriormente no texto. Tanto um como o outro servem como ferra-
mentas para evitar repeticdes excessivas e que podem tornar a leitura cansativa.

Exemplos do uso de pronomes anaféricos e cataforicos:

- Maria esta doente. Ela preferiu ficar em casa — andfora;
- Bastou enxergd-la para fugir correndo: a cobra estava escondida na moita — catdfora.
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Quanto a utilizacdo de anafora e catafora com pronomes demonstrativos,
merecem atengdo as palavras "esse(a)(s)” e "“isso” para o primeiro grupo e as palavras

“este(a)(s)” e "isto” para o segundo.

- Os documentos solicitados séo estes: folha de pagamento, processos de despesa com gastos do
transporte escolar e comprovantes de pagamento das multas — catdfora — adianta uma ideia.

- A defesa explicou que os controles administrativos nGo eram necessdrios, devido a baixa com-
plexidade do objeto do contrato. Esse argumento, no entanto, ndo merece prosperar — andfora —

retoma uma ideia.

Adverténcia: Apesar de muito usada na linguagem coloquial, a palavra “mesmo(a)(s)’ como
pronome pessoal ndo é aceito na norma culta (exemplo do erro: “N&o vi Jorge hoje, pois o
mesme-nao compareceu ao setor” — sugestdo: “Nao vi Jorge hoje, pois ele ndo compareceu ao
setor”).

Uso correto do termo “mesmo(a)(s)”:

- Pronome demonstrativo — sentido de “préprio”

Ex.: Foram elas mesmas que escreveram o livro.

- Advérbio - sentido de “de fato”, “realmente” etc.

Ex.: A prova foi mesmo uma fraude.

- Substantivo — sentido de “coisa igual”

Ex.: Isso tudo é mais do mesmo.

- Conjungao concessiva

Ex.: Mesmo que a Presidente compareca, a sesséo estd cancelada.

- Expressdo “dar no mesmo”, no sentido de uma situacdo que leva a um resultado idéntico.

Ex.: Pegar o avi@o ou o trem vai dar no mesmo.

2.4.1.2. Dicas praticas de coeréncia

Nos relatérios, é crucial a verificacio da coeréncia tanto a nivel
argumentativo como de linguagem. No primeiro caso, o autor devera estar atento a
todas as implicagOes trazidas pela argumentacao apresentada no texto, de modo a as-
segurar que as possiveis deducdes e consequéncias da mensagem nao estejam em con-
tradigdo entre si. No segundo caso, é importante a manutengdo da norma culta formal
por todo o texto, que ndo devera ser violada sem a devida ressalva do uso da linguagem

coloquial pelo autor, o que s6 devera ocorrer quando estritamente necessario.
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24.2. Manutencao do paralelismo

Ocorre quebra do paralelismo quando nédo se observa as relagdes de seme-
lhanca entre palavras e expressdes, seja no campo morfoldgico (classe gramatical), sin-
tatico (construcdo de frases ou oragdes) ou semantico (sentido das palavras).

Exemplos de quebra de paralelismo:

MORFOLOGICO

-E proibido: bicicletas, fumar e cdes.

- E proibido: fumar, entrar com a bicicleta e passear com cées (sugestdo).

SINTATICO

- Para o atendimento da requisicéo, o gestor deverd apresentar cépia do processo licitatorio, copia
dos relatdrios expedidos pelo fiscal do contrato e responder o questiondrio em anexo.

- Para o atendimento da requisicdo, deverd ser apresentada copia do processo licitatorio, copia dos
relatérios expedidos pelo fiscal do contrato e questiondrio em anexo devidamente respondido (su-
gestdo).

- Ndo s6 deixou de tomar as cautelas minima e provocou consideravelmente o aumento do risco de
desvio.

- Ndo s6 deixou de tomar as cautelas minimas, mas também provocou consideravelmente o au-
mento do risco de desvios (sugestéo)

SEMANTICO

A diferenca entre os alunos e as carteiras disponiveis é muito grande.

A diferenca entre o numero de alunos e o de carteiras disponiveis é muito grande (sugestéo).
24.3. Sobriedade

O texto deve conter um tom de moderacao, evitando-se excessos de qual-

quer natureza.

Praticas a serem evitadas:

- GeneralizagOes e outros tipos de insinuagoes.

- Depreciar pessoas e instituicdes.

- Dar carga emocional ao discurso ou se usar de expressdes que denotem ironia ou sarcasmo.

- Palavras que possuam conotacdo negativa (nenhum, ninguém, nada etc.).
24.4. Facilidade de compreensao das frases

A construcdo das frases deve privilegiar a inteligibilidade da ideia a ser co-
municada. Para tanto, elas deverdo ser curtas, sempre que possivel, e estar na ordem
direta, livre de palavras e expressdes rebuscadas e incomuns ou que estejam empregadas

em sentido ndo denotativo.
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Praticas a serem evitadas:

- Uso de figuras de linguagem

- Construgdes de frases negativas (dizer “ele se omitiu” em vez de “ele ndo realizou o ato”)
- Uso de regionalismos

- Frases muito longas que podem confundir o leitor

- Construgdo de frases na voz passiva
2.4.5. Atendimento as normas gramaticais

O texto deve atender as normas do padrao culto da Lingua Portuguesa. Uma
dica valiosa é sempre se utilizar das ferramentas de correcdo gramatical disponiveis,
como o corretor ortografico do editor de texto, os dicionarios online, inclusive de sin6-
nimos e ferramentas de conjugagao verbal disponiveis na internet.

Algumas ferramentas gratuitas interessantes:

a. Excelentes dicionarios com versdes web gratuitas: Dicionario Priberam e

Dicionario Michaelis;

b. Para encontrar sinbnimos ou descobrir novas palavras relacionadas a
conceitos utilizados no relatério e enriquecer o vocabulario: Dicionario

Criativo e Sinbnimos;

c. Alternativas de corretores na lingua portuguesa para identificar erros or-

tograficos e sintaticos: Language Tool e FLip.

2.4.6. Apresentacdo das informacdes dos capitulos principais

Além de despertar maior interesse do leitor e tornar a leitura mais agradavel,
a organizacao das ideias que compdem os resultados da fiscalizacdo empreendida pelos
auditores é crucial para ganhos de clareza, concisao, objetividade e precisdo do relatoério.

A ordem em que as informacgdes sdo apresentadas nos capitulos principais
do relatério (aqueles que respondem as questdes de auditoria ou aos questionamentos
que deram origem ao processo), por exemplo, deve integrar a fase de leitura prospectiva,
ouvindo-se o supervisor do trabalho, quando possivel, e obedecer as diretivas do tépico

6.1.3.1 desse manual.
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3. ESTRUTURA DOS RELATORIOS

A variedade de relatérios que podem ser demandados & Area Técnica do
TCE-PI para a instrucao das mais diversas classes e subclasses processuais existentes atu-
almente torna desaconselhavel uma padronizagdo rigida desses documentos. Por outro
lado, a concepcao de um prototipo flexivel de relatorio pode ser uma estratégia interes-
sante, ja que, a partir do entendimento minimo sobre a fungcdo de cada uma de suas
partes mais ou menos maleaveis, torna-se viavel a definicdo de uma estratégia comuni-
cativa eficaz ao caso concreto.

Neste capitulo, serdo apresentados os principais elementos que podem estar
presentes em um relatorio, com base nas diretrizes estabelecidas pelas NBASP ao rela-
torio de auditoria em sentido estrito e em boas praticas oriundas de outros Tribunais de
Contas, principalmente no que diz respeito a construcdo dos capitulos principais (ver

Diagrama 2).

Importante: No topico 3.5, podem ser consultadas as recomendagdes quanto a estrutura dos
relatérios mais comumente encontrados no contexto das acoes de fiscalizacdo desenvolvidas
pelas unidades vinculadas a SECEX, com indicacdo dos elementos obrigatorios e facultativos

em cada modelo.
Os relatérios de auditoria, em geral, possuem a seguinte estrutura basica:

a) Elemento externo: capa

b) Elementos pré-textuais: visam identificar e qualificar o trabalho, facilitar a
leitura e a localizagdo de determinados itens no texto. S&o compostos por:
folha de rosto, resumo, lista de siglas e abreviaturas, lista de ilustracdes e
sumario;

c) Elementos textuais: ou simplesmente “texto”, objetivam comunicar o con-
teudo do trabalho realizado. Divide-se em: introducdo, visdo geral, capitulos
principais, analise dos comentarios do jurisdicionado, conclusdo e proposta
de encaminhamento(s);

d) Elementos pos-textuais: itens facultativos que detalham elementos ne-
cessarios para a compreensao do trabalho, mas que por alguma razdo ndo
puderam ser incluidos no corpo do texto. Poderao ser: referéncia bibliogra-

fica, apéndices, anexos, glossario e indice remissivo.
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Capa Folha de Rosto Resumo Lista de siglas e Sumario
ilustragées
Introducao Visao geral do Capitulos Conclusdo Proposta de
objeto principais encaminhamento

Referéncias,
Apéndices, Anexos,
Glossario e indice

Remissivo Elementos pré-textuais

Elemento externo

Elementos textuais

Elemento pos-textuais

Diagrama 2 — Esquema da estrutura basica do relatdrio de auditoria

3.1. Elemento externo

A capa é o elemento externo que permite a rapida identificacdo e distincao
do trabalho, sem que o usuario precise abri-lo. Como, em geral, é o primeiro aspecto
visualizado pelo leitor, deve apontar o titulo do trabalho, a instituicdo responsavel por
sua elaboragdo e outros elementos que permitam sua diferenciagdo de outros produtos

com identidade visual semelhante.

Segundo Tiago Modesto (2022), "seja na internet, seja em reunides [em que] a equipe vai levar
o relatério para o gestor, a primeira coisa que o potencial consumidor dos relatérios [..] ira ter

contato é com a capa, seja ela qual for. Esse contato pode favorecer a abertura desse relatorio

pelo publico-alvo ou até fazé-lo desistir de seu consumo" °.

As caracteristicas que tornam uma capa interessante ou ndo ao grupo de
“usuarios do relatorio” (referenciados na NBASP 100, item 25) sao subjetivas, mas é im-
prescindivel que a capa traga um titulo representativo do trabalho e que deixe claro se
tratar de documento produzido pelo TCE-PI.

Construa titulos simples, capazes de transmitir, sucintamente, o tipo de in-

formacdo que o leitor ird encontrar no relatério.

3 Conforme descrito no curso “Aperfeicoamento em Auditoria: Médulo Execuc¢3o e Relatério” (pg. 85).

38




* Tribunal de Contas
g~ do Estado do Piaui

Tribunal de Contas
— do Estado do Piaui

_ Relatorio das Contas
“\ de Governo Municipal

Sao Miguel da Baixa Grande

Secretaria de Controle Externo
secex@tce.pi.gov.br

e M
s o -
TCE-PI h=
\ » Py i
| :
A
o .
7l
/’
Y ol
« / Zas.
AN T XS] 2 A i
A 1\ sl A
A { -/ \\

: INFRAESTRUTURA DE
ECNOLOGIA DA INFORMAGAO
X DOS MUNICIPIOS PIAUIENSES

Relatério de Levantamento

DFAM - DFESP

DS
@

A | /Nt
o g fid) {1
b VR g 1
U ) |
:., " // TII!?NM DE CONTAS DO T‘DO DO PIAUI
\‘ x| [} A i

VAN i

Figura 5 — Exemplos de capas

3.2.  Elementos pré-textuais

3.2.1. Folha de rosto

A folha de rosto é o elemento pré-textual que traz informagdes objetiva-

mente estruturadas que permitem aos usuarios do relatério consultar alguns tépicos que

podem despertar o seu interesse na leitura, como tipo de processo, objetivos, compe-

téncias, equipes envolvidas, gestores e responsaveis.

Para que a folha de rosto forneca elementos suficientes a essa finalidade,

sugere-se que disponha das seguintes informagdes:

» Titulo do trabalho, nimero e tipo do processo e nomes de Relator e Procurador do MPC

« Ato originario, objeto fiscalizado, unidades jurisdicionadas e exercicios de referéncia

« Objetivo principal do trabalho (questdo fundamental de auditoria)

« Gestores dos 6rgdos e responsaveis listados no processo

« Volume de recursos fiscalizados (exceto em relatérios de contas de governo)

» Temas do PACEX de referéncia
» Periodo de realizacdo do trabalho

« Equipe técnica, com indicagcdo do coordenador, e equipe de apoio (quando existirem)

* Supervisor

« Portaria de credenciamento dos auditores responsaveis pelas analises.
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Sempre que possivel, é importante adequar a pagina destinada a folha de

rosto para que ndo exceda a uma pagina.

3.2.1.1.  Titulo do trabalho, nUmero do processo, tipo de processo e nomes do Relator
e do Procurador

O titulo do trabalho preenche a primeira linha da folha de rosto e deve ser
pensado de modo a resumir em poucas palavras a matéria que sera abordada e permitir
ao usuario citar ou referenciar o relatério posteriormente com mais facilidade.

O uso de subtitulos pode ser interessante quando for necessaria a delimita-
cao precisa do objeto da fiscalizacao e isso nao puder ser feito em poucas palavras.

Sdo exemplos de titulos:

a) Disposicao legal dos residuos sélidos: Impacto financeiro nos orcamentos (titulo e subtitulo)
b) Diagndstico da transparéncia publica municipal - exercicio 2021 (Titulo)

¢) Verificagdo do cumprimento de limites de gastos constitucionais e legais das Camaras Mu-
nicipais (titulo)

d) Diagnéstico da situacdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social: regulamentacéo e apli-
cacdo do art. 9°, § 4°, da Emenda Constitucional n° 103/2019 (titulo e subtitulo)

Além do titulo, a mengdo ao numero do processo, tipo de relatoério, setor
responsavel pela elaboracao, nomes do Relator e do Procurador do Ministério Publico
de Contas incumbidos da conducéao e julgamento sdo essenciais para a identificagdo da

acao de controle pelos usuarios internos do Tribunal e por gestores e responsaveis.
3.2.1.2.  Ato originario, unidades jurisdicionadas e periodo de referéncia.

Seguindo a identificacdo inicial do processo, € importante explicitar o que
levou a realizacao daquele trabalho, o que sera objeto de avaliacdo, as entidades envol-
vidas e o periodo considerado nas analises. Cada um desses elementos ja deve ter sido
estabelecido previamente nas etapas de planejamento e execugdo da acdo de controle.

O relatério deve deixar claro o ato originario do processo, o comando inicial
gue motivou sua instauracao, seja ele decorrente de solicitacao externa ou de estudos e
deliberagdes internas. Normalmente, o ato originario correspondera a uma decisdo do
colegiado, proferida no curso de algum processo previamente existente (Exemplo: Deci-
sao Plenaria n°® 41/2022, do dia 28/03/2022 - Processo n°® 001478/2022 — aprovacgado do
PACEX 2022/2023).
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Em outros casos, o ato originario correspondera a norma que autoriza que o
processo seja instaurado (Exemplos: Art. 96 da Lei Organica do TCE-PI ¢/c art. 226 do
RITCE-PI; art. 86, |, da Constituicdo do Estado do Piaui). Eo que ocorre, por exemplo, nos
processos de Representagdo da Secretaria de Controle Externo (art. 235 do RITCE-PI).

Também deve ser comunicado aos usuarios do relatorio em que 6rgéos ou
entidades jurisdicionadas o objeto foi mensurado e em que periodo. Assim como o titulo
do relatério, a combinagdo dessas duas informagdes facilita a tarefa de localizar e indivi-
dualizar o documento. Nesse sentido, é imprescindivel que a folha de rosto ja enumere
as unidades jurisdicionadas envolvidas nas analises, assim como a que exercicio(s) o re-

latorio se refere.
3.2.1.3. Objeto avaliado

O objeto avaliado corresponde “a informacdo, condicdo ou atividade que €
mensurada ou avaliada de acordo com certos critérios” (NBASP 100, item 26). Ele deve
ser identificavel (limitado no tempo e no espaco), avaliavel (possuir critério claro para
ser comparado) e evidenciavel (pode ser investigado). Assim, o relatorio pode avaliar,
por exemplo, “um programa, uma atividade, um processo, um sistema, uma entidade ou

um 6rgao sujeito a fiscalizagcdo” (ver Quadro 7).

- Processo licitatério Tomada de Precos n® 01/2017, que tratou de contratacao de
empresa para a "execugdo dos servigos de limpeza, coleta e transporte de residuos
solidos urbano e domiciliares, roco e capina de vias publicas e transporte de residuos
correspondentes”, realizada no ambito da Secretaria de Obras do Municipio de ABC, no
que concerne aos aspectos relacionados a obras e servigos de engenharia.

- Processos de seguranca contra incéndio junto ao Corpo de Bombeiros, especificamente
os de analise de projetos e de realizacdo de vistorias acerca dos sistemas preventivos
contra incéndio e panico para regularizacdo de edificagdes e areas de risco, bem como os
recursos organizacionais [...] a eles relacionados, com vistas a aferigao da qualidade dos
servicos prestados a populagéo.
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- Servigos terceirizados de limpeza contratados pela Secretaria de Satde do Estado
para atendimento dos hospitais de seus municipios, com uso de recursos federais, no
exercicios de 2015 e 2016, abrangendo os processos de trabalho envolvidos na
contratagdo, na prestacao, e no pagamento dos servigos.

Quadro 7 — Exemplos de objetos avaliados
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3.2.1.4.  Objetivos do trabalho

Outro fator que pode nortear o interesse na leitura do relatério é a descrigdo
sumaria, ainda na folha de rosto, sobre a finalidade da atividade de controle. O objetivo
do relatorio corresponde a uma ou mais acdes que descrevem (a) os motivos da fiscali-
zagao, (b) o que se pretende entregar como produtos, (c) as questdes que o auditor ou
a equipe visa responder e (d) o resultado que a auditoria pretende alcancar (ver também
NBASP 100, item 48).

Inclusive, a conclusdo do relatério devera atender diretamente aos objetivos do trabalho, ou
seja, a conclusdo deve responder a questdo fundamental de auditoria. Para mais informacoes,

ver topico 0.

Na folha de rosto, por questdes de economia de espaco, apenas o objetivo
principal (questao fundamental de auditoria) deve ser mencionado (para o aprofunda-

mento desse tema, ver item 3.3.1 do manual). Sdo exemplos de objetivos principais:

- Avaliar a regularidade da contratacdo e pagamento dos servigos de coleta e disposicao final
de residuos solidos de janeiro/2021 a agosto/2021;

- Verificar a equidade fiscal e justica tributaria na cobranca do imposto predial territorial urbano
de Teresina durante o exercicio de 2019;

- Calcular os percentuais de gastos com folha de pagamento das Camaras municipais em rela-
¢do ao total de repasses no exercicio de 2020, para fins de verificacdo conjunta do cumprimento

da regra disposta no art. 29-A, § 1°, da Constituicdo Federal.
3.2.1.5. Gestores dos 6rgaos e responsaveis listados no processo

Entre os principais destinatarios das atividades de controle externo oriundas
dos Tribunais de Contas estdo os gestores e responsaveis citados nos relatorios (as “par-
tes responsaveis”, nos termos da NBASP 100, item 25), pois suas vidas podem ser dire-
tamente impactadas pelos relatos e decisdes emitidas nos processos.

A depender do relatério, pode ser necessario que o agente publico interes-
sado: a) tome ciéncia do teor do relatério, para que as informacdes sejam utilizadas em
futura tomada de decisdo; b) apresente comentarios para esclarecer eventuais achados;
c) siga recomendagdes ou determinagdes eventualmente expressas no relatério e/ou; d)
exerca o direito constitucional ao contraditorio e a ampla defesa (se houver irregulari-

dade que enseja responsabiliza¢ao).
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Compreendida a imprescindibilidade dessa informacao na folha de rosto, é
importante ter em mente a distincdo entre gestores e responsaveis para fins praticos,
uma vez que eles nem sempre irdo coincidir na mesma pessoa.

O gestor é a pessoa fisica encarregada pelo gerenciamento de toda uma
estrutura administrativa (prefeito, secretario de estado, diretor de autarquia, entre ou-
tros), e a quem cabe manejar os recursos e poderes colocados a disposicdo de 6rgaos e
entidades para a consecucdo de objetivos de interesse publico.

O conteldo do relatério deve ser sempre relevante ao gestor da entidade
avaliada, pois ele é o principal encarregado pela tomada de decisdes e a quem compe-
tira, direta ou indiretamente, implementar as propostas de recomendacdes ou de deter-
minacdes listadas nos encaminhamentos, o que, algumas vezes, pode ocorrer antes do
contraditorio ou da decisdo definitiva.

Por sua vez, o responsavel pode ser “qualquer pessoa fisica ou juridica, pu-
blica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigacOes de natureza pecuniaria” (art. 85, § 1°, CE/89).

Os tipos de responsaveis variam bastante, a depender do trabalho. Poderdo
ser responsaveis, por exemplo, o ordenador de despesas, o pregoeiro, o chefe do setor
de transportes, o controlador interno, o servidor terceirizado, o fiscal de contrato, a pes-
soa juridica contratada, entre outros. Sdo citados nos achados do relatério e se enqua-

dram em uma das seguintes circunstancias:

a) Pessoas fisicas ou juridicas responsaveis por implementar as propostas de encaminha-
mento descritas no relatorio, sejam propostas de recomendacéo, determinagdo ou ciéncia. Nao
sdo necessariamente as pessoas que praticaram as irregularidades, impropriedades ou distor-
¢Oes descritas nos achados, mas sim aquelas que dispdem de competéncia para atuar, imple-
mentando boas praticas ou corrigindo falhas;

b) Pessoas fisicas ou juridicas que praticaram irregularidade materialmente relevante, sob
a qual pode recair alguma sancdo. Nem sempre havera este tipo de responsavel no relatério,
todavia, sempre que houver, devera ser preenchida uma Matriz de Responsabilizagdo (Anexo

I) para que se confirme a existéncia ou ndo de responsabilidade.

Tendo em vista que nem sempre os gestores e responsaveis coincidirdo, de-
vem ser expostos separadamente na folha de rosto. Os gestores devem ser mencionados

com: (a) nome, (b) cargos ou funcdes, (c) unidades jurisdicionadas a que se referem e (d)
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periodo em exerceram o cargo ou fungdo, dentro do intervalo de tempo analisado pelo
relatorio.

Ja os responsaveis devem ser listados com: (a) nome, (b) cargo, funcdo ou
outra relagdo com a Administragao Publica (uma vez que podem ser internos ou externos
a Administragao) e (c) unidade com a qual se relaciona (como funcionario ou como con-
tratado, por exemplo). E desejavel que também sejam trazidos, nesse momento, (d) a
relacdo de tépicos do relatério que lhe dizem respeito, para consulta rapida, salvo se
existir capitulo especifico no relatorio com a finalidade de resumir irregularidades e res-
ponsabilidades apuradas durante as analises.

E importante ressaltar que nem sempre haveréa indicacio de responsaveis em
um relatério. E o que tipicamente ocorre nos trabalhos de levantamento e de auditoria
operacional ou se a relacao de responsaveis constar em secao especifica nos capitulos
principais. Nesses casos, a folha de rosto somente faz mencao aos gestores dos 6érgaos
e entidades avaliadas.

O Quadro 8 esquematiza as distingdes levantadas até aqui entre gestores e

responsaveis:

Quadro 8 - Gestor x responsavel (distingdes)

Distingdes Gestor ‘ Responsavel
Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
. que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
Pessoa fisica encarregada pelo . L o
L ) L administre dinheiros, bens e valores publi-
Definicdo gerenciamento de um érgéo ou

) o . cos ou pelos quais a entidade avaliada res-
entidade da Administragcdo .
ponda, ou que, em nome dela, assuma obri-

gacOes de natureza pecuniaria

} . o .| Nem sempre terd vinculo funcional com a
Vinculo com a Admi- | Sempre tera vinculo com a Admi- o .
. o . o o Administragdo (podendo ser prestador de
nistracdo Publica nistracdo (é agente publico)

servicos ou fornecedor, por exemplo)

Inclusdo no processo

Sempre existira ao menos um

gestor no processo

Nem sempre existira um responsavel no

processo

Interesse no relatorio

Por estar encarregado pela to-
mada de decisGes, tem compe-
téncia para, direta ou indireta-
mente, implementar as propos-
tas de recomendacdes ou de de-
terminacOes listadas nos encami-

nhamentos

Por ser o sujeito no qual podera recair de-
terminada san¢ao administrativa ou o reco-
nhecimento do dever de ressarcir o erario,
deve ser garantido o direito ao contraditério

e a ampla defesa

Podem coincidir?

O gestor pode ser o responsavel

O responsavel pode ser o gestor
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Em resumo: relacdo de gestores e responsaveis na folha de rosto

o A regra é a inclusdo dos gestores das unidades orcamentérias ou entidades analisadas, salvo
quando em nUmero expressivo, ocasido em que podera ser incluido apéndice com a finalidade
de lista-los, devidamente referenciado na folha de rosto.

o A inclusdo dos responsaveis é facultativa quando estes constarem no topico “resumo dos
achados” ou na relagdo de pessoas a serem citadas na “proposta de encaminhamento”. Caso
contrario, segue-se a mesma regra descrita aos gestores.

Adverténcia: caso algum dos responsaveis tenha falecido, apdés o seu nome devera constar a
expressao “falecido”.

3.2.1.6. Volume de Recursos Fiscalizados (VRF)

O Volume de Recursos Fiscalizados (VRF) diz respeito ao “total dos valores
abrangidos pela atividade objeto de cada acdo de controle”. E o nimero que sintetiza o
montante, em reais (R$), que esteve sob analise na instrucdo de uma determinada fisca-
lizacdo. E relevante que o VRF seja registrado na folha de rosto do trabalho, pois a des-
cricdo sumaria dos valores envolvidos com a acao de controle permite aos usuarios in-
ternos e externos uma rapida comparagdo com outras ac¢des, inclusive de outros érgaos
de controle.

Quanto a valoragdo do VRF, sdo apresentadas as seguintes possibilidades:

Quadro 9 - VRF, por modalidade e objeto

Modalidade processual — objeto fiscalizado  Volume de recursos fiscalizados (VRF)

Programa de governo Total dos gastos e bens alusivos ao programa fiscalizado

Tomada de contas especial Valor do prejuizo ou do dano apurado

Auditoria, inspegdo, levantamento e . o o
Soma dos valores pertinentes ao objetivo da analise

acompanhamento
Atos de registro de pessoa: Valor correspondente ao total de proventos percebidos,
aposentadorias, reservas e pensdes relativo ao periodo em exame
Total das remuneracdes percebidas, relativa ao periodo
sob exame. Resulta da soma das remunerac¢des recebidas
Atos de registro de pessoa: admissdes pelos admitidos, desde a respectiva data de admissdo até

a data de exame do processo pertinente pelo 6rgéo ins-

trutivo

6 Manual de Quantificacdo de Beneficios gerados pela atuacio dos Tribunais de Contas — MQB (pg. 57).
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Modalidade processual — objeto fiscalizado  Volume de recursos fiscalizados (VRF)

) L Valor estimado para a operacdo, constante do processo li-
Edital de licitacdo .
citatoério

Contrato, convénio, acordo e instrumentos . . .
Importancia contratada, conveniada, acordada ou ajustada

congéneres
Denuncia e representagdo Valor estimado, identificado e justificado no processo
Outros assuntos Valor estimado, identificado e justificado no processo

Importante destacar que o VRF ndo se aplica e ndo deve ser registrado nos processos de contas
de governo, uma vez que essa modalidade processual tem sempre o condao de avaliar a tota-
lidade do orcamento de um érgéo, entidade ou Poder. Na andlise das contas de governo, o
VRF dos relatorios coincide com o total dos orgamentos das unidades fiscalizadas e, portanto,

superestima os recursos fiscalizados pela Corte de Contas em um dado periodo.
3.2.1.7. Temas do Plano Anual de Controle Externo (PACEX) de referéncia

As normas internacionais recomendam a selecao dos temas de auditoria in-
tegrado ao processo de planejamento estratégico da instituicdo, por meio de anélises de
temas em potencial e pesquisas para identificagdo de riscos e problemas relevantes
(NBASP 300, item 36).

Atento a essa recomendacao e ao disposto no Marco de Medi¢do de Desem-
penho dos Tribunais de Contas (MMD-TC), o TCE-PI instituiu o Plano Anual de Controle
Externo — PACEX, instrumento de planejamento a nivel tatico no qual estdo descritos os
temas e as diretrizes a serem trabalhadas pelas acbes de controle externo, em suas dife-
rentes dimensdes, no periodo de um ano (art. 2°, Ill, Resolucao TCE-PI n°® 08/2019).

Tendo em vista que o PACEX representa um compromisso firmado entre a
SECEX e o Plenario do Tribunal, é importante que os relatorios elaborados pelas Unida-
des Técnicas declarem expressamente os temas do plano contemplados ou se o trabalho
ndo considerou nenhum deles, informacao relevante a avaliacdo, ao final do ciclo, do

planejamento anual e dos ajustes necessarios ao seu aprimoramento.
3.2.1.8. Periodo de realizacdo do trabalho e equipe de fiscalizacdo e de apoio

Em muitas ocasides, o periodo necessario para a conclusao de uma acao de
controle e a equipe disponivel para sua instrucdo pode impactar diretamente em diver-
sos aspectos da qualidade do trabalho, como, por exemplo, na metodologia, no escopo
ou no nivel de asseguracao, considerando a afinidade com o objeto fiscalizado, o tempo

disponivel para a conclusdo do trabalho e outros aspectos relevantes.
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Ao tratar da alocacdo de recursos ao trabalho de auditoria, as Normas de
Auditoria do TCU (NAT)’ descrevem que:

» Devem-se determinar os meios apropriados para alcancar os objetivos de auditoria, levando em conta
limitagbes de tempo e de recursos disponiveis e, especialmente, a competéncia necessaria dos membros
da equipe, que deve ser baseada na avaliagdo da natureza e complexidade de cada trabalho.

Assim, é importante identificar na folha de rosto o periodo utilizado para a
conclusdo da atividade, discriminando-se as etapas de Planejamento, Execucao e
Relatorio (NBASP 100, 44 a 51), uma vez que essas informacdes definem o intervalo de
tempo de que a equipe dispOs para instruir aquela acdo em especifico.

- Etapa em que se estabelece: cronograma de realizagdo dos trabalhos, membros da equipe, natureza, época
e extensdo dos procedimentos a serem praticados, além de eventuais recursos adicionais que possam ser
necessarios;

- Encerrada com o preenchimento da Matriz de Planejamento, do Plano de Auditoria ou do Plano de
Fiscalizacao, a depender da modalidade.

- Etapa em que a equipe pde em pratica os procedimentos previstos no planejamento, coletando evidéncias
suficientes e apropriadas para respaldar o relatério de auditoria;

- Encerrada com a construcdo dos achados, preenchimento da Matriz de Achados, e, quando necessario, da
Matriz de Responsabilizacao.

- Instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe de auditoria comunica aos leitores o objetivo
e as questdes de auditoria, 0 escopo e suas limitagbes, a metodologia utilizada, o método aplicado, os achados
de auditoria, as conclusbes e as propostas de encaminhamento (NAT, 124).

Quadro 10 - Planejamento, execugdo e relatério

No mesmo sentido, deve-se relatar (a) a equipe técnica responsavel pela ins-
trugdo do relatério, ou simplesmente equipe de fiscalizacao, composta por auditores de
controle externo, com referéncia a portaria que a credencia, bem como (b) a figura do
auditor supervisor. Esse dado é relevante sobretudo aos usuarios internos do préprio
TCE-PI, ao permitir que sejam identificados os autores do trabalho para, por exemplo,
esclarecer se a equipe responsavel pelo planejamento é a mesma incumbida da escrita
do relatério.

Como aspecto facultativo, podera ser indicada a equipe de apoio, formada
por servidores e agentes auxiliares (como técnicos e estagiarios) incumbidos de tarefas

e atividades desenvolvidas como suporte as analises da equipe de fiscalizagao.

7 Normas de Auditoria do TCU (p. 25) - disponivel aqui.
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3.2.2. Resumo (highlight) ou sumario executivo

O resumo é uma apresentacdo concisa e seletiva do trabalho realizado, que
tem por objetivo transmitir ao leitor, de forma sucinta, chamativa e em uma Unica pagina,
os principais pontos abordados no relatorio. Normalmente, é o principal elemento utili-
zado na divulgagdo externa e o que potencialmente chegara ao maior nimero de usua-
rios (NBASP 12, itens 33 e 43).

Aconselha-se que o texto do resumo seja o primeiro a ser escrito apds o
encerramento das etapas de Planejamento e Execucao do trabalho, pois “escrever o re-
sumo primeiro ajudara a equipe a ter foco e ajudara a desenvolver os demais capitulos
com a concisdo necessaria, selecionando aquilo que ha de mais importante e impactante
nos resultados do trabalho empreendido” &.

O resumo busca informar ao usuario do relatério a resposta para os seguin-

tes questionamentos®:

Por que o trabalho foi realizado?

A equipe deve esclarecer o motivo daquele trabalho estar sendo feito, qual problema ele
busca sclucionar, o objetivo fiscalizado, o escopo escolhido e os objetivos pretendidos com
a realizacdo da atividade de controle.

O que foi encontrado?

An

Uma vez que o leitor se interesse pelo "porqué”, é necessario evidenciar o que a equipe
identificou durante a Execucéo, os principais achados e boas préticas, fragilidades e oportuni-
dades de melhoria. Importante que os objetivos do trabalho sejam diretamente respondidos.
Pode utilizar imagem ou gréfico para ilustrar.

0O que foi proposto?

Deve-se comunicar ao usuario do relatdrio as medidas propostas pela equipe, e como elas
tém o potencial de “"eliminar as principais causas dos problemas, mitigar seus efeitos e
incorporar boas praticas.

Quais sdo os beneficios esperados pela adocdo das propostas?

Evidenciar ao leitor o gue a sociedade tem a ganhar caso as propostas do relatério sejam de
fato adotadas podendo este beneficio ser quantitativo (financeiro ou ndo financeiro) ou quali-
tativo (vide Manual de Quantificacdo de Beneficios - MQB, e Resolucdo TCE/PI n°® 026/2019,
que dispde sobre os beneficios das a¢des de controle externo no dmbito do TCE/PI).

Quadro 11 — Componentes do Resumo

Dessa forma, ndo ha estrutura pré-definida para exposicdo do texto no re-

sumo, contanto que ele busque responder aos questionamentos do Quadro 11.

8 Curso “Aperfeicoamento em Auditoria: Mddulos Execucdo e Relatério” — Tiago Modesto Carneiro
Costa.
° Idem.
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3.2.3. Lista de siglas e abreviaturas e de ilustra¢es do relatério

Em muitos momentos durante a leitura, o usuario do relatério se depara com
siglas e abreviaturas com as quais nao esta familiarizado. Para evitar que o significado
dessas expressdes seja repetido demasiadamente no texto e com a finalidade instituir
uma ferramenta de consulta a termos, deve-se inserir lista de siglas e abreviaturas na
pagina seguinte ao resumo, em ordem alfabética, para facilitar a localizacao pelo leitor.

Sobre o uso de siglas e abreviaturas'®:

- Nao se deve criar siglas, mas somente usar as que ja existem.
- Quando citar pela primeira vez a sigla, ela deve ser grafada entre parénteses apds a expressao abreviada:
“A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo (SMTI) realizou auditoria interna...”.
- Siglas de até trés letras devem ser escritas em caixa alta (letra maiuscula).
- Siglas com mais de trés letras deverdo ser grafadas em letras mailsculas quando foram pronunciadas
separadamente (exemplo: IBGE), ou somente com a primeira letra mailscula, quando puder ser pronun-
ciada como uma palavra (exemplo: Sagres).
- Siglas que foram criadas com alternancia entre mailsculas e minUsculas devem ser assim mantidas
(exemplo: CNPq, Sars-CoV-2 etc.).
- Por ser questdo controversa, recomenda-se evitar a pratica de usar “s” para pluralizar uma sigla, salvo
quando a expressao assumir significado de substantivo, ocasido em que, a bem da compreensdo textual,
¢ interessante deixar clara a ideia de plural. Essa ideia também se aplica para a abreviacdo juridica da
palavra “artigos”.
Exemplos:

o Os PMs subiram o morro;

o As UJs [Unidades Jurisdicionadas] analisadas nédo estavam listadas na matriz de risco;

o Ver arts. 45 a 50 do Regimento.

Outra ferramenta que dinamiza a leitura sdo as ilustragdes (graficos, diagra-
mas, figuras, quadros, tabelas etc.) do relatorio, elementos que rednem informacdes e
dados cruciais para a compreensao do texto e, que muitas vezes, dispensam maiores
explicagdes para a sua interpretagcao, como, por exemplo, imagens de hospitais com pa-
cientes nos corredores, graficos de aumento das despesas no exercicio e tabelas compa-
rativas. Caso o trabalho faca uso dessas ferramentas, é importante que seja inserida, logo
apos a lista de siglas e abreviaturas, a lista de ilustracdes do relatério.

Mais detalhes sobre esse assunto podem ser consultados na secao do ma-

nual reservada a aspectos formais, no topico 4.1.

10 para mais informacdes ver: Orientacdo Prética: Relatdrio de Auditoria — Controladoria Geral da Unido —
CGU.
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3.24. Sumario

O sumario é a listagem das principais divisdes e capitulos do relatério e da
respectiva paginagao, exibindo a organizacdao de como o trabalho foi estruturado. Os
capitulos devem ser numerados a partir da introdugdo aos elementos pds-textuais, em
algarismos arabicos.

Devem ser usadas letras maiusculas para indicar titulos de se¢des primarias
(exemplo: 1. INTRODUCAO), bem como a grafia de inicial mailscula para as secées se-
cundarias (exemplo: 3.2 Achado n° 02), devendo ser apresentada, ao lado de cada titulo,
a respectiva paginacdo''.

E importante que o Sumério seja construido de forma pesquisavel, uma vez

que permite ao usuario do relatério acessar rapidamente os topicos de seu interesse.

SUMARIO
1. INTRODUCAO
1.1. Normas gerais aplicaveis
1.2. Metodologia
1.3. Justificativas para o trabalho
2. ACHADOS
2.1. Inexisténcia de controles administrativos
2.1.1. Gastos com combustiveis
2.1.1.1. Sistema inoperante
2.1.2. Dispensacao de medicamentos
2.2. Auséncia de designacdo de fiscal
2.3. Pagamentos sem a regular liquidagéo
2.4. Resumo das falhas apuradas
3. CONCLUSAO
4. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTOS
5. APENDICES
5.1. Municipios abrangidos
5.2. Prefeituras com atraso no envio de documentos

Figura 6 — Exemplo de sumario

Também contribui a construcdo de um bom sumario, o uso de hierarquia
textual na escrita do documento, principalmente no que diz respeito aos titulos. Para

mais informacgdes sobre esse assunto, ver topico 6.1.3.1 do manual.

11 Conforme descrito nos Padr&es de Auditoria de Conformidade do TCU.
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3.3. Elementos textuais
3.3.1.  Introducao (consideragdes iniciais)

A introducdo é o elemento textual que tem como objetivo contextualizar o
leitor e apresentar as caracteristicas gerais do trabalho. Muitos dos itens listados na folha
de rosto devem ser expostos em maiores detalhes nessa se¢do, com inclusdo de escla-
recimentos e especificidades ainda ndo declaradas.

Assim, é importante que a introducdo responda o porqué da elaboragdo do
relatorio, descreva como ele foi organizado e exponha o que foi realizado e proposto

pela equipe técnica. Nesse sentido, a introdugdo deve conter:

a) Ato originario e exposi¢do do motivo
b) Identificacdo simplificada e resumida do objeto avaliado

Por c!ue foi <) Objetivo principal (questdo fundamental de auditoria) e objetivos secundarios
feito? que o trabalho visa responder
d) Mencéao a processos correlatos que podem ser do interesse de alguns usuéarios
do relatorio
Como foi e) Escopo e suas limitagdes, bem como o nivel de asseguracéo do trabalho
feito? f) Metodologia

h) Principais critérios utilizados na mensuragado do objeto

i) Volume de Recursos Fiscalizados (VRF), quando cabivel
o que foi J) Resultados esperados

feito?

Quadro 12 - Capitulo de Introdugdo (requisitos)

a) O ato originario foi mencionado anteriormente no tépico 3.2.1.2 desse
manual. Uma dica para tornar a introdugao interessante ao leitor é ndo se limitar a de-
signacdo da norma e/ou da decisdo que levaram a elaboracdo do texto. Devera ser ex-
posto, igualmente, ainda que de modo breve, o problema que justifica a acdo.

b) O objeto avaliado (ver tépico 3.2.1.3 desse manual) deve ser exposto
nesse momento de forma sintética, salvo quando o trabalho ndo contar com capitulo
especifico para tratar da “Visdo Geral do Objeto” (ver topico 3.3.2). Ha casos, contudo,
em que o objeto mensurado nao necessita de capitulo dedicado a sua elucidagao. Nesses

trabalhos, a descricdo pode e deve ser totalmente inserida na introdugao.
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¢) O objetivo principal (questdao fundamental de auditoria) e os objetivos
secundarios representam aquilo que o trabalho visa responder. Todas as a¢des realizadas
no decorrer do trabalho visam atender a esses objetivos.

O relatorio devera sempre mencionar, em sua Introdugdo, um objetivo prin-
cipal, também chamado de questdo fundamental de auditoria, que é “uma declaragéo
precisa daquilo que a auditoria se propde a realizar”, e que “necessariamente devera ser
respondida na conclusdo geral ou opinido do relatério de auditoria”'?. Todas as ativida-
des executadas e relatadas devem ser direcionadas para alcancar esse objetivo.

Além disso, pode haver objetivos especificos (também chamados de objeti-
vos de auditoria especificos), decorrentes da questdo fundamental de auditoria e a partir
dos quais serdo construidas as subquestdes que deverdo convergir para a resposta da
primeira. Cada um desses objetivos especificos ja deve ter sido estabelecido previamente
na etapa de planejamento da agao de controle (vide modelo de Matriz de Planejamento
— Anexo |).

Os objetivos devem ser apresentados de forma declarativa, iniciando com
verbo de acgdo (avaliar, verificar, propor, construir, mapear etc.) e construidos por meio
de termos que possam ser definidos e mensurados, ou seja, precisam ter viabilidade in-

vestigativa.

Verificar se a contratacdo, a execucdo e o pagamento dos servicos
de limpeza em hospitais publicos vinculados a Secretaria do
Estado ABC nos anos de 2015 e 2016 foram realizados em
conformidade com a legislacdo vigente e com as boas praticas
recomendadas pela vigéncia sanitaria.

OBIJETIVO
PRINCIPAL

a) Avaliar a conformidade dos processos de contratacdo e de
fiscalizagdo dos servigos prestados nesses contratos com a Lei
LAY 8.666/1993 e a IN SLTI 2/2008;
SECUNDARIO . - . : .
b) Avaliar a eficiéncia da prestacao dos servicos com os padrbes
sanitéarios aplicaveis a hospitais.

Quadro 13 — Exemplo de objetivo principal (questdo fundamental de auditoria) e de objetivo secundario

Todos os objetivos descritos devem ser abordados em algum(ns) dos capi-
tulos principais e na "Conclus@o”, e nenhuma das questdes de auditoria deles decorren-

tes pode ficar sem resposta.

4Glossario de Termos de Controle Externo - TCU (pg. 24).
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d) O escopo do relatorio diz respeito aos elementos que puderam ser avali-
ados durante a execugdo dos trabalhos, as unidades orcamentarias ou gestoras, sistemas
ou aspectos relacionados ao objeto e que foram analisados pela equipe para alcangar os
objetivos, com indicacdo do periodo coberto pela agdo de controle (que pode néo coin-
cidir com o periodo do trabalho).

Tao importante quanto mencionar o escopo, é descrever o que nao pdde ser

abordado, ou seja, as limitacdes ao cumprimento do escopo. Assim, a luz do objeto e
dos objetivos do trabalho, deve-se “indicar claramente aquilo que ndo pode ser investi-
gado em profundidade suficiente para a formulagdo de conclusées, com as justificativas
pertinentes” 3.
A asseguracao da conclusdo emitida podera ser razoavel ou limitada. Os pro-
cedimentos executados em uma auditoria de asseguragado limitada sao insuficientes em
comparagao com 0s que sao necessarios para obter asseguracao razoavel, mas é espe-
rado que o nivel de asseguracao, baseado no julgamento profissional do auditor, seja
significativo para os usuarios previstos (NBASP 100 — item 33).

e) Ao descrever a metodologia, deve-se mencionar os principais procedi-
mentos, técnicas e papéis de trabalho utilizados na condugao do trabalho e na obtencao
de evidéncias. Na introdugdo, a menc¢do a metodologia sera concisa, devendo ser deta-
lhada, como regra, na redagdo de cada um dos achados pertinentes.

Em complementagdo as limitagdes de escopo, podem ser descritas outras
limitagdes relevantes que possam ter recaido sobre a equipe de fiscalizacdo e que néo
puderam ser mitigadas durante a fase de execucao, como por exemplo, a ndo disponibi-
lizagdo em tempo habil, pela entidade fiscalizada, dos documentos ou informagdes im-
prescindiveis para a realizacdo das analises.

A equipe também pode optar por ndo tratar dessas limitagdes na introducao,
podendo fazé-lo em cada achado em especifico, ja que, em alguns casos, uma limitagdo
pode constituir um achado autdbnomo, como no caso em que a entidade avaliada difi-
culta ou impede deliberadamente o acesso a documentos.

f) Os principais critérios (normas e regulamentos) utilizados na conducao
do trabalho também devem ser mencionados, juntamente com as normas de auditoria
aplicaveis (quanto estiverem sendo, de fato, empregadas). Assim como na metodologia,
os critérios devem ser detalhados na redacdo dos achados correlatos. Quando se tratar

de processo de fiscalizacdo (auditoria, levantamento, inspecdo monitoramento ou

13 Conforme descrito nos Padr&es de Auditoria de Conformidade do TCU, pg. 13.
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acompanhamento) é importante a indicacao expressa das Normas de Auditoria aplicadas
(vide Resolugdo TCE-PI 013/2020), bem como a demonstracdo da aderéncia a elas.

g) O Volume de Recursos Fiscalizados (VRF), ja detalhado no tépico 3.2.1.6
deste manual, deve ser retomado na introducao quando as memorias de calculo e justi-
ficativas de apuracao forem complexas. Podera ser criado apéndice ao final do relatério
para maiores esclarecimentos aos interessados quanto a obtencdo do VRF.

h) No caso de haver a necessidade de se explicitar de forma mais detalhada
os resultados esperados ja mencionados no resumo, esses comentarios deverao ser in-
seridos na “Introducao”.

Por outro lado, se o trabalho possui alguma relagdo com outras acbes de
controle anteriores ou simultaneas, a introducao é a secao adequada para referencia-las.
E o caso, por exemplo, de relatérios de levantamento que sero utilizados para subsidiar
processos de contas de gestdo ou de contas de governo e que sdo citados em processos
com frequéncia.

A introducao pode ser redigida na forma de texto corrido ou pode ser estru-
turada em subtdpicos distintos destinados a cada um de seus componentes, sempre
mediante deliberacdo prévia dos membros da equipe sobre a melhor estratégia de co-
municagdo para o caso concreto.

Como a introdugao visa situar o leitor quanto a detalhes do contetudo e das
justificativas para realizagdo do trabalho, recomenda-se que seja breve e que, salvo em

casos excepcionais, respeite o limite de trés paginas.

Adverténcia: Quando se tratar de relatorios de levantamento ou de auditoria em sentido estrito
com temas complexos, em que os aspectos metodoldgicos, notadamente, ganham maior re-
levo para explicitar e tornar compreensiveis os resultados atingidos pela equipe de auditoria, o
topico “metodologia” podera demandar mais espago do que de costume.

Nessa situacdo, sugere-se a segregacdo em topico especifico e autbnomo ou, ainda, em Apén-
dice, com a finalidade de servir de consulta apenas aos interessados nos procedimentos e nas
decisbes tomadas pela equipe de auditoria, sem prejuizo do resumo dessas atividades no es-

paco destinado a introducao propriamente dita.

3.3.2. Visao geral do objeto

Em muitas situagdes, a complexidade do objeto avaliado no relatério ndo
permite que ele seja explicitado apenas na introducdo, uma vez que demanda maior

contextualizacdo, principalmente para atingir o publico ndo especialista.
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Nesse sentido, a visao geral do objeto, construida na etapa de planejamento
e revisada durante a execucao (quando necessario), busca oferecer ao usuario o conhe-
cimento e a compreensao suficiente para situa-lo no texto, correlacionando, sempre que
possivel e de forma simples, objeto e objetivos do trabalho.

De acordo com as Normas de Auditoria do TCU — NAT (pg. 50):

» Tipicamente, a visdo geral do objeto inclui informagdes sobre o ambiente legal, institucional
e organizacional em que ele se insere, tais como legislacdo aplicavel, objetivos institucionais,
pontos criticos e deficiéncias de controle interno e, dependendo da finalidade da auditoria,
objetivos, responsaveis, historico, beneficiarios, principais produtos, relevancia, indicadores de
desempenho, metas, aspectos orcamentarios, processo de tomada de decisdo, sistemas de

controle.

Conforme mencionado na alinea "b” do item 3.3.1, nem sempre sera neces-
sario separar capitulo especifico destinado a visdo geral do objeto. Por vezes, é preferivel
que certas caracteristicas especificas do objeto sejam tratadas apenas nos capitulos prin-
cipais do trabalho. A melhor estratégia deve ser definida caso a caso.

Para ndo prejudicar a concisao do relatério, recomenda-se que, sempre que
possivel, esse capitulo ndo exceda a duas paginas. Essa orientacdo, no entanto, pode e
deve ser relativizada diante de objetos complexos que, para o éxito comunicativo, preci-

sam estar suficientemente explicitados.
3.3.3. Capitulos principais

Os capitulos principais dos relatérios sao destinados a narrar efetivamente o
que o auditor ou a equipe de fiscalizagdo identificou durante a execucao dos trabalhos,
com a demonstracao do atingimento dos objetivos que nortearam a analise. Conforme
0 nome sugere, sao as partes mais importantes de todo o trabalho e visam responder
cada um dos objetivos da acao de controle (NBASP 300, item 39).

Nos capitulos principais sdo registrados: a) os achados com os respectivos
responsaveis (se houver), b) as propostas de encaminhamento e ¢) os beneficios que

delas decorrem.
3.3.3.1.  Achados de auditéria

Os achados sdo os elementos que irdo nortear toda a construcdo dos capi-
tulos principais. As Normas de Auditoria do TCU — NAT (pg. 40) definem o achado de

auditoria nos seguintes termos:
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= Achado de auditoria é qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, constituido
de quatro atributos essenciais: situacdo encontrada (ou condigdo), critério, causa e efeito. De-
corre da comparacao da situacdo encontrada com o critério e deve ser devidamente compro-
vado por evidéncias. O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregulari-

dade, ou positivo, quando aponta boas praticas de gestao.

Para os efeitos deste manual, os elementos-chave do conceito de “achado
de auditoria” serdo estendidos aos demais achados identificados em outros tipos de re-

latorios de controle externo, sejam eles de fiscalizagdo ou de contas.

Irregularidade

Negativos

Impropriedade
Achados

Boas praticas

Situacdo encontrada (condigdo) + critério(s) + causa(s) + efeito(s)

Diagrama 3 - Esquematizagao do conceito de achado

Para facilitar a visualizagdo, pode-se dividir um achado em quatro estruturas
basicas, que vao transmitir o seu conteudo de forma precisa, fazendo a devida correlagdo
com o risco avaliado (sintaxe do risco): (i) Devido a <fonte/vulnerabilidade> (ii) Ocorreu
<situacdo em desconformidade com o critério adotado> (iii) O que levou a <conse-
quéncia negativa da situacdo em desconformidade com o critério adotado> (iv) Impac-
tando em <comprometimento do objetivo da organiza¢do / dano econdmico / dano
social>.

Os achados sao construidos ao longo da etapa de execucao da acao de con-
trole, ocasido em que a equipe preenche o papel de trabalho chamado de Matriz de
Achados, documento padronizado que facilita a avaliagdo e compreensdo desses ele-
mentos, seja pela equipe, pelo chefe, ou por qualquer interessado.

A matriz possui diferentes modelos, a depender do tipo de auditoria e da
instituicdo de controle. Tomando por base o “Curso de Auditoria Avangada”, ministrado
no TCE-PI ao longo do ano de 2019, recomenda-se a ado¢do de modelo de Matriz de
Achados que reune os elementos descritos tanto nos “Padrdes de Auditoria de Confor-
midade” (pg. 28) quanto no “Manual de Auditoria Operacional” (pg. 41), ambos do TCU.

O modelo completo esta contido no Anexo Il deste manual.
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Atencao: Importante ressaltar que o relatério de fiscalizacdo do tipo levantamento ndo visa registrar

achados, mas apenas coletar e sistematizar informacdes do objeto fiscalizado e, conforme expresso no

Roteiro de Levantamento do Tribunal de Contas do Estado do Piaui’®, “o levantamento ndo é planejado

para se obter evidéncias suficientes e apropriadas que subsidiardo achados e a proposicdo de determi-

nacdes ou recomendagdes”.
3.3.3.1.1. Componentes da Matriz de Achados

O preenchimento da Matriz de Achados pressupde a organizacao das se-
guintes informacgdes:

a. Identificacdo do achado: redagdo que reune causa e situacdo encontrada,
incluindo critérios contrariados, e efeitos (NAT, 99). O titulo do achado ndo necessaria-
mente deve conter a estrutura completa relativa a sintaxe do risco (“devido a”, “ocorreu”,
"o que levou a” e "impactando”), mas deve permitir a rapida contextualizacao pelo leitor.

b. Situagdo encontrada ou condicdo: irregularidade ou impropriedade cons-
tatada que contraria um ou mais critérios (NAT, 100). Segunda as NAT, diz respeito a
“situacado existente, identificada e documentada durante a fase de execucao da auditoria,
[que] deve contemplar o periodo de ocorréncia do achado" (NAT, 103, I).

c. Efeitos: consequéncias, reais ou potenciais, a entidade, ao erario ou a soci-
edade, da discrepancia entre a situacdo encontrada e o critério (NAT, 103, IV). Devem
estar evidenciados, e, se possivel, os prejuizos financeiros devem ser calculados (Audito-
ria Avancada - Mddulo Execugdo e Relatério, pg. 66).

d. Causas: razdes que levaram a ocorréncia da irregularidade, ou seja, “ele-
mento sobre o qual incidirdo as a¢des corretivas que serao propostas” (NAT, 103, IlI).
Deve-se apresentar as evidéncias que levam a equipe a concluir que sao as causas da
situagcdo encontrada. Via de regra, "estao relacionadas a pessoas mal-intencionadas ou
insuficientemente treinadas, processos de trabalho mal desenhados ou mal executados
ou a produtos que nao atendem as necessidades para os quais foram criados" (Curso
Auditoria Avancada - Execucdo e Relatério, pg. 64).

e. Boas praticas: a¢des significativas, inovadoras e efetivas que ndo consti-
tuem apenas cumprimento do dever legal e que pode ser adotada como exemplo'.
Sempre que possivel, registrar propostas de encaminhamento pautadas em boas prati-

cas.

14 Resolugdo TCE-PI 010/2020 — item 16.
15 Tiago Modesto Carneiro Costa — Curso de Auditoria Avancada - Execucdo e Relatdrio, pg. 67.
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f. Encaminhamentos: proposi¢cdes que visam eliminar ou mitigar situacdo en-
contrada, suas causas e seus efeitos, ou seja, “recomendacdes e determinagdes sugeridas
[...] para corrigir as impropriedades e irregularidades identificadas, recompor o erario ou
divulgar boas praticas" (Auditoria Avancada — Execucao e Relatorio., pg. 67). Devem ser
identificados os responsaveis pela adogdo das recomendagdes e determinagdes, bem
como aqueles que a equipe entende que devem sofrer san¢des — vide matriz de respon-
sabilizacao (tépico 3.3.3.2).

g. Beneficios: sdo as vantagens advindas de se adotar os encaminhamentos
propostos. Propostas de beneficios podem ser quantitativas, financeiras ou ndo, ou qua-

litativas, conforme Resolugdo TCE-PI n°26/2019 (vide topico 3.3.6 deste manual).

Beneficios das agdes de controle

© =

B |&

Financeiros Ndo financeiros  Qualitativos

-

Quantitativos

Figura 7 — Caracterizagdo dos beneficios das agdes de controle

Segundo o MQB:

- Beneficio quantitativo financeiro: o beneficio sera quantitativo financeiro sempre que puder
ser expresso em unidades monetarias. Sao tipicamente financeiros, mas nao os Unicos, aqueles
referentes a: débito; multa; interrupcdo do pagamento de vantagem indevida a servidores;
glosa ou impugnacao de despesas e reducdo de valor contratual ou reducdo de tarifa publica.
A quantificacdo financeira do beneficio deve constituir, sempre que possivel, objetivo a ser
perseguido pelo Tribunal. Isso porque a unidade monetaria permite tratar de forma agregada
os beneficios gerados em varios processos, caracteristica relevante quando se busca a divulga-
¢do de dados para a sociedade;

- Beneficio quantitativo ndo financeiro: serd quantitativo nédo financeiro, o beneficio cuja quan-
tificacdo seja viavel apenas em outras unidades de medida (nimero de beneficiarios, metros
quadrados, dias etc.), o que deve ser verificado pela Corte de Contas. Tal beneficio pode se
caracterizar nos processos em que se determine, por exemplo, a adogdo de alguma medida
que leve a Administragao a agilizar a prestagao de servigo publico especifico (beneficio: redugao
em X dias no prazo de atendimento ao cidadao; ou aumento em X% no nimero de atendimen-

tos mensais); e
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- Beneficio qualitativo: caracteriza-se como qualitativo o beneficio que, mesmo sendo obser-
vado, for de mensuragdo complexa. As acdes do controle externo, por vezes, implicam apenas
impactos qualitativos, mas, nem por isso, menos significativos. Por exemplo, ao oferecer subsi-
dios técnicos a andlise realizada pela Casa Legislativa sobre projeto de lei em sua area de atu-
acao, o Tribunal coloca a servico do Poder Legislativo o conhecimento adquirido no dia a dia
no trato com a questdo, o que pode representar avangos significativos nas discussdes sobre a
matéria e na redacdo final do dispositivo legal. O beneficio, nesse caso, deve ser caracterizado
como qualitativo. Também séo considerados qualitativos os beneficios vinculados a determi-
nagdes ou recomendacoes para: o aperfeicoamento de normas internas; a divulgacdo de infor-
macoes na rede mundial de computadores; a expectativa de controle; a redugdo do sentimento
de impunidade; o fornecimento de subsidios para a atuagdo de outros 6rgaos publicos; a ele-

vacdo do sentimento de cidadania e outros similares.

h. Critério: consiste na norma ou padrdo adotado, por intermédio do qual o
auditor mede ou valora a situagdo encontrada., como exemplo, legislacdo pertinente,
regulamentos, cldusulas contratuais, convénios, normas, jurisprudéncia, boas praticas,
entre outros (NAT, 103, Il). Podem ser descritos os critérios que valoram as Causas e os
Efeitos.

i. Evidéncias: sdo os “elementos, essencialmente informac¢des documentadas,
de comprovacao da discrepancia, ou da auséncia de discrepancia, entre a situacdo en-
contrada e o critério de auditoria, suas causas e seus efeitos" (Auditoria Avancada - Exe-
cucdo e Relatdrio, pg. 67). Tem por requisitos basicos a validade, confiabilidade, relevan-
cia e suficiéncia. Sempre que possivel, deve-se levantar evidéncias das Causas e dos Efei-
tos.

Identificagdo do achado
Situacdo encontrada
Efeitos
Causas

Boas praticas
Encaminhamentos
Beneficios
Critérios
Evidéncias

Diagrama 4 — Componentes da Matriz de Achados
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Nao é recomendada a insercao da Matriz de Achados no relatério. Esse do-
cumento, em geral, é anexado em peca autbnoma do processo, conforme explicado no

topico 3.4, quando ao tema “"documentacao anexa ao relatorio”.
3.3.3.2. Responsabilizacao

Ainda durante a etapa de execugao, os encaminhamentos elencados na Ma-
triz de Achados serdo direcionados aos responsaveis pela implementacdo das propostas

da equipe de auditoria. Conforme descrito nas NBASP 4000:

» No relatorio, o auditor precisa explicar os métodos aplicados para determinar se cada pessoa
responsavel envolvida na administragdo, gerenciamento, uso ou controle de recursos ou bens
publicos é ou ndo responsavel pelos atos de ndo conformidade (NBASP 4000, 224).

» Embora a deteccdo de potenciais atos ilicitos, incluindo a fraude, ndo seja o principal objetivo
da realizacdo de uma auditoria de conformidade, o auditor inclui fatores de risco de fraude em
suas avaliagdes de risco e mantém-se alerta para indicios de atos ilicitos, incluindo a fraude, na
realizacdo de seu trabalho (NBASP 4000, 226).

Embora as NBASP 4000 tratem apenas das auditorias de conformidade, o
exposto acima pode ser estendido a maior parte dos processos de contas e de fiscaliza-
cao (ressalvado o processo de levantamento).

Duas situagdes merecem destaque:

| - Em relagdo aos achados que ndo ensejam responsabilizacdo do agente
publico, seja na esfera civil ou administrativa, os encaminhamentos propostos devem ter
como finalidade primordial o enfrentamento das causas dos problemas detectados, me-
diante recomendagdes e determinagdes voltadas a correcao de desvios e mitigacao de

seus efeitos negativos. Nesses casos, é dispensavel a Matriz de Responsabilizacao.

Il - Todavia, quando a situagao encontrada for avaliada como grave (de modo
ajustificar, por exemplo, aplicacdo de multa e/ou conversdao em tomada de contas espe-
cial, nos termos da NAT 142), as consideracdes acerca da punibilidade do agente que lhe
deu causa devem ser desenvolvidas com base na Matriz de Responsabilizacao, nos mol-
des descritos no Anexo Il deste manual.

O preenchimento sera necessario nos casos em que a equipe identificar irre-

gularidades mais graves, como por exemplo,
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pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou infracdo a
norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamen-
taria, operacional ou patrimonial, dano ao erario decorrente de ato de
gestdo ilegitimo ao antiecondmico, desfalque ou desvio de dinheiros,
bens ou valores publicos, tais como fraudes, atos ilegais, omissdo no
dever de prestar contas, violagdes aos principios de administracdo pu-
blica'®.

Assim como a Matriz de Achados, a Matriz de Responsabilizacdo ndo deve
ser inserida no relatorio, mas constar no rol de papéis de trabalho que subsidiaram as

analises.
3.3.3.3. Conteudo e estrutura dos capitulos principais

A partir do conteddo descrito nos campos das Matrizes de Achados e de
Responsabilizagdo (esta Ultima apenas quando pertinente), serdo construidos os capitu-
los principiais do relatério. A equipe deve decidir a ordem e a forma de exibicdo dos
achados de modo a tornar a leitura mais interessante e convidativa ao usuario.

A organizagdo e compilagdo dos achados devem ser avaliadas de forma es-
pecifica em cada trabalho, ndo havendo um formato padronizado e universal a ser utili-
zado. Em alguns casos, por exemplo, cada capitulo corresponde a um achado; em outros,
o capitulo se refere a um dos objetos avaliados, e os subtitulos reinem os achados ati-

nentes ao objeto.

Quadro 14 - Exemplos de titulos

Titulos refletem os achados

Exemplo:
1. Auséncia de equidade fiscal na cobranca do ITPU no municipio
2. Impossibilidade de identificar os iméveis beneficiados com incentivos fiscais e de se quantificar o valor
total da rendncia da receita do IPTU
3. Utilizacdo de usuarios genéricos no sistema tributario da Prefeitura
1. Gestdo das contratacdes publicas
1.1. Planejamento precario das compras e das contratacdes de servicos — auséncia de estudos prévios
e dimensionamento das necessidades da Administracao
1.2. Adeséo a sistemas de registro de precos sem comprovacao de vantajosidade
1.3. Inexisténcia de designacao de fiscal para os contratos administrativos
1.4. LicitagGes realizadas mediante termos de referéncia sem os requisitos minimos da Simula 177 (TCU)

6 Normas de Auditoria do Tribunal de Contas da Unido (NAT, 100.2).
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O Manual de Auditoria Operacional do TCU' propée duas formas de orga-

nizagdo, sem prejuizo de outras possiveis:

Em relacdo aos achados e irregularidades, recomenda-se a disposicao em
capitulos em ordem decrescente de relevancia e de abrangéncia, ou seja, primeiro sdo
apresentadas as questdes com maior materialidade, gravidade, relevancia ou risco, com
uma abordagem que vai das questdes mais gerais para as mais especificas. Quanto aos
responsaveis, sdo elencados na ordem decrescente de imputa¢des de irregularidades,

salvo quando houver uma conduta de maior gravidade que todas as outras.

17 pg. 133
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levou a]. Essa situacdo impacta negativamente no atendimento do principio constitucional da isonomia e

da justica tributaria [impactando em].

o Condicdes precarias dos veiculos préprios e locados para os servicos de transporte escolar e descum-
primento do art. 138 do CTB

Devido a auséncia de requisitos minimos de qualidade e seguranga no processo de contratacdo
dos servicos de transporte escolar [devido a], constatou-se que a maioria dos veiculos efetivamente utili-
zados para o transporte dos alunos da rede de ensino municipal ndo atendem aos requisitos basicos de
seguranca do CTB e apresentam condicdes precarias de conforto, além de superlotagdo, em alguns casos
[ocorreu]. Tal situagdo, além de violar principios basicos do atendimento dos usuarios de servi¢o publico,
como também o inciso VIII do art. 5° da Lei nacional n.° 13.460/2017 (Estatuto dos servicos publicos),
representando riscos a incolumidade fisica dos estudantes [0 que levou a], pode impactar de forma nega-

tiva no aumento da evasao escolar [impactando em].

Nos paragrafos seguintes, é recomendavel que o relatério descreva o que foi
de fato encontrado, narrando em maiores detalhes a irregularidade, assim como os ob-
jetos a ela relacionados, os critérios que a fundamentam e as evidéncias que a compro-
vam. Além disso, deve-se dedicar paragrafos tanto as causas do achado, quanto aos seus
efeitos, sempre apresentando critérios e evidéncias.

A ordem em que situacao encontrada, causas e efeitos serdo elencados pode
ser alterada em cada tdpico do relatorio, cabendo a equipe decidir a forma e a organi-
zagao que melhor transmitem a ideia ao usuario, ouvido, sempre que possivel, o super-
visor da equipe (para mais detalhes sobre controle de qualidade dos relatorios, ver topico
5).

3.3.4. Consideragoes sobre a analise dos comentarios do jurisdicionado

Em alguns trabalhos, notadamente os de auditoria operacional, ha ganhos
consideraveis aos resultados da fiscalizacdo com a comunicacdo, antes da elaboracéo
final do relatério preliminar, dos resultados obtidos aos agentes da entidade auditada.
Por isso, os auditores devem manter interacdes construtivas a medida que diferentes
achados, argumentos e perspectivas sdao avaliados (NBASP 300 - 29), pratica que, com
as devidas adaptacOes, pode ser estendida a outras modalidades de a¢des de controle
externo.

As principais razdes que justificam essa comunicagdo com a entidade audi-

tada e com os interessados no processo sao:

o Levar em consideragao a opinido dos envolvidos aumenta o interesse na leitura do

relatorio e incrementa a sua relevancia.

63




* Tribunal de Contas Secretaria de Controle Externo
""'-\ do Estado do Piaui secex@tce.pi.gov.br

o A comunicagdo com a entidade auditada também reduz o risco de auditoria e
melhora a percepcdo dos usuarios em relacdo a qualidade e credibilidade do relato-
rio.

o A necessidade de relatérios equilibrados exige um esforgo ativo para conhecer os
pontos de vista das diversas partes interessadas (NBASP 300 —item 29).

o Frequentemente, ndo ha critérios predefinidos (como uma estrutura para relatérios
financeiros) e, portanto, é necessario haver intensa troca de opinides com a entidade
auditada (NBASP 300 - item 29).

Segundo os ensinamentos do professor Jorge Pinto de Carvalho, além do
envio a entidade auditada, é recomendado o envio do relatério a terceiros afetados pela
auditoria, incluindo os individuos e organizacdes eventualmente mencionados no texto,
com o objetivo de assegurar que o produto seja imparcial e equilibrado. Com isso, a
terceiros também é dada a oportunidade de comentar acerca do que é dito sobre eles e
suas acOes ou pontos de vista, o que contribui também para reducdo dos riscos de au-
ditoria'®.

No caso de envio a terceiros, a fim de evitar o acesso ao relatorio preliminar
em sua integralidade, o auditor pode lhes enviar apenas se¢des ou partes dele, a depen-
der de seu julgamento em relacio a quanto interesse eles tém no objeto de auditoria™.

Atualmente, é mais indicado que a parte dedicada aos comentarios do juris-
dicionado seja inserida como elemento poés-textual, apéndice ou anexo, conforme o
caso. Logo, tanto as razdes levantadas pelos gestores como a analise da equipe sao le-
vadas em consideragdo na escrita dos capitulos principais do relatorio, pratica que o

torna mais facil de compreender e conciso.

Adverténcia: para cada tipo de processo, a secdo “analise dos comentarios do jurisdicionado”
pode ganhar importancia e contornos distintos, sendo imprescindivel em uns casos e dispen-
savel em outros. Por isso, é importante ficar atento as normas que regulamentam a forma de
analise e comunicacdo dos resultados em cada tipo de acdo de controle (ver, por exemplo, a
Resolucdo n® 32/2022, que trata do instrumento de fiscalizagdo da auditoria).

Em caso de inexistir requlamentacdo especifica, fica possibilitada a aplicagdo do art. 171 da Lei
Organica do TCE-PI (Lei Estadual 5.888/2009), norma que autoriza a utilizacdo de regras pro-
cessuais atinentes ao TCU nos casos em que o regramento estadual for omisso.

18 _ Auditoria no Setor Publico com Enfase no Controle Externo, Prof. Jorge Pinto de Carvalho Jr, pg. 347.
19
- Idem.
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3.3.5. Conclusao

A conclusdo é o capitulo do relatério que contém a opinido emitida pela
equipe de auditoria sobre o(s) objeto(s) avaliado(s), que deve estar baseada em informa-
cao suficiente, confiavel, relevante e Util. Também se destina a registrar e contextualizar,
em sintese, as analises e os argumentos apresentados nos capitulos principais, de modo
a estruturar e justificar as questdes que deverao ser consideradas na elaboracao da pro-
posta de encaminhamento.

Conforme ensina Tiago Modesto

escrever o capitulo da conclusao logo depois de se escrever o capitulo
da introducdo e visdo geral facilita que a equipe mostre que as promes-
sas feitas na introducdo foram todas cumpridas na conclusao, facili-
tando a comparagéo dos dois capitulos, permitindo assim conferir se as
conclusdes do trabalho cumprem o senso de propdsito para o qual a
auditoria foi pensada e desenhada®.

Além disso, a concluséo deve:

- Responder ao problema de auditoria/questdo fundamental;

- Responder as questdes de auditoria;

- Apontar conclusdes nao decorrentes das conclusdes de auditoria;

- Apontar sobre a possibilidade ou ndo de generalizar os resultados;

- Se pronunciar sobre a regularidade ou ndo do objeto auditado, em relacdo aos critérios es-

colhidos, e dentro do nivel de asseguracao adotado.

Sao partes estruturantes de uma boa conclusao:

- Respostas as questdes de auditoria ou outras questdes analisadas, a de-
pender do tipo de processo;

- Danos e outros prejuizos eventualmente identificados;

- Resumo das responsabilidades dos agentes envolvidos, com indicagao das
normas infringidas, se for o caso;

- Explicitacdo detalhada dos beneficios esperados com a agdo de controle,
de modo a justificar as propostas de encaminhamentos do capitulo subsequente.

Observacio: E comum em alguns relatérios constar quadros resumos com
as responsabilidades apuradas e nome dos agentes envolvidos (resumo dos achados),
com o intuito de facilitar o exercicio do contraditorio e as decisdes ou pareceres das

autoridades e membros do TCE. Esses quadros podem integrar o capitulo da concluséo

20 conforme descrito no curso “Aperfeicoamento em Auditoria: Médulo Execucdo e Relatério” (pg. 90).
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ou constituir secao a parte, recomendando-se que preceda as propostas de encaminha-

mento.
3.3.6. Propostas de encaminhamento

Ao final do trabalho, o auditor deve fornecer proposi¢des construtivas e que
sejam capazes de contribuir significativamente para sanar as deficiéncias ou problemas
identificados pela auditoria (NBASP 3000, 126). Essas proposi¢cdes devem ter como prin-

cipais objetivos:

o Sanear a irregularidade relatada, mitigando ou eliminando suas causas e/ou amenizando seus
efeitos reais ou potenciais;

o Implementar boas praticas eventualmente identificadas;

o Identificar os responsaveis pela implementacdo das propostas;

o Excepcionalmente, elencar os responséaveis que deverdo sofrer algum tipo de sancdo (aplica-
¢do de multa, a condenagdo em débito, a aplicacdo de uma sancdo de inidoneidade a uma
empresa licitante, entre outras), sempre lembrando que, neste caso devera ser preenchida a

Matriz de Responsabilizacao.

As propostas devem ter correspondéncia clara com os achados e suas causas
e, quando cabivel (como nos processos de auditoria em sentido estrito, por exemplo),
deve ser oportunizada aos destinatarios das deliberacdes a apresentacdo de comentarios
guanto as consequéncias praticas da implementacdo das medidas aventadas e eventuais

alternativas.

Importante!
O Tribunal de Contas da Unido adota, por meio da Resolucdo TCU n°® 315/2020, a seguinte
terminologia para classificar os encaminhamentos com medidas a serem tomadas pelos juris-
dicionados:
Determinagao: deliberagdo de natureza mandamental que imp&e ao destinatario a adocdo, em
prazo fixado, de providéncias concretas e imediatas com a finalidade de prevenir, corrigir irre-
gularidade, remover seus efeitos ou abster-se de executar atos irregulares.
e Obs.: As determinacgdes, portanto, devem (i) conter prazo para cumprimento, salvo nos casos de obri-
gacao de ndo fazer, (ii) indicar o critério constitucional, legal ou regulamentar infringido e a base nor-
mativa que legitima o TCU a expedir a deliberacdo e; (iii) possuir redacdo objetiva, clara, concisa, precisa
e ordenada de maneira légica.
e Ndo podem ser formuladas como determinacdes: (a) reiteracdo de determinacdo anteriormente pro-
ferida pelo Tribunal, exceto no exame das contas, quando deve ser avaliada a conveniéncia de sua
renovacao, conforme previsto no § 3° do art. 250 do Regimento Interno; (b) observancia de normativos,

legislagdo ou entendimentos consolidados pelo Tribunal, com finalidade meramente pedagdgica; (c)
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implementagdo de mecanismos de controle interno, governanca e gestdo, exceto os exigidos por lei ou
norma e que demandem implantacdo imediata; (d) realizacdo pelo controle interno, em processos de
contas ordinarias, de analises préprias de monitoramento das deliberacdes do Tribunal €; () adocdo
de providéncias de mero impulso processual devidamente regulamentadas em normativos internos do

Tribunal.

Recomendacao: deliberacdo de natureza colaborativa que apresenta ao destinatario oportuni-

dades de melhoria, com a finalidade de contribuir para o aperfeicoamento da gestdo ou dos

programas e acdes de governo.

e S3o pressupostos das recomendagdes: (i) atuar diretamente nas causas do problema; (ii) contribuir
para que o tratamento das causas dos problemas agregue valor a unidade jurisdicionada, baixando
custos, simplificando processos de trabalho, melhorando a qualidade e o volume dos servicos ou apri-
morando a eficacia e os beneficios para a sociedade; (iii) observar os requisitos de viabilidade pratica,
objetividade e motivacdo, indicando agbes para cuja realizacdo ndo haja obstaculos de ordem legal,
financeira, operacional, temporal, de pessoal e outros que inviabilizem a implementacdo das medidas;
(iv) apresentar boa relacdo custo-beneficio e considerar as eventuais alternativas propostas pela uni-
dade jurisdicionada; e (v) apontar oportunidades de melhoria relevantes, indicando o que pode ser feito
e o resultado esperado, sem descrever aspectos procedimentais afetos a competéncia da unidade ju-
risdicionada.

e Nao devem ser formuladas recomendacdes genéricas e distantes da realidade pratica da unidade
jurisdicionada, em especial quando: (a) a complexidade do problema, em fun¢do de sua dimenséo e da
multiplicidade de suas causas, resultar em diagnéstico impreciso ou incompleto; (b) a comparacéo entre
a situagdo existente e o critério ndo evidenciar discrepancia significativa; ou () a medida pretendida
estiver fundamentada em técnicas de comparagao (benchmarks) ou boas praticas, sem a demonstragao
de que os fatores que conduzem ao resultado superior da situacdo paradigmatica possam efetivamente

ser implementados ou adaptados ao caso cujo desempenho se pretenda aprimorar.

Ciéncia: deliberacdo de natureza declaratéria que cientifica o destinatario sobre a ocorréncia

de irregularidade, quando as circunstancias ndo exigirem providéncias concretas e imediatas,

sendo suficiente, para fins do controle, induzir a prevengao de situagdes futuras analogas.

O TCE-PI incorporou esses conceitos por meio da Resolucao n° 32/2022.

De um modo geral, as acdes de controle devem ser conduzidas e realizadas

com foco nos resultados a serem alcancados e nos beneficios decorrentes, identificados

na fase de planejamento.

Segundo o MQB (2020), o beneficio do controle pode se apresentar em trés estados distintos:

: refere-se ao beneficio identificado pela unidade técnica de

controle externo (auditores, analistas e técnicos de controle externo) e relacionado as propos-

tas de encaminhamento, mas que ainda ndo tenham sido apreciadas pelo Colegiado compe-

tente (é proposta);
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. : refere-se ao beneficio associado a apreciacdo de mérito pelo Colegiado
das questdes relatadas no processo, quer tenham sido levantadas e analisadas pela unidade
técnica, quer tenham sido decorrentes da avaliacdo dos julgadores (¢ potencial porque de-
pende do atendimento a decisdo para se concretizar); e

. : refere-se ao beneficio da acdo de controle cuja concretizagdo foi confir-
mada pela Corte de Contas (é efetivo, real, concreto). Ele ocorre: a) excepcionalmente, durante
a execucao da acao de controle, por iniciativa dos gestores e antes da decisdo do Tribunal; ou

b) em sede de monitoramento de decisdes.

E na secdo destinada a proposta de encaminhamento que devem ser porme-
norizados os beneficios potenciais da acao de controle, conforme preenchido na matriz
de achados (vide tépico 3.3.3.1.1). Esse € um elemento muito relevante para o convenci-
mento dos usuarios e para a tomada de decisdes dos gestores e responsaveis envolvidos,
bem como de outros interessados.

Alguns cuidados gerais que devem ser adotados para a proposicao de deli-

beracdes:

« Direcionar a proposta de deliberacdo as causas da situagdo encontrada e, quando cabivel, a
mitigacdo dos efeitos;

« Avaliar a exequibilidade da proposta de deliberacao;

« Dizer o que deve ser aperfeicoado e ndo como fazé-lo;

- Avaliar os impactos causados pela implementacgdo das deliberacbes (positivos e negativos);
* Propor apenas medidas que tenham o potencial de melhorar o desempenho do processo ou
da atividade;

 Focar em objetos que tenham alguma estabilidade frente a mudangas de contexto ou redigir
a deliberacdo de forma a prever mudancas;

 Ndo agrupar varias deliberagdes em uma so;

 Pensar em como a deliberacao sera monitorada.

A partir das propostas de encaminhamento, deve ser possivel quantificar, ou
ao menos estimar, as propostas de beneficios (art. 2°, VI, Resolugdo TCE-PI n° 026/2019)
oriundas da adocgao das recomendacdes e determinacdes sugeridas pela equipe no to-
cante a mitigacdo dos efeitos de um determinado achado (NBASP 12, item 34)?".

Ressalta-se que tanto a proposta de encaminhamento do achado quanto os
beneficios dela oriundos ndo precisam ser descritos em cada um dos topicos do relatorio
individualmente, podendo ser reunidos em capitulos do relatério, ou mesmo ao final,

nas “Propostas de Encaminhamento”, tendo em vista ser possivel que, em alguns casos,

21 _ vide tépico 4.3, Manual de Quantificacdo de Beneficios — MBQ, do Instituto Rui Barbosa.
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os encaminhamentos e os beneficios propostos sejam mais compreensiveis como a con-
cluséo de dois ou mais achados reunidos.

E 0 que se extrai do Manual de Auditoria Operacional do TCU (pg. 134):

»Em seguida, se for o caso, a equipe deve formular resumidamente a proposta que constara
do capitulo “proposta de encaminhamento”, sem, no entanto, enuncia-la de forma idéntica. A
proposta pode basear-se em conclusdes de mais de um subtitulo. Para evitar sua repeticdo em

varios trechos, a proposta pode ser formulada junto com a concluséo do capitulo.

»Na sequéncia, a equipe deve quantificar ou, se nao for possivel, estimar os beneficios que
poderao ser obtidos, caso as propostas sejam implementadas. Também por concisdo e caso
seja conveniente, a equipe podera estimar os beneficios esperados ao final do capitulo ou na
conclusdo do relatério, agrupando propostas que contribuam para a obtencdo do mesmo be-
neficio e detalhar a meméria de célculo em apéndice [..].

Importante registar que, embora recomendagdes construtivas e praticas aju-
dem na promogdo da boa gestdo do setor publico, o auditor deve ser cuidadoso para
nao adentrar o espaco reservado a discricionariedade do administrador, de modo a nao
assumir o papel do gestor e, assim, correr o risco de prejudicar a sua prépria objetividade
(NBASP 4000 — item 216).

Por fim, nada impede que as recomendacdes sejam escritas separadamente
no relatorio, pois geralmente sdo direcionadas aos agentes incumbidos da administragao
da entidade auditada (NBASP 4000 — item 217).

3.4. Elementos pos-textuais

Os elementos pds-textuais sao destacados do texto principal para dar maior
fluidez a leitura e evitar interrup¢des desnecessarias. Constituem-se de documentos, da-
dos e informagdes acessérias, ora com a finalidade de esclarecer ou organizar pontos
importantes, ora, de suplementar eventuais demandas por maiores detalhes destinados
a alguns dos usuarios do relatorio.

O Quadro 15 explicita cada um dos possiveis elementos na ordem em que

devem aparecer no texto:

69




* Tribunal de Contas Secretaria de Controle Externo
"—'-\ do Estado do Piaui secex@tce.pi.gov.br

Quadro 15 - Elementos pds-textuais — ordem e defini¢cdes

emento po € a De ao
I. Referéncia bibliografica Relaciona as referéncias citadas nos elementos textuais
o Materiais de autoria da equipe técnica que podem complementar as
Il. Apéndices . . .
informagdes e argumentacdes do texto
Materiais de autoria de terceiros que servem de fundamentacdo, com-
lll. Anexos ~ . ~
provacdo ou ilustragao.
Lista palavras e expressdes em ordem alfabética seguida dos significa-
IV. Glossério dos - utilizada em relatdrios cujo teor técnico precise ser elucidado ao
publico leigo
V. indice Remissivo Lista e localiza termos e tépicos abordados no relatério

Adverténcia: Ndo confundir o anexo como elemento pds-textual com a documentagdo anexa
materializada em pecas autdnomas no processo!

- Todos os elementos poés-textuais, devem estar listados no sumario.

- Se a juntada de documentos (documentacado anexa) for realizada por meio de ato autbnomo
no processo eletronico, esse documento, por 6bvio, ndo sera listado no sumario. No entanto,
devera ser feita mencdo no corpo do texto a essa documentacdo, com indicagdo do nimero
da peca e pagina em que o conteldo podera ser consultado (ver tépico 0 do manual).

- Para mais detalhes sobre documentagdo anexa, vide topico 3.4.1.
3.4.1. Documentacao anexa ao relatorio

Conforme explicado no topico anterior, a documentacao anexa ao relatério
ndo é elemento pds-textual. Sua utilizacdo visa possibilitar a concisdo do documento e
evitar empecilhos a divulgacdo de dados sensiveis ao publico ndo autorizado.

A Resolucdo TCE-PI n.° 014/2021%* define essa documentacdo como toda e
qualquer informagdo juntada ao processo de fiscalizagdo e nao incluida no corpo do
relatorio preliminar ou de instrucao ou, ainda, na pega de contestacao (ou simplesmente
defesa), que tem por finalidade fundamentar ou evidenciar argumentos e analises ou
identificar detalhadamente as partes ou outros interessados.

A documentagdo anexa se subdivide em: anexos comuns e publicos:

22 Dpisciplina, no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Piaui, a disponibilizagdo publica e eletrdnica, ausente
controle de acesso, aos processos finalisticos de controle externo, visando a adequagdo a Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo), bem como a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais) [...].
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ANEXO COMUM - documentagdo que pode ou conter dados pessoais sensiveis, nos termos
do art. 5°, Il, da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, ou conter dados pessoais cuja
disponibilizacdo eletrénica ausente controle de acesso seja desnecessaria para atender a fina-
lidade publica do processo de fiscalizagdo, em atendimento ao art. 5°, |, juntamente com o art.
6°, Ill, ambos da LGPD.

ANEXO PUBLICO - documentacdo que ndo se enquadra como anexo comum e que pode ser
disponibilizada de forma publica e eletronica ausente controle de acesso.Também sdo consi-
derados anexos publicos os balangos e demais informacgdes enviadas a titulo de prestacdo de
contas e constantes como anexos nos processos de apreciacdo das contas do Chefe do Poder
Executivo, também conhecido como processo de contas de governo, decorrente do art. 32, §

1°, e do art. 86, |, ambos da Constituicao do Estado do Piaui.

Entdo, quais seriam os critérios a balizar se uma informagao complementar
deve vir como Apéndice ou Anexo do proprio relatdério ou como Documentacao Anexa?
Aqui vao algumas dicas:

a. O relatério, como documento autébnomo, tem por finalidade primordial a di-
vulgacao dos resultados das a¢bes de controle do TCE-PI e, por isso, somente
deve fazer parte dele o que for essencial para a boa comunicacdo dos pro-
dutos da auditoria aos interessados. Tudo o mais, deve ser comunicado em
peca autbnoma.

b. Como Apéndice, em principio, apenas caberia a documentacdo produzida
pela prépria equipe de fiscalizacdo com finalidade consultiva e complemen-
tar. Via de regra, relatérios obtidos em sistemas internos do TCE-Pl devem
ser juntados ao processo como documentagdo anexa;

c. Documentos e dados externos devem ser juntados ao processo como
documentacdo anexa, salvo quando se tratar de informacgdes cuja con-
sulta, no proprio relatério, seja imprescindivel para a compreensdo do
leitor, como, por exemplo, indicadores demograficos e outras categorias
utilizadas para formacado dos critérios adotados na auditoria;

d. Todavez que a informacdo ndo puder ser apresentada de forma a relevar
outros dados que extrapolam o objetivo da auditoria e cuja divulgacao
possa acarretar prejuizos a terceiros, ainda que pouco provaveis ou de
baixo impacto, deve se utilizar de documentagdo anexa na modalidade

“Anexo Comum” (no sistema E.TCE, apenas "Anexo").
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IMPORTANTE: relatérios parciais ou de analises que, por conveniéncia, foram apartados do
relatério principal devem ser anexados como “relatério auxiliar”, ndo como anexo publico. Para

mais informacgdes, ver tépico 2.2.
3.5. Padronizacao recomendada por classe ou subclasse processual

Abaixo, pode ser consultada a estrutura recomendada para alguns dos rela-
térios de controle externo por classe e subclasse processual, no que diz respeito aos

relatorios mais frequentemente demandados as Unidades Técnicas da SECEX:

Quadro 16 - Estrutura recomendada para relatérios de controle externo (por classe ou subclasse processual)

Elementos Auditoria Consulta Levantamento Controle social Registro de atos
- Capa v v v v v
- Elementos pré-textuais
Folha de rosto v v v v v
Resumo v X v Facultativo X
Lista de siglas © v v v v v
Lista de ilustragdes ® v v v v v
Sumario v Facultativo ® v Facultativo @ Facultativo 2
- Elementos textuais
Introdugdo v v v v v
Visdo geral do objeto ¢ Facultativo Facultativo Facultativo Facultativo Facultativo
Capitulos principais v 4 v
Conclusdo v 4 v
Proposta de encaminhamento ¢ v X v v X
- Elementos pos-textuais
:s::i;i?glao?sizté):iizgg::;?c’: fs:izﬁ/sc; Facultativo Facultativo Facultativo Facultativo Facultativo
gr;il;zeodos comentdrios do jurisdi- v x x x x

a. Recomenda-se a estruturacdo de um sumario toda vez que houver mais de trés topicos dentro da secdo dos capitulos
principais. Nos demais casos, o uso desse recurso se torna facultativo;

b. Se foram usadas siglas no relatério ou ilustragdes, sera necessario listar esses elementos em sec¢ao especifica;

¢. Recomenda-se a escrita da visdo geral do objeto apenas se houver complexidade da matéria e dificuldade de sua
compreensao por boa parte dos possiveis usuarios do relatorio, frisando que essa secdo pode ser inserida como elemento
pds-textual ou em relatorio auxiliar de analise;

d. A proposta de encaminhamento devera ser necessariamente escrita em tépico especifico se houver recomendagdes
para mitigacdo dos efeitos ou superacdo das causas dos achados apontados no relatério, ainda que tais proposicdes ja

tenham sido abordadas nos capitulos principais.

72




* Tribunal de Contas Secretaria de Controle Externo
""-\ do Estado do Piaui secex@tce.pi.gov.br

Adverténcia - E preciso ter em mente que os relatérios de controle externo s&o dindmicos e
que apenas sao recomendados padrdes e sugeridas nomenclaturas das se¢ées do documento
como ponto de partida para facilitar os trabalhos dos auditores e equipes de fiscalizagao.

Desde que Uteis a comunicagdo dos resultados, poderao ser realizadas adaptacoes e amplia-
¢oes nas secoes do protétipo de relatério, principalmente para suprir necessidades adicionais

com que podem se deparar os auditores.

Em relagdo aos relatorios de andlise de contas de governo, algumas consi-
deracdes sao necessarias:

(@) Segundo o art. 13 da Resolugao TCE-PI n° 011/2021, a estrutura do relatério preli-
minar, em relacdo a elementos textuais, consiste em (al) Introducao, (a2) Conjun-
tura econdmica e social, (a3) Apreciacdo da execucao orcamentaria, financeira e fis-
cal, (a4) Apreciacao dos balangos gerais; (a5) Resultado do desempenho governa-
mental; (a6) Monitoramento das deliberagdes constantes nos pareceres prévios an-
teriores ou processos a eles relacionados; (a7) Resumo dos achados; (a8) Conclusao
e; (@9) Proposta de encaminhamentos. Fazendo a correspondéncia desses topicos

com aqueles sugeridos nesse Manual, tem-se:

Quadro 17 - Elementos textuais - Contas de Governo (Resolugdo TCE-PI n° 011/2021)

Introdugao Introdugdo - topico 3.3.1
Conjuntura econémica e social Visdo geral do objeto - topico 3.3.2
Apreciagdo da execugdao orgamentdria, financeira e fiscal

Apreciacdo dos balangos gerais

Resultado do desempenho governamental Capitulos principais - topico 3.3.3
Monitoramento das deliberagdes constantes nos pareceres

prévios anteriores ou processos a eles relacionados

Resumo dos achados Ver observagdo no tépico 0
Conclusdo Conclusédo - tépico 0
Propostas de encaminhamento Propostas de encaminhamento - tépico 3.3.6

(b) Quanto a elementos pré-textuais e pos-textuais, sem prejuizo do elemento ex-
terno, aplicam-se as demais regras dispostas nesse manual, com a seguinte reco-
mendacao:

b1. Elemento externo (capa) - obrigatorio
b2. Elementos pré-textuais:
i. Folha de rosto - obrigatorio
ii. Resumo - obrigatério
iii. Lista de siglas/ilustracdes - se houver
iv. Sumario - obrigatorio

b3. Elementos pos-textuais - facultativos
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Importante — O manual ndo dispensa a consulta a normas internas e regulamentos aplicaveis
a cada tipo de processo, uma vez que podem conter requisitos e orientacdes especiais para a
elaboracdo de relatérios - ver, por exemplo, a Resolugdo TCE-PI n°® 10/2020 (processo de le-

vantamento).
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4. ELEMENTOS AUXILIARES NA EXPRESSAO DE IDEIAS, ARGUMENTOS E
REFERENCIAS

4.1. llustragoes no relatorio

As ilustragdes auxiliam no desenvolvimento e na exposicdo das ideias e ar-

gumentos, de modo a tornar a leitura mais dinamica e atrativa. As mais usadas sao:

Diagramas Graficos Figuras

Quadros Tabelas

Diagrama 5 — Tipos de ilustragdes do relatério

As Figuras servem para identificar ilustracdes, mapas, fotografias ou outras
formas pictograficas usadas para enriquecer e esclarecer o texto. Os Graficos sdo um
tipo especial de figura que tém por objetivo expressar visualmente dados ou valores
nuUMEricos.

A distincdo entre Tabelas e Quadros reside no tipo de informagdo organi-
zada. Para o relacionamento de dados qualitativos (ideias, informacgdes, conceitos etc.),
sdo usados os quadros. Ja para dados quantitativos (nUmeros, valores, porcentagens,
estatisticas etc.), sdo usadas as tabelas.

Os Diagramas, por sua vez, sdo uma representacao que busca simplificar e
resumir um assunto graficamente. Nesse conceito também sdo incluidos os fluxogramas

e cronogramas.

Alguns cuidados importantes com as ilustragoes:

- Escolher cores que permanecam legiveis em impressdes e fotocdpias e que ndo sobrecarre-
guem, visualmente, o relatério.

- Harmonizar a colocagao das ilustragdes no texto de modo a ndo tomar mais que dois tercos
da péagina, salvo se a dimensdo maior for necessaria para transmitir a informacao, e ndo frustrar
a fluidez da leitura.

- Utilizar legendas com o tipo respectivo de ilustracdo, para facilitar, em seguida, a confeccao
de listas automatizadas

- Indicar a fonte dos dados ou informacdes

- Sempre que possivel, explicar no texto o contetdo da ilustragdo mostrada
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- As ilustragdes devem ser autossuficientes para a compreensdo do leitor, ou seja, sem neces-
sidade de recorrer ao texto

- As ilustracoes devem ser citadas no texto e numeradas em ordem sequencial

- O tipo de ilustracdo, quando citada no texto e na legenda, deve ter seu nome grafado com
letra inicial maiuscula:

Ex.1: Para mais detalhes, ver Grdfico 01.

Ex.2: Figura 02 — Fotografias do refeitorio da Unidade Escolar ABC.

Adverténcia: O uso de expressdes como “a seguir” ou "anterior” para se referir a ilustracoes
pode ensejar confusdo para o leitor. Por isso, é importante utilizar o nimero sequencial da
ilustracdo e, sempre que possivel, a ferramenta de “referéncia cruzada” do editor de texto (mais

detalhes sobre o assunto “referéncias cruzadas” no topico 6.1.3.2, deste manual).

Quando a referéncia for a tépico do préprio relatério, usar marcadores passiveis de serem ca-
talogados e "linkados" por meio da ferramenta referéncia cruzada no editor de texto, como
por exemplo:

- ver item 6.1 deste relatério

- 0s dados podem ser consultados na Tabela 01

A ferramenta de referéncia cruzada se encontra na aba "referéncias" do processador de textos
"Word", da Microsoft.

Dica: para criacao de mapas mentais ou diagramas, pode ser usado o Mind-

Mup, ferramenta online, gratuita e de uso intuitivo.
4.2. Referéncia a documentos dos autos

O sistema de processo eletronico do Tribunal de Contas do Estado do Piaui,
também chamado “e.TCE", por possuir peculiaridades, demanda alguns cuidados em se

tratando de referéncia a pecas de documentos ou processos:

Situagdo 01: mencdo a peca do processo (ver Figura 8)
Exemplos:

- ver peca 5;

- pdgs. 10/15, peca 3;

Situacdo 02: mencdo a documento autonomo, com mais de uma pega (ver Figura 9)
Exemplos:

- ver documento 004654/2021, peca 2.1

- ver pdgs. 1/30 da peca 1.0, documento 004654/2021
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=] 7c/004734/2021

- Pecas: 9

0. CAPA
1. Apresentacdo de Representacdo
2. DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR . 004654/2019
3. DES - 12345/2021 . Documento: 2
4. DES - 23456/2021
5. OFI - 1234/2021 - 1.0. SOLICITACAQ DE INFORMACOES
6. AR - 5463/2021 2.1. DES 12345/2021
7. DEFESA
[=16. DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR Figura 9 — Exemplo de documento

INF - 24272021
DES - 891011/2021
9. DES - 101112/2021

Figura 8 — Exemplo de processo

4.3. Transcri¢oes e citacoes

As citagdes podem ser diretas, indiretas e citacao da citagao.

a) Diretas

Quando a citacao for breve, ndo ultrapassando trés linhas, ela pode ser inse-
rida no préprio paragrafo, entre aspas. Ja a longa, demanda novo paragrafo com recuo
de 4 (quatro) centimetros, ndo sendo necessarias aspas.

Para detalhes sobre recuo de citagdes longas, ver tdpico 6 deste manual.
b) Indiretas
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Também chamadas parafrases, incorpora as palavras da fonte original no
texto do autor do relatério, com as palavras de quem escreve. A parafrase ndo possui
forma especial, bastando que seja citada a referéncia utilizada.

¢) Citacao da citacao

Somente deve ser usada quando nao existir possibilidade de consulta ao do-
cumento original. Nesse caso, cita-se o autor do texto, indicando com a expressao apud
a fonte da informacdo conhecida.

Exemplo: Segundo o professor Silva (1965 apud SANTOS, 1992, p. 3) os insti-
tutos serdo...

Adverténcias:

- Transcri¢des longas devem ser evitadas;

- Se o texto ja existe em outra peca, basta fazer a indicacdo onde podera ser consultado;

- Sempre que possivel, devem ser extraidas e resumidas as ideias e argumentos de um texto

usado como referéncia, de modo a manter a concisdo do relatoério.

Transcricdo de normas, doutrina e jurisprudéncia — quando transcrever?®®

Normas

o O texto do dispositivo legal ndo puder ser resumido sem prejuizo a compreensdo do caso

concreto.

o Quando se tratar de direito estadual ou municipal de dificil acesso ao publico em geral.

o Houver prejuizo aos argumentos defendidos sem o conhecimento da integralidade da norma.

Doutrina e Jurisprudéncia

o Discussao inédita ou controversa, sem precedentes no Poder Judiciario ou sem entendimento

pacificado.

o O argumento sofrer prejuizo quando resumido e ndo transcrito em sua integralidade.

Por fim, caso seja preciso colocar comentarios ou complementacdes em

texto de citacOes diretas ou em citagdes de citacdes, esses devem ser escritos entre col-

chetes.
5. CONTROLE DE QUALIDADE DOS RELATORIOS DE CONTROLE EXTERNO

As NBASP (ver NBASP 140) estabelecem que os Tribunais de Contas devem
manter sistema de controle e asseguracao da qualidade (CAQ) que premie e incentive
trabalhos de exceléncia. Para tanto, um dos requisitos é a atuagdo dos auditores de forma

sistematica e sob direcdo, supervisdo e revisdao apropriadas (NBASP 300 — item 31).

23 Mais informag&es em “Orientacdes para elaboragdo de documentos técnicos de controle externo” do TCU (Porta-
ria -SEGECEX n.2 028/2010).
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» As a¢bes e medidas para garantir a efetividade do CAQ séo atribuidas a Secretaria de Con-
trole Externo (SECEX), mediante regulamentacdes por ela expedidas, na forma dos arts. 17, in-
ciso Xl, e 18, inciso VIII, da Resolucao TCE-PI n.° 012/2019.

O trabalho dos auditores, em todas as fases de qualquer fiscalizacdo, deve
ser supervisionado para garantir a qualidade e atingimento dos objetivos da acdo. A
supervisao deve acontecer, portanto, independentemente da competéncia individual

dos auditores de controle externo designados para a fiscalizacdo (NBASP 3000, 67)*.

Segundo o Glossario de Termos de Controle Externo (TCU), de 20122

» Supervisdo de auditoria engloba fun¢des de orientagdo e controle dos trabalhos realizados
pelas equipes de auditoria, independentemente da competéncia individual dos auditores, de
maneira a garantir que os objetivos sejam atingidos, a qualidade seja assegurada e as equipes
se desenvolvam. Cobre desde o planejamento até a emissado do relatério e o seu foco é dirigido

tanto para o conteido como para a observancia do método.

No que diz respeito especificamente a supervisdo do relatorio, o foco deve
se dirigir tanto ao conteudo como a metodologia de auditoria (NBASP 140, itens 41 a
53). Nesse sentido, cabe ao supervisor assegurar que os membros da equipe tenham
uma clara e consistente compreensao do projeto de fiscalizagdo e alcancem os objetivos
estabelecidos para o trabalho (NBASP 4000, itens 137-142) e que a auditoria seja reali-
zada de acordo com as NBASP e, inclusive, com os normativos do TCE-PI aplicaveis.

Logo, o agente responsavel pela superviséo devera, além de verificar se o
documento atende as orientagdes desse manual, pronunciar-se sobre:

- Se o trabalho é consistente com o escopo da acdo de controle, com seus
objetivos e as normas aplicaveis;

- Se os achados e os encaminhamentos estdo claros e fundamentados em
evidéncias suficientes e Uteis, bem como se foram seguidos os procedimentos especifi-
cos de evidenciagcao (NBASP 140, item 49);

- Se os critérios utilizados sdo validos.

Para ajudar em sua tarefa, o supervisor podera indicar, dentre os membros
da equipe responsavel pelos trabalhos, um coordenador®®, com histérico profissional de

responsabilidade e disciplina, capacidade de lideranga e conhecimentos das normas de

24 - Manual de auditoria de conformidade (vers3o 2.0) — Vitéria: Tribunal de Contas do Espirito Santo, 2021.

2 Disponivel aqui.

26 _ segundo o glossario de termos de controle externo do TCU (2012), coordenador de auditoria é o membro da
equipe a quem compete, por forca de designagdo expressa, liderar a equipe e representa-la perante o érgdo ou en-
tidade fiscalizado.
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auditoria e especificas para as atividades no contexto do Tribunal de Contas do Estado
do Piaui.

No caso de existir o coordenador, passa a ele o papel de revisar todo o tra-
balho antes da emissao do relatorio, atividade que deve ser realizada a medida que cada
parte da fiscalizacdo é concluida. O papel da revisdo é assegurar que: i) todas as infor-
macdes, conclusdes, opinides e propostas de encaminhamento apresentadas no relato-
rio da fiscalizacdo estejam baseadas em evidéncia suficiente e apropriada (NBASP
100/51, 400/58 e 4000/144-157); e ii) todos os achados relevantes tenham sido devida-
mente identificados, suficiente e apropriadamente evidenciados e adequadamente des-
critos no relatério da fiscalizacdo (NBASP 100/51, 400/59 e 4000/205)%’.

Durante a fase de revisdo do relatorio, todos os envolvidos devem manter
uma atitude racional e respeitosa, pois discordancias quanto a opgdes de abordagem
nos textos dos relatérios sdo comuns e, em parte, benéficas para o amadurecimento do
resultado.

Dessa forma, as opinides devem ser manifestadas com objetividade, sobrie-

dade e sempre com a finalidade de contribuir com a qualidade do relatorio.
51.  Assinatura do relatorio

A identificacdo da autoria dos relatorios e das equipes responsaveis pelas
analises e procedimentos de auditoria ndo necessariamente reflete a relacao de servido-
res e colaboradores envolvidos na fase de planejamento e execugéo do trabalho, uma
vez que nem sempre ha apenas auditores de controle externo envolvidos nas etapas
prévias a redacao do documento que consolida os resultados.

Por esse motivo, com a finalidade de uniformizar as praticas e dirimir davidas
quanto a esse assunto, sao estipuladas as seguintes orientagdes:

a. Ao final do tépico que enumera as propostas de encaminhamento, ultimo
elemento textual, deverdo constar somente os auditores da equipe formalmente desig-
nada para a acdo de controle externo (equipe de fiscalizacao especificada no ato de
credenciamento, ai incluido eventual coordenador), uma vez que a subscricdo do docu-
mento implica a responsabilidade, exclusiva do cargo de Auditor de Controle Externo,
pelo conteddo do texto e pelos desdobramentos das analises e conclusdes emitidas,

bem como o responsavel pela supervisdo dos trabalhos.

27 \Jer Manual de auditoria de conformidade (versdo 2.0) — TCE/ES, pg. 61.
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b. Conforme o tépico 3.2.1.8 deste manual, podera ser informada a equipe
de apoio na folha de rosto do relatério, a qual desempenha atividades de suporte a
equipe de fiscalizacdo formalmente credenciada. Esses agentes auxiliares ndo devem
subscrever o relatorio.

¢. Em relagdo ao agente incumbido pela supervisao dos trabalhos, atribui-
cao geralmente desempenhada pelo Chefe de Divisdo, este devera apor a assinatura na
condicao expressa de supervisor.

d. Ao Diretor do setor de fiscalizacdo competente fica facultado assinar o

relatério com a expressao “visto”.

E o relatdrio.
Teresina (Pl), 02 de junho de 2022.

(assinado digitalmente) (assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
Nome do Auditor 01 Nome do Auditor 02 Nome do Auditor 03
Auditor(a) de Controle Externo Auditor(a) de Controle Externo Auditor(a) de Controle Externo
(Coordenador)
Supervisao Visto:
(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
Nome do Auditor 04 Nome do Auditor 05
Auditor(a) de Controle Externo Auditor(a) de Controle Externo
Chefe da XX Divisdo Técnica (DFX) Diretor da DFX

Figura 10 — Exemplo de pagina de assinaturas

Importante ressaltar que nao podera haver mais de um supervisor em um
trabalho de fiscalizacdo e que, sendo a auditoria realizada por mais de um setor, a su-
pervisdo deve ser atribuida ao chefe da unidade técnica competente para instruir o pro-

cesso de fiscalizagdo relacionado ou ao auditor de controle externo por ele indicado.
5.2.  Roteiro para afericdo da qualidade do relatério

Considerando a impossibilidade de serem estabelecidos critérios absolutos
para se aferir a qualidade de um relatério sem incorrer em subjetivismos, bem como a
necessidade de padronizacao de rotinas de trabalho nas Diretorias de Fiscalizagao da
SECEX, foi elaborado o roteiro de controle de qualidade de relatorios (Anexo IV), cujo
preenchimento deve recair no auditor supervisor do trabalho.

O preenchimento do anexo sera regulamentado em ato da SECEX posterior,

com esclarecimentos sobre a forma e a aplicabilidade do checklist caso a caso.
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5.3. InformacGes sobre o status do processo

Deve constar nos relatorios informacdo sobre o status do processo quanto a
existéncia de (1) contraditério, (2) apreciacao ou (3) julgamento, a depender da classe e
subclasse processual (ver Quadro 2), com as expressdes "pendente de contraditério”,
"pendente de contraditério e deliberacao colegiada” ou "pendente de decisdo colegi-
ada", conforme o caso, que devera ser colocada no rodapé do documento (ver secao 6,
deste manual, Quadro 18).

Essa cautela se justifica na medida em que, ao publico leigo, a opinido da
Area Técnica pode ser erroneamente compreendida como o posicionamento final da
Instituicdo, principalmente se houver divulgagdo dos relatérios nos meios de comunica-
¢ado em massa sem as devidas ressalvas.

Para mais informa¢des, ver Decisdo 1.286/2016-E (processo
TC/015444/2016).
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6. PARAMETROS PARA A FORMATAGCAO DO RELATORIO

Os documentos que materializam os relatérios de controle externo observa-

rdo os seguintes parametros de formatacao:

Quadro 18 - Parametros de formatagao

Tamanho A4

Orientagado Retrato, preferencialmente
Margem superior 4 cm

Margem inferior 3cm

Margem direita 3cm

Margem esquerda 3cm

Margens espelho

Somente em processos fisicos

Numeragdo das paginas
(paginacdo)

Rodapé

Informacdes obrigatorias:

Informacdes opcionais:

Cabecalho?®

- Logotipo do Tribunal de Contas do Estado do Piaui

- Brasdo do Estado do Piaui e outros dados que o responsavel pelo relatdrio entender pertinente
- Nome da Instituicdo “Tribunal de Contas do Estado do Piaui”

- Secretaria de Controle Externo

- Diretoria e Divisdo da Unidade Técnica responsavel pelo trabalho

- Numeracdo da pagina (elementos textuais e pds)

- Status do processo (ver item 5.2 deste manual)

- Endereco do TCE-PI e outros dados que o responsavel pelo relatorio entender pertinente

A capa e os elementos pré-textuais sdo contados, mas ndo numerados. Por-
tanto, a contagem de péginas do relatério se inicia a partir da capa, mas
somente devem ficar aparentes a partir da “Introdugdo”.

A numeragdo dos elementos pds-textuais dara sequéncia aquela do texto

principal.

pologia e elementos relacionado
Texto

Fonte Segoe Ul

Tamanho 11

Recuo 2 cm — primeira linha — da margem esquerda

Espacamento

Antes e depois: 0 pt / Entrelinhas: multiplo de 1,25

para 09

Observacdo: em quadros e tabelas, usar a formatacdo do texto, com a alteragdo do tamanho da fonte

28 Deverio ser observadas, ainda, as diretrizes do manual de identidade visual do TCE-PI (pg. 13).
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Titulos e subtitulos

Fonte Segoe Ul em negrito, Segoe Ul Semibold (preferencialmente para subtitulos)

Tamanho 11

Recuo Sem recuo

Espacamento Antes e depois de 10 pt
Entrelinhas: multiplo de 1,25

Legenda

Fonte Calibri

Tamanho 09

Recuo Sem recuo

Espagamento Antes e depois de 6 pt
Entrelinhas: multiplo de 1,04

Citagoes

Fonte Segoe Ul

Tamanho 10

Recuo 4 cm da margem esquerda

Espacamento Antes e depois: 15 pt
Entrelinhas: multiplo de 1,04

Tabelas (contetdo)

Fonte Calibri

Tamanho 9 ou menor

Recuo Sem recuo

Espacamento Antes e depois: 0 pt
Entrelinhas: multiplo de 1,04

Nota de rodapé

Fonte Calibri

Tamanho 9

Recuo Sem recuo

Espacamento Antes e depois: 0 pt

Entrelinhas: multiplo de 1,04

Algumas consideragdes sao importantes:

- A preferéncia por fontes sem serifa se justifica ndo somente por existirem estudos que de-

monstram que, em meios digitais, sua utilizagdo facilita a leitura, ja que as fontes serifadas

foram concebidas para uso em impressos, mas também porque se faz necessaria a racionaliza-

¢do da impressdo de documentos, tal como estabelece o art. 8° da Resolucdo TCE-PI n

o

015/2018 (dispde sobre a forma e o prazo para elaboragdo do Plano de Logistica Sustentavel).

- E facultada a utilizacdo, no corpo do texto, de paragrafos sem recuo na primeira linha, com

a ressalva de que, nesse caso, deve-se colocar espagamento entre os paragrafos, antes e depois,
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de 6 pt. Esses paragrafos poderdo, igualmente, ser numerados, para facilitagdo da navegabili-
dade do texto.

- Para fins de confeccdo de capas e de outros elementos externos, poderdo ser usadas fontes

diferenciadas na tipografia, desde que possuam licenga livre, como é o caso da Google Fonts.

- Sempre que necessario o uso de logotipos e outros elementos visuais relacionados ao Tribu-
nal de Contas, deverdo ser solicitadas orientacées a unidade de Comunicagédo Social do Tribu-
nal, conforme previsto no art. 18 da Politica de Comunicacao institucional do TCE-PI (Resolugao
019/2021).

Art. 18. E vedado o uso de submarcas e logomarcas distintas para
identificacdo do TCE-PI, de suas unidades e 6rgaos, ressalvados as
existentes no Ministério Publico de Contas e na Escola de Gestdo e
Controle, observadas, em qualquer caso, as orientacées da unidade
de Comunicacao Social do Tribunal.

Observacdo: Sobre fontes com e sem serifa

Na tipografia, as serifas séGo os pequenos tracos e prolongamentos que ocorrem no fim das hastes
das letras. As familias tipogrdficas sem serifas sGo conhecidas como sans-serif (do francés "sem
serifa"), também chamadas grotescas (de francés grotesque ou do alemdo grotesk) ou gothik. A
classificacdo dos tipos (também chamados de fontes) em serifados e ndo-serifados é considerado

o principal sistema de diferenciacdo de letras.
6.1. Dicas praticas de formatacao
6.1.1. Uso de maiusculas, negrito, sublinhado e outros recursos de destaques

As vezes, o autor do texto sente a necessidade de dar énfase para ideias e
argumentos que sao cruciais para a conclusdo delineada no relatério. Para tanto, existem
recursos que podem ser utilizados para atrair a visao do leitor e indicar, de antemao, que
a informacdo destacada é sensivel ou merecedora de maior atencao.

Quanto a esse assunto, alguns cuidados sdo dignos de nota:

- Sempre usar elementos de destaque com moderagao, para nao poluir o
texto e torna-lo visualmente desagradavel;

- Se o destaque for em citagdo, diferenciar o grifo do autor original daquele
realizado pelo autor do relatério;

- A utilizagdo de caixas de texto ou SmartArt pode ser uma ferramenta inte-

ressante para dar destaque e contribuir para o visual do relatério;
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- Sobre sublinhar palavras ou trechos, essa pratica deve ser evitada. O subli-
nhado surgiu como uma estratégia frente a auséncia de outros elementos de destaque
nas antigas maquinas de escrever. O sublinhado prejudica a legibilidade do texto e acres-
centa ruidos desnecessarios e raramente se vé sua utilizacdo em publicagdes e pecas

publicitarias ou no meio editorial?®.

Dica relevante:
Para uso de MAIUSCULAS no corpo do texto, usar o efeito "versalete", que suaviza o destaque e
ndo prejudica a fluidez textual. No Microsoft Word, o efeito é acionado pelo atalho

Ctrl+Shift+K. E importante aplicar o efeito sobre o texto em mintsculo.
6.1.2. Hifenizacao

Hifenizar significa dividir com hifen palavras que, mantido o espacamento
entre as palavras, ja ndo cabem na linha. Com o intuito de evitar espacos em branco
quando da justificagdo do texto, é recomendavel ativar a hifenizacdo no editor de texto.

Essa pratica traz beneficios para a fluidez da leitura e coesdo visual do texto.

Adverténcia: Titulos e subtitulos ndo devem ser hifenizados!
6.1.3. Navegabilidade

A construcao do relatorio deve fazer uso de recursos de formatacdo e de
tipografia para tornar sua leitura dinamica, leve e estimulante. Um documento sem ele-
mentos de navegabilidade que facilitem a localizacdo de assuntos e elementos-chave de
interesse dos mais diversos publicos toma muito tempo do leitor e pode se tornar inefi-
caz em seu intento comunicativo.

A seqguir, algumas dicas que podem conferir maior navegabilidade ao relaté-

rio:
6.1.3.1.  Hierarquia textual

O uso de hierarquia textual auxilia para a rapida identificacdo de elementos
do texto e situacao do leitor no desencadeamento das ideias ali defendidas. Um texto
hierarquizado permite a distin¢do rapida entre texto, citacao, legendas etc., conferindo
contrastes e dividindo o relatério em blocos facilmente identificaveis, melhorando a ca-
déncia e a dinamica da leitura.

A hierarquia textual pode acontecer por meio de:

29 Ver “Os 7 erros tipogréficos que comprometem sua peti¢do e como resolvé-los”, do autor Jdlio Xavier.
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- Utilizacdo de contraste e pesos diferentes em titulos e subtitulos, por meio
de negritos e fontes distintas e;

- Adocao de subdivisdo nas informagdes apresentadas, de forma organizada
e logica, utilizando-se marcadores do editor de texto, preferencialmente sequenciados;

- Recomenda-se o uso de, no maximo, 05 (cinco) niveis de titulo (ou seja, por
exemplo, do topico "1" a0 "1.1.1.1.1").

Sobre os niveis hierarquicos de titulos e sua repercussao no sumario, reco-
menda-se a observancia da ABNT/NBR 6024 (numeragdo progressiva), para adotar a se-

guinte estrutura de numeragao:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO)
1.1 Secdo secundaria (Caixa baixa, negrito)

1.1.1 Secdo terciaria (Caixa baixa, negrito)

1.1.1.1 Secdo quaternaria (Caixa baixa, sem negrito)
1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Caixa baixa, sem negrito)

Figura 11 - Niveis hierdrquicos - titulos

Apesar de ndo recomendado, se houver necessidade, podera ainda haver

subdivisdes do titulo de nivel 05, mas sem secao correspondente no sumario.
6.1.3.2.  Referéncias cruzadas e hiperlinks

A ferramenta "referéncia cruzada" é um dos recursos do Word usado para
criar vinculos entre uma palavra ou parte do texto com outras do préprio documento.
Esse recurso pode ser utilizado, dentre outras estratégias, para rapida localizagao de:

- Tépicos do relatério (titulos e subtitulos)

- llustragdes dos relatérios (legendas)

- Itens numerados ou cadenciados (marcadores em geral)

Adverténcia:
O autor do texto devera ficar atento para atualizar as referéncias cruzadas antes de liberar o
relatério, uma vez que a alteracdo do parametro do vinculo proposto pode ocasionar erro no

vinculo ao salvar o documento no formato PDF.
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