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APRESENTAGAO

O Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul (TCE-MS), por meio da Diretoria de
Gestdo e Modernizacdo, apresenta o Manual de Auditoria Operacional. Trata-se de um
normativo que visa conduzir as Auditorias Operacionais realizadas nesta Corte de Contas.

O normativo foi desenvolvido por equipe multidisciplinar composta por Auditores Estaduais
de Controle Externo e integralmente baseado nas Normas Internacionais de Auditoria das
Entidades de Fiscalizacdo Superiores (ISSAIl), nas Normas Brasileiras de Auditoria no Setor
Publico (NBASP) niveis 1 e 2, nas Normas de Auditoria Governamental (NAG), nas Normas de
Auditoria do Tribunal de Contas da Unido (NAT), orientacdes da Associacdo dos Membros
dos Tribunais de Contas do Brasil (ATRICON), concebidas por meio do Programa de
Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas (QATC) e, também, nas experiéncias de
sucesso de outros Tribunais de Contas do pais.

O Manual foi concebido no intuito de descrever os procedimentos previstos nas Normas de
Auditoria Governamental do TCE-MS, apresentando um fluxo de atividades a serem
adotadas para a realizacdo das Auditorias Operacionais.

O principal objetivo do Manual é uniformizar os procedimentos realizados nas Auditorias
Operacionais, fazendo com que sua realizacdo seja uma atividade clara e sistémica para os
servidores do Tribunal. Assim, procurou-se estabelecer e normatizar a sequéncia de tarefas
necessarias para realizar o planejamento, a execuc¢do e a elaboracgdo do relatério, bem como
definir os modelos de papéis de trabalho necessarios para a adequada documentacdo da
Auditoria, buscando n3dao comprometer a integridade, independéncia, objetividade,
imparcialidade e julgamento profissional, atributos inerentes a pessoa do auditor.

A uniformizagdo dos procedimentos permitirda o controle de qualidade dos trabalhos,
melhorando os resultados obtidos com as auditorias. Dessa forma, os Conselheiros deste
Tribunal contardo com um subsidio de maior qualidade para as suas decisoes.

O presente Manual é mais um importante passo rumo ao alcance dos objetivos estratégicos
e o cumprimento da missao institucional do TCE-MS. Ird contribuir para aprimorar a gestao
publica, intensificar a confiabilidade da imagem do TCE-MS perante toda a sociedade, além
de auxiliar no combate a corrupg¢do, aos desvios e a ineficacia na aplicagdo dos recursos
publicos.
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GLOSSARIO

ACCOUNTABILITY: obrigacdo que tém as pessoas ou entidades, as quais foram confiados
recursos publicos, de prestar contas, responder por uma responsabilidade assumida e
informar a quem lhes delegou essa responsabilidade. (NAG 1101)

ACHADO ou ACHADO DE AUDITORIA: qualquer fato significativo, digno de relato pelo
auditor, constituido de quatro atributos: situacdo encontrada, critério, causa e efeito.
Decorre da divergéncia entre a comparacao da situacdo encontrada com um critério e deve
ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério. O achado pode ser
negativo (quando revela impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando aponta boas
praticas de gestdo).

AMOSTRAGEM: selecdo de uma amostra em determinada populacdo, de acordo com o
método apropriado, e estudo dos elementos que a compdem, com vistas a emitir uma
opinido sobre a populacdo.

ASSEGURACAO: grau de confianca das informacdes fornecidas pela equipe de fiscalizagdo ou
por outra parte envolvida no processo de auditoria.

AUDITORIA PARA LEVANTAMENTO: utilizada para auxiliar na tomada de decisdo
institucional, a fim de facilitar a passagem do planejamento estratégico ao plano
operacional, identificando-se os possiveis objetos de fiscalizacdo que permitam encontrar as
areas com alta materialidade, vulnerabilidade e risco, além de representarem possibilidade
de melhoria da Administragdo Publica. Serd utilizada, também, quando ndo existirem
informacgdes suficientes que permitam o alcance dos objetivos definidos pelo TCE-MS, para
um trabalho especifico.

AUDITORIA®: é o instrumento de fiscalizac3o utilizado pelo TCE-MS para:

I. avaliar o desempenho dos drgdos e entidades jurisdicionados, assim
como dos programas, projetos, sistemas e atividades governamentais,
quanto aos seus aspectos de economicidade, eficiéncia e eficdcia;

Il. examinar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos
responsaveis sujeitos ao seu controle, quanto aos aspectos contabil,

financeiro, orcamentario e patrimonial;

lll. subsidiar a apreciagdo dos atos sujeitos a registro.

L Art. 28, LC 160.
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BRAINSTORMING?: é uma técnica utilizada para gerar solucbes criativas para determinado
problema. Consiste em uma reunido onde os participantes sdo estimulados a propor o maior
numero de sugestdes quanto possivel, sem qualquer critica ou censura, com o objetivo de
encontrar a solucdo mais adequada a cada caso.

CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TCE-MS: Resolucdo Normativa n° 73, de 16 de maio
de 2012 e suas alteragdes..

CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS®: atividades e procedimentos de controle
incidentes sobre os processos de trabalho da organizacdo com o objetivo de diminuir os
riscos e alcancar os objetivos da entidade, presentes em todos os niveis e em todas as
funcdes e executados por todo o corpo funcional da organizacdo.

COORDENADOR: chefe da equipe de fiscalizacdo.
DIVISAO: setor responsavel pela realizacdo das auditorias operacionais no TCE-MS.

ECONOMICIDADE: refere-se a alternativa mais racional (bindmio preco x qualidade) para a
solucdo de um determinado problema. Quando relacionado as aquisicOes, refere-se a
oportunidade de redugdo de custos na compra de bens ou servigos, mantendo-se um nivel
adequado de qualidade. (NAG 1106)

EFETIVIDADE: refere-se ao resultado real obtido pelos destinatarios das politicas, dos
programas e dos projetos publicos. E o impacto proporcionado pela agdo governamental.
(NAG 1107)

EFICACIA: diz respeito ao grau de realizagdo de objetivos e de alcance das metas. (NAG
1108)

EFICIENCIA: racionalidade com que os recursos alocados a determinados programas
governamentais sao aplicados. Refere-se a extensdo em que a unidade econémica maximiza
seus beneficios com um minimo de utilizacdo de tempo e recursos. Preocupa-se com 0s
meios, os métodos e os procedimentos planejados e organizados, a fim de assegurar a
otimizacgdo da utilizacdo dos recursos disponiveis. (NAG 1109)

ESCOPO: declaragdo clara do foco, da extensdo e dos limites da auditoria em termos da
conformidade do objeto com os critérios. (NBASP, nivel 2,ISSAI 400, item 50)

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administragcdao nos novos tempos. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999.
3 Anexo Unico da Resolucdo Atricon n? 5/2014, item 14b.
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ESCOPO AMPLO: técnica que tem por objetivo conhecer a organizacdo e o funcionamento
das areas que poderao ser fiscalizadas, identificar objetos e instrumentos de fiscalizacao.

ESCOPO RESTRITO: técnica que tem por finalidade o aprofundamento acerca da viabilidade
da realizacdo de determinada fiscalizacdo, examinando se o objeto é auditavel, sob o
aspecto da oportunidade.

FATO SIGNIFICATIVO: acontecimento capaz de influenciar a tomada de decisao.

IMPEDIMENTO®: é a impossibilidade do servidor ou autoridade atuar em processo
administrativo, caso exista uma das seguintes condicdes:

I. esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro;
Il. tenha interesse direto ou indireto na matéria;

lll. tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagcdes ocorrerem quanto ao cOnjuge,
companheiro ou parente e afins até o terceiro grau.

INVENTARIO DE RISCOS: papel de trabalho, elaborado na fase de planejamento, que
relaciona as principais atividades que compGem as a¢bes conexas com o objeto a ser
fiscalizado, com vistas a identificar os riscos da atividade e os seus controles.

MATERIALIDADE: critério de avaliagdo de elementos quantitativos, representativos em
determinado contexto, pertinentes ao objeto da auditoria governamental ou que se tenha
deles provavel influéncia nos resultados das auditorias. (NAG 1116)

MATRIZ DE ACHADOS: papel de trabalho, elaborado na fase de execugao, que auxilia na
organizacdao das informagdes correspondentes aos achados de auditoria, guardando
pertinéncia com que foi definido na Matriz de Planejamento.

MATRIZ DE PLANEJAMENTO: papel de trabalho, elaborado na fase de planejamento, que
serve como guia e meio de controle da execugao dos procedimentos planejados. Visa a
documentar e sistematizar os trabalhos, detalhando o que for necessario ao entendimento
dos pontos de controle e procedimentos que serdao aplicados para o atingimento dos
objetivos das fiscalizagdes.

% Lei Federal n2 9.784/1999.
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MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO: papel de trabalho, elaborado na fase de execucdo, que
relaciona os responsdveis e o seu grau de responsabilidade em cada um dos achados
constantes da Matriz de Achados.

PAINEL DE REFERENCIA®: reunido de pessoas reconhecidas e experientes em determinada
area para debater e opinar sobre a matéria exposta. Em Auditoria, os objetivos gerais do
painel de referéncia sdo: contribuir para a garantia de qualidade (ISSAI 3000, p. 55), para a
analise e interpretacdo de dados (ISSAI 3000, p. 101) e para fortalecer o processo de
accountability de desempenho (TCU, 2010).

PORTAL DO JURISDICIONADO E-CONTAS: portal de integracdo das ferramentas eletronicas
disponiveis no ambito do TCE-MS.

PROJETO DE AUDITORIA: roteiro detalhado de acdo, realizado pela equipe de fiscalizacdo e
voltado para orientar e controlar a execucdo dos procedimentos da fiscalizacdo. E a
explicitacdo formal dos procedimentos de verificacdo a serem aplicados a determinados
elementos, com a finalidade de obterem-se informacdes apropriadas (evidéncias suficientes
e adequadas) que possibilitem a formacado de opinido.

RISCO DE AUDITORIA: O risco de auditoria é o risco de que o relatdrio de auditoria possa ser
inadequado. (NBASP, nivel 2, ISSAI 100, item 41)

RISCO DE CONTROLE: é a possibilidade de erro acontecer, mas ndo ser detectado pelos
controles existentes, em face das limitacoes desses controles, materializado pela ineficacia
ou ineficiéncia do Controle Interno existente.

RISCO DE DETECCAO: é a possibilidade de o erro acontecer, mas ndo ser detectado pelo
auditor.

RISCO INERENTE: é a possibilidade de o erro acontecer pela prépria natureza da atividade.

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO®: processo conduzido pela estrutura de governanga e
executado pela administracao e por todo o corpo funcional da entidade, integrado ao
processo de gestdo em todas as dreas e em todos os niveis de 6rgdos da entidade, e
estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel seguranga de que, na consecugdo da
missdo, dos objetivos e das metas institucionais, os principios constitucionais da
Administracao Publica serdao obedecidos.

> Portaria-Segecex n? 15/2013 — TCU.
6 Anexo Unico da Resolucdo Atricon n? 5/2014, item 14a.
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SUBQUESTOES: questio que corresponde a uma divisdo de outra quest3o mais abrangente
ou que estd dependente de outra.

SUPERVISOR DE FISCALIZACAO: auditor experiente no direcionamento dos trabalhos, na
motivacdo da equipe, no fornecimento das instru¢des adequadas, de forma que o processo
de avaliacdo seja continuo, que os problemas sejam detectados e analisados com
antecedéncia e a comunicac¢do seja imediata.

~ N7 ) . . . s .
SUSPEICAO’: caracteristica da autoridade ou servidor que tenha amizade intima ou
inimizade notéria com algum dos interessados no processo ou com os respectivos conjuges,
companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

VISAO GERAL DO OBIJETO: papel de trabalho elaborado na fase de planejamento, que
objetiva o conhecimento e a compreensdo do objeto a ser fiscalizado e do ambiente
organizacional em que esta inserido. Integrara o Projeto de Auditoria.

7 Lei Federal n2 9.784/1999.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ATRICON: Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil.

INTOSAIl: International Organization of Supreme Audit Institutions (Organizacdo
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores).

ISSAIl: International Standards of Supreme Audit Institutions (Normas Internacionais das
Entidades Fiscalizadoras Superiores).

LC 160: Lei Complementar n2 160, de 2 de janeiro de 2012, que dispoe sobre o Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, e da outras providéncias.

NAG: Normas de Auditoria Governamental.

NAG-TCE-MS: Normas de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Mato Grosso
do Sul.

NAT: Normas de Auditoria do Tribunal de Contas da Unido.

NBASP: Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico nivel 1 e nivel 2.

QATC: Programa de Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas.

NBC TA 200: Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnicas de Auditoria - Objetivos Gerais
do Auditor Independente e a Conduc¢ao da Auditoria em Conformidade com as Normas de

Auditoria.

NBC TA 240: Normas Brasileiras de Contabilidade — Técnicas de Auditoria — Responsabilidade
do Auditor em Relagdo a Fraude.

RlI: Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul
TCE-MS: Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul.

TCU: Tribunal de Contas da Unido.
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1. INTRODUCAO
1.1. Disposi¢oes Gerais
1.1.1. Auditoria operacional é o exame independente, objetivo e confidvel que analisa se
empreendimentos, sistemas, operacdes, programas, atividades ou organizacdes do governo
estdo funcionando de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e efetividade e
se ha espaco para aperfeicoamento®.
1.1.2. A Auditoria inicia-se °:

I. a partir da programacao anual prevista no Plano de Fiscalizacdo;

Il. por determinac¢do do Tribunal Pleno, em qualquer caso; ou

lll. por decisdo do Conselheiro Relator.

1.1.3. A realizacdo de Auditorias pressupbe a existéncia de dados, informacGes ou
documentos, pertinentes ao objeto a ser fiscalizado.

1.1.4. Havendo informacgOes suficientes, é possivel instaurar os procedimentos para a
realizacdo da Auditoria Operacional.

1.1.5. Nesse caso, deve-se partir para a fase de planejamento, descrita no item 3. Do
Planejamento das Auditorias.

1.1.6. Nao havendo informagbes suficientes que permitam a realizagdo da Auditoria
Operacional, podera ser realizada Auditoria para Levantamento, com a finalidade de obter
informacdes. (art. 27, LC 160 e RI-TCE-MS)

1.1.7. AFIGURA 1 descreve o fluxo de atividades de processos de trabalho das auditorias.

8 Normas brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP): nivel dois - principios fundamentais de auditoria do

setor publico

% RI-TCE-MS.
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1.2. Asdiferentes perspectivas da auditoria operacional
1.2.1. A auditoria operacional pode ser parte de uma auditoria combinada.
1.2.2. Quando for parte de uma auditoria combinada pode estar relacionada:

I. a Auditoria de Demonstra¢cdes Financeiras; ou

Il. a Auditoria de Conformidade.

1.2.3. Havendo combinacdo de auditorias, a equipe de fiscalizacdo deve observar todas as
normas relevantes e considerar que, quando houver prioridades diferentes, o objetivo
primario da auditoria orientard quais normas aplicar.

1.3. Comunicag¢do com as partes interessadas

1.3.1. A equipe deve manter uma comunicacdo eficaz e adequada com as entidades
auditadas e as partes interessadas relevantes durante todo o processo de auditoria e definir
o conteudo, o processo e os destinatarios da comunicacdo para cada auditoria. (NBASP, nivel
2, item29)

1.3.2. A comunicacdo com as partes interessadas é importante para que sejam conhecidos
os pontos de vista e, dessa forma, sejam emitidos relatérios equilibrados de auditoria
operacional.

1.3.3. Além disso, a equipe de fiscalizacdo deve manter um didlogo eficaz, com
envolvimento da entidade auditada durante todo o processo de auditoria, o que possibilitara
a obtengao de melhorias reais na governanga e pode aumentar o impacto da auditoria.

1.3.4. Entretanto, a equipe deve ter o cuidado de garantir que a comunicagdo com as
partes interessadas ndo comprometa a independéncia e a imparcialidade. (ISSAI 3000/59)

2. LEVANTAMENTO DE INFORMACOES
2.1. Conceitos Preliminares

2.1.1. O levantamento de informac¢des sera realizado por meio da Auditoria para
Levantamento, utilizada para auxiliar na tomada de decisdo institucional do TCE-MS, a fim de
facilitar a passagem do planejamento estratégico ao plano operacional, identificando-se os
possiveis objetos de fiscalizagdo que permitam encontrar as dreas com alta materialidade,
vulnerabilidade e risco, além de representarem possibilidade de melhoria da Administracao
Publica.
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2.1.2. A Auditoria para Levantamento sera utilizada, também, quando ndo existirem
informacdes suficientes que permitam o alcance dos objetivos definidos pelo TCE-MS para
um trabalho especifico.

2.1.3. O objetivo da realizacdo da Auditoria para Levantamento é obter informacdes sobre:

I. a identificacdo de objetos e avaliacdo da viabilidade da realizacdo de
fiscalizagdes posteriores, identificando o instrumento apropriado ao caso;

Il. a organizacdo e o funcionamento de orgdos e entidades da
administracdo direta e indireta, estadual e municipal, no dmbito da competéncia do
TCE-MS;

lll. os sistemas, programas, projetos e atividades governamentais nos
aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais.

2.1.4. A Auditoria para Levantamento pode servir tanto como instrumento para selecionar
temas para fiscalizagbes futuras quanto para decidir se é viadvel realizar Auditorias
especificas.

2.1.5. Dependendo do objetivo e do conhecimento acumulado sobre a drea em exame, a
Auditoria para Levantamento podera ter escopo amplo ou restrito.

2.2.  Auditoria para Levantamento de Escopo Amplo

2.2.1. A Auditoria para Levantamento de escopo amplo tem por objetivo conhecer a
organizagao e o funcionamento das areas que poderao ser fiscalizadas, identificar objetos e
instrumentos de fiscalizacdo e avaliar a viabilidade da realizacdo de fiscalizagdes,
identificando caréncias de atuagdo do TCE-MS.

2.2.2. Além disso, explora as possibilidades das fiscalizacdes a partir de uma andlise dos
aspectos gerais aos especificos, em perspectiva plurianual, identificando-se as
oportunidades de Auditorias de Conformidade ou Operacional.

2.2.3. A selecdo das dareas sera baseada na identificacdo e analise de riscos e indicadores
dos problemas existentes ou potenciais.

2.2.4. Na Auditoria para Levantamento com escopo amplo sdo obtidas as informacgdes
sobre os planos setoriais, programas e organizacdes, a previsao orcamentaria e execugao
financeira, dos sistemas de informacdo, da estrutura de monitoramento e avaliagao, das
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metas, plano de programas e organizacles, dos trabalhos de pesquisa e controle sobre
possiveis objetos de fiscalizacao.

2.2.5. Na definicdo do escopo da Auditoria para Levantamento de escopo amplo, deve ser
considerado o tempo disponivel para a realizacdo do trabalho, o nimero de membros da
equipe e o grau de complexidade dos processos envolvidos e deve abranger:

I. os principais objetivos, as relacbes externas e as definicGes
estratégicas que compdem o nivel estratégico do jurisdicionado;

Il. o detalhamento dos processos de trabalho relevantes para o escopo
definido;

lll. a definicdo dos processos de trabalho mais abrangentes da
organizacdo, ou seja, aqueles que representam os principais objetivos do
jurisdicionado.

2.2.6. O trabalho de Auditoria para Levantamento de escopo amplo consiste na construcao
da visdo geral do jurisdicionado e no detalhamento dos seus principais processos de
trabalho, e contemplara no que couber:

I. o panorama geral do jurisdicionado e seus direcionadores
estratégicos - missdo, visdo, negdcio, valores, objetivos institucionais, principais
resultados a serem alcangados, indicadores institucionais porventura existentes, que
indiqguem os beneficios das a¢des do jurisdicionado ou a extensao de sua atuagao em
termos do orgamento do respectivo ente;

Il. organograma geral do jurisdicionado;

lll. normativos basicos aplicaveis - previsao constitucional, lei de criagao,
regimento interno, estatuto, planejamento estratégico;

IV. contexto or¢amentdrio - com indicacdo do nome e do cddigo das
unidades gestoras executoras, dos programas previstos e executados, e
detalhamento dos programas finalisticos em agdes (projetos, atividades, operagdes
especiais);

V. nome e objetivo dos principais processos de trabalho - de forma a
explicitar o que o jurisdicionado faz, no tocante aquele escopo;
20
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VI. descricdo dos ambientes externo e interno - identificagdo dos
principais fornecedores, insumos, produtos, clientes, parceiros do jurisdicionado e, se
for o caso, dos 6rgdos que tém poder de regulacdo sobre a unidade. Além disso, a
equipe deve levantar informacdes acerca das perspectivas sobre mudancas no
ambiente em que o jurisdicionado opera, sobre as principais incertezas, forcas e
fraquezas, oportunidades e ameacas, aplicando para isso, a técnica Andlise SWOT,
conforme Anexo XIII.

2.2.7. Parainiciar a construcdo da visdo geral e o detalhamento dos processos, a equipe de
fiscalizagdo podera realizar entrevistas com os servidores, funcionarios, dirigentes ou
gestores responsaveis pelos setores abrangidos pelo escopo da Auditoria para
Levantamento, além de quaisquer outros procedimentos pertinentes ao caso.

2.2.8. A equipe podera utilizar, também, o Painel de Referéncia que consiste em uma
reunidao com pessoas reconhecidas e experientes em determinada area para debater e
opinar sobre a matéria exposta.

2.2.9. Com base nas informacBes e conhecimentos adquiridos sobre o processo e sobre o
jurisdicionado, a equipe apontara os riscos associados ao processo. Para tanto, identificara
os eventos que possam impedir ou dificultar o alcance dos objetivos do processo bem como
estimar qualitativamente suas consequéncias e probabilidades.

2.2.10. Uma vez que todos os processos abrangidos pelo escopo do trabalho tenham sido
detalhados, a equipe identificard, considerando, principalmente, os riscos apontados para os
processos, possiveis acdes de controle a serem realizadas futuramente pelo Tribunal, com
vistas a mitigar ou eliminar os riscos detectados.

2.2.11. As informacgdes obtidas nas Auditorias para Levantamento de escopo amplo servirao
de subsidio para a elaboracdo dos planos de Controle Externo e de Diretrizes, auxiliando na
tomada de decisdo estratégica do TCE-MS, que avaliard a viabilidade e necessidade de
futuras fiscalizagGes, a partir dos critérios de risco, relevancia, materialidade e oportunidade.

2.2.12. A Auditoria para Levantamento nao tem por finalidade constatar impropriedades ou
irregularidades. Entretanto, se durante a realizacdo dos trabalhos, tais constatacbes
ocorrerem, o fato deve ser comunicado ao Supervisor de Fiscalizagdo e ao Chefe da Divisao,
gue avaliardo a conveniéncia e a oportunidade de aprofundar os exames acerca das
impropriedades ou irregularidades apuradas, ou proporao a realizagdo de outra a¢dao de
controle, com vistas a concluir a andlise dos fatos identificados.
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2.2.13. Os riscos identificados e sugestdes de futuras a¢des de controle serdo mantidos em
documento anexo sigiloso.

2.2.14. As fases de Planejamento, Execucdo e Relatério da Auditoria para Levantamento de
escopo amplo utilizardo os procedimentos descritos neste Manual, no que for cabivel.

2.3. Auditoria para Levantamento de Escopo Restrito

2.3.1. A Auditoria para Levantamento com escopo restrito tem por finalidade o
aprofundamento da viabilidade para a realizacdo de determinada fiscalizacdo, examinando
se o objeto é auditavel, sob o aspecto da oportunidade.

2.3.2. E utilizada, também, quando as informagdes levantadas ndo sdo suficientes para
decidir sobre a realizacdo de fiscalizacdo especifica ou para restringir o escopo do objeto,
para os quais sdo necessdrias informacGes mais detalhadas.

2.3.3. O estudo de viabilidade traz informacdes sobre os principais processos e produtos,
com o objetivo de esclarecer a forma da execucdo das a¢cGes, examinando:

I. a qualidade dos indicadores de desempenho ja identificados,
destacando-se as oportunidades de melhoria;

Il. adisponibilidade de dados e sistemas de informacgdes, abordando sua
confiabilidade e abrangéncia;

lll. os relatérios gerenciais existentes e as avaliagGes anteriores;
IV. as limitagOes a execu¢ao da auditoria;
V. anecessidade de empregar habilidades especializadas;

VI. os possiveis prejuizos aos objetivos do controle externo, se a auditoria
nao for realizada.

2.3.4. O trabalho de Auditoria para Levantamento de escopo restrito consiste na
construcdo da visao geral do objeto e no detalhamento dos seus principais processos de
trabalho da entidade na qual estiver inserido.

2.3.5. A conclusdo da Auditoria para Levantamento com escopo restrito evidenciard, de
forma valorativa, substantiva e convincente, a conveniéncia e a oportunidade da realizacao
da fiscalizacdo, inclusive abrangendo as razdes que recomendam a selecdo do objeto da
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Auditoria, o potencial do tema para contribuir com a sociedade civil e o Poder Legislativo, na
medida em que os resultados possam agregar valor ao controle externo e a imagem do TCE-
MS.

2.3.6. Apods a confirmacdo da oportunidade, relevancia, materialidade e risco do objeto, a
proxima etapa do ciclo de auditoria é a deliberacado para realizacdo de fiscalizacdo especifica.

2.3.7. As fases de Planejamento, Execucdo e Relatério da Auditoria para Levantamento com
escopo restrito utilizardo os procedimentos descritos nesse Manual, no que for cabivel.

3. PLANEJAMENTO DAS AUDITORIAS

3.1. Planejamento dos trabalhos da Auditoria Operacional

3.1.1. O planejamento dos trabalhos de Auditoria Operacional obedecera a esse Manual e
as NAG-TCE-MS.

3.1.2. O produto principal da fase de planejamento é o Projeto de Auditoria, nos termos do
item 3.4. Projeto de Auditoria.

3.1.3. Sdo atividades que devem ser realizadas durante a fase de planejamento, no que
couber:
I. realizacdo da indicacdo do pessoal e solicitacdo de abertura de
processo (Anexo VI).;
Il. apresenta¢ao da equipe de auditoria ao jurisdicionado;

lll. elaboragdo do Projeto de Auditoria;

IV. preparacdo do orcamento e cronograma para a fiscalizagcdo; (NAG
4310.5)

V. elaboracdo da Visdo Geral do Objeto, com as informagdes sobre o
objeto, o ente fiscalizado, sua organizac¢do, realizando andlise preliminar acerca dos
riscos e problemas detectados;

VI. identificacdo das necessidades adicionais de pessoal; (NAG 4310.6)

VII. elaboracdo e validacao da Matriz de Planejamento;

VIII. solicitacdo de recursos materiais e financeiros;
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IX. comunicac¢do da execucdo da Auditoria Operacional ao jurisdicionado.
3.1.4. AFIGURA 2 apresenta o fluxo de processo do Planejamento das Auditorias.
3.2. Indicagido de Pessoal

3.2.1. O Chefe da Divisdo, por meio da Comunicacdo de Auditoria (Anexo |), comunicard a
realizacdo da Auditoria aos auditores indicados.

3.2.2. No momento em que tomar conhecimento da indicacdo, o auditor que se enquadrar
nos casos de suspeicdo, impedimento legal ou técnico, devera declarar a condi¢do por meio
do Termo de Impedimento/ Suspei¢do (Anexo Il), no prazo de até 2 dias Uteis, contados da
comunicacdo da Auditoria, sob pena de incorrer em sanc¢des éticas e administrativas.

3.2.3. Aos casos de suspeicdo, impedimento legal ou técnico aplicam-se as Normas de
Auditoria Governamental do TCE-MS e, subsidiariamente, o Cédigo de Etica do TCE-MS.

3.2.4. Cabe ao Supervisor de Fiscalizacdo verificar os possiveis casos de impedimento e
suspeicdo e informar ao Chefe para providéncias.
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3.2.5. Ap0s a verificacdo da existéncia ou ndo de Termo de Impedimento/Suspeicdo e das
possiveis substituicdes, sera enviada pelo Chefe da Divisdo ao Conselheiro-Relator, a
indicacao dos auditores que formarao a equipe de fiscalizacdo.

3.2.6. A equipe de fiscalizacdo serd designada por meio de portaria. Poderd, conforme o
caso, ocorrer a designacdo para cada fase do processo — Planejamento, Execucdo e

Relatario.

3.2.7. AFIGURA 3 apresenta o fluxo de processo da Indicacdo de Pessoal.

26

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




Q

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

Indicagio de Pessoal

Comunicagio da

5 equipe de
= fiscalizacio
3 formada
2 Designar, em portaria, supervisor, coorderador, Providéncias para
] Autorizar a = Portari
= auditoria demais membros da equipe de fiscalimgo e 'ortaria e
- autorizar a abertura do processo Abertura de
5 Processo
<
Emvio da
indicagio

=2
Z Angxo |
‘E Elaborar
] “Comunicagio de .
3 Auditoria” _[nsamlﬁnhar
o indicagdo de
& equipe de
V fiscalizagdo

Comunicacio Lo

Substituir
a0s auditores (| |55 | <€ 3
> -, Auditor
designados
En(ammhar"rermﬂdue\znpedlma’mf Encaminhar informacio
Suspeicio ¢
Sim

Supeivisor de Fiscalizagio

de “Termo de
Impedimento /
Suspeigio”

Verificar existéncia

Ha termos de
impedimento
ou suspeicio?

Auditores Designados

Avaliar as hipoteses
deimpedimento e
suspeicio
Recebimento
de
comunicagio

Elaborar “Tema de

Ene'xo I

de suspeicio? .

Impedimento / Suspeigio”

Encaminhar “Termo
de Impedimento /
Suspeigio”

FIGURA 3 - Fluxo de Trabalho:

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

1° Edigdo - 2019

Indicacdo de Pessoal.

27



3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

<Y,

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

Apresentagao da Equipe de Auditoria ao Jurisdicionado

Na fase de planejamento é necessaria a realizacdo de uma reunido da equipe de
auditoria com o gestor do érgdo/entidade a ser auditada e sua equipe.

O objetivo desta reunido consiste em:

I. apresentacOes das equipes de auditoria e da equipe responsavel pelo
objeto a ser auditado;

Il. esclarecer sobre a modalidade de auditoria e sua finalidade;

lll. explicar as principais dimensdes de analise (economicidade, eficiéncia,
eficacia e efetividade);

IV. informar as etapas e os prazos previstos para a realizacdo do trabalho;
V. destacar a importancia da colaboracdo do gestor;

VI. informar ao gestor sobre sua participacdo em todas as fases da
Auditoria.

A FIGURA 4 apresenta o fluxo de processo da Apresentacao da Equipe de Auditoria
ao Jurisdicionado.
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Apresentagao da Equipe de Auditoria ao Jurisdicionado
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3.4. Elaboragao do Projeto de Auditoria

3.4.1. O Projeto de Auditoria é a autorizacdo e explicitacdo formal dos procedimentos de
verificacdo a serem aplicados a determinados elementos, com a finalidade de obter
informacdes apropriadas (evidéncias suficientes e adequadas) que possibilitem a formacao
de opinido. E um roteiro detalhado de acdo, voltado para orientar e controlar as etapas de
planejamento e a execucdo dos procedimentos de fiscalizacdo (Anexo XIlI).

3.4.2. O Coordenador, junto com a equipe, elaborard o Projeto de Auditoria que
contemplara:

I. resumo de todo o trabalho que se pretende realizar;
Il. equipe de fiscalizacdo;

lll. Visdo Geral do Objeto;

IV. descricdo do objetivo e escopo;

V. resultados esperados;

VI. anexos: Portaria de Designacdao, Cronograma, Orcamento e Matriz de
Planejamento.

3.4.3. Apds a finalizagdo, o Projeto de Auditoria serd aprovado pelo Supervisor de
Fiscalizacdo e pelo Chefe da Divisdao; oportunidade na qual ambos assinardo todos os

documentos gerados na fase de planejamento, inclusive a Matriz de Planejamento.

3.4.4. AFIGURA 5 apresenta o fluxo de processo da Elaborag¢do do Projeto de Auditoria.
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3.5. Cronograma e Orgamento
3.5.1. A equipe de fiscalizacdo elaborard o cronograma que servira para o gerenciamento
de todas as fases da Auditoria, inclusive para subsidiar a elaboracdo da Matriz de

Planejamento (Anexo XVI).

3.5.2. Caso a nomeacdo da equipe seja apenas para o planejamento, o cronograma devera
abranger especificamente essa fase e as estimativas para as fases seguintes.

3.5.3. O cronograma devera conter: as atividades que serdo realizadas; as datas de inicio e
término necessario a execucdo; os responsaveis pela elaboracdo; e o produto a ser entregue

ao final de cada tarefa, conforme Anexo X.

3.5.4. O Chefe da Divisdo assegurara que a equipe de fiscalizacdo tera o prazo estabelecido
no cronograma para realizar os trabalhos referentes a todas as fases.

3.5.5. O Supervisor de Fiscalizacdo elaborard o orgamento com a estimativa de custos,
Anexo XI|, separados por fase de Auditoria.

3.5.6. O cronograma e o orcamento poderdo ser revisados no decorrer dos trabalhos.

3.5.7. AFIGURA 6 apresenta o fluxo dos processos de Cronograma e Orgcamento.
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3.6. Visao Geral do Objeto

3.6.1. A Visdo Geral do Objeto é um item do Projeto de Auditoria e consiste no
levantamento de um conjunto relevante de informacGes que permite conhecer e
compreender o objeto a ser fiscalizado e o0 ambiente organizacional no qual esta inserido.

3.6.2. A equipe de fiscalizacdo elaborara a Visdo Geral do Objeto, podendo fazer uso,
dentre outras, das seguintes fontes de informacao:

I. 6rgdos de controle interno;
Il. sistemas informatizados;
lll. cadastros existentes no Tribunal;
IV. legislacdo, planos e programas;
V. documentos descritivos, fluxogramas ou diagramas do jurisdicionado;
VI. prestacdo de contas dos ultimos exercicios;
VII. fiscalizagOGes anteriores, incluindo os respectivos papéis de trabalho;

VIIIl. outros processos relacionados ao jurisdicionado ou ao objeto da
fiscalizagdo;

IX. servidores do TCE-MS que tenham participado de trabalhos recentes
no jurisdicionado ou em objetos de fiscalizacdo afins;

X. noticias veiculadas na midia;
XI. trabalhos académicos publicados;
Xll. outros érgaos integrantes da rede de controle;

Xlll. possiveis ag¢des judiciais concernentes ao jurisdicionado e ao d6rgao
fiscalizado;
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XIV. auditorias para levantamento anteriores sobre o objeto da
fiscalizacdo;

XV. implementagao de controle das determinagdes e recomendagdes
anteriores e Termo de Ajustamento de Gestao;

XVI. outras informacdes relevantes: informacdes pertinentes extraidas de
outras fontes, ou por Solicitacdo de Documentos e Informacdes (SDI), que
contribuam para a compreensdo do objeto fiscalizado, tais como: legislacdo aplicavel,
demonstrativos fiscais, atas de reunido, objetivos institucionais do érgdo ou entidade
fiscalizado, setores responsaveis, competéncias e atribuicdes;

XVII. especialista(s) do tema auditado.

3.6.3. A equipe podera utilizar as seguintes ferramentas para elaboracdo da Visdo Geral do
Objeto:

I. Identificacdo do Jurisdicionado: Portal do Jurisdicionado e-Contas —
Cadastro do Jurisdicionado e-CJUR;

Il. Relacdo dos responsaveis: Portal do Jurisdicionado e-Contas —
Cadastro do Jurisdicionado e-CJUR;

lll. Normas, Planos e Programas: Portal do Jurisdicionado e-Contas —
Balancetes Contdbeis (SICOM), para acesso aos textos das leis, Relatérios de gastos

com saude e educagao, comparativo da receita por fonte de recursos;

IV. Orcamento Atual e dos Anos Anteriores da entidade: Portal do
Jurisdicionado e-Contas — Balancetes Contabeis (SICOM);

V. Resultados de Fiscalizagdes Anteriores: Sistema e-TCE, pesquisa por
tipo de ato;

VI. Recomendacdes e demais decisbes do TCE-MS: Sistema e-TCE,
pesquisa por tipo de decisao.
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3.6.4. A falta ou a desatualizacdo de informacdes do jurisdicionado serd considerada uma
limitacdo a auditoria, devendo constar do relatdrio.

3.6.5. A equipe relacionard os processos que, de alguma forma, sejam impactados pelo
objeto da Auditoria e incluird a lista no item Processos Conexos do Relatério.

3.6.6. Durante a construcdo da Visdo Geral do Objeto, a equipe buscard conhecimentos
acerca dos principais processos de trabalho — macroprocessos — relacionados com o objeto a
ser fiscalizado e deverd detalhd-los de modo a permitir uma visdo ampla do seu
funcionamento.

3.6.7. A equipe poderd utilizar o Painel de Referéncia que consiste em uma reunido com
pessoas reconhecidas e experientes em determinada area para debater e opinar sobre a
matéria exposta.

3.6.8. As informacOes relativas aos macroprocessos podem ser obtidas junto aos
responsdveis pelo objeto auditado, visto que estes possuem uma visdo sistémica. Podem,
ainda, ser realizadas entrevistas com as pessoas que executam rotineiramente os processos
de trabalho e conhecem as atividades realizadas em detalhe.

3.6.9. Nesses casos, devem-se registrar por escrito os pontos relevantes tratados nas
entrevistas, para posterior revisdo, consolidacdo de informacgGes e supervisao dos trabalhos.
Para esse registro deve ser usado o formulario de entrevista previsto no Anexo XVII.

3.6.10. Também sera realizada a avaliagcdao dos controles internos e a andlise dos principais
riscos relacionados aos objetos, para compor a Visao Geral do Objeto, nos termos dos itens
3.7. Avaliacdo de Controles Internos e 3.8. Gestao do Risco desse Manual.

3.6.11. Apds a conclusdo da Visdo Geral do Objeto, a equipe podera identificar necessidades
adicionais de pessoal, tanto em numero de Auditores quanto na participacdo de
especialistas externos, nos termos do item 3.12. Identificacdao das Necessidades Adicionais
de Pessoal.
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3.7. Avaliagao de Controles Internos

3.7.1. A avaliacdo de controles internos é um processo no qual se procura conhecer e
avaliar a eficacia dos controles internos de uma entidade quanto a sua capacidade para
evitar ou reduzir o impacto ou a probabilidade da ocorréncia de eventos de risco na
execucdo de seus processos e atividades, que possam impedir ou dificultar o alcance de
objetivos estabelecidos™.

3.7.2. A atividade de avaliacdo de controles internos pode ser executada de duas formas
distintas:

I. por meio de trabalho de Auditoria com escopo especifico, voltado
para a avaliacdo do sistema de controle interno do jurisdicionado;

Il. nas fases de planejamento e execucdo de uma Auditoria, para auxiliar
na determinacdo da extensao e no alcance de seu escopo.

3.7.3. Avaliacdo de controles internos por meio de auditoria com escopo especifico

3.7.3.1. A avaliacdo de controles internos, realizada por meio de trabalho de
Auditoria com escopo especifico, sera realizada em nivel de entidade, quando os objetivos
de Auditoria sdo voltados para a avaliacdo global do sistema de controle interno da
organizacdo ou de partes dela, com o propdsito de verificar se esta adequadamente
concebido e se funciona de maneira eficaz.

3.7.3.2. Assim, seu principal objetivo é diagnosticar a presenca e o funcionamento de
todos os componentes e elementos da estrutura de controle interno utilizadas como
referéncia.

3.7.4. Avaliagdo de controles internos realizado nas fases de planejamento e execuc¢do de
uma auditoria

3.7.4.1. A avaliacao de controles internos, realizada para auxiliar na determinacao da
extensdo e no alcance do escopo, sera realizada em nivel de processos.

3.7.4.2. Seu objetivo é a avaliacdao das atividades de controle que incidem sobre o
objeto da auditoria, seus processos ou operagdes especificos, revisando seus objetivos,
identificando os riscos relacionados e avaliando a adequa¢dao e o funcionamento dos
controles adotados para gerencia-los.

10 Anexo Unico da Resolugdo Atricon n2 5/2014, item 31a.
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3.7.5. A avaliacdo de controles internos realizada na fase de planejamento considerard, no
minimo, os seguintes aspectos:

I. Contexto operacional;
Il. Estrutura organizacional e de governanca;
lll. Referencial de conformidade.
3.7.6. Quanto ao contexto operacional, a equipe obterd conhecimento, pelo menos, sobre:

I. ramo de atividade, natureza das operacbes, maneira como a
organizacao capta insumos, processa e entrega os produtos de sua cadeia de valor;

Il. direcionadores ou referenciais estratégicos da organizacdo: missdo,
visdo, negdcio, valores;

lll. dados orcamentdrios (execucdo prevista e executada nos ultimos
exercicios e seus resultados);

IV. dados quantitativos e qualitativos sobre o quadro de pessoal préprio e
terceirizado;

V. principais oportunidades e ameagas do ambiente externo, bem como
as principais forgas e fraquezas do ambiente interno;

VI. reclamagdes, pleitos e indices de satisfacdo de consumidores/cidadaos
em relagdo ao servigo prestado (se possivel);

3.7.7. Quanto a estrutura organizacional e de governanga, a equipe obtera conhecimento,
pelo menos, sobre:

I. estrutura que da suporte aos processos organizacionais e as linhas de
autoridade e responsabilidades - organograma ou manual da organizacao;

Il. estrutura de governanca da entidade (conselhos, comités), inclusive a
existéncia de auditoria interna e suas atribuicdes especificas relacionadas a gestao de
riscos e aos controles internos.

39

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




e

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

3.7.8. Quanto ao referencial de conformidade, a equipe obtera conhecimento, pelo menos,
sobre:
I. o marco legal e regulatério da entidade e outras informacdes relativas

a sua conformidade a esse marco;

Il. previsdo constitucional, lei de criacdo, regimento interno ou estatuto
social;

lll. leis, decretos e outras regulamentacdes externas incidentes sobre a
organizacdo e suas atividades, bem como politicas, procedimentos e manuais
internos relevantes;

IV. cédigo de ética ou de conduta e seus instrumentos de
operacionalizacdo (comissdo de ética, comissao disciplinar);

V. planos estratégicos (objetivos estratégicos, resultados a serem
alcancados e indicadores de desempenho);

VI. deliberagGes anteriores do controle externo e recomendag¢bes do
controle interno, inclusive da auditoria interna, que sejam relevantes aos objetivos
do trabalho;

VII. regularidade do parecer dos Auditores nos ultimos exercicios.

3.7.9. Os resultados obtidos com a avaliagdo do sistema de controle interno servird de
insumo para a realizacdo da gestao de riscos do objeto, nos termos do item 3.8. Gestdao do
Risco.

3.8. Gestao do Risco
3.8.1. O risco é a possibilidade de ocorréncia de eventos indesejdveis, tais como erros,
falhas, fraudes, desperdicios, descumprimento de metas ou de objetivos estabelecidos.

3.8.2. Dessa forma, considera-se risco a possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos
objetivos, medido em termos de consequéncias e probabilidades. Em termos de
probabilidade, chance de ocorréncia, um evento de risco pode ser classificado em:
improvavel, possivel e provavel. Quanto as consequéncias, um evento de risco pode ser
considerado como: fraco, moderado e forte.
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3.8.3. Essas classificacdes combinadas permitem construir uma Matriz qualitativa que
facilita a andlise e a visualizacdo das areas onde o risco serd: alto, médio ou baixo, conforme
FIGURA 8 :

Consequéncia

P Fraco Moderado Forte
r
o ’
b Provavel M
a
b
i .
| Possivel
i
d
a s
Improvavel
d
e

Risco: Baixo - B; Médio - M; Alto - A
FIGURA 8 — Matriz de Riscos.
3.8.4. Orrisco pode ser classificado em risco de auditoria e risco do objeto.

3.8.5. Orrisco da auditoria é o risco de que o relatério de auditoria, ou mais especificamente
a conclusdo ou opinido do auditor, possa ser inadequado as circunstancias da auditoria.

3.8.6. S3ao componentes do risco de Auditoria:

I. Risco Inerente: é a possibilidade de o erro acontecer pela propria
natureza da atividade;

Il. Risco de Controle: é a possibilidade de o erro acontecer, mas nao ser

detectado pelos controles existentes, em face das limitagdes desses controles,
materializado pela ineficacia ou ineficiéncia do Controle Interno existente;
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lll. Risco de Detecgdo: é a possibilidade de o erro acontecer, mas nao ser
detectado pelo auditor.

3.8.7. Os riscos do objeto estdo relacionados com as caracteristicas do ambiente no qual o
objeto estd inserido, incluindo os principais processos de trabalho relacionados.

3.8.8. Com base nas informacbes e conhecimentos adquiridos sobre o processo e sobre o
jurisdicionado, a equipe identificard os eventos - ocorréncias ou alteracdo em um conjunto
especifico de circunstancias - que possam impedir ou dificultar o alcance dos objetivos das
atividades abrangidas.

3.8.9. A equipe de fiscalizacdo podera utilizar-se de diversas ferramentas para diagnosticar
os fatores de risco em um trabalho de Auditoria, dentre elas: Analise SWOT combinada com
o Diagrama de Verificacdo de Riscos ou Mapeamento de Processos com elaboracdo do
Inventério de Riscos.**

3.8.10. Para utilizacdo das ferramentas, a equipe podera fazer uso de reunides internas,
consulta a especialistas, auditores com experiéncia no objeto, ou quaisquer outras
ferramentas pertinentes a cada caso.

3.8.11. A aplicacdo das ferramentas deve ocorrer preferencialmente com a participacdo dos
gestores e da equipe responsavel pelo objeto auditado, pois sdo esses atores que melhor
conhecem o ambiente no qual atuam.

3.8.11.1. Nesse caso, a participagdo deve ocorrer sob a orientagdo da equipe de auditoria
gue vai realizar o diagndstico do ambiente de estudo.

3.8.12. A importancia do conceito de risco no planejamento de auditoria reside no fato de
direcionar os esforgos para as dreas ou problemas criticos relacionados com o objeto a ser
fiscalizado.

3.8.13. O diagnéstico dos fatores de risco, com base no objetivo e necessidade de delimitar a
extensdo do escopo da fiscalizacdo, podera ser realizado ao longo de toda a Auditoria
Operacional.

11 1ssAI 3000 — Apéndice 1, 2004.
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3.9. Analise SWOT combinada com o Diagrama de Verificagao de Risco

3.9.1. A sigla SWOT ou FOFA vem das iniciais das palavras Strengths (forcas), Weaknesses
(fraquezas), Opportunities (oportunidades) e Threats (ameacas). Trata-se de uma Matriz que
permite identificar os pontos fortes e fracos da gestdo e os fatores que podem representar
oportunidades e ameacas para o desenvolvimento organizacional.

3.9.2. Os pontos fortes e fracos sao decorrentes de varidveis internas e controlaveis pelo
6rgdo ou programa. As oportunidades e ameacas sdo decorrentes de varidveis externas, nao
diretamente controlaveis pelo gestor do objeto da Auditoria, mas sobre o qual, por vezes,
pode exercer influéncia.

3.9.3. Para realizar a analise SWOT, a equipe realizard um diagndstico de todos os eventos
relacionados ao ambiente no qual esta inserido o objeto da Auditoria e classificara os pros e
contras nas quatro dimensdes de estudo (forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas).
3.9.4. A classificacdo dos eventos permitira caracterizar, de forma sistematica, situacoes
relacionadas as forcas ou fraquezas internas, bem como as oportunidades e as ameacas
externas do objeto da auditoria, de modo a identificar estratégias adequadas e equilibradas

para priorizar a atua¢ao na auditoria.

3.9.5. Eventos do ambiente interno, classificados como positivos, sdo as forcas, e os
negativos, as fraquezas.

3.9.6. Sao exemplos de eventos relacionados com o ambiente interno:

I. recursos humanos;
Il. sistema de controles internos;
lll. sistema de planejamento;
IV. infraestrutura do servigo;
V. sistema de monitoramento e avaliagao;
VI. mecanismos de divulgacao;
VIl. sistemas de atendimento ao usudrio;

VIIl. programas de capacitacgao.
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3.9.7. Eventos do ambiente externo, classificados como positivos sdo as oportunidades, e
os negativos, as ameacas.

3.9.8. Sdo exemplos de eventos relacionados com o ambiente externo:

I. tecnologias existentes usadas por outros érgdos ou programas;
Il. politica econdmica;
lll. legislacdo;
IV. impactos no meio ambiente;
V. fontes de financiamento;

VI. organizacbes da sociedade civil (Sindicatos, ONGS, Redes de
Especialistas);

VII. populacgdo alvo;

VIIl. infraestrutura na comunidade beneficiaria;
IX. fatores geograficos;
X. fatores climaticos;

Xl. fornecedores de insumos.

3.9.9. Os eventos citados sdao exemplificativos, haja vista que cada escopo de Auditoria
podera ser desdobrado em outros campos de investigacao.

3.9.10. Para elaboracdao da Matriz SWOT, pode-se utilizar como parametro o modelo
disposto no Anexo XIII.

3.9.11. A partir das fraquezas e ameacas identificadas na Matriz SWOT, a equipe elaborard o
Diagrama de Verificacdo de Risco, onde sera possivel inferir, empiricamente, a probabilidade
de ocorréncia dos eventos e o impacto causado, caso ocorram.

44

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




‘Q
TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

3.9.12. O Diagrama de Verificacdo de Risco é um papel de trabalho, que relaciona os
principais eventos que compdem as acdes conexas com o objeto a ser fiscalizado, e as
classifica de acordo com a probabilidade de ocorréncia e o potencial de impacto sofrido pelo
objeto, caso ocorra o evento.

3.9.13. O Diagrama de Verificagdao de Riscos tem por objetivo:

I. identificar riscos que poderdo afetar o desempenho do objeto da
auditoria;

Il. auxiliar a formulacdo do problema e das questdes de auditoria;

lll. identificar areas de risco do objeto da auditoria que poderdo ser
investigadas com profundidade;

IV. sistematizar e estruturar informacdes relevantes sobre o ambiente em
analise.

3.9.14. Para elaboracdo do Diagrama de Verificacdo de Riscos, pode-se utilizar como
parametro o modelo disposto no Anexo XIV.

3.9.15. A conclusdo da utilizagdo da técnica Analise SWOT combinada com o Diagrama de
Verificacao de Riscos sera a priorizacao e aprofundamento nos eventos que possuem maior
probabilidade de ocorréncia e maior impacto.

3.10. Mapeamento de processos com Elaborag¢ao do Inventario de Riscos

3.10.1. O Mapeamento dos Processos é a identificagdo sucinta das principais atividades que
compdem o fluxo de trabalho relacionado com o objeto a ser fiscalizado.

3.10.2. Para elaborar o Mapeamento do Processo, a equipe devera reproduzir o fluxo das
atividades mais relevantes para o objeto, em uma matriz, identificando:

I. o objetivo daquela atividade;

Il. o risco inerente, questionando o que pode dar errado naquela
atividade;

lll. verificar que tipo de controle existe para tratar o risco identificado;
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IV. avaliar sucintamente se o controle é suficiente para mitigar os riscos.

3.10.3. As informacbes geradas com a elaboracdo do Mapeamento dos Processos serdo
transportadas para o papel de trabalho denominado Inventario de Riscos (Anexo XV).

3.10.4. A partir do Inventario de Riscos, a equipe direcionara o planejamento da fiscalizacdao
para as atividades com mais riscos identificados. Se houver muitas atividades, a equipe
buscara seleciond-los, utilizando pardametros como materialidade, relevancia, oportunidade
ou julgamento profissional, sempre incluindo o Supervisor de Fiscalizacdo no processo de
tomada de decisao.

3.11. Risco de Fraude

3.11.1. Fraude é o ato intencional de um ou mais individuos da administracdo, dos
responsaveis pela governanca, empregados ou terceiros, que envolva dolo para obtencdo de
vantagem injusta ou ilegal. (NBC TA 240)

3.11.2. Fatores de risco de fraude sdo eventos ou condicbes que indiquem incentivo ou
pressdo para que a fraude seja perpetrada ou oferecam oportunidade para que ela ocorra.
(NBC TA 240)

3.11.3. A responsabilidade pela prevencdo e identificacdo de fraudes ou erros é do
jurisdicionado, mediante a manuteng¢ao de adequado sistema de controle interno. Contudo,
a equipe de fiscalizagcdo planejara seu trabalho avaliando o risco de ocorréncia de fraude ou
erro, de forma a ter grande probabilidade de detectar aqueles que impliguem efeitos
significativos.

3.11.4. O profissional de auditoria avaliara o jurisdicionado, o objeto a ser fiscalizado e o
controle interno, tanto em termos de concep¢dao quanto de funcionamento efetivo,
concedendo especial atencdo as condi¢cdes ou eventos que representem aumento de risco

de fraude ou erro, que incluam, pelo menos:

I. estrutura ou atuacdo inadequada do jurisdicionado ou de algum dos
seus membros;

Il. pressdes internas e externas;
lll. transagdes que paregam anormais;

IV. problemas internos no cumprimento dos trabalhos de auditoria;
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V. fatores especificos no ambiente de sistemas de informacao.

3.11.5. Para tanto, a equipe de fiscalizagcdo podera criar questionamentos especificos para o
objeto fiscalizado, e a partir das respostas obtidas, avaliar, empiricamente, a probabilidade
de fraudes ou erros, direcionando os trabalhos de auditoria.

3.11.6. Caso seja verificado descumprimento que possa indicar fraude, o fato serd
comunicado imediatamente ao Supervisor de Fiscalizacdo, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis e tempestivas no ambito do TCE-MS.

3.12. Identificagao das Necessidades Adicionais de Pessoal

3.12.1. Ap6s a elaboracdo da Visdo Geral do Objeto, a equipe terd a oportunidade de
verificar as necessidades adicionais de pessoal, considerando o escopo e a extensdo dos
objetivos da auditoria.

3.12.2. Havendo necessidade adicional de pessoal, o Coordenador devera, motivada e
imediatamente, comunicar ao Supervisor, para que seja verificada a possibilidade de
recursos adicionais de pessoal.

3.12.3. A necessidade adicional de pessoal referir-se-a ao nimero de auditores da equipe ou
sobre a colaboracdo de especialistas e sera elaborada, pelo Coordenador, de acordo com a
Solicitagdo de Pessoal (Anexo lll)

3.12.4. No caso de necessidade de utilizagdao de especialistas na execug¢ao dos trabalhos ou
da substituicdo ou inclusdao de auditores na equipe, o Chefe da Divisdo decidird sobre o
atendimento das solicitagdes.

3.12.5. Caso ndo sejam atendidas, o Chefe da Divisdo comunicard ao Supervisor e ao
Coordenador.

3.12.6. Havendo substituicdo ou inclusdo de auditores, o Chefe da Divisdo comunicard aos
indicados a sua inclusdo na equipe, na forma estabelecida no item 3.2. Indicacdo do Pessoal.

3.12.7. Decidindo-se pela necessidade de especialista externo, a equipe, em conjunto com o
Supervisor, indicara especialista para auxiliar nos trabalhos e encaminharad ao Chefe da
Divisao.

3.12.8. Poderao ser indicados para auxiliar nos trabalhos, especialistas internos ou externos
pertencentes a organiza¢des publicas ou privadas, profissionais ou académicas.
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3.12.9. A equipe devera apresentar os motivos pelos quais esta fazendo a indicacao,
justificando a competéncia técnica e capacidade para realizar o respectivo trabalho.

3.12.10. O Chefe da Divisdo avaliara a indicacdo e fara a solicitacdo ao Conselheiro, que
decidira a respeito.

3.12.11. Caso as solicitacoes de necessidades adicionais de pessoal sejam aprovadas pelo
Conselheiro, a portaria de designacdo deverd ser alterada para abranger os novos
integrantes da equipe.

3.12.12. O especialista designado estara submetido ao Cédigo de Etica dos Servidores do
TCE-MS™.

3.12.13. Quando for contratado especialista legalmente habilitado, sem vinculo
empregaticio, para executar servigos que tenham efeitos relevantes nas suas demonstragdes
contdbeis, transacbes e operacbes, a responsabilidade do auditor fica restrita a sua
competéncia, devendo mencionar tal fato em seu relatério.

3.12.14. A FIGURA 9 apresenta o fluxo de processos da Identificacdo das Necessidades
Adicionais de Pessoal.

12 Art. 12, Paragrafo Unico, Resolugdo TCE-MS n2 70/2018.
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FIGURA 9 — Fluxo de Trabalho: Identificacdo das Necessidades Adicionais de Pessoal.
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3.13. Objetivo e Escopo da Auditoria Operacional

3.13.1. Os objetivos gerais da Auditoria Operacional serdo definidos no plano de fiscalizacao,
na determinag¢ao do Tribunal Pleno ou na decisao do Conselheiro Relator (RI-TCE-MS).

3.13.2. A partir das informacdes, dados, documentos e deliberacdes iniciais e a elaboracao
da Visdo Geral do Objeto, estabelecem-se as prioridades da Auditoria Operacional. Com base
nas prioridades, a equipe de fiscalizacao devera definir os objetivos especificos da auditoria.

3.13.3. Em seguida, a equipe de fiscalizacdo estabelecera o escopo da Auditoria Operacional,
a partir do objetivo geral estabelecido para o trabalho e dos critérios de relevancia,
materialidade e risco.

3.13.4. O Supervisor de Fiscalizacao revisara o escopo delimitado pela equipe e podera fazer
novas proposigoes.

3.13.5. O escopo é a declaracao clara do foco, da extensdo e dos limites da auditoria.
Portanto, é a definicdo dos limites do objeto que o auditor ird avaliar e relatar. (ISSAI 3100,

item 26)

3.13.6. A delimitacdo da extensdo definira as areas, controles, sistemas, atividades e praticas
a serem auditados e a profundidade dessa verificacdo.

3.13.7. 0 escopo sera desdobrado em questGes de auditoria suficientes a responder
completamente ao objetivo apresentado.

50

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




e

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

3.14. Questoes de Auditoria

3.14.1. As questdes de auditoria direcionam o trabalho de auditoria ao resultado que se
pretende atingir.

3.14.2. A questdo de auditoria traduz o objetivo especifico dos trabalhos em cada area
auditada. Devera ser explicitada sob a forma declarativa, com inclusdo de um verbo de acao.

3.14.3. A adequada formulacdo das questdes é fundamental para o sucesso da auditoria,
uma vez que terd implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de dados que serdo coletados, a
forma de coleta que sera empregada, as andlises que serdo efetuadas e as conclusdes que
serdo obtidas.

3.14.4. As questdes elaboradas pela equipe de auditoria deverao:

I. serclaras e especificas;
Il. possuir termos que possam ser definidos e mensurados;
lll. ter viabilidade investigativa, ou seja, possibilidade de ser respondida;
IV. ser capazes de esclarecer o problema previamente identificado;
V. focar os principais aspectos do objetivo pretendido;
VI. limitar o objetivo da Auditoria;

VII. englobar todos os itens que serdo verificados.

3.14.5. O tipo de questdo formulada terd uma relagdo direta com a natureza da resposta e a
metodologia que sera adotada.

3.14.6. O tipo de questdo correspondera a classificacdo apresentada na FIGURA 10:
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CLASSIFICACAD DE QUESTOES

DESCRITIVAS

« OBJETIVAM EXPOR FATOS E FORNECER INFORMACOES DATLAHADAS A RESPEITD DO OBJETO DE AUDITORIA;
* BUSCAM APROFUNDAR ASPECTOS TRATADOS DE FORMA PRELIMINAR DURANTE A ETAPA DE PLANEJAMENTD;

EXEMPLO: i
COMO 0S EXECUTORES LOCAIS ESTRO OPERACIONALIZANDO OS REQUISITOS DE ACESSO?

NORMATIVAS

+ OBJETIVAM COMPARAR A SITURCAD EXISTENTE COM A ESTRBELECIDA EM NORMR, PADRAO OU METR;

« ADOTAM COMO ABORDAGEM METODOLOGICA A COMPARACAO DA SITUACAD ENCONTRADA COM CRITERIDS
PREVIAMENTE IDENTIFICADOS;

EXEMPLO:
0 PROGRAMA TEM ALCANCADO AS METAS PREVISTAS?

AVALIATIVAS (OU DE IMPACTO, OU DE CAUSA-E-EFEITO)

, ~
« REFEREM-SE A EFETIVIDADE DO OBJETO DE AUDMORIA,

« OBJETIVAM SRBER SE A INTERVENGAO GOVERNAMENTRL SOLUCIONOU O PROBLEMA IDENTIFICADC;
* PREOCUPAM-SE COM O QUE ACONTECERIR SE NAD OCORRESSE A EXECUCAD DO PROGRAMA OU DA ATIVIDADE,

EXEMPLO: )
EM QUE MEDIDA OS EFEITOS OBSERVADOS PODEM SER ATRIBUIDOS AD PROGRAMA?

EXPLORATORIAS

* OBJETIVAM EXPLICAR EVENTOS ESPECIFICOS;

« BUSCAM ESCLARECER 0S DESVIOS EM RELACAD AQ DESEMPENHO PADRAC, OU AS RACOES DA OCORRENCIA DE
DETERMINADO RESULTRDO;

EXEMPLO: )
QUE FATORES EXPLICAM O RUMENTQ EXPRESSIVO NOS GRSTOS COM PAGRAMENTO DOS BENEFICIDS
DE AUXILIO-DOENCA RO LONGO DA ULTIMA DECADA?

FIGURA 10 - Classificacdo das Questdes de Auditoria.
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3.14.7. Para elaborar as questdes de auditoria, a equipe poderd utilizar a técnica
brainstorming, permitindo a cada membro expor livremente suas ideias, até que se alcance
entendimento comum sobre a formulacdo do problema, das questdes e subquestes de
auditoria.

3.14.8. A elaboracdo das questdes de auditoria seguird o roteiro abaixo:
12 passo - Descreva o “problema” (questdo fundamental)

a) Com base nas informacdes da analise preliminar do objeto de auditoria, o
auditor expressara, de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A
descricdo do problema deve ser suficiente para nortear a concepc¢ao da Auditoria;

b) Caso a solicitacdo para realizacdo da Auditoria seja formulada de maneira
genérica ou muito abrangente, o planejamento deverd definir o escopo da
auditoria, etapa fundamental para que se possa ter compreensdo clara do que
serd auditado.

22 passo - Formule as possiveis questoes:
a) subdivida o problema em partes;

b) identifique as possiveis questdes que, uma vez respondidas, possam elucidar o
problema, bem como o tipo de questdo formulada , pois a sua natureza tera
relacdo direta com a resposta e a metodologia a ser adotada;

c) estabeleca uma hierarquia entre as questdes;
d) Considere que:

® as questdes devem ser focadas, especificas, sucintas, sem ambiguidades e
tratar de apenas um tema;

e ndo ha regras rigidas sobre quando formular subquestdes de auditoria. Se
necessdrias, devem ser formuladas para que cada uma seja o mais simples
possivel e, no conjunto, abranjam o que se deseja investigar;

® as subquestdes facilitam a organizacdo das informacgdes do Projeto de Auditoria
por linha da Matriz de Planejamento, permitindo ao leitor acompanhar a
légica do desenho da auditoria. Excesso de subquestdes pode tornar a Matriz
extensa, repetitiva e cansativa. Sendo assim, deve ser adotada a solugdo mais
adequada a cada trabalho.
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32 passo - Teste as questdes:

a) identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades
podem ser contornadas;

b) confronte as questBes com os recursos disponiveis para a realizacdo da
auditoria, definidos em termos de custo, prazos de execucdo e de pessoal;

c) considere ainda a capacidade dos membros da equipe frente aos
conhecimentos necessarios para execuc¢do do projeto de Auditoria.

42 passo - Elimine as quest6es ndo essenciais:
a) avalie a relevancia das conclusGes que poderdo ser alcancadas;

b) andlise a aplicabilidade da estratégia metodoldgica para respondé-las de forma
satisfatoria;

c) descarte as questdes sem potencial de melhorar o resultado da Auditoria ou
gue ndo tenham solugdo vidvel;

d) priorize as questdes e decidir quais devem ser estudadas.

3.14.9. A FIGURA 11 apresenta uma representacdo grafica do roteiro sugerido para
elaboragdo das questdes de auditoria.

FORMULACAD DAS QUESTOES

DESCREVA 0 PROBLEMA

N/

FORMULE RS POSSIVEIS QUESTOES

A4

TESTE AS QUESTOES

A4

ELIMINE AS QUESTOES NAD ESSENCIRIS

N/
TRANSCREVA AS QUESTOES PARA A MATRIZ DE PLANEJAMENTO

FIGURA 11 — Roteiro para Formula¢ao das Questdes de Auditoria.
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3.14.10. Deve-se evitar nimero excessivo de questdes, ja que pode inviabilizar a execucao
completa dos trabalhos de fiscalizagao.

3.14.11. Recomenda-se, em Auditorias Operacionais, de 3 a 4 questdes e no maximo 7.

3.14.12. A partir das questdes propostas, serd elaborado o papel de trabalho denominado
Matriz de Planejamento (Anexo XVI).

3.15. Especificagdo dos Critérios de Auditoria

3.15.1. Critério é a referéncia usada para avaliar o objeto auditado. (NBASP, nivel 2, ISSAI
300)

3.15.2. Cada auditoria deve ter critérios adequados as circunstancias daquela auditoria.
(NBASP, nivel 2, ISSAI 100)

3.15.3. Critérios de auditoria operacional sdo padrdes razoaveis e especificados de auditoria
relacionados a desempenho, com base nos quais a economicidade, eficiéncia e efetividade

das operacgdes sdo avaliadas e aferidas. (NBASP, nivel 2, ISSAI 300)

3.15.4. Da comparacdo entre o critério e a situacdo existente (condicdo), sdo gerados os
achados de Auditoria.

3.15.5. Os critérios definidos pela equipe de auditoria devem ser:

I. relevantes: capazes de contribuir para a informagdao ou decisdao dos
usuarios do Relatério;

Il. confidveis: deverdo gerar as mesmas conclusGes se usados por outro
auditor nas mesmas circunstancias;

lll. completos: suficientes para suportarem as propostas do auditor, sem
omitirem fatos importantes;

IV. objetivos: neutros e livres de vieses, tanto do auditor quanto da
geréncia da entidade auditada;

V. compreensiveis: claros para auditor e entidade auditada, ndo sujeitos
a varias interpretacoes;
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VI. comparaveis: consistentes com os critérios usados em auditorias
similares ou anteriores no mesmo departamento ou entidade;

VII. aceitaveis: devem ser aceitaveis por especialistas, departamentos
auditados, legisladores e usudrio;

VIIl. disponiveis: devem ser disponiveis aos usuarios que entendam a
natureza do trabalho e a base do Relatdrio de Auditoria.

3.15.6. Diversas fontes, além da legislacdo, podem ser utilizadas para identificar critérios de
auditoria, incluindo as regulamentacfes, normas, principios sélidos e melhores praticas,
referenciais de mensuracdo de desempenho e politicas e procedimentos organizacionais.
(ISSAI 3100/57)

3.15.7. Os critérios de auditoria sdo estabelecidos pela equipe de fiscalizacdo. Contudo, eles
poderdo ser discutidos com a entidade auditada (e possivelmente com outras partes
interessadas) durante a fase de planejamento ou, no mais tardar, na fase da execucao.

3.15.8. Essa discussdo dos critérios de auditoria com a entidade auditada é importante para
garantir que haja uma compreensdo comum e compartilhada dos critérios que serdo usados
como referéncias na avaliacdo da entidade auditada.

3.15.9. Os critérios especificados comporao a Matriz de Achados (Anexo XVIII).
3.16. Metodologia

3.16.1. A metodologia compreende a descricao dos procedimentos e técnicas utilizados para
coleta e andlise de dados, com vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao
tratamento das informacgGes recebidas. Deve levar em conta a necessidade de respostas
para as questdes de auditoria propostas e a obteng¢ao de resultados objetivos para os
trabalhos.

3.16.2. A Auditoria Operacional, conduzida de acordo com as NAG-TCE-MS em conjunto com
este Manual, favorecera o alcance de razoavel seguranga quanto a obtenc¢do de qualidade e
de atuacdo consistente da equipe de auditoria.

3.16.3. A equipe deve declarar se as NAG-TCE-MS, este Manual, bem como demais normas

estabelecidas pelo TCE-MS foram seguidos na integra ou se houve alguma restricdo ou
adaptacao, incluindo um paragrafo especifico, conforme abaixo:
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I. Equipe seguiu na integra as NAG-TCE-MS e o Manual de Auditoria
Operacional do TCE-MS:

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas de
Auditoria Governamental do TCE-MS, com observdncia ao Manual de
Auditoria Operacional do TCE-MS e demais normas estabelecidas pelo
Tribunal. Nenhuma restrigdo foi imposta aos exames”.

Il. Equipe seguiu na integra as NAG-TCE-MS e o Manual de Auditoria
Operacional do TCE-MS, porém encontrou restrigoes aos exames, tais
como: confiabilidade dos dados ou dificuldades na obtengdo,
limitagdes relacionadas ao préprio escopo do trabalho, areas ou
aspectos nao examinados em fung¢ao de quaisquer restrigoes;

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas de
Auditoria Governamental do TCE-MS, com observdncia ao Manual de
Auditoria Operacional do TCE-MS e demais normas estabelecidas pelo
TCE-MS. Contudo, ocorreram limita¢ées significativas aos exames
realizados. As restricbes [ou condi¢des especificas] que limitaram os
exames estdo descritas a sequir:”.

lll. Equipe encontrou restricoes na utilizagdo das NAG-TCE-MS ou do
Manual de Auditoria Operacional do TCE-MS;

“Os trabalhos foram realizados com restrigdes as Normas de Auditoria
Governamental do TCE-MS, ao Manual de Auditoria Operacional do
TCE-MS e demais normas estabelecidas pelo TCE-MS. As restrigbes [ou
condicbes especificas] que limitaram a aplicagdo das normas e dos
padrbes das NAG-TCE-MS estdo descritas a seguir:”.

3.16.4. Nesse Ultimo caso é necessario explicitar o que nao foi seguido, o motivo que levou a
nao utilizacdo e como o fato afetou, ou pode ter afetado, os objetivos, resultados e as
conclusdes da auditoria.

3.16.5. A metodologia refere-se, também, aos procedimentos adotados e esta associada:

I. as técnicas e aos papéis de trabalho utilizados no planejamento e na
execucao da auditoria;

Il. ao tipo de amostragem utilizada (quando for o caso);
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lll. a participacdo ou necessidade de especialistas (internos ou externos)
que tenham - ou poderiam ter - contribuido de modo significativo para a realizacdo
do trabalho;

IV. as limita¢Oes relacionadas ao proprio escopo do trabalho, como dareas
ou aspectos ndo examinados em funcdo de quaisquer restricdes;

V. aos fatores que limitaram a profundidade da investigacdo, descritos
com as justificativas pertinentes.

3.16.6. A declaracdo de conformidade com as NAG-TCE-MS, o Manual, as demais normas,
bem como a descricdo da metodologia aplicada, devem constar em item especifico do
Relatdrio, com o objetivo de informar aos interessados no processo em que medida os
padrbes técnicos e de comportamento estabelecidos pelo Tribunal foram seguidos, além de
disseminar o conhecimento entre os auditores do TCE-MS.

3.17. Elaborag¢do da Matriz de Planejamento

3.17.1. A Matriz de Planejamento é um papel de trabalho, elaborado na fase de
planejamento, que serve como guia e meio de controle da execu¢cdo dos procedimentos
planejados. Visa documentar e sistematizar os trabalhos, detalhando o que for necessario ao
entendimento dos pontos de controle e procedimentos que serdo aplicados para o
atingimento dos objetivos das auditorias.

3.17.2. A Matriz deverd conter os objetivos, o escopo e as questdes de auditoria.

3.17.3. Na Matriz, a equipe de auditoria explicitara as informagdes necessarias, suas fontes,
os procedimentos a serem adotados para coleta e analise de dados e informagdes, que
permitirdo responder as questdes de auditoria propostas. Ainda, devem ser apontadas as

possiveis limitacdes capazes de restringir o trabalho de auditoria.

3.17.4. 0 modelo de Matriz de Planejamento a ser utilizado é o constante no Anexo XVI
deste Manual, contendo:

I. ITEM: numerar as questdes de auditoria;
Il. QUESTOES DE AUDITORIA: transcrever as questdes de auditoria;

ll. INFORMAGOES REQUERIDAS: especificar todas as informagdes
necessarias para responder a questdo de auditoria;
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IV. FONTES DE INFORMAGCAO: especificar quem detém a informacdo,
onde ela se encontra e em qual documento;

V. PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS: identificar as técnicas de
coleta de dados que serdo usadas e descrever os respectivos procedimentos;

VI. PROCEDIMENTOS DE ANALISE DE DADOS: identificar as técnicas a
serem empregadas na andlise de dados e descrever os respectivos procedimentos;

VIl. LIMITACOES: indicar os fatores que dificultam ou restringem a
obtencdo das informacgdes requeridas ou sua analise;

VIIl. O QUE A ANALISE VAI PERMITIR DIZER: esclarecer precisamente que
conclusdes ou resultados podem ser alcancados.

3.17.5. O preenchimento dos elementos permitird concluir se as questdes de auditoria tém
condicGes de serem respondidas, ou seja, se, a principio, ha informacdes suficientes e
disponiveis, se a equipe domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informacdes, se
ha limitagGes e se sdo contornaveis.

3.17.6. Ao final, a equipe deve revisar toda a matriz, verificando se ha coeréncia légica entre
0 objetivo e as questdes e entre as questdes e as possiveis conclusdes, levando em conta as
limitagdes previstas.

3.17.7. Durante a elaboragdao da Matriz de Planejamento, a equipe de auditoria serd
orientada pelo Supervisor de Fiscalizagdo que podera sugerir alteragoes.

3.17.8. Ao final, a Matriz de Planejamento serd consolidada pela equipe de fiscalizacao,
podendo ser submetida a processo de validagao, que corresponde a duas etapas:

I. Painel de Referéncia: tem o objetivo de colher criticas e sugestdes
para o aprimoramento da Matriz. Podera contar com a participagdao de especialistas
convidados de universidades e centros de pesquisa, representantes do controle
interno e dos drgdaos de planejamento, representantes do Conselheiro-Relator,
auditores com reconhecida experiéncia no tema. O gestor podera participar sempre
que a equipe e o supervisor entenderem que sua presenga ndo trarad prejuizo aos
objetivos propostos no Painel;
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Il. Apresentacdo ao gestor: consiste na apresentacdo do resultado da
etapa de planejamento ao auditado, visando obter o seu comprometimento com o
objetivo e a conducdo da auditoria.

3.17.9. A FIGURA 12 apresenta o fluxo de processo da Elaboracdo da Matriz de
Planejamento.
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FIGURA 12 - Fluxo de Trabalho: Elaboracdo da Matriz de Planejamento.
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3.18. Solicitacdo de Recursos Materiais e Financeiros

3.18.1. No ambito interno, o Supervisor de Fiscalizacdo adotard as providéncias
administrativas relacionadas a seguir:

I. verificard, com a equipe de fiscalizacdo, se ha necessidade de
deslocamento dos auditores para fora das dependéncias do TCE-MS;

Il. solicitar veiculo junto ao setor de transporte, havendo a necessidade
de deslocamento da equipe de fiscalizacdo para fora das dependéncias do TCE-MS,
conforme Anexo V;

lll. solicitar o pagamento de didrias para cada profissional de auditoria
membro da equipe de fiscalizacdo, que se ausentar do municipio de Campo Grande,
conforme modelo de formulario definido em normativo do TCE-MS.

3.18.2. A FIGURA 13 apresenta o fluxo de processo de Solicitacdo de Recursos Materiais e
Financeiros.

3.19. Comunicag¢ao da Execu¢do da Auditoria Operacional ao Jurisdicionado

3.19.1. No ambito interno serdo adotadas medidas administrativas com vistas a comunicar a
fase de execugdo da auditoria ao jurisdicionado.

3.19.2. Apds a aprovagdo do Projeto de Auditoria, com o processo de Auditoria Operacional
instaurado, o Supervisor de Fiscalizagdo, caso ocorra alteragao na equipe, elaborara o Oficio
de Apresentacdao da Equipe (Anexo VIII) e enviara ao Chefe da Divisdo que solicitara a
assinatura do Conselheiro.

3.19.3. O Coordenador devera agendar audiéncia com o gestor para comunicar o inicio da
fase de execucdo da auditoria, solicitando que o responsdvel pelo controle interno esteja
presente.

3.19.4. Na audiéncia serd apresentada a equipe de execugdo de auditoria, o cronograma de
execucao e os procedimentos metodoldgicos que serdo aplicados.

3.19.5. Com o agendamento da audiéncia, o Coordenador, auxiliado pelos membros da

equipe, elaborara o Oficio de Comunicacdo de Fiscalizacdo (Anexo VII) e encaminhard ao
Chefe da Divisao.
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FIGURA 13 - Fluxo de Trabalho: Solicitacdo de Recursos Materiais e Financeiros.
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3.19.6. O Oficio de Comunicacdo de Fiscalizacdo contera, conforme o caso:

I. adatade apresentacdo da equipe de fiscalizacdo;
Il. os procedimentos metodolégicos que serdo aplicados;
lll. os documentos e informagdes necessarios;

IV. a solicitacdo de ambiente reservado e seguro para a instalacdo da
equipe de fiscalizacdo;

V. a solicitacdo de servidor(es) apto(s) a prestar as informacgbes
necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

VI. senhas para acesso aos sistemas e bancos de dados.

3.19.7. O Chefe da Divisdo encaminhara por e-mail ao gestor, com a antecedéncia minima de
cinco dias Uteis do inicio da fase de execucdo, o Oficio de Comunicacdo de Fiscalizac¢do.

3.19.8. O recebimento do Oficio de Comunicacdo de Fiscalizacdo sera certificado pelo
Supervisor de Fiscalizagdo, por meio de contato telefénico, envio de e-mails ou demais
formas que assegurem o recebimento.

3.19.9. Dispensa-se o encaminhamento prévio do Oficio de Comunicacdao de Fiscalizagao
guando n3ao houver necessidade de o gestor preparar documentagdo, reservar ambiente
para a instalagdo da equipe de fiscalizagdo ou demais situa¢gdes que ndao demandem a
adocgdo de procedimentos prévios pelo gestor.

3.19.10. No caso da dispensa do encaminhamento prévio do Oficio de Comunicac¢do de
Fiscalizacdo, este devera ser entregue no momento da apresentac¢do da equipe.

3.19.11. Caso a Equipe de Fiscalizagdo nao tenha identificado, previamente, todos ou
parte dos documentos necessarios, podera solicitar outros documentos a fim de instruir ou
complementar a documentagdo para os trabalhos de auditoria, mediante Solicitacdo de
Documentos e Informacdes (SDI), assinado pelo Coordenador, conforme modelo Anexo IX.

3.19.12. A Solicitacdao de Documentos e Informacgdes estabelecera o prazo e notificara
a autoridade competente acerca das possiveis sancdes em caso de seu descumprimento.

3.19.13. A FIGURA 14 apresenta o fluxo de processo da Comunicacdo da Execucdo da
Auditoria Operacional.
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4, EXECUCAO DAS AUDITORIAS

4.1. Disposicoes Gerais

4.1.1 A execugdo é a fase da auditoria na qual as evidéncias sao coletadas e analisadas,
determinando as causas e identificando os efeitos das deficiéncias, falhas e irregularidades
detectadas, com o objetivo de fundamentar os resultados da fiscalizacao.

4.1.2 As evidéncias devem ser suficientes, apropriadas e relevantes, fundamentando os
achados e as conclusdes em resposta aos objetivos e questdes de auditoria, bem como as
recomendacdes emitidas.

4.1.3 A auditoria operacional compreende uma série de processos analiticos e continuos
gue evoluem gradualmente por meio de interacdo mutua, podendo envolver obtencdo,

combinacdo e comparacado de dados de diferentes fontes.

4.1.4 A execucdo pode ser realizada remotamente ou em contato direto com os dirigentes,
gestores e servidores do ente auditado.

4.2. Reunidao de Apresentacao
4.2.1. A fase de execucdo inicia-se com a reunido de apresentacdo, momento em que o
Coordenador da equipe apresentara os membros para o representante do jurisdicionado

responsavel pelo objeto fiscalizado, e esclarecera o objetivo e o escopo do trabalho.

4.2.2. Documentos a serem entregues pelo Coordenador da equipe, na ocasidao da reuniao
de apresentacgao:

I. Oficio de Apresentagdo (Anexo VIII);
Il. Oficio de Comunicac¢do de Fiscalizagcdo (Anexo VII);

lll. Solicitacdo de Documentos e Informagées — SDI (Anexo IX), se
necessario.

4.2.3. O Coordenador verificara, conforme o caso, o atendimento quanto:

I. asolicitacdo dos documentos feita previamente;

Il. arequisicdo de ambiente reservado;
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lll. adesignacdo de servidor(es) para prestar as informacdes necessarias;

IV. a disponibilizagdo de senha para acesso aos sistemas e bancos de
dados.

4.2.4. Todos os documentos gerados ou anexados sdo papéis de trabalho, devendo ser
entregues mediante atestado de recebimento.

4.3. Solicitacao de Documentos e Informagodes

4.3.1. Sera formalizada por meio de documento especifico - Solicitacdo de Documentos e
Informagdes (SDI) — Anexo IX, devendo ser fixado prazo razodvel para seu atendimento.

4.3.2. Deve ser impressa em duas vias, sendo que uma sera entregue ao auditado e a outra
juntada ao processo, apds atestado de recebimento pelo auditado.

4.3.3. Os documentos fornecidos pelo gestor devem identificar quem os elaborou ou
forneceu e a fonte de informacdo, além de estarem legiveis, datados e assinados.

4.3.4. A equipe de fiscalizacdo deve identificar os documentos recebidos, correlacionando-
os ao item da Solicitacdo de Documentos e Informacoes.

4.3.5. Recomenda-se que a Solicitacdo de Documentos e Informacgdes seja encaminhada via
e-mail (mediante confirmag¢dao de recebimento) ou pessoalmente com antecedéncia, de
forma a tornar o trabalho 4agil e garantir a disponibilizacdo dos documentos necessarios.

4.3.6. Em caso do ndo atendimento da solicitagdo, o Coordenador deve lavrar o Auto de
Infracdo, nos termos do normativo vigente™.

4.3.7. O Coordenador da equipe comunicard o atendimento parcial ou ndo atendimento
das solicitagbes realizadas ao Supervisor de Fiscalizacdo, que orientara a equipe acerca das
providéncias a serem tomadas.

4.4. Obtencdo de Evidéncias
4.4.1. As evidéncias sdao o conjunto de documentos comprobatdrios dos fatos devidamente

coletados e registrados ao longo da auditoria, por meio de observacao, entrevista, exame de
documentos, entre outros procedimentos.

13 Resolucio TCE-MS ne 10/2015.
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4.4.2. Comprovam que a situacdo encontrada (condi¢cdo) estd em desacordo com os
critérios. Para dar sustentacdo aos achados de auditoria, esses elementos devem atender
aos requisitos basicos dos achados.

4.4.3. Quando a evidéncia de auditoria é obtida, a equipe de fiscalizacdo deve avalia-la
quanto a:

I. Suficiéncia (quantidade): determina se a quantidade de evidéncia
obtida é suficiente para persuadir uma pessoa conhecedora que os achados de
auditoria sdo razoaveis;

Il. Apropriada (qualidade): a evidéncia deve ser relevante, vdlida e
confidvel.

a) Relevancia: refere-se a relacdo légica e a importancia que a evidéncia possui
com o(s) objetivo(s) e as questdes de auditoria abordados;

b) Validade: refere-se a extensdo em que a evidéncia de auditoria € uma base
significativa ou razodvel para mensurar o que esta sendo avaliado. Em outras
palavras, € a medida em que a evidéncia de auditoria representa o que se
pretende representar;

c) Confiabilidade: refere-se a extensdo em que a evidéncia de auditoria é
sustentada por dados corroborativos provenientes de diversas fontes, ou
quando produz os mesmos achados de auditoria ao ser testada
repetidamente.

4.5. Achados de Auditoria

4.5.1. O auditor, ao aplicar a Matriz de Planejamento, durante a execucgao, ird se deparar
com os achados de auditoria.

4.5.2. Entende-se como achados de auditoria qualquer fato significativo, positivo ou
negativo, digno de relato pelo auditor designado para o levantamento dos trabalhos de
campo, que deverdo estar amparados em evidéncias.

4.5.3. Recomenda-se que o titulo do achado seja curto e objetivo e reflita, sinteticamente,
0 nucleo da natureza da situa¢do encontrada, tendo como fungdo chamar a atencdao do
leitor para o conteldo que enuncia.

4.5.4. Os fatos apontados pela equipe de fiscalizacdo devem atender aos requisitos basicos
gue servirdo para fundamentar suas conclusdes e recomendacdes.

68

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




<>

TRIBUNAL DE CONTAS
Estado de Mato Grosso do Sul
4.5.5. S3o requisitos basicos do achado de auditoria:
I. Pertinéncia — estar vinculado as evidéncias encontradas;
Il. Relevancia — apresentar valor significativo;
lll. Confiabilidade — oferecer um grau de confiabilidade satisfatoério;
IV. Suficiéncia — estar em quantidade satisfatéria;

V. Convencimento — ter condicdes de formar opinido.

CRITERIO DE AUDITORIA - 0 QUE DEVERIA SER

\/

SITUAGAD ENCONTRADA - 0 QE
A4

RCHADO - DECORRE DA COMPARACAD ENTRE: "0 QUE £" COM
"0 QUE DEVERIA SER", COMPROVADO POR EVIDENCIA

4

DETERMINAR AS CAUSAS E OS EFETOS DOS ACHADDS
A4

DESENVOLVER AS CONCLUSDES E AS PROPOSTAS DE
ENCAMINHAMENTO

A4

ESTIMAR 0S BENEFICIOS DAS PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO

FIGURA 15 — Roteiro para a formulagdo dos Achados de Auditoria.
4.6. Procedimentos

4.6.1. Os procedimentos deverdo ser aplicados de acordo com o escopo, a complexidade e
a dimensao do trabalho anteriormente planejado.

4.6.2. Dentre os procedimentos basicos existentes, destacam-se os descritos nas Normas
de Auditoria Governamental do TCE-MS:
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I. Avaliagdo do sistema de controles internos (SCl): determina a
avaliacdo e a seguranca do sistema, mediante a coleta, compilacdo, tabulacao,
julgamento e andlise critica de dados e informacdes objeto de atencdo do
profissional de Auditoria Governamental. O exame e a avaliacdo do SCI devem ser
realizados de acordo com o tipo de fiscalizagao; ( NAG 4402.2.1)

Il. Exames e avaliagbes: os exames e avaliacdbes devem recair
principalmente sobre os controles existentes para proteger o patrimbnio e os
recursos publicos, para garantir a exatiddo e a integridade dos registros
orcamentdrios, financeiros e econémicos; (NAG 4402.2.1.1)

lll. Estudo e avaliagdes: na observancia do cumprimento legal, o estudo e
a avaliacdo devem recair principalmente sobre os controles que auxiliam a
Administracdo Publica a cumprir as leis, as normas e os regulamentos; (NAG
4402.2.1.3)

IV. Exame e comparacao de livros e registros: estabelece o confronto, o
cotejamento, a comparagdo de registros e documentos, para a comprovagao da
validade e autenticidade do universo, populacdo ou amostra examinada; (NAG
4402.2.2)

V. Conciliagdo: pGe de acordo ou combina diferentes elementos,
mediante um conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma
amostra do universo com diferentes fontes de informacgdes, a fim de se certificar da
igualdade entre ambos e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias
constatadas, avaliando ainda o impacto dessas divergéncias nas demonstracdes e
relatérios do ente publico. As fontes-base de confirmagdo podem ser de ordem
interna e externa; (NAG 4402.2.3)

VI. Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e
concorrer para provar, acima de qualquer duvida cabivel, a validade e autenticidade
de uma situagao, documento ou atributo ou responsabilidade do universo auditado,
por intermédio de provas obtidas em documentos integrantes dos processos
administrativo, orgamentdario, financeiro, contabil, operacional, patrimonial ou
gerencial do ente publico no curso normal de sua atividade e dos quais o profissional
de auditoria governamental se vale para evidenciar suas constatac¢des, conclusdes e
recomendacodes; (NAG 4402.2.4)

VII. Analise: é a decomposicdo de um todo em suas partes constituintes,

examinando cada parte isoladamente para conhecer sua natureza, propor¢ao,
funcdes e relacdes; (NAG 4402.2.5)
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VIII. Inspecdo fisica: é o ato fisico, atento e minucioso, de verificacdo do
objeto (ex. bens médveis e imdveis) sob exame, dentro ou fora das instalacdes do ente
auditado, observando-o no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de
constatar a sua existéncia, caracteristicas ou condigdes fisicas; (NAG 4402.2.6)

IX. Observacgdo: é o processo de visitacdo e acompanhamento técnico, no
qual o préprio profissional de auditoria observa in loco, atenta e minuciosamente,
sistemas ou processos operacionais da Administracdo Publica; ou, ainda, atividades
dos gestores, administradores, servidores, empregados ou representantes de um
ente publico, no ambiente interno ou externo, objetivando, precipuamente, verificar
o seu funcionamento; (NAG 4402.2.7)

X. Confirmag¢do externa ou circularizagdo: é o procedimento praticado
visando a obter de terceiros, ou de fonte interna independente, informacdes sobre a
legitimidade, regularidade e exatiddo do universo ou de amostras representativas,
por um sistema valido e relevante de comprovacdo, devendo ser aplicado sobre
posicOes representativas de bens, direitos e obrigacdes do ente auditado; (NAG
4402.2.8)

XI. Recdlculo ou conferéncia de calculos: é o procedimento técnico para
verificar a concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto
de sua propria natureza, mediante a verificacdo da exatiddo das somas, deducdes,
produtos, divisOes, sequéncias numéricas, adequada aplicacdo de taxas, dentre
outras, mesmo quando s3ao processados eletronicamente, refazendo-se, sempre a
base de teste, os calculos efetuados pelos entes auditados; (NAG 4402.2.9)

XIl. Entrevista: é a acdo de consultar pessoas dentro e fora da
Administragdao Publica, utilizando ou ndo questdes estruturadas, direcionadas a
pesquisa, confronto ou obtengdo de conhecimentos sobre a atividade do ente, seu
pessoal, suas areas, processos, produtos, transagdes, ciclos operacionais, controles,
sistemas, atividades, a legislacdo aplicdvel, ou sobre pessoas, areas, atividades,
transag¢les, operagles, processos, sistemas e agdes relacionados direta ou
indiretamente a Administracdo Publica. Inclusive por contratacdo, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informa¢bes que possam ser importantes para o
profissional de auditoria no processo de exame, compreensdo e formagao de opinido
sobre o objeto da fiscalizacdo; (NAG 4402.2.10)

Xlll. Procedimentos de revisdao analitica: sdo andlises de informacdes das
demonstragdes contdbeis e de outros relatérios financeiros por comparagdes
simples, de aplicacdo de técnicas estatisticas plausiveis, de exames de flutuagdes
horizontais ou verticais e da utilizacdo de indices de andlise de balangos. Os
procedimentos de revisdao analitica incluem, ainda, as relagdes entre dados
financeiros obtidos e o padrao previsto, bem como informacgdes relevantes de outras
naturezas, como custos com folha de pagamento e nimero de empregados,
impostos arrecadados com numero e faixa de contribuintes; (NAG 4402.2.12)
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4.7. Testes de Auditoria

4.7.1. Para alcangar os objetivos da fiscalizagao, o Auditor deve utilizar testes ou analises
seletivas a fim de reunir evidéncias importantes para fundamentacdo dos seus trabalhos e
comprovar os resultados apresentados de forma a permitir a conclusdo segura, imparcial e

isenta acerca dos fatos levantados.

4.7.2. Os testes devem ser aplicados a todos os elementos possiveis ou a uma amostra
representativa e adequada.

4.7.3. Os testes de Auditoria podem ser assim classificados:

I. teste de controle: serve para comprovar a regular aplicacdo das
normas e certificar a confiabilidade e a adequacdo dos procedimentos
do Sistema de Controle Interno (SCl);

Il. teste substantivo: exame para obter comprovacdes detalhadas das
evidéncias ou materializacdo comprobatodria dos atos ilicitos cometidos
na gestdo publica, durante o periodo compreendido na fiscalizagao.

4.8. Matriz de Achados
4.8.1. A Matriz de Achados é um papel de trabalho que organiza os achados de Auditoria,
facilitando a visualiza¢do dos resultados e a estruturagao légica da andlise das informacgdes

levantadas na fase de execugao.

4.8.2. O modelo padrao da Matriz de Achados estd definido no Anexo XVIII, composto pelos
seguintes elementos:

I. ITEM: numerar os achados;
Il. ACHADOS DE AUDITORIA: titulo do achado;

Il. SITUACAO ENCONTRADA: fatos significativos, discordancias entre o
critério de Auditoria e a situacdo detectada, (o que é);

IV. CRITERIOS: parametro ou grandeza com a qual se fazem comparacdes
para avaliar e emitir opinido (o que deveria ser);
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V. EVIDENCIAS E ANALISE: informac&es obtidas durante a auditoria no
intuito de documentar os achados e de respaldar as opinides e
conclusdes da equipe.

VI. CAUSAS: origem da divergéncia (o porqué do ocorrido);

VII. EFEITOS: as situacOes indesejadas desencadeadas pela inadequacao da
situacdo considerada em desacordo com os critérios. De modo mais
direto, sdo as consequéncias geradas pelo achado de Auditoria (o
resultado);

VIIl. BOAS PRATICAS: acdes identificadas que comprovadamente levam a
bom desempenho;

IX. RECOMENDACOES: propostas de medidas destinadas a tratar a origem
dos problemas diagnosticados;

X. BENEFICIOS ESPERADOS: melhorias que se esperam alcancar com a
implementacdo das recomendacdes.

4.9. Identificagdo da Cadeia de Responsabilidade

4.9.1. A identificagdo da cadeia de responsabilidade somente ocorrera nos casos de
auditorias combinadas.

4.9.2. A equipe de fiscalizagdo devera identificar os responsaveis, a conduta, o nexo de
causalidade e a culpabilidade da conduta em relagdo ao achado. Para isso, utilizara o papel
de trabalho denominado Matriz de Responsabiliza¢gao — Anexo XIX.

4.9.3. Na identificacdo dos responsaveis pelo achado, constara a qualificacdo do agente e o
periodo de exercicio no cargo que deu causa a irregularidade, considerando-se eventuais
afastamentos.

4.9.4. A conduta é a indicagdo da a¢dao ou omissdo, culposa ou dolosa, que deu causa ao
achado. Nao se trata do relato do fato ocorrido, mas da identificacao da agdo corpdrea ou da
omissao praticada pelo responsavel, por meio de documentos comprobatdrios.

4.9.5. E fundamental a juntada de documenta¢do que comprove a a¢do ou omissdo. No
caso de omissao, deve ser evidenciado o dever de agir e a identificacdo do dispositivo legal
ou regulamentar que atribuia ao responsavel a competéncia que deixou de exercer.
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4.9.6. O nexo de causalidade evidencia a relacdo de causa e efeito entre a conduta do
responsdvel e o achado, ou seja, se a conduta do responsavel contribuiu para o resultado. A
inexisténcia de nexo de causalidade significa que o agente ndo pode ser responsabilizado
pelo resultado.

4.9.7. A culpabilidade é a reprovabilidade da conduta adotada pelo agente publico, na qual
se faz necessario o preenchimento dos seguintes elementos:

I. imputabilidade: é a capacidade de entender o carater ilicito do fato e
de determinar-se de acordo com esse entendimento, ou seja,
faculdade de controlar e comandar a prépria vontade;

Il. potencial consciéncia da ilicitude: significa avaliar se o agente, ao
praticar a infracdo administrativa, tinha possibilidade de identificar
gue estava realizando algo contrario a norma legal ou infralegal;

lll. exigéncia de conduta diversa: corresponde a expectativa da adog¢do de
atos administrativos diferentes daqueles adotados pelo agente, uma
vez que, no ambito administrativo, sd é possivel realizar o que estd
previsto em lei.

4.10. Matriz de Responsabilizagao

4.10.1.E um papel de trabalho, elaborado na fase de execu¢do, que relaciona os
responsaveis e o seu grau de responsabilidade em cada um dos achados constantes da
Matriz de Achados.

4.10.2. O objetivo da Matriz de Responsabilizacdo é evidenciar a responsabilizacdo daquele
que deu causa a irregularidade identificada na Auditoria e seus efeitos, bem como
fundamentar a proposta de sang¢ado ou sua nao-aplicagao.

4.10.3. A Matriz de Responsabilizacdao deve ser preenchida sempre que houver achados que
se constituam em irregularidades, conforme Anexo XX.

4.10.4. Deverado constar na Matriz apenas os nomes daqueles cuja conduta tenha nexo de
causalidade com o fato, independentemente da culpabilidade.

4.10.5. A Matriz deve ser aplicada também para os responsdveis solidarios (pessoas fisicas
ou juridicas), que devem ser sempre arrolados desde o inicio do processo, inclusive para fins
de intimacao.
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4.10.6. Poderdo ser responsabilizados grupos, tais como conselhos, diretorias colegiadas,
comissdes, ocasido em que seus membros deverdo ser identificados individualmente. Nesses
casos, devera ser verificado se algum dos membros se manifestou contrariamente, em ata, a
decisdo considerada irregular, quando entdo ndo devera ter seu nome incluso entre os

responsabilizados.

4.10.7. 0 modelo padrdo da Matriz de Responsabilizacdo esta definido no Anexo XIX,
composto pelos seguintes elementos:

VI.

VII.

VIII.

ACHADOS DE AUDITORIA: titulo do achado;

. DATA (OU PERIODO) DE OCORRENCIA DO FATO: Indicag3o da data ou

periodo de ocorréncia do fato tido por irregular;

. RESPONSAVEL: identifica o responsavel pelo achado;

. PERIODO DE EXERCICIO NO CARGO: indicacdo do periodo do agente

gue deu causa a irregularidade. Os eventuais afastamentos deverdao
ser considerados;

CONDUTA: identificar a acdo ou a omissdo, culposa ou dolosa que deu
causa ao achado;

NEXO DE CAUSALIDADE: identificacdo da relagdao de causa e efeito
entre a conduta do responsavel e o achado;

CULPABILIDADE: identificacdo da reprovabilidade da conduta adotada
pelo agente publico;

PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO: proposta de medidas preventivas,
corretivas, processuais ou materiais para os achados.

4.10.8. Constarao na Matriz de Responsabilizagdo a avaliacdo de culpabilidade e, se for o
caso, as considerac¢des acerca da punibilidade, circunstancias atenuantes ou agravantes, ou a

morte do agente.

75

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

12 Edigdo - 2019




e

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

4.10.9. Havendo muitos responsaveis, para ndo prejudicar a organizacao visual da matriz,
deve-se elaborar lista a ser anexada, constando os dados pertinentes a cada um dos
responsaveis.

4.11. Consolidagao da Matriz de Achados

4.11.1. Ao final da fase de execucgdo, a Matriz de Achados sera consolidada pela equipe de
fiscalizacdo, podendo ser submetida a processo de validacdo, que corresponde a duas
etapas:

I. Painel de Referéncia: tem o objetivo de colher criticas e sugestdes
para o aprimoramento da Matriz. Poderd contar com a participacdo de
especialistas convidados de universidades e centros de pesquisa,
representantes do controle interno e dos drgdos de planejamento,
representantes do Conselheiro-Relator, auditores com reconhecida
experiéncia no tema. O gestor poderd participar sempre que a equipe
e o supervisor entenderem que sua presenga nao trara prejuizo aos
objetivos propostos no Painel;

Il. Apresenta¢do ao gestor: consiste na apresentacdao do resultado da
etapa de execucdo ao auditado.

4.12. Papéis de Trabalho

4.12.1. Os papéis de trabalho, também chamados de documentos de auditoria, sdo os
registros dos procedimentos de Auditoria executados, das evidéncias de Auditorias
relevantes obtidas, preparadas em qualquer meio, com informagdes e provas elaboradas
diretamente pelo auditor ou por sua solicitagdo e supervisdao, tanto em meio fisico como
eletronico e conclusdes alcangadas pelo Auditor. Importante aqui salientar que documentar
o trabalho é a maior seguranca do auditor.

4.12.2. Os papéis de trabalho deverao ser elaborados de forma a:

I. registrar os procedimentos de trabalho realizados pelo auditor e seus
resultados, demonstrando se foram executados conforme o planejado
(NAG 4408.2.1);

Il. dar suporte necessdrio a opinido do auditor e respaldar o Relatério
(NAG 4408.2.2);
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lll. indicar os niveis de confianca depositada no sistema de controles
internos (NAG 4408.2.3);

IV. assegurar a qualidade dos exames (NAG 4408.2.4);

V. facilitar a revisdo e a supervisao dos trabalhos executados, registrando
que os trabalhos dos membros da equipe de fiscalizacdo foram
corretamente supervisionados pelo responsavel pela execu¢ao (NAG
4408.2.5);

VI. servir de fonte de informacOes para outros auditores que nao
participaram dos trabalhos, servindo de guia para os trabalhos de
fiscalizacdo subsequentes (NAG 4408.2.6);

VII. possibilitar a continuidade dos trabalhos quando necessaria a
substituicdo de membros da equipe de fiscalizacdo;

VIIl. servir de provas em processos administrativos e judiciais.

4.12.3. 0 auditor, ao elaborar os papéis de trabalho, independente do meio de sua
preparacdo, deve cuidar para que os documentos sejam escorreitos, objetivos, concisos,
claros, completos, exatos e conclusivos, cuidando para ndo trabalhar textos ou documentos
impositivos.

4.12.4. As informagbes registradas devem ser concisas, transmitindo o mdaximo de
informagdes com o minimo de palavras.

4.12.5. A documentagdo deve ser completa, incluindo todos os dados e informagdes
suficientes, relevantes, materiais, fidedignos, Uteis ou necessarios.

4.12.6. As evidéncias devem ser neles registradas sem rasuras ou emendas, sem distorgdes,
com imparcialidade e isencdo. Tais registros devem ainda ocorrer de forma ldgica,
cronolégica e bem ordenada, possibilitando entendimento claro. Devem, também, ser
descritas de forma acabada, terminativa, sem faltar nenhum contelddo ou significado,
incluindo informacdes precisas e detalhes importantes e calculos matematicos corretos, sem
erros ou omissoes.

4.13. Conteudo dos Papéis de Trabalho

4.13.1. Os papéis de trabalho devem conter as conclusdes obtidas nos exames de cada area
fiscalizada, guardando conformidade com os procedimentos e critérios utilizados.
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4.13.2. Deve-se tomar cuidado para ndo incluir dados e informacdes desnecessarios a
emissao da opinido ou de comentarios do auditor.

4.13.3. Os papéis de trabalho devem ser suficientemente completos, detalhados e
preparados de tal forma a permitir que um auditor que ndo teve contato anterior com o
trabalho desenvolvido possa utilizd-la no futuro, sem duvidas quanto as conclusdes
alcancadas e sobre como foram executados os exames.

4.14. Cuidados na Preparagao

4.14.1. Nos papéis de trabalho elaborados pelo auditor constardo, basicamente:

I. cabecalho com a logomarca do TCE-MS, nimero do processo, objeto
da fiscalizacdo, periodo examinado e nome do ente auditado;

Il. separadamente o assunto, tipo ou topico;
lll. as fontes dos dados e informacgGes apresentados;

IV. as pessoas entrevistadas, sempre que as informacdes contidas forem
baseadas em analise de documentos ou entrevistas;

V. as notas explicativas com esclarecimentos sobre o seu contetdo.

4.15. Os papéis de trabalhos podem ser classificados como:

I. Elaborados pelo auditor: papel de trabalho que registra as evidéncias
obtidas e que é preparada pelo préprio auditor, na medida em que
analisa os diversos eventos e transa¢des do ente;

Il. Elaborados por terceiros: documentacdao de auditoria que registra as
evidéncias obtidas e que é preparada pelo ente;

lll. Elaborados por solicitagdo direta do auditor: é papel de trabalho

preparado pelo ente auditado a pedido do auditor e de uso especifico
para atender a um determinado procedimento de auditoria;
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IV. Elaborados no exercicio das atividades do ente auditado: todas as
demais documentacdes de auditoria solicitadas pelo auditor ao ente
auditado, que também sdo utilizadas para registrar ou evidenciar o
trabalho executado.

4.16. Destinagdao dos Papéis de Trabalho

4.16.1. Serdo juntados ao processo de auditoria, apenas os documentos imprescindiveis a
correta compreensdo ou a comprovacao de fatos relevantes.

4.16.2. O Projeto de Auditoria e as matrizes de Planejamento, Achados e Responsabilizacdo
ndo serdo juntados ao processo de fiscalizacdo e serdo arquivados na pasta corrente.

4.16.3. Os demais papéis de trabalho serdo arquivados em pastas correntes e permanentes.

4.16.4. Serdo armazenados na pasta corrente os papéis de trabalho que respaldem a
confeccdo do Relatdrio e evidenciem os achados e procedimentos de fiscalizagdo.

4.16.5. Na pasta corrente serdo armazenados os papéis de trabalho pertinentes a
fiscalizacdo em curso, tais como:

I. Memérias de discussdo com servidores do 6rgdo ou entidade
auditada;

Il. Expedientes emitidos e recebidos (documentos de circularizagdo,
oficios);

lll. Projeto de Auditoria e as matrizes de Planejamento, Achados e
Responsabilizagao;

IV. Outros documentos utilizados apenas no trabalho corrente.

4.16.6. Na pasta permanente deverdao ser armazenadas as informag¢bes que possam ser
utilizadas em mais de uma fiscalizacdo e, que se refiram ao ente jurisdicionado. Esta pasta
deve ser constantemente atualizada, devendo incluir, pelo menos, as seguintes informacdes:

I. identificacdo do 6rgdo ou da entidade (nome, natureza juridica e
localizagdo na estrutura governamental);
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. legislacdo e normas (ato de criacdo, estatuto, regimento interno,

portarias, etc.);

. estrutura organizacional;

. areas de atuacao;

rol de responsdaveis da entidade e respectivos periodos de gestao;

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

Relatdrios de Auditorias anteriores;

decisGes sobre as prestacbes de contas dos Ultimos exercicios;

. deficiéncias e falhas evidenciadas nas ultimas contas, inspecdes ou

Auditorias;

orcamento e principais programas, projetos e atividades;

decisdes do Tribunal sobre fiscalizagdes realizadas na instituicao;

informacgdes necessarias a avaliagdo do Controle Interno;

outros documentos que poderao ser utilizados em outras fiscalizagGes.

4.16.7. Os papéis de trabalho sdo de propriedade exclusiva do TCE-MS, que sera responsavel
por sua guarda e sigilo (arquivos de auditoria) por no minimo cinco anos, devendo observar
as demais regras de temporalidade do Tribunal.

4.17. Reuniao de Encerramento

4.17.1. Ao término da fase de execugdo, sera realizada reunidao de encerramento com o
gestor da entidade auditada ou representante designado, ocasido na qual o coordenador da

equipe comunicara

verbalmente a finalizacgdo dos trabalhos e devolverd possiveis

documentos ainda em posse da equipe.
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4.17.2. Nessa ocasido, deverd ser informado ao jurisdicionado que ele tera a oportunidade
de se manifestar nos autos, quando receber o Relatdrio Preliminar de Auditoria.

4.17.3. A FIGURA 16 apresenta o fluxo de processo da Execucdo das Auditorias.
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FIGURA 16 - Fluxo de Trabalho: Execuc¢do da Auditoria.
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5. RELATORIO DAS AUDITORIAS
5.1. Disposi¢Oes gerais

5.1.1. Uma vez concluidos os trabalhos e definidas as escolhas e diretrizes, a equipe de
fiscalizacdo devera elaborar o Relatério, conforme o padrao estabelecido no Anexo XXI.

5.1.2. O Relatério é o instrumento formal e técnico em que a equipe de fiscalizacdo
comunica os objetivos, as questdes de Auditoria, a metodologia utilizada, os achados, as
conclusodes, e as recomendacoes.

5.1.3. O Relatério serda minuciosamente revisado pelos membros da equipe e pelo
Supervisor, com vistas a assegurar a qualidade por meio de informacgGes apoiadas por
evidéncias adequadas e pertinentes.

5.1.4. A equipe e o Supervisor verificardo se as conclusGes e as recomendacdes sdo
aderentes e decorrem logicamente dos fatos apresentados.

5.1.5. Para isso, a(s) conclusdao(des) deve(m) estar claramente ligada(s) ao(s) objetivo(s) e
critério(s) de auditoria e redigida(s) de tal forma que possa(m) aumentar o grau de confianca
dos usuarios previstos sobre a avaliacdo do objeto subjacente em relacdo aos critérios. (ISSAI
3100/29)

5.1.6. Dessa forma, objetivo do relatério nas auditorias operacionais &, frequentemente,
persuadir usudrios razoaveis, fornecendo-lhes novas perspectivas em vez de uma declaragado
formal de asseguragao. (NBASP, nivel 2)

5.1.7. Nas auditorias operacionais, o auditor fornece assegura¢ao aos usudrios ao explicar,
de maneira equilibrada e razodvel, como os achados, os critérios e as conclusées foram
desenvolvidos e porque os achados resultaram nas conclusdes. (ISSAI 3000/33)

5.1.8. Deve-se dar a entidade auditada a oportunidade de comentar sobre os achados, as
conclusdes e as recomendac¢des de auditoria, antes que seja emitido o relatdrio. (ISSAI
3000/129)

5.1.9. Dessa forma, a elaboracdao do Relatério de Auditoria Operacional deve seguir as
seguintes etapas:

I. elaboragdo de Relatério Preliminar de Auditoria: apds a conclusdo da

fase de execucgao da auditoria, a equipe elaborara um relatdrio preliminar que sera
encaminhado ao gestor por meio de notificacdo do Conselheiro Relator;
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ll. elaboragdo de Relatério Final de Auditoria: apds a manifestacao
do(s) gestor(es), a equipe analisa os comentarios por ele encaminhados e emite o
relatdrio final.
5.2.  Estrutura e Conteudo do Relatério de Auditoria
5.2.1. Conforme as Normas de Auditoria do TCE-MS, na redacdo do Relatério, a equipe de
fiscalizacdo deve orientar-se pela Clareza, Convic¢do, Concisdo, Completude, Exatidao,

Relevancia, Tempestividade, Objetividade e pelas seguintes regras:

I. Utilizar escrita clara, ndo rebuscada e de facil compreensao;

Il. Evitar o supérfluo, a obscuridade, ideias desconexas, exageros de
linguagem e énfase desnecessaria;

lll. Evitar referéncias a pontos imateriais, irrelevantes e de pouca ou
nenhuma utilidade, enfoques inconvenientes e conclusGes ndo
assentadas em fatos devidamente suportados em evidéncias;

IV. Evitar formato diferente do padrao estabelecido;

V. Dar preferéncia a paragrafos curtos e na ordem direta.

5.2.2. Deverao ser numerados:

I. Folhas;
Il. Titulos e subtitulos, de acordo com o Anexo XXI;

lll. Pardgrafos, de forma continua e independente da numeragdo dos
titulos e subtitulos;

IV. Anexos, para facilitar referéncias, e separados por uma folha com a
identificacdo e o nimero a qual se refere.

5.2.3. O Relatério devera conter exposicao detalhada de fatos e circunstancias verificados
em Auditoria, tendo por base o contetudo da Matriz de Achados.
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5.2.4. O modelo de Relatério a ser utilizado no TCE-MS consta no Anexo XXI e deve estar
estruturado em:
I. elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, resumo, lista de sigla,
lista de figuras, lista de tabelas e sumario;
Il. texto: introducdo, visdo geral do objeto avaliado, capitulos principais,
analise dos comentarios do gestor, conclusdo e proposta de encaminhamento;

lll. elementos pds-textuais: referéncias e apéndices.

5.2.5. A FIGURA 17 apresenta Modelo de Sumario do Relatdrio:
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1. INTRODUCAD
ANTECEDENTES;

OBJETIVOS E ESCOPO DA AUDITORIA;
CRITERIOS

METODOLOGIA

BENEFICIOS ESTIMADOS DA ASCALIACAD.

2. VISAD GERAL

3. PRIMEIRD CAPITULD PRINCIPAL

3. SUBTITULD

BENEFICIOS ESPERADOS.

4. ANALISE DDS COMENTARIOS DOS GESTORES
5. CONCLUSAD
6. PROPOSTA DE ENCAMINHRAMENTO

FIGURA 17 — Modelo de Sumario do Relatdrio.
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5.3. Capa

5.3.1. Elaborar conforme modelo do Anexo XXI ou personalizada, de acordo com o objeto
da Auditoria.

5.4. Folha de Rosto

5.4.1. Destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a identificacdo do
trabalho realizado, de acordo com o Anexo XXI.

5.5. Resumo
5.5.1. Elaborar conforme modelo do Anexo XXI.
5.6. Sumario

5.6.1. Consiste na numeracado dos titulos e subtitulos do Relatério de Auditoria e respectiva
paginacao.

5.6.2. Devem ser usadas letras maiusculas para indicar os titulos e a inicial maiuscula para
subtitulos.

5.7. Introducao
5.7.1. Deve conter, de forma concisa, as seguintes informacgdes:

I. Antecedentes;

Il. Identificagcdo simplificada do objeto de auditoria;
lll. Objetivos e escopo da auditoria;
IV. Critérios;

V. Metodologia;

VI. Limitagdes.

5.7.2. 0O campo Metodologia utilizada deve conter:
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I. procedimentos adotados, técnicas e papéis de trabalho utilizados no
planejamento e execucdo da Auditoria, bem como indicar o Anexo em
que consta a relacdo dos atos, contratos ou processos incluidos na
amostra auditada;

Il. participacdo de especialistas e de outras unidades técnicas que
tenham contribuido de modo significativo para a realizacdo do
trabalho, ainda que ndo tenham assinado o Relatério;

5.7.3. O campo limitacdes deverd indicar claramente aquilo que ndo pode ser investigado
em profundidade suficiente para a formulacdo de conclusGes, com as justificativas
pertinentes.

5.8. Achados de Auditoria
5.8.1. Constara a descricdo objetiva de fatos e circunstancias verificados na auditoria.
5.8.2. Cada questdo de Auditoria sera um subitem do Resultado da Auditoria.

5.8.3. O auditor, sempre que possivel, para evitar a repeticdio de causas, efeitos,
responsaveis, proposicoes e consideracdOes, fara remissdes ao tépico no qual o tema foi
abordado pela primeira vez.

5.8.4. Ao relatar as evidéncias, deve-se referenciar de forma clara onde se encontram. A
equipe deve destacar, sempre que possivel, os termos que deseja ressaltar, para facilitar
leitura posterior.

5.8.5. Na avaliagdo dos efeitos, deve-se considerar e relatar eventuais riscos que venham
agravar o resultado, caso o jurisdicionado n3ao adote medida efetiva recomendada.

5.8.6. Em funcdo de sua significancia, as boas praticas do jurisdicionado, achados positivos,
devem ser relatadas e registradas como propostas de encaminhamento para que sejam
adotadas como exemplo.

5.8.7. A equipe de fiscalizacdo devera atentar-se quanto a natureza e ao tratamento das
informagdes que estdo sendo incluidas no seu Relatdrio, considerando que podem ser
confidenciais ou sensiveis.

5.8.8. Se a divulgacdo de determinadas informacgdes pertinentes for proibida ou forem
excluidas de um relatério devido a sua natureza sensivel ou confidencial, no relatério devera
constar que certas informacdes foram omitidas, justificando as razdes para tal omissdo. Em
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tais circunstancias, podera ser emitido um relatério separado, confidencial ou de uso
restrito, contendo tais informacdes, e distribui-lo apenas aqueles autorizados por lei ou
regulamento a recebé-las. (ISSAI 3200/138)

5.8.9. As informacdes recebidas de pessoa fisica ou juridica externa ao Tribunal devem ser
classificadas de acordo com os requisitos de seguranca da informacdo pactuados com quem
as forneceu.

5.8.10. Os autos e as pecas do processo devem ser classificados levando em consideracdo o
nivel de confidencialidade das informac¢des ou documentos neles inseridos.

5.8.11. Os achados de auditoria ndo decorrentes do escopo, conforme relevancia e urgéncia,
poderdo constar em relatério destaque.

5.9. Analise dos comentarios do gestor

5.9.1. A andlise dos comentarios recebidos deve ser registrada em papéis de trabalho, de
modo que quaisquer modificacdes no relatério preliminar de auditoria, ou razGes para nao
se fazer modificacbes, sejam documentadas. Essa documentacdo fornece transparéncia
sobre as razbes pelas quais quaisquer modificacbes foram ou ndo feitas no relatorio
preliminar de auditoria, bem como as razdoes do auditor para essas decisGes. (ISSAI
3000/132)

5.9.2. Todos os comentarios recebidos precisam ser cuidadosamente considerados.
Quando as respostas fornecem novas informagdes, o auditor precisa avalid-las e estar
disposto a modificar o relatério preliminar. Todas as discordancias devem ser analisadas
para que o relatdrio final seja equilibrado e imparecial.

5.9.3. Assim, é importante que a equipe avalie os comentarios das entidades auditadas
quanto a suficiéncia para abordar os achados, se sdo inconsistentes ou estdo em conflito
com os achados, as conclusdes ou as recomendacdes do relatério preliminar.

5.10. Conclusao

5.10.1. Destina-se a sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado, reservado a
responder as questdes formuladas na Matriz de Planejamento, e destacar os principais
achados em consonancia com os fatos e evidéncias levantadas e discutidas na

fundamentacao do Relatodrio.

5.10.2. As referéncias aos achados de Auditoria devem indicar o nimero do paragrafo em
gue cada um deles é tratado no Relatério.
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5.10.3. Para a formulacdo da conclusdo, devem ser considerados os efeitos do achado,
obtidos pela avaliacdo da diferenca entre situacdo encontrada e o resultado que teria sido
observado caso se tivesse seguido o critério.

5.10.4. O beneficio estimado das propostas de encaminhamento deve ser relatado na
conclusdo, agrupando-se propostas que contribuam para o mesmo beneficio.

5.11. Proposta de Encaminhamento

5.11.1. Trata-se de recomendacbes, determinacdes, propostas de encaminhamento entre
outras sugestGes da equipe de fiscalizacdo. As proposicdes deverdo ser extraidas da Matriz
de Achados e da Matriz de Responsabilizacao.

5.11.2. Todas as propostas da equipe de auditoria deverdo ser dirigidas aos responsaveis
para seu cumprimento.

5.11.3. Devem ser propostas medidas corretivas que alcancem, conforme o caso, as causas e
efeitos dos achados de Auditoria, bem como outras que viabilizem o aprimoramento dos
controles internos ou da gestdo e que, de fato, agreguem valor aos resultados da
Administracdo Publica entregues a sociedade.

5.11.4. As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o nimero do subtitulo em que
cada um deles é tratado no Relatério.

5.11.5. As recomendag¢des devem ser bem fundamentadas e agregar valor. Devem tratar as
causas dos problemas e/ou deficiéncias. No entanto, devem ser redigidas de forma a evitar
banalidades ou simplesmente contradizer as conclusdes da auditoria, e ndo devem invadir as
responsabilidades da administragao. Deve ficar claro de quem e sobre o que se estd falando
em cada recomendagdao, quem é responsavel por tomar qualquer iniciativa e o que as
recomendacgdes significam — isto é, como contribuirdo para melhorar o desempenho.
(NBASP, nivel 2, item 40)

5.11.6. Na proposta de encaminhamento deve ser inserida determinagdao para que o
auditado elabore e encaminhe ao Tribunal um plano de agao, pois cabe a ele apresentar
proposta das medidas a adotar visando atender as deliberagdes propostas e corrigir os
problemas identificados.

5.11.7. O plano de ag¢ao devera indicar os responsaveis, as atividades e os prazos para a
implementacao das deliberagdes.
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5.11.8. O plano de ag¢ao é um documento que formaliza as medidas que serdao adotadas
pelo(s) gestor(es) e auxiliard o monitoramento da implementa¢do das deliberagdes e a
guantificacdo de seus efeitos.

5.11.9. Deverd ser incluida também na proposta, sugestdo para que seja autuado processo
de monitoramento da deliberagdo e o retorno dos autos a Divisao de Fiscalizagao.

5.12. Apéndices e Anexos

5.12.1. As evidéncias devem ser juntadas ao Relatério de Auditoria. Para facilitar o manuseio
e a leitura, elas devem ser organizadas em Anexos ou apéndices, separadas por folha
informando o nimero e o nome a que se refere.

5.12.2. O apéndice é um texto ou documento elaborado pela equipe de fiscalizacdo, a fim de
complementar sua argumentacdo. Para ndo prejudicar o desenvolvimento do contelddo do
Relatorio, este texto ou informacdo complementar é apensado ao final do Relatdrio, para

consulta.

5.12.3. Consideram-se apéndice, ainda, os documentos que por seu tamanho ou disposicdo
grafica ndo possam constar do corpo do Relatdrio, tais como, tabelas, graficos e fotografias.

5.12.4. 0 apéndice é identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo
respectivo titulo. Exemplo: APENDICE A — Memdria de Célculos.

5.12.5. Serdao registradas, no apéndice ou no Anexo, as explicacdes necessdrias a
compreensdao da informagdao, que poderiam desviar o foco se colocadas no corpo do

Relatério, em razao de sua extensdo e complexidade.

5.12.6. Os posicionamentos divergentes ocorridos no ambito da equipe serdo consignados
em apéndices.

5.12.7. A divergéncia do Supervisor ou do Chefe da Divisdo serd consignada em despacho.

5.12.8. Anexos sdo os documentos ndo elaborados pela equipe de fiscalizacdo e servem de
fundamentagdo, comprovagao ou ilustracao.

5.12.9. Os Apéndices precedem os Anexos e ambos constam do sumario.
5.13. Documentos Obrigatérios

5.13.1. Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de auditoria, em forma de
Apéndice ou Anexo.
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I. Portaria de Fiscalizacao;

Il. Oficios de apresentacdo, de comunicacdo de fiscalizacdo e de
solicitacdo de documentos e Informacdes;

lll. Relagdo dos documentos incluidos na amostra auditada, conforme a
equipe julgar necessario;

IV. Evidéncias, conforme a equipe julgar necessario.

5.14. Disposigoes finais
5.14.1. O Relatdrio de Auditoria deve ser datado e assinado por todos os membros da equipe
de fiscalizacdo e pelo Supervisor dos trabalhos. A assinatura do Supervisor significa apenas

gue tomou conhecimento.

5.14.2. Os papéis de trabalho serdo arquivados com referéncia ao numero do processo de
fiscalizacdo, para futura consulta.

5.14.3. A entrega do Relatério Final de Auditoria ao Supervisor formaliza o término dos
trabalhos da equipe de fiscalizacdo.

5.14.4. A FIGURA 18 apresenta o fluxo de trabalho da Elaboragado do Relatério Preliminar.
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Elaboragio de Relatorio Preliminar

-

propostas de encaminhamento

. Reuilsalr Indicar ajustes e
% : relatario .
= .
.E . ) Relatdrio
: Mabiizde Preliminar
. Achados de
@ Auditoria
Anexo XX .
A
H
Juntada das Revi
= Elaborar relatorio evidéncias e Expordetalhadaments + R FW:S.E.F
de auditoria papéis de fatos & circunstancias B Ef ore
S reliminar
,g Término da Entrega do
g execMcAD da Relatdrio
‘5 auditoria Verificar aderéncia das conchsdes e Freliminar

FIGURA 18 - Fluxo de Trabalho: Elaboracdo de Relatério Preliminar.

MANUAL DE
AUDITORIA OPERACIONAL

1° Edigdo - 2019

93



Q

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

de Relatério Final
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Gestar seus Comentirios
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Chefe da Divi
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Supervisor de
Fiscalizacao

Entrega do
O Relatério

Preliminar

Equipe de Fiscalizagio

Comentarios A Relatorio Final
do Gestor . de Auditoria

Anadlisar os Elaborar
Comentarios Relatorio Final
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FIGURA 19 - Fluxo de Trabalho: Elaboracdo de Relatério Final.
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6. SUPERVISAO, REVISAO E QUALIDADE DOS TRABALHOS
6.1. Disposi¢oes Gerais

6.1.1. A Auditoria Operacional deve ser supervisionada e revisada pelo Supervisor de
Fiscalizacdo e aprovada pelo Chefe da Divisdo.

6.1.2. A supervisdo e revisdo serdo realizadas durante cada fase da fiscalizacdo. Abrangerd
aspectos relativos ao conteudo, método de fiscalizacdo, a fim de assegurar a qualidade, o

atingimento dos objetivos e o desenvolvimento das equipes de trabalho.

6.1.3. A supervisdo deve ser iniciada na fase de planejamento e finalizada apds a conclusao
dos exames e a emissdo do relatério.

6.1.4. A supervisdo e revisdao devem abranger os trabalhos de todos os profissionais que
integram a equipe de fiscalizacdo, inclusive os de consultores e especialistas porventura
contratados pelo TCE-MS.

6.1.5. A supervisdo e revisao compreendera:

I. o planejamento da auditoria;

I. a aplicacdo de procedimentos e técnicas para atingir os objetivos e
metas estabelecidos;

lll. aelaboragdo dos papéis de trabalho;

IV. aorientagdo da equipe de fiscalizagao;

V. a avaliagdo da consisténcia das informagdes levantadas e das
conclusoes;

VI. aobservancia dos objetivos da Auditoria;

VII. o cumprimento das Normas de Auditoria;

VIII. aelaborag¢ado do Relatério.
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6.1.6. O Supervisor se manifestara, por meio da aposicdo de rubrica ou assinatura, nos
seguintes papéis de trabalho: Visdo Geral do Objeto, Matriz de Planejamento, Matriz de
Achados e Matriz de Responsabilizacao.

6.1.7. O Supervisor de Fiscalizagdo devera discutir a revisdao dos trabalhos de Auditoria com
a equipe de fiscalizacdo, com a finalidade de propiciar alteracdes e melhorias a realizacdo de
Auditorias posteriores.

6.1.8. Além da supervisdo e revisdo dos trabalhos, haverd o Controle e Garantia da
Qualidade das Fiscalizacdes, definidos em normativo préprio.

6.1.9. Os auditores devem aplicar procedimentos para salvaguardar a qualidade,
garantindo que os requisitos aplicdveis sejam atendidos e dando énfase a relatdrios
apropriados, equilibrados e justos que agreguem valor e respondam as questdes de
auditoria. (NBASP, nivel 2, ISSAI 300, item 32)

7. DIVULGACAO
7.1. Disposi¢oes Gerais

7.1.1. A publicacdo dos relatdrios de auditoria operacional contribui para a transparéncia
na gestdo do setor publico e demonstra como a auditoria operacional contribui para
melhorias na administracdo publica e na governanca. Por conseguinte, é fundamental dispor
de um processo para comunicar os resultados para publicos-chave, tais como o poder
legislativo, as partes interessadas e a midia. (Apéndice a ISSAI 3100/81)

7.1.2. Além do relatério publicado (em papel ou on-line), poderdo ser elaborados produtos
adicionais para disseminar amplamente os achados do relatério principal:

a) Disponibilizagdo a midia de informag¢Ges adequadas e bem equilibradas,
por exemplo na forma de press-releases. Isso pode reduzir o risco de ma
interpretacdo da midia ou de exageros na divulgacao dos achados.

b) Sumario executivo do relatério final que abranja as conclusGes mais
relevantes, disponibilizado ao publico em geral no site da Internet.

c) Relatérios de feedback individuais aos respondentes de pesquisas para
demonstrar o seu desempenho em comparac¢ao as referéncias do setor e

para disseminar boas praticas.

d) Publicacdo na Internet de andlises detalhadas de dados como anexos
técnicos.
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8. MONITORAMENTO
8.1. Disposi¢oes Gerais

8.1.1. As decisGes proferidas pelo Tribunal, a partir dos relatérios de auditoria, poderao ser
objeto do Monitoramento, instrumento de fiscalizacdo previsto no art. 31 da Lei Orgénica do
TCE-MS.

8.1.2. O monitoramento do relatério de auditoria é uma ferramenta importante para
fortalecer o impacto da auditoria e melhorar o trabalho de auditoria no futuro, e é,
portanto, uma parte valiosa do processo de auditoria. Um processo de monitoramento
facilitard a implementacdo efetiva das recomendacdes de auditoria. Também fornecera
feedback ao Tribunal, ao poder legislativo e ao governo sobre a efetividade da auditoria
operacional e as melhorias efetuadas pela entidade auditada. (ISSAl 3200/146)

8.1.3. E importante que o monitoramento n3o demore muito a iniciar, para que n3o se
perca a expectativa de controle. Também ndo vale a pena monitorar as atividades por muito
tempo, pois. de acordo com a experiéncia do Government Accountability Office (GAO), a
maior parte das deliberacbes é implementada até 3 (trés) anos apods a realizacdo da
auditoria. (TCU, 2010)

8.1.4. Para facilitar a apreciacdo das medidas tomadas pelo gestor frente as deliberagdes,
preferencialmente um dos membros da equipe que realizou a auditoria operacional serd o

coordenador da equipe de monitoramento.

8.1.5. Os procedimentos referentes ao Monitoramento serdo descritos em normativo
proprio.
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ANEXO | COMUNICAGAO DE AUDITORIA

e N
‘@
\ =
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

COMUNICACAO DE AUDITORIA

Comunico aos servidores abaixo relacionados que na data de (data), realizarao Auditoria
no (nome do jurisdicionado) com o objeto de (descrever objeto). Cientifico que, caso exista
impedimento legal, técnico ou suspeigdo, o prazo para manifestacdo é de dois dias uteis, a

contar do recebimento desta.

Nome do Servidor Cargo Matricula | Fung¢do na Equipe
XXX Xxxx XXXX XXXX
Campo Grande - MS .......... P« [T de 20.....
Nome

Chefe da Divisao

(matricula)
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=

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

TERMO DE IMPEDIMENTO/SUSPEICAO

Ao
(Nome do Auditor)
SUPERVISOR DE FISCALIZACAO

(Nome) Auditor Estadual de Controle Externo /Técnico de Controle Externo, na condi¢do
de provavel (Coordenador ou membro) da equipe a ser designada para realizar fiscalizacdo
no (ente a ser fiscalizado), DECLARA seu (impedimento ou suspeigdo), nos termos do item

(citar n° do item do Impedimento Legal, Técnico ou Suspeicéio da NAG-TCE/MS).
Campo Grande - MS .......... P« [T de 20.....

Nome
Cargo

(matricula)
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ANEXO Ill SOLICITAGAO DE PESSOAL

-

=

't

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

SOLICITACAO DE PESSOAL
Ao
(Nome do Auditor)
SUPERVISOR DE FISCALIZACAO

(Nome) (cargo), na condicio de indicado a fungdo de Coordenador da equipe de
fiscalizacdo que realizara Auditoria Operacional, cujo objeto é (informar objeto), no
(jurisdicionado),

Obs.: escolher a situagdo pertinente dentre as hipoteses abaixo

informa a necessidade de inclusdao na equipe de fiscalizagao de (numero de especialistas)
especialistas na area de (informar a drea necessitada), diante dos seguintes motivos:
(apresentar os motivos).

ou

informa a necessidade de inclusdo na equipe de fiscalizagio de (numero de

AUDITORES/TECNICOS), diante dos seguintes motivos: (apresentar os motivos).
Campo Grande - MS ........ , € s de 20....

Coordenador da Equipe

(matricula)
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ANEXO IV PORTARIA DE DESIGNAGAO DE EQUIPE

o

‘@
\ S
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

PORTARIA TC/MS N2 XX

Designa a Equipe de Fiscalizagdo para Auditoria
Operacional e dd outras providéncias.

O (A) CONSELHEIRO (A) XXXX, PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuigées legais conferidas pelo artigo 75 da
Resolu¢do Normativa TC/MS n°. 076/2013,

RESOLVE:

Art. 12 — Designar os servidores: NOME, cargo, NOME, cargo, (...) para, sob a coordenacao
do primeiro, realizarem Auditoria Operacional no ( nome do 6rgao jurisdicionado).

Art. 22 — O servidor NOME, cargo, realizara a supervisao dos trabalhos realizados.

Art. 32 — Determino que sejam adotadas as medidas necessarias para a abertura do
processo de Auditoria Operacional.

Art. 42 — Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.
PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Presidéncia, ... de ......ccceervneennnnne de 20....

Nome

Presidente
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ANEXO V SOLICITACAO DE VEICULOS

h

=

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE (inserir tematica)

SOLICITACAO DE VEICULOS

- . N¢ X/20XX
SOLICITACAO DE VEICULOS
Data XX.XX.20XX
Previsao de
Orgio Solicitante: Deslocamento
NOME
Supervisor de Fiscalizagao
Hora:
Divisao de Fiscaliza¢ao de (inserir
tematica)
Natureza do Servigo:
Monitoramento em XXXXX
Caracteristicas do Veiculo a ser utilizado:

Servico Normal: XXX
Numero de Pessoas: XXX
Veiculo Utilizado: Placa: Motoristas:
XXXX XXXX XXXX

INiCIO TERMINO MOTORISTA
Data XX.XX.20XX Data XX.XX.20XX Inicial XXXX
Hora XXXX Hora XXXX Final XXXX

Em: XX.XX.20XX
Nome

Supervisor de Fiscalizacao
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ANEXO VI SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO

h

=

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO

Ao
Nome (Chefe do Protocolo)

SETOR DE PROTOCOLO

Em aten¢do a PORTARIA TC/MS N2 XXX, solicita-se a abertura do processo da

Auditoria Operacional para (descrever objeto) no (érgdo jurisdicionado).

Campo Grande - MS ........ P« [T de 20....

Nome
Chefe da Divisao

(matricula)
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ANEXO VII OFiCIO DE COMUNICA(;I'SO DE FISCALIZA(;AO
‘@
\ N

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

Oficio n° XXX/20__

Campo Grande — MS, de de 20xx.

Senhor (descrever o Cargo),

Comunico a Vossa (Exceléncia, Senhoria), que este Tribunal iniciara trabalho de auditoria
operacional, coordenado pelo Auditor (nome do auditor), nessa Unidade.

Obs.: escolher a situagdo pertinente dentre as hipoteses abaixo

CASO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. A equipe de fiscalizagdo estara nessa unidade no periodo de xxx a xxx (informar o
periodo). Desse modo, solicito que sejam disponibilizados os seguintes documentos:

a) Documento ou informagdo 1...;
b) Documento ou informagdo 2...;
c) Documento ou informagdo 3...;
CASO AINDA NAO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. A equipe de fiscalizagdo estard nessa unidade no periodo de xxx a xxx (informar o
periodo). Desse modo, solicito que, oportunamente, ao serem detalhados, sejam
disponibilizados os documentos necessarios a Auditoria.

2. Solicito, ainda, a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a
instalacdo da equipe e senha para acesso aos sistemas informatizados, bem como a
designacdao de uma pessoa qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Atenciosamente,

Chefe da Divisao

A Sua Exceléncia o Senhor ou Ao Senhor
XXX

Cargo

Municipio — UF
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ANEXO VIII OFICIO DE APRESENTAGCAO

=

-y

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

Oficio n° XXX/20XX- (Indicar a Divisdo)

Campo Grande — MS,

Assunto: Apresentacao de Equipe de Fiscalizagdo

Processo: TC/XXXX/20XX. (no caso da fase de execugdo)

Senhor (a) (descrever o Cargo),

de de 20XX.

Apresento a Vossa Exceléncia ou ao Senhor, os servidores, abaixo
relacionados, designados pela PORTARIA TC/MS N2 XXX, de XX/XX/20XX, que realizardo

Auditoria Operacional:

Nome do Servidor Cargo Matricula

Func¢do na Equipe

XXXX XXX XXXX Coordenador, membros e supervisor

Solicito que providencie ambiente reservado e seguro para a instalagao
da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e divulgacao interna sobre a
fiscalizacdo e o local em que a equipe se encontra, bem como a designa¢dao de uma pessoa

qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Agradeco, antecipadamente, a colabora¢ao prestada a equipe. Ressalto
que a obstrucdo ao livre exercicio das fiscalizagoes, bem como a sonegacao de processo,
documento ou informagao é considerada infragdo, passivel de multa conforme artigos 42 e

45 da Lei Complementar n2 160/2012.

Atenciosamente,

Nome
Conselheiro

A Sua Exceléncia o Senhor ou Ao Senhor
XXX
Cargo
Municipio — UF
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ANEXO IX SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
‘@
\ e
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

Solicitagdo de Documentos n® XXX/20XX

Jurisdicionado: nome do jurisdicionado.
(Localidade), de de 20xx.

Senhor (a) (descrever o Cargo),
Para melhor instrucdo da Auditoria Operacional iniciada por meio do (citar o

oficio de apresentacdo ou portaria da designacdo de equipe), solicitamos que seja
determinado ao setor competente, o fornecimento da documentacdo assinalada abaixo, no
prazo de .... (estabelecer prazo em dias ou horas), conforme estabelecem os incisos | e Il do
art. 179 do Regimento Interno, cc. § 12 do art. 22 da Lei Complementar n? 160, de 2 de
janeiro de 2012.

Documentagdo Solicitada:

1. Documento ou informagdo 1...;

2. Documento ou informagdo n...;

Por dever de oficio, informo que a obstrugao ao livre exercicio da fiscalizacao
e a sonegacao de processo, documento ou informacgao podera ensejar a aplicagdao da multa
prevista no art. 44 da Lei Complementar Estadual n. 160/2012.

Salientamos que esta solicitacao de documentos nao exclui a possibilidade de
que outras requisicGes sejam entregues a Vossa Exceléncia/Senhoria, inclusive de forma

verbal ao longo do trabalho de fiscalizacao.

Nome
Coordenador da equipe de Fiscalizagdo
Recebidoem __ / /
Hordrio: __h___min
Identificacdo e carimbo
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ANEXO X CRONOGRAMA DA AUDITORIA

=,

.

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

CRONOGRAMA DA AUDITORIA OPERACIONAL
(PLANEJAMENTO, EXECUCAO E RELATORIO)

Nome da » . .. Atividade ’ Produto
. Duragao Inicio Término . Responsavel
atividade anterior entregue
PLANEJAMENTO
EXECUCAO
RELATORIO
Campo Grande - MS ........ A« [T de 20....
Nome
Coordenador da Equipe
(matricula)
Nome
Membro da Equipe
(matricula)
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ANEXO XI ORCAMENTO
‘@
\ e
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)
ORGCAMENTO

(PLANEJAMENTO, EXECUCAO E RELATORIO)

Os custos diretos das fases de planejamento, execucdo e elaboracdo do relatério
sdo apresentados na tabela a seguir.

Item de Custo Planejamento Execugao Relatério Total

Salario

Diarias

Transporte

Suprimento de fundos

Outros (especificar)

Total

Campo Grande - MS ........ , € s de 20....

Nome
Coordenador da Equipe

(matricula)

Nome
Membro da Equipe

(matricula)
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ANEXO XIl PROJETO DE AUDITORIA
D
\ S

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

PROJETO DE AUDITORIA — PROCESSO TC/XXX/XXX

O projeto de Auditoria deve resumir todo o trabalho que se pretende
realizar, explicitando a motivagao para investigar determinado problema, definindo o
enfoque especifico e a metodologia. Compreendera, no minimo:

Resumo de todo o trabalho que se pretende realizar;

Equipe de fiscalizagao;

Visdo Geral do Objeto, contendo a avaliagdo de controles internos e
analise dos riscos do objeto (se for o caso);

Descrigao do objetivo e escopo;

Resultados esperados;

Anexos: Portaria de Designa¢dao, Cronograma, Or¢camento e Matriz de
Planejamento.
Obs.: o conteudo acima é apenas um referencial para a elaboragdo do projeto, ndo deve

constar do documento final.

Nome
Coordenador de Fiscalizagcao
Nome
Supervisor de Fiscalizacao
Nome

Chefe da Divisao
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ANEXO XIlII MATRIZ SWOT (FOFA)

-,

t

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divisdo)

m-a2m-wI P

Pontos fortes — as caracteristicas
positivas internas que
uma organizagdo pode explorar para
atingir as suas
metas. Referem-se as habilidades,
capacidades e

PROCESSO TC/XXX/XXX
FORCAS + FRAQUEZAS -
Pontos fracos — as caracteristicas negativas
internas

que podem inibir ou restringir o
desempenho da
organiza¢do. Referem-se a auséncia de
capacidades
e/ou habilidades criticas. Séo, portanto,

A s - . deficiéncias e
INTERNO competéncias bdsicas da organizagéo — f
caracteristicas que devem ser superadas ou
que atuam em
, . . contornadas
conjunto para ajudd-la a alcangar ..
para que a organizagdo possa alcangar o
suas metas e i
. . nivel de
objetivos. .
. . , desempenho desejado.
Ex.: equipe experiente e motivada, . .
Ex.: alta rotatividade de pessoal,
recursos , , N
(. sistemas de informagdo obsoletos,
tecnoldgicos adequados. )
processos internos
excessivamente burocratizados.
OPORTUNIDADES + AMEACAS -
Caracteristicas do ambiente externo, . . ~
. ., Caracteristicas do ambiente externo, nGo
ndo controldveis . .
ela organizagdo, com potencial para controldvels
P g ) 9" Y P P pela organizagdo, que podem impedi-la de
ajudd-la a crescer ..
e atingir ou exceder as metas atingir as
EXTERNO 4 . metas planejadas e comprometer o
planejadas. ]
. . crescimento
Ex.: diretrizes governamentais ..
organizacional.

favordveis ao fortalecimento
institucional, novas fontes
orcamentdrias, parcerias com outras

instituigoes.

Ex.: dispersdo geogrdfica do publico-alvo,
disparidades regionais, conflito de
competéncia.
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ANEXO XIV DIAGRAMA DE VERIFICACAO DE RISCOS

e N
‘@
\ R
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

PROCESSO TC/XXX/XXX
Consequéncia
Fraco Moderado Forte
P ,
r Provavel M
o
b
a
b
: Possivel B
i
d
a
d
€ Improvavel B B M

Risco: Baixo — B; Médio — M; Alto— A
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ANEXO XV INVENTARIO DE RISCOS

&Y, '
INVENTARIO DE RISCOS

TRIBUNAL DE CONTAS

Processo TC: XX/20XX

Jurisdicionado: Declarar os nomes dos principais jurisdicionados auditados.

Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa a abrangéncia do inventdrio de riscos
realizados.

ITEM ATIVIDADE OBIJETIVO DA EVENTOS DE RISCOS CONTROLES
ATIVIDADE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Equipe de Auditoria: Em: __ [/ [/ Supervisor de Em: __ [/ [
Nome, matricula e Fiscalizacao:
assinatura Nome, matricula e
assinatura
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ANEXO XVI MATRIZ DE PLANEJAMENTO

<>

TRIBUNAL DE CONTAS
Estado de Mato Grosso do Sul

TCEMS

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Tema de auditoria: Identificar o programa, acdo e atividade auditdveis
Jurisdicionado: Declarar os nomes dos principais jurisdicionados auditados.
Problema: Expressar, de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria.

PROCEDIMENTOS

QUESTOES DE INFORMACOES FONTES DE p ~ O QUE A ANALISE VAI
ITEM AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS DE %I\L;?)I.(I)SSE DE LIMITACOES PERMITIR DIZER
QAO01 Focar os principais Limitar a questdo. Quem? Identificar as técnicas de coleta de dados Identificar os Indicar os fatores que Respostas que se
aspectos do objetivo que serao usadas e descrever os métodos e dificultam ou restringem pretende para a
pretendido. Prever todas as Onde? respectivos procedimentos; técnicas a obtencgao das questao de auditoria,
informagdes ) _ utiIiza.d.os para informagoes requeridas; consid_erando os
Limitar ao objetivo necessarias e Qual Associar ao rrnenos unl proced|n.1ento para . ver.lflc.a\r a 3 o procedl'n?entos de
da Auditoria. especifica-las . ocumento? cada informagao requerida. fidedignidade, Especnflcar‘as Ilmlt?;'oes _ _anallse e, .
: completude, quanto: a estratégia principalmente, quais
~ Nio formular procedimentos para veracidade e metodoldgica adotada objetivos especificos
Englobar todos os N&o descrever sob a Especificar. pertinéncia dos a0 acesso a pessoas e do trabalho atendem

itens que serdao
verificados

forma de
questionamento.

Associar ao menos
uma fonte de
informagao.

Associar a pelo
menos uma
informagao

requerida.

informagGes nao requeridas.

Detalhar os procedimentos em tarefas, de
forma clara, com os aspectos a serem
abordados.

Descrever as técnicas que serao aplicadas.

dados coletados;

Indicar os objetos
nos quais o
procedimento
sera aplicado.

informagoes a qualidade
das informagdes e as
condicOes operacionais
de realizagdo do
trabalho.

tal resposta;

Esclarecer
precisamente que
conclusGes ou
resultados podem ser
alcangados.

Equipe de Auditoria:
Nome, matricula e assinatura

Em: /[

Supervisor de Fiscalizagao:

Nome, matricula e assinatura

Chefe da Divisao

Nome, matricula e assinatura
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ANEXO XVII FORMULARIO DE ENTREVISTA

=

TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

-

DIVISAO DE CONTROLE EXTERNO (Nome da Divis3o)

Objetivo da Entrevista:

O que a equipe pretende esclarecer por meio da entrevista.

Local da Entrevista:

Data da Entrevista: Xx/xx/Xxxx

Horario da Entrevista: xx:xx

Entrevistados:

Entrevistadores:

XXXXX XXXXX
Sintese das informagdes Obtidas: Evidéncias:
Resumir as perguntas efetuadas e as | Fazer referéncia as evidéncias que

respostas dadas pelo(s) entrevistado(s)
que forem consideradas relevantes
para o desenvolvimento dos achados e
das conclusdes de Auditoria.

corroborem as informagdes obtidas (se
houver).

Local/ Data:

Assinaturas:

Entrevistado(s):
XXXXX

Entrevistador(es):
XXXXX
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ANEXO XVIII MATRIZ DE ACHADOS

( [ -

\—‘)
TRIBUNAL DE CONTAS
Processo TC: XX/20XX
Tema de auditoria: Identificar o programa, ag¢do e atividade auditdveis

Jurisdicionado: Declarar os nomes dos principais jurisdicionados auditados.
Problema: Expressar, de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria.

MATRIZ DE ACHADOS

ACHADOS DE SITUACAO . EVIDENCIAS E < ~ BENEFICIOS
ITEM AUDITORIA ENCONTRADA CRITERIOS ANALISE CAUSAS EFEITOS BOAS PRATICAS | RECOMENDACOES ESPERADOS
ACHO1 Descrever o Relacionar as Indicar os Indicar Expor as Avaliar quais foram ou | Descrever agbes | Dispor as propostas | Apresentar
titulo da principais critérios que precisamente os causas ligadas podem ser as identificadas que | de recomendagées os
impropriedade constatacoes, refletem documentos, dados a consequéncias para o |comprovadament| alinhadas com as beneficios
ou obtidas a partir de comoa e informagdes que operacionali- 6rgdo/ entidade, para e lavam abom | causas dos achados que se
irregularidade | discrepancias entre gestao respaldam a zagaooua o erarioou paraa desempenho, de auditoria. esperam
as evidéncias deveria ser. opinido da equipe. | concep¢ao do sociedade. como forma de alcangar
coletadas na fase objeto da subsidiar a Deve ter a coma
de execugdo e os Explicitar o Verificar se as auditoria, Registrar as proposta de finalidade de implementa-
critérios de padrao de evidencias tém os bem como consequéncias recomendag¢do. | corrigir ou mitigar a ¢do das
desempenho desempenho atributos aquelas que relacionadas com as origem das recomenda-
previstos para o usado para necessarios. estao fora do causas e os deficiéncias e goes.
orgdo ou objeto medir a controle ou correspondentes discrepancias
auditado. economicidad Indicar as técnicas da influéncia achados de auditoria, diagnosticadas pela
e, eficiéncia, utilizadas para do gestor. evidenciando aos equipe.
Descrever toda a eficaciae tratar as gestores a necessidade
situagao existente, efetividade informagées Devem ser de implementar
deixando claro do objeto de coletadas durante a conclusivas. medidas que permitam
como os diversos auditoria. execucio e os aprimorar o
aspectos do achado resultados obtidos. desempenho do objeto
o fundamentam. avaliado.
Equipe de Auditoria: Em:__/ / _  Supervisor de FISCALIZACAO: Em: _ [/ [

Nome, matricula e assinatura

Nome, matricula e assinatura
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ANEXO XIX MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

<>

TRIBUNAL DE CONTAS
Estada de Mato Grosso do Sul

TCEMS

Processo TC: XX/20XX

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

Jurisdicionado: Declarar os nomes dos principais jurisdicionados auditados.

Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa a abran

géncia do inventdrio de riscos realizados.

. PERIODO DE
ACHADOS DE DATA (OU PERIODO) DE < . NEXO DE PROPOSTA DE
LN AUDITORIA OCORRENCIA DO FATO R EXE?:LCC:Z e (el eloE CAUSALIDADE (GRS Sl ENCAMINHAMENTO
ACHO1 Descrever o Indicagao da data ou Indicar, além Indicar sempre e Identificar a agdo Evidenciar a relagao Avaliar a Na matriz de responsabiliza¢ao, a
titulo da periodo de ocorréncia do nome, o para todos os ou a omissao, de causa e efeito reprovabilidade proposta de encaminhamento
impropriedade do fato tido por cargo e o CPF responsaveis o culposa ou dolosa entre a conduta do da conduta, podera ser cumulativa e pode ser
ou irregular. Em se do periodo de praticada pelo responsavel e o destacando assim classificada: imputagdo de
irregularidade. tratando de responsavel exercicio. responsavel. resultado ilicito. situagées débito: sangdo (multa,
irregularidades de pessoa fisica. atenuantes ou inabilitagdo); afastamento do
efeitos continuados, o Nos casos de agao, (CONDUTA)... agravantes. cargo; nao imputagao de sangao
periodo utilizar verbos no Resultou... ou débito; encaminhamento para
correspondente devera infinitivo, (RESULTADO ILICITO) autoridade competente;
também ser mencionar os instauragao de TCE, quando nao

considerado.

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

documentos que
comprovem a
conduta adotada e
indicar a conduta
correta que deveria
ter sido tomada.

Nos casos de
omissao, indicar o
que deveria ter sido
feito.

(CONDUTA)...
propiciou...
(RESULTADO ILICITO)

(CONDUTA)...
Possibilitou...
(RESULTADO ILICITO)

quantificado o débito; conversdo
dos autos em TCE, nos casos de
imputacdo de débito e aplicagdo

de multa proporcional ao débito.

Equipe de Auditoria:

Em:_ /[

Nome, matricula e assinatura

Supervisor de Fiscalizagao:
Nome, matricula e assinatura
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ANEXO XX MODELO PRONTO DE MATRIZ DE RESPONSABILIZAGAO

Achados de Auditoria
Descri¢cao genérica do fato tido como irregular, conforme descrito na Matriz de Achados. .
Ex.: Sobrepreco em processos de licitagao.

Conduta

Utilizam-se verbos no infinitivo para descrever a acao,
mencionando os respectivos documentos que suportam a
conclusdo. Para cada conduta irregular, deve-se preencher
uma linha da matriz, sendo suficiente somente uma linha no
caso de vdrios responsdveis com idéntica conduta. Condutas
e resultados repetidos de um mesmo gestor (Ex.: varias
contratagoes sem licitacdo), desde que idénticas, podem ser
agrupadas em uma unica linha.

Irregularidade
Especificagdo de cada fato tido como irregular dentro de um mesmo achado.
Ex: irregularidades: (I) Sobrepreco nos itens 1, 2 e 3 da Licitagdo A;

(Il) Sobrepreco nos itens 2, 3 e 4 da Licitagao B.

Data (ou periodo) de ocorréncia do fato

Indicacao da data ou periodo de ocorréncia do fato tido por irregular.

Em se tratando de irregularidades de efeitos continuados, o periodo correspondente
deverd, também, ser considerado. E fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos
fatos e seus efeitos sejam exatos, ja que a responsabilizagdao torna-se inadequada se o fato
tiver ocorrido durante afastamento do agente.

Nexo de causalidade

1.1.1. Evidencia a relagdao de causa e efeito entre a conduta
do responsavel e o achado, ou seja, se a conduta do
responsavel contribuiu significativamente para o
resultado ilicito.

1.1.2. Para facilitar o preenchimento do campo "nexo de
causalidade", a equipe pode, hipoteticamente, retirar
do mundo real a conduta do responsavel e se
perguntar se ainda assim o resultado teria ocorrido e,
caso positivo, se teria ocorrido com a mesma
gravidade.

Excludentes de culpabilidade
1.1.3. O preenchimento do campo é obrigatério nos casos em
que houver evidéncias que permitam a exclusao de

culpabilidade. Na maioria dos casos, avalia-se a
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Buscando auxiliar o preenchimento dos elementos da culpabilidade, sugere-se as

inexigibilidade de conduta diversa daquela adotada

pelo agente, consideradas as circunstancias.

seguintes indagacoes:
l. O gestor praticou o ato apds prévia consulta a 6rgaos técnicos ou respaldados em

parecer técnico?

1. E razoavel afirmar que era possivel ao gestor ter consciéncia da ilicitude do ato que

praticou?

1. Era razodvel exigir do gestor conduta diversa daquela que ele adotou, consideradas

as circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa conduta?

Proposta de encaminhamento

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

Imputagao de débito;

San¢ao (multa, inabilitagao, ...);

Afastamento do cargo;

Nao imputacao de sang¢io ou débito;

Encaminhamento para autoridade competente;
Instauragao de TCE, quando nao quantificado o débito;

Conversao dos autos em TCE, nos casos de imputacdo de débito e aplicagdo de multa

proporcional ao débito.
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ANEXO XXI MODELO DE RELATORIO

'

TRIBUNAL DE CONTAS

Estado de Mato Grosso do Sul

Numero do Processo: xxx
Nome do Relator: xxxx

Divisdao de Controle Externo (Nome da Divisao)

Entidade Auditada
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_— e A
-
\ R
TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

FOLHA DE ROSTO
Processo: TC/xx/20xx.

Conselheiro(a)-Relator(a): xxxx

DA FISCALIZACAO

Modalidade: Operacional

Ato origindrio: xxx

Objeto da fiscalizacdo: xxx

Ato de designacdo: xxx

Periodo de realizacdo da auditoria: (periodo referente a realizacdo da auditoria)
Composicdo da equipe:  ........... — matricula n2 xx, funcdo: Coordenador

........... — matricula n2 xx, funcdo: membro

DO JURISDICIONADO
Org3o/entidade fiscalizado: xx
Responsavel pelo 6rgdo/entidade: xx
Nome: xx

Cargo: xx

Periodo: desde (data da designagao)....... Y até (término do trabalho em

Outros responsaveis (se houver) : vide rol a fl. ... ou anexo ...

PROCESSOS CONEXOS (se houver):
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RESUMO

Texto conciso, suficiente, ndo superior a duas pdginas, que informa o objetivo da
fiscalizagéo, as questdes de Auditoria, a metodologia utilizada, os achados, o
volume de recursos fiscalizados, os beneficios, as conclusées e as propostas de
encaminhamento mais importantes.

SUMARIO

Consiste na numeracdo dos capitulos e itens do Relatdrio, apresentada na forma de
listagem das divisGes do relatdrio com a respectiva paginagdo.

Titulos escritos em letras maiusculas e subtitulos com apenas a inicial da frase em
maidscula.

Exemplo:
1. INTRODUCAO

1.1. Antecedentes

1.2. Identificagdo simplificada do objeto de auditoria
1.3. Objetivos, escopo e questoes de Auditoria
1.4. Critérios
1.5. Metodologia utilizada
1.6. Limitagoes

2. VISAO GERAL

3. ACHADOS DA AUDITORIA

4. ANALISE DOS COMENTARIOS DO GESTOR

5. CONCLUSAO

6. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

7. APENDICES e ANEXOS
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INTRODUCAO

Deve conter a seguinte estrutura:

I. Antecedentes;

Il. ldentificacdo simplificada do objeto de auditoria;
I1l. Objetivos, escopo e questdes de Auditoria;
IV. Critérios;
V. Metodologia utilizada;

VI. Limitagoes;

Antecedentes
Contém a deliberag¢do que originou a fiscalizagdo e as razoes que a motivaram, se
necessdrio.

Objetivos
Descrigdo dos objetivos geral e especificos (questoes de Auditoria) da fiscalizagdo.

Escopo
Descrigdio das dreas, controles, sistemas, atividades e prdticas a serem auditados,
e a extensdo e profundidade dessa verificagdo.

Questodes de Auditoria
Elencar as questdes de Auditoria.

Critérios
Identificar os critérios utilizados na Auditoria.

Metodologia utilizada

Descrigdo das técnicas, procedimentos, critérios e padroes de Auditoria adotados
nas investigagcoes e andlises, bem como indicar o anexo que consta a relagdo dos
documentos incluidos na amostra auditada.
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Descrever se houve a participag¢do de especialistas e de outras unidades técnicas
que tenham contribuido de modo significativo para a realiza¢do do trabalho,
ainda que ndo tenham assinado o Relatorio.

LimitagOes

Relagdo das limita¢oes impostas ao trabalho, associadas a metodologia utilizada
para abordar as questoes de Auditoria, a confiabilidade ou a dificuldade na
obten¢do de dados. Além disso, devem ser relacionadas limitagées ao proprio
escopo do trabalho, como dreas ou aspectos nGo examinados, qualquer que seja
a razdo da restricdo, ressaltando o quanto as limitagoes influenciaram os
objetivos, os resultados e as conclusdes.

VISAO GERAL DO OBJETO

Indicagdo do instrumento de fiscalizagdo utilizado, da motivagdo para a realizacdo da
Auditoria e do periodo da sua realizagdo. Identificagdo do drgdo ou entidade
auditada, do gestor responsdvel, dados orcamentdrios e outros dados que se
entendam relevantes para a identificacdo do jurisdicionado.

ACHADOS DE AUDITORIA
Descricdo objetiva dos fatos e circunstdncias verificados na Auditoria a partir das Questoes
de Auditoria, extraidas da Matriz de Achados, decorrentes da investigagcdo das questdes de
Auditoria e, se houver, a responsabiliza¢do extraida a partir da Matriz de Responsabilizagdo.

Devem constar, ainda, as boas prdticas do orgdo ou entidade auditado.
Cada questdo de Auditoria serd um subitem do Resultado da Auditoria.

ANALISE DOS COMENTARIOS DO GESTOR
Deve constar a andlise da equipe de auditoria em relagdo a manifesta¢do do gestor sobre o
Relatdrio Preliminar de Auditoria.

CONCLUSAO
E o posicionamento da Equipe de Fiscalizagdo acerca dos trabalhos realizados. Devem
constar as regularidades e irregularidades encontradas, sempre observado o escopo dos
trabalhos e de acordo com os fatos e evidéncias encontradas.
As referéncias aos achados de Auditoria devem indicar o numero do pardgrafo em que cada
um deles é tratado no relatorio.

Devem constar na conclus@o os beneficios estimados ou esperados com a fiscalizagdo, tais
como, débito, multa, economia, ganho, melhoria ou a expectativa de controle gerada.
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PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
E a proposta de medidas corretivas, elaborada pela Equipe de Fiscaliza¢do, que atendam aos
achados de Auditoria, bem como outras que viabilizem o aprimoramento dos controles
internos ou de gestdo, e devem, necessariamente, agregar valor ao auditado, sempre
focando no que deve ser aperfeicoado/corrigido e néo no como fazer.
As referéncias aos achados de Auditoria devem indicar o numero do subtitulo em que cada
um deles é tratado no relatdrio.

No caso de auditoria combinada, também deverdo constar, por exemplo, propostas de
ressarcimento ao erdrio, afastamento do cargo, ndo imputagdo de sangdo ou débito,
encaminhamento dos autos para autoridade competente, aplicagdo de multa
proporcional ao débito.

A equipe de fiscalizagcdo deve quantificar e estimar os beneficios que poderdo ser
obtidos, caso as agdes contidas nas propostas venham a ser adotadas.

Campo Grande-MS, xxx de xxxx de 20xx.

Equipe de Auditoria:
Nome, matricula e assinatura
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APENDICES e ANEXOS

Sdo os documentos relacionados diretamente aos assuntos tratados nos relatorio,
mas que ndo hd a necessidade de constar no corpo do relatério, como, por
exemplo, memdrias de cdlculo, tabelas, grdficos, imagens.

Devem ser organizadas em apéndices ou anexos, separadas por folha informando o
numero e o nome a que se refere.

O apéndice é identificado por letras maitsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo
titulo. Exemplo: APENDICE A — Memdria de Cdlculos.

Serdo registradas, no apéndice ou no anexo, as explicagées necessdrias a compreensdo
da informacgdo, que poderiam desviar o foco se colocadas no corpo do Relatdrio, em
razdo de sua extensdo e complexidade.

Os posicionamentos divergentes ocorridos no dmbito da equipe serdo consignados em
apéndices.

Os apéndices precedem os anexos e ambos constam do sumdrio.

Também devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de Auditoria, em forma de
apéndice ou anexo:

I. Portaria de Fiscalizagdo;

Il. Oficios de apresentagcdo, de comunicacGo de fiscalizacio e de
solicita¢do de documentos;

Ill. Papéis de trabalho;
IV. No caso de auditorias combinadas:
a) Rol de responsdveis, com a identifica¢éo, incluindo: nome, CPF,
cargo, enderego, periodo de exercicio no cargo, com eventuais

afastamentos;

b) Razdo social, CNPJ e endereco para o caso de pessoa juridica de
direito privado;

¢) Relagdo dos documentos incluidos na amostra auditada.
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