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INTRODUCAO

Esta Orientacdo faz parte de um conjunto de manuais elaborados com o
propdsito de normatizar os procedimentos da Auditoria Geral, a fim de convergir as praticas de
auditoria interna governamental, exercidas no ambito do Poder Executivo do Municipio do Rio
de Janeiro, com as normas, modelos e praticas profissionais internacionais preconizadas pelo
The Institute of Internal Auditors — lIA.

Sdo apresentados nesta Orientacdo Técnica os produtos elaborados pela
Auditoria Geral para formalizacdo e comunica¢do dos resultados dos trabalhos de avaliagao
desenvolvidos', incluindo principios, fungdo, estrutura e forma de elaboracdo. Desse modo,
espera-se contribuir para qualidade e clareza na comunicacdo dos resultados a alta
administracdo e aos diversos niveis das unidades auditadas.

O primeiro capitulo apresenta os tipos de produtos gerados pela Auditoria
Geral, seus objetivos, o fluxo para sua elaboracdo e para comunicacdao dos seus resultados,
além de modelos de alguns produtos. Para o Relatdrio da Auditoria Geral, essa Orientacdo
Técnica apresenta maior nivel de detalhamento em outros capitulos, pois este é o resultado da
principal atividade da Auditoria Geral, contudo as orientacdes aqui descritas devem ser
aplicadas aos demais produtos, quando possivel.

No segundo capitulo, sio abordadas as técnicas para a boa redacdo dos
produtos, apresentando os atributos que conferem qualidade as comunicagdes. Conforme a
interpretacdo da norma 2420 do IPPF, sdo definidas como caracteristicas especificas de
comunica¢des de qualidade: precisdo, objetividade, clareza, concisdo, construtividade,
completude e tempestividade. Juntamente a essas caracteristicas, sdo abordados outros
fatores que contribuem para a qualidade da redacdo, como: coeréncia, coesdo,
desenvolvimento da argumentacdo e moderagdo na condugdo do texto.

O terceiro capitulo é direcionado a orientagdes quanto as regras de
elaboracdo dosprodutos gerados pela Auditoria Geral, no que se refere a apresentacdo de
dados; as citaces e referéncias; as questdes relacionadas a identificacdo de pessoas fisicas e
juridicas e a formatacdo desses produtos.

Ja no quarto capitulosdo abordadas as normas de elaboragdo do Relatério da
Auditoria Geral, divido em dois tdpicos:

a) os dois instrumentos basilar para elaboragdo do RAG: a Matriz de Planejamento e a
Matriz de Achados, que organizam informacdes sobre o trabalho realizado,
colaborando, dessa forma, para aqualidade do relatério;

b) a estrutura do relatdrio, que é composta por elementos: pré-textuais, textuais e pods-
textuais. Dentro de cada um desses grupos os elementos sdo relacionados e tecidos
comentarios acerca de sua forma e apresentagao.

O quinto capitulo descreve o fluxo de elaboragdo e comunicagdo dos
Relatdrios de Auditoria, desde a elaboragao, revisao, discussdao e emissao do relatério final.

Por fim, o capitulo sexto descreve as normas para disponibilizacdo dos
produtos gerados pela Auditoria Geral.

! S30 abrangidas por essa Orientacdo Técnica os servicosde avaliacdo, envolvendo avaliacdo de
conformidade e desempenho, andlise das demonstracdes contdbeis e de metas de acordo de resultado
e, para fins de certificacdo, analise de Prestagcdo de contas anuais de governo e de gestdo dos
administradores e demais responsaveis, de prestacao de contas de contratos de gestdo, e de Tomada de
Contas e Tomada de Contas Especiais. Os servicos de consultoria serdo regulamentados
posteriormente.
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CAPITULO 1 - PRODUTOS GERADOS PELA AUDITORIA GERAL

A Auditoria Geral realiza diversas atividades, e em sua maioria culmina na
elaborac¢do de um produto, podendo ser:

1.1 Relatério da Auditoria Geral — RAG
1.2 Relatério de Inspecdo Fisica — RIF
1.3 Nota de Auditoria — NAG
1.4 Relatério Interno de Auditoria — RIA
1.5 Certificado de Auditoria
1.6 Oficios
1.7 Despachos
Cada produto segue uma numeracgao sequencial anual prépria.
A seguir, sdo detalhados cada um desses produtos e procedimentos de
comunicacdo de resultados.
1.1 Relatério de Auditoria - RAG

O Relatdrio de Auditoria é o principal produto emitido pela Auditoria Geral, e
nele é formalizado o resultado dos servicos de avaliagdo, envolvendo avaliagio de
conformidade e desempenho, analise das demonstra¢des contabeis e de metas de acordo de
resultado e, para fins de certificacdo, analise de Prestacdo de contas anuais de governo e de
gestdo dos administradores e demais responsaveis, de prestacdo de contas de contratos de
gestdo, e de Tomada de Contas e Tomada de Contas Especiais. Por ser seu principal produto, a
Auditoria Geral mantém controle de qualidade, seja estipulando uma padronizagdo, tanto na
forma como na descricdo de conteldo, ou seja, na validacdo dessa padronizacdo antes da
emissdo final do relatédrio.

Os Capitulos 4 e 5 desta Orientacdo Técnica sdo pertinentes especificamente
para a elaboracdo, emissdao e encaminhamento do RAG. No Apéndice |, é apresentado modelo
do RAG.

1.2Relatério de Inspegao Fisica - RIF

O Relatdrio de Inspegdo Fisica éo produto emitido pela Auditoria Geral como
resultado de inspecdo fisica com objetivo de verificar a entrega, existéncia e qualidade de
produtos, bens e servigcos, podendo agregar outros objetivos apurados através de inspecao
fisica.

Ao final da inspecao fisica, o auditor deve apresentar verbalmente ao gestor da
unidade inspecionada o resultado do trabalho,a fim de que as a¢Ges a serem adotadas sejam
tempestivas. Deve comunicar também que o trabalho passara por processo de revisdo e que o
relatério sera encaminhado posteriormente.

O modelo do RIF estd apresentado no Apéndice Il, contendo, no minimo, as
seguintes informagdes:

e O4rgdo/entidade auditada — unidades inspecionadas;
e ordem de servico;
e endereco do local inspecionado;

e data dainspecao;
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e objetivo do trabalho;
e descricdo do escopo, metodologia e resultado da andlise; e
e conclusdo.

ApOds a realizagado do trabalho, a equipe de auditoria elaborard o Relatério de
Inspecao Fisica — RIF “sujeito a revisdao do gerente”.

O trabalho é revisado pelo gerente com objetivo de verificar a adequagdo e
completude das informagdes contidas, tais como o escopo e a metodologia utilizados, os
testes realizados e respectivas conclusdes.

ApOs as alteragdes realizadas, se necessarias, € emitida a versdo “minuta do
RIF” que sera submetida ao Coordenador e ao Auditor Geral. Havendo ainda necessidade de
alteracdo, a minuta retorna a equipe e o fluxo ao seu ponto inicial. Nao havendo necessidade
de alteracdo, o RIF é encaminhado ao Nucleo de Suporte da Auditoria Geral - NSUP para
formatagdo, numeracgdo e encaminhamento, apds a assinatura pelo Auditor-Geral.

O encaminhamento do RIF serd destinado tanto ao gestor da pasta como da
unidade inspecionada.Diferentemente do RAG, o RIF ndo serd discutido com a unidade ou
6rgdo auditado.

Figura 1 - Resumo do fluxo de elaboragdo e encaminhamento do RIF

Gere
eElabora eAprova ] m

*Assina
eFormata eEncaminha

*Revisa Auditor- *Numera Auditor-
Geral Geral

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagao Técnica

A necessidade de realizagdo de monitoramento das recomendagdes
constantes do RIF serd avaliada pelo gerente, com a anuéncia do coordenador. A principio
somente serdo monitoradas as recomendag¢les consideradas relevantes tanto em valores
monetarios como em relagdo ao risco operacional.

1.3 Nota de Auditoria - NAG

A Nota de Auditoria — NAG é o produto emitido pela Auditoria Geral quando o
trabalho de auditoria tem um escopo muito reduzido, tendo como principal caracteristica a
necessidade de repostas rapidas ao gestor. Também é utilizada quando durante a execugdo de
uma auditoria, é necessario comunicar ao gestor questdes relevantes identificadas que
requeiram medidas de saneamento imediatas, preliminarmente ao Relatério final do trabalho.

A NAG, por sua natureza, tem como atributo a tempestividade e a concisao,
devendo conter de forma sucinta:

e Orgdo/entidade auditada;

e ordem de servico;
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e assunto;

e objetivo do trabalho;

e descricdao do escopo, metodologia e resultado da andlise; e
e conclusdo.

O Modelo da Nota de Auditoria estd apresentado no Apéndice Il dessa
Orientacgdo Técnica.

O fluxo de elaboragdo e comunicag¢do do resultado da NAG sera o mesmo do
RIF, descrito no item 1.2 deste Capitulo.
1.4 Relatério Interno de Auditoria - RIA

Sao formalizadas através de Relatdrio Interno de Auditoria - RIA as anadlises e
procedimentos relativos as suas principais atividades, que ndao geram efeitos externos a
Auditoria Geral, para fins de registro, podendo ser encaminhado ao Controlador-Geral e/ou
demais setores da CGM-Rio

Os Relatdrios Internos de Auditoria, por sua natureza, ndgo possuem um padrao
de elaboragdo, mas para fins de comunica¢do sugere-se que contenha minimamente as
seguintes informacdes:

e Distribuicdo;

e Objetivo;

e Descri¢do / Analise;
e Conclusao.

Para elaboracdo do RIA pode ser utilizado a formatagdao do modelo do RAG ou
do RIF, dependendo do tipo e conteudo do trabalho.

O processo de construcdo do RIA pode ser feito por qualquer servidor, grupo
de trabalho ou setor da Auditoria Geral, ndo seguindo, portanto, a hierarquia de elaboragdo e
revisdo dos Relatérios mencionados anteriormente. Cabe a revisdo e aprova¢des do Auditor-
Geral e a formatagdo, numeracgao e, também, o encaminhamento pelo NSUP, apds assinatura
pelo Auditor-Geral, caso seja destinado ao Controlador-Geral e/ou demais setores da CGM-
Rio.

Figura 2 - Resumo do fluxo de elaboragdo e encaminhamento do RIA

Auditor Geral -
eEncaminha

eAssina

*Elabora
minuta

eFormata
eNumera

=
A

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagao Técnica

eAprova
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1.5 Certificado de Auditoria

Os certificados de Auditoria sao documentos que representam a opinidao da
Auditoria Geral para os trabalhos realizados para subsidiar a analise e julgamento/emissdo de
parecer prévio pelo Controle Externo exercido Tribunal de Contas do Municipio do Rio de
Janeiro — TCMRio, conforme apoio estabelecido no inc. IV do art. 74 da Constituicao Federal e
reproduzido no Inc. IV do art. 96 da Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro — LOMRJ.

A institucionalizacdo dos certificados de auditoria encontra-se no § 32 do art.
96 da LOMRJ e a indicagdo de emissdo de certificados de auditoria pelo Controle Interno é
reproduzida no Inc. lll do art. 40 da Lei Municipal n? 289/1981, que regula a organizacdo do
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, a seguir transcrito:

Art. 40 Integrarao a tomada ou prestacao de contas, inclusive a tomada de
contas especial, dentre outros elementos estabelecidos no Regimento
Interno ou em ato préprio, os seguintes:

(..

Il - relatdrio e certificado de auditoria, com o parecer do dirigente do 6rgao
de controle interno, que consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas
encontradas.

Esse dispositivo é reproduzido no art. 160 da Deliberagdo TCMRJ n2 266/2019
(Regimento Interno) e alteragdes, notadamente em seus incisos V e VI.

Atualmente, sdo emitidos certificados de auditoriacom base nos Relatérios de
Auditoria Geral emitidos para os trabalhosabaixo relacionados:

e  Prestacdo de Contas anual de Governo, relativo ao cumprimento dos parametros da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

e  Prestacdes de Contas de Gestdo Anual dos Administradores e demais responsaveis;
e  Prestacdo de Contas de Contratos de Gestdo; e
e Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial;

O certificado de Prestacdo de Contas anual de Governo relativo ao
cumprimento dos parametros da Lei de Responsabilidade Fiscal acompanha o Relatdrio de
Prestacdo de Contas de Governo, cuja elaboracdo é de responsabilidade da CGM-Rio. O
relatério e o certificado de auditoria sdo enviados ao Senhor Prefeito, que emite oficios de
encaminhamento ao TCMRio, para emissdo do Parecer Prévio sobre as contas, e para a
Camara Municipal, para julgamento. Com isso, a comunicagao do resultado desse certificado
de auditoria é feita por meio desses encaminhamentos.

Os demais certificados de auditoria sdo encaminhados juntamente com os
Relatérios de Auditoria que tenham servido de base, sendo inseridos nos processos
administrativos de prestacdo e de tomada de contas e de tomada de contas especial
respectivos, que devem ser encaminhados ao TCMRio, exceto os processos de prestacdo de
contas de contratos de gestdo, que tiveram o seu encaminhamento ao TCMRio dispensado
pelo art. 18 da Instrucdo Normativa TCMRio N2 009, de 27/11/2024. A responsabilidade pelo
encaminhamento dos processos ao TCMRio é expressa pelo art. 42 da Lei Municipal n2
289/1981, que define que os processos de prestacdo, de tomada de contas e de tomada de
contas especial da administracdo direta serdo encaminhados ao Tribunal pelo respectivo
Secretario Municipal, e os referentes as entidades de administragdo indireta, incluidas as
fundacgGes instituidas pelo Poder Publico e dos fundos, pelo Secretario Municipal a que
estiverem vinculados. Nesse sentido, a comunicacdo do resultado desses certificados de
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auditoria ao TCMRio sera feita por meio do encaminhamento dos processos pelos gestores
municipais.

Com base na conclusdo da versao final do RAG, o AuditorGeral define a
modalidade do certificado de auditoria e solicita ao NSUP a sua emissdo.Os certificados sao
numerados sequencialmente por ano. Devemser encaminhadospara o Auditor Geral
juntamente com a versao final do respectivo RAGZ, no momento gue esta é enviada para sua
assinatura. O fluxo para encaminhamento dos certificados de Auditoria é apresentado a seguir:

Figura 3 - Resumo do fluxo de elaboragdo e encaminhamento do Certificado de Auditoria
NSUP
eEncaminha para o

* Emite Controlador-Geral ou
para érgdos e

e Assina, junto

¢ Define a
com o RAG final

modalidade

® Solicita emissdo

entidades, que deverdao

remeter ao TCMRJ,
Auditor Geral (exceto contratos de
gestdo) y

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orienta¢do Técnica

Os modelos de Certificados de Auditoria sao apresentados no Apéndice IV.

1.6 Oficio

Segundo o Manual do Usuério do Processo.Rio, oficio “E um expediente de
correspondéncia cuja finalidade é estabelecer a comunicagdo dos 6rgaos da Administracdo
Pldblica entre si e também com particulares, para tratar de assuntos técnicos ou
administrativos.”

Atualmente a PCRJ adota o Sistema Processo.Rio para a tramitagdo processual
e geracdo de diversos documentos, tais como oficios, resolucbes, despachos, e outros
documentos padronizados comuns a municipalidade.

O Oficio é a forma que a Auditoria Geral utiliza para se comunicar com os
orgdos e entidades da municipalidade, normalmente solicitando informacdes/processos,
marcando reunido de discussdo de Relatério, envio dos produtos gerados ou outras
comunicagles que se fizerem necessdrias, bem como para se comunicar com entidades
externas a PCRJ, tais como Tribunal de Contas do Municipio — TCMRio, Tribunal de Justica —
TJRJ, Ministério Publico — MPRJ e outros.

Para fins dessa Orientacdo Técnica, trataremos os Oficios que descrevem e
comunicam, em seu conteuldo, resultados de anadlise realizada pela Auditoria Geral, que n3o se
enquadram nos demais produtos.

O oficio é composto normalmente pelas seguintes partes:

e Numero e data do oficio;

? No caso das prestacdes de contas anuais de governo, o encaminhamento da minuta do certificado de
auditoria para aprecia¢do pelo Auditor Geral poderd ser feito em separado do envio da versdo do RAG
final.
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e Destinatario (nome e cargo);

e Endereco (quando necessario ao envio fisico);

e Descrigcao(resumo sobre o tema do oficio);

e Vocativo (exemplo: Sra. Secretdria, Sr. Conselheiro);

e Corpo do oficio, onde consta o objeto propriamente dito;

e Fecho adequado a autoridade destinataria (exemplos: atenciosamente quando o
remetente tem o mesmo nivel que destinatario ou respeitosamente quando o
remetente é autoridade inferior ao destinatario);

e Assinatura e identificacdo do remetente.

Importante destacar que as diretrizes acerca da redacdao dos documentos
oficiais no ambito do Municipio do Rio de Janeiro foram definidas no Manual de Redacdo
Oficial instituido pelo Decreto n2 30.288 de 12 de dezembro de 2008.

O processo de construcdo da minuta do Oficio pode ser feito por qualquer
servidor da Auditoria Geral, ndo seguindo, portanto, a hierarquia de elaboragdo e revisdao dos
Relatério mencionados anteriormente, cabendo a revisdo e aprovac¢des do Auditor Geral.

Podem ser usados dois procedimentos na elaboragao do oficio: a) o emitente
pode usar o Word e apds a aprovacgao inseri-lo no Processo.Rio para assinatura da autoridade
competente, ou b) pode ser crid-lo diretamente no Processo.Rio, ndo finalizando o
documento. Apds a revisdo, a autoridade competente, assinard o documento e o NSUP/GAB
encaminhara o oficio pelo sistema.

Figura 4 - Resumo do fluxo de elaboracgdo e encaminhamento do Oficio

/7~ \

eEncaminha

NSUP/GAB

eElaboraa
minuta eAprova
eAssina

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientacdo Técnica

1.7 Despacho

Além das questGes administrativas e funcionais, a Auditoria Geral muitas vezes
é instada a opinar tecnicamente em questdes constantes em processos administrativos e/ou
expedientes. Nestes casos, o produto emitido pela Auditoria Geral é o Despacho, dentro do
préprio processo administrativoou de um expediente recebido.

Segundo o Manual do Usuario do Processo.Rio, o despacho é assim definido:

E um expediente em que uma autoridade administrativa formula
uma decisdo, um encaminhamento em processo ou outro
documento submetido a sua apreciagao ou delibera¢do. Geralmente,
o despacho baseia-se em parecer ou informacgao.

10
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Os despachos podem ter carater decisdrio, que encerra a matéria em
pauta por uma decisdo administrativa. Ou interlocutdrio, que ndo
resolve a questdo principal, encaminhando a autoridade competente
ou a outra unidade administrativa o documento submetido a sua
apreciacdo, com informacdes auxiliares a decisdo final.

O despacho é composto por:
e Setor destinatario;
e Corpo do despacho, onde consta o objeto propriamente dito;
e Data da tramitacdo do documento;
e Assinatura e identificacdo do servidor emitente do despacho e respectivo setor.

Tal como o Oficio, o despacho também esta previsto no Manual de Redac¢do
Oficial da PCRJ.

A minuta do Despachopode ser feita por qualquer servidor da Auditoria Geral,
cabendo ao chefe do setor competente sua revisdo, ao Auditor Geral sua aprovac¢do e
assinatura, e o encaminhamento ao destinatarioao NSUP/GAB.

Figura 5 - Resumo do fluxo de elaboragdo e encaminhamento do Despacho

Coordenador ou NSUP/GAB
demais chefias
e Elabora * Aprova

minuta ® Revisa e Encaminha

* Assina

Auditor-Geral

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagdo Técnica

CAPITULO 2-TECNICAS PARA A BOA REDACAO DOS PRODUTOS

A comunicagdo com a gestdo € um processo continuo ao longo do trabalho. A
atividade de auditoria interna agrega valor ao desenvolver comunicacdes (tanto verbais
guanto escritas) que provoquem mudancas positivas na organizacdo3.

Ao final do trabalho, a comunicacdo se dd por meio do relatério* escrito,
devendo apresentar emissdo de uma opinido qualificada sobre o objeto de auditoria ou de
andlise e argumentar acerca da adoc¢do de certas medidas, com vistas a melhoria de
desempenho do auditado. O conteldo desse relatério deve ser correto (do ponto de vista
gramatical e normativo), facil de ler, livre de ideias vagas ou ambiguas, deve incluir somente
informacgdes relevantes que sejam apoiadas por evidéncias, conter informacdes tempestivas,
ser independente, objetivo, justo, construtivo e considerar o ponto de vista do leitor.

*Norma 2410.A2 e Norma 2410.A3 - ComunicagGes — International Professional Practices Framework -IPPF

4 . - .
Utilizaremos o termo Relatério como sentido amplo, abrangendo todos os produtos gerados pela ADG,
mencionados nesta Orientagao Técnica.

11
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O planejamento dessa comunicac¢do final deve ser conduzido ao longo do
trabalho, focando nos objetivos do trabalho, respeitando o escopo e registrando as respectivas

limitacOes ou restricdes. Desse modo, a medida que o trabalho progride, o relatdrio toma
forma.

2.1 Atributos da comunicagaoeficaz

Para que ascomunicacdes de resultados dos trabalhos de auditoria atinjam
seus objetivos de informar as partes interessadas um julgamento profissional e imparcial sobre
o objeto auditado ou analisado, elas devem ter natureza técnica e atender a certos requisitos,
sob pena de dificultar, ou, até mesmo, impossibilitar a comunicacdo. Devem ter, também,
qualidades, as quais sdo relacionadas a seguir, juntamente com os procedimentos a serem
adotados para garanti-las:

Figura 6- Atributos de comunicacao eficaz

Claras

® comunicagao livre
de erros e distorgoes

o ser fiel aos fatos
subjacentes e as
evidéncias que lhes
ddo suporte

e utilizar somente
termos que ndo
expressem
ambiguidade,
duvidas, suspeitas ou
insinuagdes

e evitar expressoes
como: : “achamos”;
“deduzimos”; “ha
indicios”; “parece

supGe-se”;

que”; “
’
“talvez”

* manter atitude
mental imparcial

o utilizar linguagem
comedida, sem
opinides pessoais,
nem duplo sentido,
sem minucias ou
excessos de qualquer
natureza

e focar nas deficiéncias
dos processos e de
sua execugao

e ndo incluir no
relatério informagdes
que sé deveriam
constar dos papéis de
trabalho, apenas os
resultados
significativos
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e utilizar linguagem e evitar redundancias
adequada ao publico
alvo, consistente com
a terminologia
utilizada na

organizagao

e excluir as
informagdes que sao
desnecessdrias,
insignificantes e ndo
relacionadas a

e evitar linguagem atividade

técnica

desnecessaria;

e ter plena consciéncia
daquilo que quer
comunicar;

e usar corretamente os
recursos linguisticos
disponiveis (sintaxe,
vocabulario etc.)

emanter ordenagdo
I6gica na
apresentagao do
trabalho



Orientagdo Técnica — Comunicagdo de resultados

i Rl compes |

e usar tom construtivo durante e considerar todas as e elaborar e apresentar
todas as comunicagdes, informagdes essenciais a oportunamente os resultados
principalmente quando o compreensdo dos resultados dos trabalhos de auditoria, a
conteudo refletir gravidade da auditoria, ou seja, aquelas fim de que a Unidade Auditada
das situagoes necessarias e suficientes para possa adotar agdes
R . apoiar as conclusdes e as preventivas e corretivas
® propor a organizagdo a busca " .
. i . recomendagdes apropriadas, no momento
conjunta de solugdes, visando d d
o cumprimento de seus * ndo confundir texto completo SESULAcD
objetivos com texto prolixo, pois a
objetividade e concisdo devem
permanecer

® as comunicagoes completas
por escrito geralmente
permitem que o leitor chegue
as mesmas conclusdes da
atividade de auditoria interna

Fonte: Norma 2420 — Qualidade das ComunicagGes — International Professional Practices Framework —IPPF

2.2 Elementosda boa redagao

Pode ser que a redagao do relatério seja compartilhada por varios integrantes
da equipe daAuditoria Geral, cada um com estilo préprio de redigir. Por esse motivo é
necessario que todos os membros da equipe discutam previamente a estrutura e a forma de
apresentacao das informacdes, de modo a ndo prejudicar sua coesdo e coeréncia.

Depois de redigidas as diversas partes do texto, cabera ao gerente verificar se
o trabalho realizado é consistente com o escopo e os objetivos da auditoria, se os achados, as
conclusdes e as recomendagdes estdo sustentadas pelas evidéncias e se o padrdo definido pela
Auditoria Geral foi respeitado. Quanto ao coordenador da equipe, cabe efetuar a revisdo geral
do Relatdrio e incutir ao trabalho uma unidade de forma e estilo.

Cabe ressaltar que, tanto os auditores, quanto os revisores devem estar
atentos a correcdo gramatical e as recomendacgdes relacionadas a seguir:

a) definicdo de termos técnicos: ao ser redigido o relatério, é precisodefinir para o leitor os
termos técnicos, tendo em vista a variedade de leitores com multiplas formagdes que
terdo acesso ao relatorio;

b) definicdo de siglas: a primeira vez que um nome aparecer no texto, deve ser escrito por
extenso seguido de travessdo e a sigla. Por exemplo: Controladoria Geral do Municipio —
CGM-Rio;

c) frases curtas: devem ser utilizadas frases curtas, evitando periodos longos que se
estendam por diversas linhas;

d) uso de figuras, fotografias, gréficos, diagramas, mapas, caixa de texto e tabelas: esses
recursos devem complementar o texto, mas sé devem ser incluidos se forem relevantes.
Além disso, ndo se deve repetir no texto a informacdo que ja consta no gréfico/ tabela.
Por fim, ndo deve ser citado no texto que antecede a figura, grafico, etc, o seu numero
correspondente no relatério, pois se a numeragdo for alterada, o leitor podera ficar
confuso. O auditor deve ser referir no texto: “conforme grafico a seguir”;
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f)

g)

h)

abreviaturas: devem ser evitadas as abreviaturas, salvo se for de conhecimento geral e
nos casos de nomes de érgaos e setores, de projetos etc.;

sinbnimos: deve ser evitado o uso de sindbnimo para designar a mesma coisa, quando se
tratar de termo indispensavel para a compreensdo e definicio do objeto. Nesse caso
devem ser utilizados os mesmos termos do inicio ao fim;

ordem direta: deve ser utilizada a ordem direta da sentenga (sujeito, verbo, objeto e
complementos), evitando oragdes intercaladas, paréntesis e travessoes;

paralelismo: deve-se observar o paralelismo, coordenando adequadamente as palavras e
oracdes. Quando for necessdrio relacionar uma série de assuntos em itens ou alineas,
deve-se iniciar cada componente por palavras da mesma classe gramatical. Exemplos:
Comunicacdo / Aprovacdo / Revisdo; Comunicar / Aprovar;ou Comunicado / Aprovado /
Revisado. Por exemplo: “Durante o trabalho o auditor delimitou-se as seguintes ac¢des:
verificagdo das normas existentes; relagdo dos envolvidos no processo; descrigdo do
processo de trabalho; e aprovagao dos itens por seu superior hierarquico.

outros idiomas e termos eruditos: deve ser evitada a utilizacdo de expressdes em outros
idiomas, bem como termos eruditos. Por exemplo:outros idiomas - Budget (orcamento);
Balance Sheet (balango patrimonial); Profit (lucro); termos
eruditos:acolitada(acompanhado);égide (escudo, protecao);debom alvitre (aconselhavel,
prudente);andlise perfunctdria (andlise superficial); com fulcro (com base em); em
apertada sintese (em resumo ou de forma resumida) etc..

Além dessas recomendacgdes, alguns fatores contribuem fortemente

para a qualidade da comunicacdo escrita. Entre esses fatores, destacam-se a coeréncia, a
coesdo e a moderacao.

2.2.1 Coeréncia e coesdo

A coeréncia consiste na unidade do texto, onde as ideias estdo interligadas

harmoniosamente e de forma ldgica. Desse modo, deve fazer sentido para quem envia a
mensagem e para quem a recebe. E o chamado nexo, a conexdo entre fatos e ideias,
fundamental para a coeréncia textual.

A seguir exemplos® de textos sem coeréncia:

“O quarto-zagueiro Edinho Baiano, do Parand Clube, foi entrevistado
por um repdrter da rddio Cidade. O Parand tinha tomado um balaio
de gols do Guarani de Campinas, alguns dias antes. O repdrter queria
saber o que tinha acontecido. Edinho ndo teve duvidas sobre os
motivos: Como a gente ja esperava, fomos surpreendidos pelo
ataque do Guarani.”

“A ONU apresentou hoje a primeira universidade global on line e de
matricula gratuita, com a qual tratard de impulsionar o acesso a
educagdo superior aos estudantes das regibes menos desenvolvidas
do mundo. (...) Os dnicos gastos para os alunos séo uma matricula
que varia entre os 15 e 50 ddlares, dependendo do pais, e 10 a 100
dolares por cada exame.”

Elementos importantes na coeréncia textual®:

*https://www.educamaisbrasil.com.br/enem/lingua-portuguesa/coesao-e-
coerenciahttps://ciberduvidas.iscte-iul.pt/consultorio/perguntas/exemplos-sobre-incoerencia-e-
falta-de-coesao-nas-frases/27361
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e Fazer a estruturacgdo da ideia principal e das ideias secundarias;

e Estabelecer uma linha de raciocinio e pensamento légico;

e Cruzar ideias e harmonizar os fatos;

e Propagar a informacgdo importante coménfase nas partes mais importantes;
e Expor informacgdes suficientes sobre o assunto; e

e Mostrar que domina o assunto apresentado.

A coesdo textual é como uma costura que liga as ideias de um texto por meio
de preposi¢des, conjuncdes, advérbios e locugcBGes adverbiais. Ela garante a harmonia e a
conexdo ldgica entre as frases, o que colabora para uma melhor compreensdo por parte do
leitor.

Vejao exemplo7 a seguir:

“E sé isso, ndo tem mais jeito, acabou, boa sorte, ndo tem o que dizer,
sdo so palavras, saiba que o que eu sinto nGo mudard...”
(Composigdo: Vanessa da Mata feat. Ben Harper)

Adicionando elementos de coesdo o texto ficaria:

“Se é so isso, entdo ndo tem mais jeito, por isso acabou. Desejo-lhe
boa sorte e ndo se preocupe ndo tem nada o que dizer, isso sdo so
palavras, mas saiba que o que eu sinto por vocé ndo mudard...”

Coesdo e coeréncia, apesar de distintas, possuem uma relacdo de mao dupla
entre elas. Enquanto a coeréncia é o sentido e a intenc¢do do texto, a coesdo garante a conexado
entre os diversos enunciados presentes no texto.Essa conexdo ajuda a garantir a coeréncia da
redacao, pois favorece a compreensao das relagdes existentes entre os enunciados.

De modo geral, os meios que garantem a coesdo consistem em:

a) emprego de pronomes, de sinbnimos, de repeticdo de palavras, necessarios para
garantir a consisténcia das terminologias utilizadas; e

b) utilizacdo das particulas de transicdo, isto €, conectivos e locu¢des que interligam
corretamente as partes do texto (palavras, expressées, frases, periodos, paragrafos).

Quadro 1 - Alguns conectivos e locugdes mais utilizados nos relatérios

Relagao légica Conectivos/locugdes de transigdo

Ademais, ainda mais, além disso, por um lado, por outro lado,

Adicdo, continuacao . . s
também, e, nem, mas também, ndo sé.

Assim, como resultado, dai, em virtude de, haja vista, logo, por
Causa e consequéncia causa de, por conseguinte, por consequéncia, pois, por isso,
porque, portanto, uma vez que, visto que.

Conclusdo, recapitulagdo, resumo Em sintese, em suma, enfim, por fim, portanto.
Comparagdo, conformidade, Assim também, assim como, da mesma forma, igualmente,
semelhanca por analogia.

6https://www.normaculta.com.br, consulta realizada em 04/05/2023
"https://www.educamaisbrasil.com.br/enem/lingua-portuguesa/coesao-e-coerencia

15



Orientagdo Técnica — Comunicagdo de resultados

Relagdo légica Conectivos/locugdes de transigdo

Contudo, entretanto, exceto, mas, menos, pelo contrério,
porém, salvo, todavia, no entanto.

Contraste, oposicdo, ressalva,
restricao

Em outras palavras, isto é, por exemplo, quer dizer.
llustragdo, esclarecimento Observacdo: essas expressoes devem ser usadas sempre entre

virgulas ou entre uma virgula e dois pontos.

Acima de tudo, antes de mais nada, em primeiro lugar,

Prioridade, relevancia L
principalmente, sobretudo.

Fonte: Brasilia, 2019 — Controladoria Geral da Unido — CGU - Orientagdo Pratica Relatério de Auditoria,
citando adaptado de GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever,
aprendendo a pensar. 202 ed. Rio de Janeiro: Editora Fundacdo Getulio Vargas, 2001. p. 292-294.

2.2.2 Desenvolvimentoda argumentagao

O resultado do trabalho, as situacdes encontradas, bem como as conclusGes as
quais o auditor chegou serdo apresentadas no relatério. Por esse motivo devem ser
empregados alguns cuidados no desenvolvimento do texto, a fim de que sua argumentacgao
seja conduzida com éxito.

A argumentacdo deve ser desenvolvida em paragrafos sendo, em geral,
composta por trés partes: paragrafo introdutério, que expressa de maneira sucinta a ideia
principal (tépico frasal); paragrafos de desenvolvimento, ou seja, a explanacdo, as
especificacdes, o desenvolvimento da ideia principal; e paragrafo de conclusdo. Dessa forma, o
auditor estrutura melhor suas ideias e mantém o foco no objetivo do discurso.

O objetivo de um argumento é expor as razdes (premissas) que sustentam uma
conclusdo. Um argumento é falacioso quando parece que as razdes apresentadas sustentam a
conclusdo, mas na realidade ndo sustentam. Tais erros de argumentagado devem ser evitados.

Quadro 2 — Exemplos de erros de argumentacao

Erro de , . .
~ O que é Como evidenciar o erro
argumentagao
E dado um limitado nimero de opcdes (na
maioria dos casos apenas duas), quando de | |dentificar que ha pelo menos
Falso dilema fato ha mais. mais uma opg¢do para a
Ex.: Se n3o reduzirmos os gastos publicos, | questdo.

nossa economia entrara em colapso.

Conclusdo de que algo é verdadeiro por nao se
ter provado que é falso ou conclui que algo é
falso porque ndo se provou que é verdadeiro.

Argumentar que ela pode ser
verdadeira (ou falsa) mesmo
que, por agora, ndo o
saibamos, ou tenhamos prova.

Apelo a ignorancia
Ex.: Os fantasmas existem! Alguém provou que
nao existem?

Dois tdpicos sem relacdo, ou de relacdo
duvidosa, sdo conjugados e tratados como uma
Unica proposicdo. Pretende-se que o receptor

Identificar que as duas
proposicdes conectadas sdo

Relacdo duvidosa

aceite ou rejeite ambas quando, de fato, uma
pode ser aceitavel e a outra ndo.

Ex.: Vocé apoia a liberdade e o direito de andar
armado?

independentes e mostre que
acreditar numa nado implica
acreditar na outra.
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Erro de
argumentacao

O que é

Como evidenciar o erro

Apelo a motivos
em vez de razdo

Ocorre o apelo a emogdes ou a outros fatores
psicoldgicos (forca, piedade, consequéncias,
preconceitos, etc.)

Ex.:E melhor vocé admitir que a nova

orientacdo da empresa é a melhor — se
pretende manter o emprego.

Ex.. Esperamos que aceite as nossas

recomendagdes. Passamos os Ultimos trés
meses trabalhando exaustivamente nesse
relatério.

Identificar o apelo que nada
tem a ver com a proposigao.

Fugir do assunto

Consiste no desvio da questdio em foco,
substituindo-a por outra(s) ndo pertinente(s);
ocorre comumente quando faltam argumentos
validos e o redator se utiliza do insulto, da
calunia, da desculpa.

Ex.: “Os auditores estdo apontando
irregularidades no convénio XXX, no entanto,
nas auditorias realizadas nos anos anteriores,
havia outros convénios firmados nos mesmos
termos e nenhum dos auditores apontou o
problema.”

Identifique que o ataque as
pessoas nada tem a ver com a
verdade ou falsidade da
proposicao defendida.

Generalizagdo
precipitada

Ocorre quando a amostra é limitada e é usada
para apoiar uma conclusdo tendenciosa.

Ex.: Perguntei a seis dos meus amigos o que
eles pensavam das novas restricbes ao
consumo e eles concordaram em que se trata
de uma boa ideia. Portanto, as novas restrigdes
sdo populares.

Identificar a dimensdo da
amostra e a populagdo em
questdio e mostre que a
amostra é insuficiente.

Falsa analogia

A partir da apresentacdo de dois objetos como
semelhantes, conclui-se que como um possui
determinada propriedade, essa também pode
ser atribuida ao outro.

Ex.: Foi descoberta a cura do cancer de pulmao
em seres humanos. Um novo medicamento foi
testado em ratos e mostrou uma eficdcia
extraordindria. Como seres humanos sdo
mamiferos assim como ratos e compartilham
uma série de semelhangas com esses, é certo
que também curard o cancer em seres
humanos.

Identificar que apesar de
algumas semelhancas elas nao
sdo tdo grandes a ponto de
poder concluir que sdo
analogos.

Falsos
pressupostos

Circunstancia ou fato considerado como
antecedente necessario de outro, mas que, de
fato, ndo o é.

Exemplo: “Todo gestor é corrupto. Fulano é
gestor; logo, Fulano é corrupto. ”

Identificar a falsa premissa na
situagdo.
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Erro de

~ O que é Como evidenciar o erro
argumentacao

Axioma é um principio de demonstracdao
desnecessdria, tal é a evidéncia do que se
declara.

Ocorre um “falso axioma” quando é
apresentado como evidente por @ si,
indemonstrdvel, aquilo que é somente fruto de
malicia ou insuficiéncia de argumentacao.

Identificar que ha uma
declaragao que exige
comprovagao

Falsos axiomas

Ex.: A lei de licitagOes é a principal responsavel
pela morosidade das aquisicoes
governamentais.

Fontes: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Orientagdo Pratica:
Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019. Walton, Douglas - Légica Informal: manual de argumentacao
critica.Sao Paulo: Editora WMF Martins Fontes, 2012.

2.2.3 Moderagao

Um elemento fundamental na redacdo é estabelecer uma linguagem prudente,
equilibrada e informativa, devendo ser cuidadosamente escolhida, sem excessos de qualquer
natureza. Os auditores devem adotar os seguintes cuidados na redacdo dos relatérios para que
o tom seja construtivo e ndo de conflito ou oposicao:

a) ndo depreciar pessoas ou institui¢des;
b) ndo realizar generalizagGes ou insinuagdes;

c) ser criterioso no uso de adjetivos, utilizando-os apenas quando forem realmente
necessarios;

d) ndo usar palavras ou expressdes com carga emocional, mesmo que seja sutil, como
incapacidade, incompeténcia ou que denotem ironia ou sarcasmo;

e) sempre que possivel, equilibrar informacgdes positivas e negativas; e

f) evitar as palavras com conotacdo negativa (exemplos: nenhum, ninguém, nada...).

CAPITULO 3-REGRAS DE FORMATACAO DOS PRODUTOS

3.1 Apresentagio dos dados®

A apresentacdo de dados por meio de diagramas, fotografias, graficos, mapas,
quadros, tabelas, etc., é recomendavel, pois facilita a visualizacdo de informacdes. Entretanto,
é importante frisar que a insercdo desses elementos no relatério deve ser cuidadosa, resultado
de necessidade real de expor os dados, devendo estar em consonancia com o texto a que se
referem no que diz respeito as evidéncias e conclusdes que a equipe de auditoria deseja
apontar.

Acima de cada elemento deve ser apresentado o tipodo elemento (Tabela,
Figura ou Quadro), a numeragdo sequencial - sem adicdo de zero a esquerda, e o titulo
(descricdo resumida), sendojustificado a direita, com fonte 10.

® Tribunal de Contas da Unido, TCU — Instituto Serzedello Corréa — Curso de Auditoria Operacional, 2020
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Os elementos também devem conter obrigatoriamente a fonte, que deve ser
apresentada abaixo do elemento. Se houver a necessidade de esclarecimentos gerais e/ou
especificos sobre o conteldo, deve ser inserida nota logo depois da fonte.

A seguir, apresentamos detalhes de formatos distintos de apresentacao de
dados.
3.1.1 Quadros e tabelas

Quadros sdo constituidos por listas de dados divididas em linhas e colunas que
ndo exponham célculos. Servem para consolidar e comparar informagGes. Devem conter todas
as linhas horizontais e verticais.

Tabelas sdo todas as estruturas divididas em linhas e colunas, cuja informacao
central seja constituida de dados numéricos que exponham cdlculos. S3o divididas em linhas
na horizontal, mas as bordas laterais ndo devem ser fechadas.

Tanto os quadros quanto as tabelas, quando a fonte dos dados for um sistema,
deve-se indicar o nome do sistema e a data em que a consulta foi realizada.

Devem ser numerados, sem adi¢do de zero a esquerda. Com titulo justificado
a direita e com fonte 10, conforme exemplo a seguir:

Quadro 15 - Exemplos de erros de argumentacao

Erro de argumentacgao O que é Como evidenciar o erro

Os cabecalhosdas colunas dos quadros e tabelas devem ser escritos com letras
minusculas, exceto a primeira letra, e em negrito. O cabecalho de sombreamento com cinza a
15%.

O tamanho das colunas deve ser proporcional ao tamanho do conteudo das
mesmas. As tabelas, quadros e figurasdevem, sempre que possivel, respeitar (e seguir) as
margens da pagina. Os cabecalhos das tabelas e quadros devem sempre ser formatados para
gue se repitam a cada alteragdo de pagina.

3.1.2 Figuras
Sao utilizadas para apresentar imagens visuais, tais como:

a) GRAFICOS: A escolha do modelo de gréfico apropriado depende dos dados que se pretende
demonstrar. Deve ficar claramente expresso no grafico o que representam as linhas, barras,
colunas ou “fatias”, mediante rétulos e legendas. E importante ainda que se indique as
unidades de medida em uso. Podem ser incluidas notas explicativas, caso seja necessario.

b) DIAGRAMAS: Os diagramas mais comuns sdo os fluxogramas e os organogramas. Sugerem-
se alguns cuidados tais como: utilizagdo de formatos padronizados, de caixas do mesmo
tamanho para indicar elementos similares; alinhamento dos objetos em fileiras e colunas; e
evitar o excesso de linhas de ligacdo e a sobreposicdo das mesmas.

¢) MAPAS: Os mapas podem ser utilizados para localizar o leitor acerca das regides onde se
passam os fatos relatados, ou ainda quando ha distribuicdo irregular dos dados coletados
em determinada drea. Nesse caso pode-se combinar grafico de barras com o mapa: pode-
se fazer a sobreposicdo de grafico de barras a um mapa, e cada barra é colocada sobre a
representacdo de determinada regido.
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d) FOTOGRAFIAS:As fotografias podem ser inseridas ao longo do texto, desde que sirvam para
explicar o topico examinado. Deve-se, contudo, ter cuidado de ndo expor fotos que possam
transmitir mensagens nao intencionais, inapropriadas, ofensivas a determinados grupos,
melancdlicas, agressivas, ou excessivamente glamorosas, como as que sdo especialmente
criadas para promover érgdos/entidades ou programas. E importante que a fotografia seja
acompanhada de nota explicativa ou caixa de texto que explique o seu conteudo.

3.2 CitagGes e referéncias

A utilizacdo nos relatdrios de informagGes provenientes de livros; periddicos e
trabalhos académicos deve obedecer as regras de protecdo da propriedade intelectual. A
legislagdo brasileira permite a utilizacdo nao autorizada de obras para fins de estudo, critica ou
polémica, bem como para produzir prova administrativa, sem finalidades lucrativas, desde que
seja observado o direito de citacdo (Lei n® 9.610/1998, art. 46). A Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT, em sua norma NBR 10.520/2023, determina como deve ser citada
uma informacao colhida de outra fonte:

e citacdes com mais de trés linhas devem ficar sem as aspas, com recuo padronizado
em todo o documento, podendo ser maior ou menor que 4cm da margem esquerda
e com letras no tamanho 10;

e aspas simples sdo usadas para indicar citagcdo dentro da citacdo;
e supressdes nas transcricdes devem ser indicadas por meio do simbolo [...];

e quando ocorrer alguma palavra truncada ou a auséncia de uma palavra ou expressao,
de forma a prejudicar o entendimento de seu conteldo, podera ser acrescentado o
termo grafado corretamente ou o vocabulo que estava faltando dentro de colchetes,
a fim de facilitar a compreensao por parte do leitor;

e se o erro for facilmente identificdvel, a equipe devera transcrever a palavra com a
grafia correta;

e quando houver destaque de palavras ou trechos nas citagdes e nas transcrigdes,
deve-se informar se o destaque é do prdprio autor do texto ou da equipe da ADG,
utilizando as seguintes expressées entre parénteses: grifo do autor, no primeiro caso,
ou grifo nosso, no segundo; e

e referéncias nas notas de rodapé devem utilizar a fonte calibri 10.

3.3 Identificagdo de pessoas fisicas

Para atender a Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais — LGPD®, n3o deve
ocorrer a identificacdo de pessoas fisicas nos Relatérios. A excecdo a essa regra é possivel
somente quando estiverem presentes, de forma cumulativa, as trés condi¢des a seguir:

a) aidentificacdo for definitivamente necessdria para garantir a consisténcia dos achados;
b) as pessoas mencionadas tiverem contribuido para a condicao verificada pela equipe; e
c) aidentificacdo estiver bem fundamentada em evidéncias suficientes e adequadas.

Caso haja necessidade de divulgar externamente, devem ser aplicadas as
seguintes regras:

Quadro 3 — Regras de divulgacdo de dados pessoais

? Lei Federal n? 13.709/2018
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Situagao Identificagao

e Cargo ou funcdo ocupados, periodo de gestdo, nome e

matricula.

Agentes publicos . ~ -
¢ No caso de servidores que ndo ocupem cargo ou fungao de

direcdo ou chefia: informar apenas o nome e matricula.

Usar o numero do CPF, descaracterizado da seguinte forma:
*¥** 999.999-**; e o0 nome também anonimizado:
Claudig*******|ya

Beneficiarios de programas e outras
politicas publicas

Responsdaveis, proprietarios e/ou
funcionarios relacionados a pessoas
juridicas contratadas, empregados
de empresas terceirizadas e pessoas
fisicas contratadas temporariamente
pela Administracdo

Cargo ocupado e CPF descaracterizado (***.999.999-**).

Pessoas mencionadas em | Usar o numero do CPF, descaracterizado da seguinte forma:
manifestacbes apresentadas pela | ***.999.999-**; e o0 nome também anonimizado:
unidade examinada Claudig*******|ya,

Essas pessoas se constituem em fontes de informacdo e
devem ser protegidas ao maximo nos relatérios. A mengdo a
dendncias nesses textos, quando necessaria, deve ser feita
Denunciantes apenas como “demanda apresentada a ADG”, sem a citagdo
dos nomes dos demandantes nem de informagGes que
facilitem sua identificacdo, como: apelidos, iniciais dos
nomes, fung¢do ou cargo publico, profissao, local de moradia.

Essas pessoas se constituem em fontes de informacdo e

Entrevistados e outras fontes de devem ser protegidas ao maximo nos relatérios.

informacdo ndo responsaveis pelo

Ver observagdes anteriores para os agentes publicos e
fato constatado ¢ p g p

pessoas mencionadas.

Fonte: Adaptado - BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Orientagao
Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019.

No caso de utilizagcdo de fotografias com pessoas devera ser feito tratamento
de imagem para que ndo sejam identificaveis. Podera ser utilizada a imagem de pessoas, sem
necessidade de seus consentimentos, quando necessdrio ao atendimento de sua finalidade
publica, na persecucdo do interesse publico, com o objetivo de executar as competéncias
legais ou para cumprir as atribui¢Ges legais do servigo publico, conforme artigo 23 da LGPD.

3.4 Formatagao dos produtos

O quadro a seguir apresenta os padroes que devem ser utilizados para
formatagdo dos produtos gerados pela Auditoria Geral, exceto Despachos e Oficios que
seguem a formatacgdo prevista no Processo.Rio.

Quadro 4 - Padrdes de formatagdo dos Relatdrios

Formatacgao Papel A4
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Margens Superior e inferior de 2 cm e esquerda e direita de 3 cm.
Calibri em todo o documento, cor preta; estilo normal; tamanho 11.
Fonte Nos quadros, tabelas, figuras de elaboracdo prépria, notas de
rodapé, legendas, citacdes, fontes de dados, utilizar o tamanho 10.
Italico Deve ser usado nas palavras de outros idiomas que ndo foram
incorporadas a lingua portuguesa.
No texto os titulos devem ser escritos em letras maidsculas e os
Titulos subtitulos em minusculas (apenas a primeira letra em maiuscula), os
dois em negrito. Deve ser utilizada a fonte Calibri na cor preta; estilo
normal e tamanho 11.
Devem ser informados os valores monetarios apenas em algarismos
arabicos (sem repeticdo dos valores por extenso). No caso de
valores inteiros, eles sdo grafados sem a virgula e os zeros
Numerais posteriores (RS 120). Os valores inteiros com mil, milhdo, bilhdo e
trilhdo sdo grafados com algarismos e palavras. Exemplos: RS 12 mil;
RS 9 milhdes
As datas devem ser informadas no formato dd/mm/aaaa.
Geral Alinhamento: Justificada. Nivel do tépico: Corpo de Texto
Recuos e Recuo Esquerda e direita: 0 (zero). Especial: primeira linha Por: 2,5.
espagamento Espelhar recuos: ndo marcar.
de paragrafo . . . ~
parag Espacamento Antes e depois: 6 pt. Espagamento entre linhas: Simples. Nao marcar
pag a caixa “Ndo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo”.
A numeragdo inicia-se no corpo do texto. A capa, folha de
RAG distribuicdo, da relagdo dos auditores e do sumario entram apenas
. na contagem.Deve ser utilizada a fonte Calibri na cor preta; estilo
Paginacao normal e tamanho 10.
A numeragao inicia-se desde a primeira pagina.Deve ser utilizada a
RIF e NAG o .
fonte Calibri na cor preta; estilo normal e tamanho 10.

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagdo Técnica

CAPITULO 4~-NORMAS PARA ELABORACAO DO RELATORIO DA
AUDITORIA GERAL - RAG

4.1 Bases para elaboragdo do Relatério da Auditoria Geral

A elaboracdo do relatdrio deve ser vista como um processo continuo de
formulagdo que se inicia na fase de Planejamento da Avaliagdo com a elaboragdo da Matriz de
Planejamento. A Matriz de Planejamento é um documento de grande valor para direcionar e
organizar o trabalho de auditoria. Nela estdo definidasas questdes de auditoria a partir do
objetivo geral do trabalho; os critérios relativos ao objeto auditado; e os procedimentos de
auditoria que serdo utilizados para atendimento aos objetivos propostos.

A medida que s3o executados os procedimentos de auditoria vai sendo
elaborada a Matriz de Achados, que consiste em documento para organizar informagoes
acerca dasituacdo encontrada a partir dos testes aplicados.Nessa matriz os componentes dos
achados sdo organizados em ordem légica e de forma sintética, propiciando uma visado geral
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dos resultados do trabalho, além da identificacdo de eventuais lacunas ou inconsisténcias nas
informacdes ali registradas.

Portanto, esses dois instrumentos: a Matriz de Planejamento e a Matriz de
Achados sdo fundamentais para a elaboracdo do relatério. A forma clara e concisa como os
elementos sdo expostos nas duas matrizes, associada a organizagcdo do pensamento, favorece
a execucao do trabalho, auxilia na supervisdao e,dessa forma, contribui para a redacdo do
relatério. O resultado sera um relatério com atributos de comunicacédo eficaz.

Figura 7-Matrizes e seus elementos base para elaboragdo do Relatdrio

*Objetivo

eQuestdo (0es) de Auditoria
o Critérios

*Procedimentos de Auditoria

eCritério e Condigdo encontrada
eAchado de Auditoria
eEvidéncia

eCausa/Efeito

eRecomendagao

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagao Técnica

E muito importante, ainda, que o relatdrio apresente os resultados da avaliagio de acordo
com uma “légica conceitual”, decorrente da forma como o trabalho foi estruturado,
guardando coesdo e coeréncia, entre seuselementos.

Figura 8 - “Ldgica conceitual” existente entre os elementos do relatério

Condigao

Objetivo Geral I ShS esi.ac_:{oe_ s) Critério encontradal Achados |Recomen dagoes Conclusdo
(e Al Evidéncias

Aadequacdo da

Os achados se condicao Atuar nas
A Concluso relacionam com en;o:tr_ada 22 causas
deve responder a questdo de il“_ii!:_ig‘}
claraments ao auditoria
abjetivo da
auditoria

Fonte: Adaptado do Manual de auditoria operacional — Tribunal de Contas da Unido. 4ed. — Brasilia:
TCU, Secretaria-Geral de Controle Externo (Segecex), 2020
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Outro ponto importante a se considerar na elaboracdo do relatério é a
avaliacdo da perspectiva do leitor. O auditor deve verificar, antes de elaborar o relatdrio, quais
serdo seus destinatarios: Secretdrios, Presidentes, Prefeito e Tribunal de Contas, a fim de
adequar a linguagem,aselecdo de informacdes e, dentro do possivel, o formato do relatério.

O Modelo do RAG esta apresentado no Apéndice | dessa Orientagdo Técnica,
ficando disponivel no site da CGM-Rio. E importante ressaltar, que como a Auditoria Geral
esta em constante revisdo dos seus processos e fluxos de trabalho, como forma de melhoria
continua, o Auditor deve atentar para utilizar sempre a versdo vigente dos modelos disponivel
no site da CGM-Rio.

O modelo do relatério proposto contém diversas se¢des, conforme a seguir
discriminadas.
4.2 Segoes integrantes do Relatdrio da Auditoria

Conforme as regras estabelecidas pela ABNT, a estrutura do relatério é
composta por elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

Nos itens seguintes serdo detalhados esses elementos, com as devidas
adaptacdes feitas ao relatério, que representa o instrumento de comunicagao de resultados da
Auditoria Geral.

4.2.1 Elementos pré-textuais
Sao elementos pré-textuais do Relatdrio de Auditoria:
a) Capa
b) Distribuicdo

¢) Sumario

4.2.1.1 Capa do Relatério
A capa contém:
a) numero do relatdrio

b) tipo de servico de auditoria que estd sendo prestado(por exemplo: avaliagdo de
conformidade e desempenho, analise das demonstracdes contabeis e de metas de
acordo de resultado e, para fins de certificacdo, andlise de Prestacdo de contas
anuais de governo e de gestdo dos administradores e demais responsaveis, de
prestacdo de contas de contratos de gestdo, e de Tomada de Contas e Tomada de
Contas Especiais), seguido do resumo do objeto da auditoria.

¢) ano-base do trabalho (somente na andlise da presta¢do de contas de governo e de
gestdo, e andlise das demonstragdes contabeis);

d) 6rgdo/entidade auditado. Pode haver objeto de auditoria de responsabilidade de
dois ou mais 6rgdos/entidades. Nesse caso o nome dos dois deve aparecer na capa; e

e) logomarca da Controladoria Geral do Municipio.
No verso da capa estdo descritos: o Propdsito, a Missdo e a Visdo da Auditoria
Geral.
4.2.1.2 Distribuicao do relatério

A distribuicdoé dividida em duas se¢oes:
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I. Copia para acdo: destinada ao 6rgdo/entidade responsavel pelo objeto da auditoria.
Pode ser destinada, ainda, ao érgdo/entidade do qual dependa acgdo para corre¢do
de achadosnegativos detectados; e

Il. Cbpia para informacdo: destinada ao drgdo da administracdo direta ao qual a
entidade (entidade da administra¢do indireta) esteja subordinada e ao Conselho
Fiscal/Curador.

Caso o RAG ndo tenha recomendagdes para saneamento de achados
negativos, sé havera cépia para informacdo, incluindo, o préprio érgdo/entidade auditado.

Na hipdtese de existéncia de dados pessoaisno relatério, que foram tratados
pela CGM-Rio, deve constar o seguinte paragrafo destacado:

“Este relatdério contém dados que foram tratados por esta
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro para
atendimento de obrigacdo legal, conforme a Lei n2 13.709/2018,
portanto, a sua utilizacdo por terceiros deve observar estritamente
aos preceitos da referida lei.”

4.2.1.3 Sumario

Consiste na enumeragdo das secdes do relatério, a partir da introducdo até o
ultimo elemento pds-textual do relatério, com indicagdo da pagina inicial de cada secdo.

No Sumario devera constar as se¢des do relatorio, como também as respostas
as questdes, conforme modelo apresentado no Apéndice | desta Orientag3o Técnica™.

Quando aplicavel, deve constar relacdo dos apéndices e anexos na ordem em
que aparecem mencionados no texto.
4.2.2 Elementos textuais

Nas pdginas destinadas ao texto do relatério, deve constar o cabecgalho e
rodapé, conforme Apéndice | desta Orientacdo Técnica.

O cabecalho deveconstar também na folha de distribuicdo e do sumario, ja o
rodapé aparece apenas na parte dedicada aos elementos textuais.

O Relatério de Auditoria é composto das seguintes sec¢des, escritas em letras
maiusculas e em negrito:

I.  APRESENTACAO

Il. OBJETIVO

ll. ESCOPO

IV. RESULTADOS DOS EXAMES
V. CONCLUSAO

VI. CONSIDERACOES ADICIONAIS

A seguir, é apresentado o detalhamento acerca do conteudo de cada secdo.

10 . . sy
Sumario deve ser criado de forma automatica pelo Word
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ILAPRESENTACAO

Essa secdo tem como objetivo apresentara contextualizacao do trabalho e os
elementos essenciais que ajudem o leitor a compreender o relatério, contendo paragrafos
relativos a:

e Em que consiste o trabalho(titulo do trabalho) e o objeto avaliado (processo, sistema,
programa ou atividade), estando alinhado ao texto definido no PAINT;

e Contextualizacdo do objeto do trabalho (definicdo, explicagdo, objetivo do objeto
avaliado);

e Motivo/relevancia do trabalho ter sido realizado (porqué o trabalho foi realizado —
motivo da inclusdo no PAINT,e qual é a importancia do objeto para o 6rgdo/entidade,
cidade e/ou sociedade); e

e Contribuicdes que o trabalho pode gerar(validagdo das boas praticas do
orgao/entidade e apresentacdo de propostas de melhorias no processo avaliado)

I1.OBJETIVO
Esta se¢do é composta por:

1. Paragrafo introdutdrio contendo o nimero e a data da ordem de servico, o objeto da
auditoria (representado pelotitulo do trabalho realizado) e o objetivo geral do trabalho,
estando alinhados ao texto definido no PAINT), e o 6rgdo/entidade auditada;

2. Paragrafo padrdo definindo o conceito de servigo de avaliacdo;

3. Paragrafo contendo os objetivos especificos do trabalho em forma de questdes de auditoria
e subquestdes™, se for o caso, as quais constam da Matriz de Planejamento. As questdes de
Auditoria devem ser numeradas sequencialmente.As subquestGestambém devem ser
numeradas, sendo formada da numeragcdo da respectiva questdo, seguida do numero
sequencial da subquestao.

lll. ESCOPO

O escopo é aquilo que o auditor se limita a avaliar para dar sua opinido. Sendo
assim, deve guardar relagdo com os objetivos especificos, traduzidos nas questdes de auditoria
e abordar os principais riscos identificados. As informac¢des detalhadas para definicdo do
escopo estdo apresentadas no documento Orienta¢des Técnicas — Servico de Avaliagao e estdo
resumidas a seguir para melhor entendimento como devem ser incluidas no RAG.

Essa secdo deve ser iniciada informando o periodo durante o qual houve a
realizacdo dos exames, sendo o inicio, a data de emissdao da Ordem de Servigo e o final, a data
de término da realizagdo dos exames, ou seja,antes da data de reunido de encerramento do
trabalho em campo.Essa data final ndo se confunde com a data-base da avaliacdo realizada, a
qual deve ser registrada quando abordada a oportunidade, conforme apresentado na alinea
“b” abaixo.

Ao descrever o escopo no RAG devem ser consideradas as seguintes
informacdes:

a) Abrangéncia: Descrevero que foi auditado, representando a delimitagao do objeto do
trabalho;

" As questdes de auditoria podem ser desdobradas em subquestGes, quando necessario obter um
detalhamento para melhor organizagao das respostas a questao.
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b) Oportunidade: Descrever quando foi realizado o trabalho, delimitando, nesse caso, o
periodo que foi considerado na avaliacdo do objeto (por exemplo: contratos
assinados entre marco de xx/xx/xx e outubro de xx/xx/xx), pois opinido da Auditoria
Geral se limitara aos fatos ocorridos neste periodo;

¢) Onde — Descrever onde o trabalho foi realizado, delimitando o(s) local(is) ou
unidade(s) avaliados; e

d) Extensdo — Descrever o guanto foi examinado, delimitando a amplitude ou tamanho
dos exames. Neste caso o auditor limita sua opinido sobre um todo (o universo, a
populagdo total) baseado em uma amostra. A técnica adotada para a amostragem
deve ser informada (critério de selecdo adotado), sendo informada a amostra
adotada (por exemplo, valor ou quantidade), bem como a proporgao (percentual de
cobertura) alcangada em relagdo ao todo (universo), que também deve ser descrito.

Na descricdo do escopo no RAG devem ser informados os aspectos considerados na
analise relativos a materialidade (valores envolvidos), relevancia (a importancia relativa ou
papel desempenhado por uma determinada questdo, situacdo ou unidade organizacional,
existentes em um dado contexto)e criticidade (magnitude do risco inerente, sendo o quadro
de situagdes criticas efetivas ou potenciais a ser controlado).

A metodologia definida com base no escopo delimitado e representada pelos
procedimentos metodoldgicos (tipo de testes) aplicados para responder as questdes de
auditoria, para um melhor entendimento, deve estar descrita na secao Resultados dos Exames
do Relatério.

Figura 9-Conteudo das se¢Ges Escopo e Resultado dos Exames

ESCOPO RESULTADO DOS EXAMES

* Universo; e Testes realizados na amostra para
e Critério de selegao da amostra; cada questao de auditoria
e Amostra adotada; e (metodologia)
* Propor¢ao da amostra sobre o
universo.

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orienta¢do Técnica

Dessa forma, ficam estabelecidos os limites do trabalho, definindo-se o que
sera e também o que ndo serd incluido nos exames. A clara delimita¢cdo do escopo evitard que
a Auditoria Geral, ou mesmo os membros da equipe de auditoria, venham a ser cobrados por
aspectos que tenham relacdo com o objeto auditado, mas que estejam fora do foco de
incidéncia do trabalho.

Devem ser declaradas aqui as limitagdes/restricdes ao trabalho, como a recusa
do auditado em apresentar informagGes ou mesmo a sua impossibilidade e o quanto impactou
na realizacdo do trabalho, se for o caso.

IV.RESULTADOS DOS EXAMES

Nesta secdo devem ser apresentados os resultados das analises realizadaspara
responder as questdes e subquestdes de auditoria formuladas. Deve refletir a conclusdo sobre
a conformidade ou ndo com os critérios estabelecidos, de acordo com os testes realizados e as
recomendacdes, quando a resposta a questdo de auditoria apresenta ndo conformidade, e
oportunidades de melhoria, quando houver.
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A seguir, é detalhada a composi¢do do conteludodas informacdes necessarias
para apresentacao dos resultados dos exames:

A. Titulo (resposta a questdo de auditoria)

Para cada questdo e subquestdo de auditoria deve haver uma Unica resposta,
portanto, um Unico tituloqueresponde objetivamente a respectiva pergunta formulada,
representando o resultado dos exames (achado de auditoria positivo, neutro ou negativo). Os
titulosdevemreceber a mesma numerag¢do da questdo e da subquestdo de auditoria a que se
referem, conforme apresentado na secdoll. Objetivo, e estarem dispostos em ordem
sequencial.

O titulo da resposta a questdo de auditoria devera corresponder ao resultado
obtido para o conjunto de subquestdes e dos respectivos testes. No caso de achados positivos
e de achados negativos, o titulo deve ser complementado com o resumo da situagdo
encontrada que motivou essa conclusao.

Exemplo de Resposta a Questdo de Auditoria sem subquestao:
Para a Questdo de Auditoria “1. Os precos de aquisicdo dos medicamentos estdo de

acordo com os pregos praticados no mercado? ”, a resposta que deverd constar do
titulo como resultado dos testes aplicados é:

Opcao de resposta afirmativa positiva: 1. Os precos de aquisicdo dos medicamentos
estdo inferiores aos praticados no mercado, em virtude de mudanga na forma de
pagamento aos fornecedores;

Opgcao de resposta afirmativa neutra: 1. Os pregos de aquisicao dos medicamentos
estdo de acordo com os precos praticados no mercado;

Opgcao de resposta negativa:1. Os pregos de aquisicdo dos medicamentos nao estao
de acordo com os pregos praticados no mercado, sendo identificado sobrepreco de
15% no total de aquisi¢Ges no periodo.

Exemplo de Resposta a Questdo de Auditoria com subquestdes:

Quadro 5-Exemplos de resposta a questdo de auditoria com subquestdes

Questao de Auditoria Subquestao de Auditoria 1.1 Subquestao de Auditoria 1.2

Texto da Questao e das Subquestdes

1.1. Os controles internos
1.0s controles internos adotados para a inscrigao dos
adotados para concessdo do beneficidrios no cadastro para
auxilio-creche possibilitam que | recebimento do auxilio-creche
os pagamentos desse beneficio | possibilitam que sejam

sejam realizados atendendo aos | cadastrados somente os

1.2. Os controles internos
adotados para pagamento do
auxilio-creche possibilitam que
sejam realizados pagamentos
somente para os beneficidrios

critérios estabelecidos no beneficidrios que atendam aos
L . 5 cadastrados?
Decreto n2 100/2022? critérios de elegibilidade?
Titulo com resposta afirmativapositivaa questdo de auditoria
1.0s controles internos 1.1. Os controles internos 1.2. Os controles internos
adotados para concessao do adotados para a inscricdo de adotados para pagamento do

auxilio-creche possibilitam que | beneficiarios no cadastro para auxilio-creche possibilitam que
os pagamentos desse beneficio | recebimento do auxilio-creche sejam realizados pagamentos
sejam realizados atendendo aos | possibilitam que sejam somente para os beneficidrios
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Questao de Auditoria

Subquestdo de Auditoria 1.1

Subquestdo de Auditoria 1.2

critérios estabelecidos no
Decreto n? 100/2022, sendo
observadas boas praticas
relativas a validagdo das
informacdes junto aos
estabelecimentos de ensino e a
celeridade dos pagamentos.

cadastrados somente os
beneficidrios que atendam aos
critérios de elegibilidade, sendo
validadas as informagdes junto
aos estabelecimentos de
ensino.

cadastrados, sendo observada
celeridade dos pagamentos.

Titulo com resposta afirmativaneutraa questdo de auditoria

1.0s controles internos
adotados para concessao do
auxilio-creche possibilitam que
os pagamentos desse beneficio
sejam realizados atendendo aos
critérios estabelecidos no
Decreto n? 100/2022.

1.1. Os controles internos
adotados para a inscri¢do de
beneficiarios no cadastro para
recebimento do auxilio-creche
possibilitam que sejam
cadastrados somente os
beneficidrios que atendam aos
critérios de elegibilidade.

1.2. Os controles internos
adotados para pagamento do
auxilio-creche possibilitam que
sejam realizados pagamentos
somente para os beneficiarios
cadastrados.

Titulo com resposta negativa a questdo de auditoria, com duas subquestoes negativas

1.0s controles internos
adotados para concessdo do
auxilio-creche NAO possibilitam
que os pagamentos desse
beneficio sejam realizados
atendendo aos critérios
estabelecidos no Decreto n?
100/2022, tendo sido
identificada, em 20% dos
beneficiarios analisados, falta
de apresentacdo da declaragdo
de frequéncia escolar exigida, e
pagamentos a pessoas que ndo
constam mais do cadastro em
25% da amostra analisada.

1.1. Os controles internos
adotados para a inscri¢cdo de
beneficidrios no cadastro para
recebimento do auxilio-creche
possibilitam que sejam
cadastrados beneficiarios que
NAO atendam aos critérios
estabelecidos,tendo sido
identificada, em 20% dos
beneficidrios analisados,alta
deapresentagdo da declaragao
de frequéncia escolar exigida.

1.2. Os controles internos
adotados para pagamento do
auxilio-creche possibilitam que
sejam realizados pagamentos
para beneficidrios NAO
cadastrados, tendo sido
identificados pagamentos a
pessoas que nao constam mais
do cadastro em 25% da amostra
analisada.

Titulo com resposta negativa a questdo de auditoria, com uma das subquestoes negativas

1.0s controles internos
adotados para concessdo do
auxilio-creche NAO possibilitam
que os pagamentos desse
beneficio sejam realizados
atendendo aos
critériosestabelecidos no
Decreto n? 100/2022,
pois,apesar de serem
cadastrados somente
beneficidrios que atendam aos
critérios de elegibilidade, foram
identificadospagamentos a
pessoas que ndo constam mais
do cadastro em 25% da amostra
analisada.

1.1. Os controles internos
adotados para a inscri¢cdo de
beneficidrios no cadastro para
recebimento do auxilio-creche
possibilitam que sejam
cadastrados somente os
beneficidrios que atendam aos
critérios de elegibilidade.

1.2. Os controles internos
adotados para pagamento do
auxilio-creche possibilitam que
sejam realizados pagamentos
para beneficidrios NAO
cadastrados, tendo sido
identificados pagamentos a
pessoas que ndo constam mais
do cadastro em 25% da amostra

analisada.

Nesse exemplo, é observado que a resposta a questdo é afirmativa quando as
duas subquestdes sdo respondidas afirmativamente, indicando que a situagdo encontrada
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atende ao critério de auditoria. E a resposta a questdo é negativa quando ao menos uma das
duas questdes forem negativas, indicando que nao atende ao critério estabelecido.

B. Desenvolvimento

Imediatamente apds o titulo da resposta para cada questdo e subquestdo de
auditoria, e sem destacar a expressdo “Desenvolvimento”, devera ser inserido texto,
informando e explicando os procedimentos metodoldgicos aplicados (testes de auditoria), as
andlisesrealizadas e os resultados encontrados. O auditor ndo deve trazer todo o conteldo dos
papéis de trabalho, mas resumir o teste, a andlise e os resultados, de modo a ndo cansar e
nem confundir o leitor, e deve, ainda, tomar por base as informagdes constantes da Matriz de
Achados.

Ressalta-se que, no caso de questGes que contenham subquestdes, o texto
apods o titulo da questdo de auditoria deverd conter o resumo do resultado dos exames
apresentados para cada subquestdo, de forma que fiquem identificados os motivos que
levaram a conclusdo da questao.

O texto deve ser escrito de forma corrida, sem divisbes em titulos ou
subtitulos, e devera descrever as seguintes informagoes:

a) Critério

Deve ser apresentado o padrao utilizado — o que deveria ser, para avaliar se o
objeto auditado atende, excede ou estd aquém do desempenho esperado. Esse item foi definido
na fase de planejamento e deve ter servido como fundamento para que a equipe de auditoria
realizasse suas andlises.

b) Testes e analises realizadas

Devem ser apresentados, de formaobjetiva e sintética,os testes realizados
(procedimentos metodoldgicos) de acordo com o escopo estabelecido e as analises realizadas.

¢) Condicdo encontrada

Deve ser relatada pelo auditor a situacdo encontrada - o que é, de acordo com os
testes e andlises realizadas. A situa¢do deve estar fortemente embasada em evidéncias, as quais
deverdo estar devidamente registradas em papéis de trabalho.

O detalhamento dos dados apurados apresentados aqui € menor do que aqueles
existentes nos papéis de trabalho, tendo em vista que o relatério ndo deve ser muito extenso.

d) Resultado da Analise

Deve ser relatado pelo auditor o resultado da comparacdo entre ocritério
estabelecido e a condi¢do encontrada, devendo ser descritas as situages que:

e representem boas praticas que excedem o critério estabelecido (achado positivo);
e atendem aos critérios estabelecidos (achados neutros); e
e ndo atendem aos critérios estabelecidos (achados negativos).

Para os casos de Achados Negativos, deverdo ser acrescidas ao texto as
seguintes informacgdes:

d.1) Causa

Aqui o auditor deve relatar a causa, ou razdo para a situacdao encontrada
(condicdo) estar diferente do critério estabelecido (situacdo esperada). Deve-se, contudo,
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procurar identificar a causa raiz. A causa raiz é a primeira, mais profunda e mais importante,
que explica por que a situacdo encontrada existe.

d.2) Impacto

Neste item é registrado o impacto (consequéncia) da ndo conformidade,
encontrada durante a auditoria (condi¢do). O auditor deve indicar, quando possivel, os efeitos
econOémicos ou financeiros resultantes do achado.

E importante ressaltar que, quando houver prejuizo ao erario, o auditor deve
indicar o montante a ser restituido, tendo o cuidado de manter como evidéncias registradas
em papéis de trabalho, o método utilizado para chegar ao valor apontado, além de
documentos que comprovem o ilicito.

Para essas nao conformidades, o Auditor devera formular recomendagdes para
corregdo da situacdo encontrada e/ou para eliminacdo da causa, devendo esse texto ser
apresentado destacada na Subsec¢do “Recomendacdes” e nao incluido nesta parte.

d.3) Recomendagoes

Para os casos em que a condicdo encontrada estiver em desacordo com os
critérios definidos, o auditor devera elaborar recomendac¢do paraa corre¢do da condigdo
encontrada e a elimina¢do das causas que lhe d3o ocorréncia, sendo inserida logo apds a
descricdo do achado negativo.Devem ser escritas iniciando-se com o verbo no infinitivo, e
numeradas em ordem sequencial apdsa numerac¢ao da respectiva questdo ou subquestdo. Por
exemplo:

a) A numeracao da primeira recomendacdo da terceira questdo sera: 3.1;

b) A numeracdo da quarta recomendacdo da primeira subquestdo da segunda questdo
sera: 2.1.4.

O texto das recomendacbes sera precedido do termo “Recomendacgdo” em
negrito, e em forma de titulo, conforme exemplo a seguir:

Recomendacgao

2.1.4Instituir processo de revisdo mensal dos cadastramentos de beneficidrios antes do
pagamento, para confirmacgao do atendimento aos critérios de elegibilidade.

As recomendac¢des sdo fundamentais para o atingimento do objetivo da
auditoria interna de agregar valor a gestdo. Por esse motivo é fundamental que as
recomendacdes sejam elaboradas adequadamente e sua implementacdao seja acompanhada
pela acdo de monitoramento. Importante também discutir a solucdo com os gestores, pois
esses dispdem de conhecimentos em relacdo ao objeto auditado e dos recursos com os quais

podem contar.

Para alcancar sua efetividade, a recomendacdo deve possuir as seguintes
caracteristicas: ser monitoravel, atuar na causa raiz, ser viadvel, apresentar uma boa relacédo
custo-beneficio, ser direcionada, ser direta, ser especifica e ser significante.Os conceitos
aplicados a essas caracteristicas estdo definidos no documento Orienta¢des Técnicas — Servico
de Avaliacao.

Além disso, ao elaborar a recomendacdo o auditor deve observar o foco da
recomendacdo, se ele estd na causa (descreve agbes com a finalidade de impedir nova
ocorréncia), na condicdo (descreve acbes para corrigir a situacdo encontrada) ou na
consequéncia do achado de auditoria (descreve a¢des para corrigir os prejuizos decorrentes da
situagdo encontrada).
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E importante ressaltar que quando houver prejuizo ao erario o auditor deve
indicar na recomendacdo o montante a ser restituido, tendo o cuidado de manter como
evidéncias registradas em papéis de trabalho, o método utilizado para chegar ao valor
apontado, além de documentos que comprovem o ilicito.

C. Oportunidades de melhoria

Sdo consideradas como oportunidades de melhoria situacdes identificadas
durante os exames e que podem ser aprimoradas,mas que n3do representam ndo-
conformidade com os critérios estabelecidos.

Sdo também consideradas como oportunidade de melhoria, aqueles achados
negativos cujo impacto apurado nao for relevante.

Por se tratar de sugestdes, o 6rgdo nao tera obrigatoriedade de implementa-las, e
por isso, ndo estdo sujeitas ao processo de monitoramento.

As oportunidades de melhoria devem ser inseridas logo apds a descricdo do
achado. Devem ser escritas iniciando-se com o verbo no infinitivoe numeradas em ordem
sequencial para cada questdo ou subquestdo, seguindo o mesmo modelo definido para a
numeracdo das recomendacgdes, conforme exemplo a seguir:

Oportunidade de melhoria

2.1.1Disponibilizar informacdo na intranet sobre as andlises das solicitacdes de beneficios, de
forma a facilitar o acompanhamento pelos solicitantes.

V.Conclusdo

Esta é a peca do Relatério de Auditoria na qual fica demonstrada a conclusdo
do trabalho, apresentando respostas claras as questdes e subquestdes de auditoria propostas
nos objetivos especificos do trabalho, conforme os titulos apresentados nos resultados dos
exames, na mesma ordem em que aparecem na Secdo Il. Objetivo.

Ap0ds o titulo das respostas as questdes e subquestdes de auditoria devem ser
relatados, de forma resumida, os principais achados detectados.

Devem ser declaradas nesta secdo as limitacdes/restricbes ao trabalho e que
tenham impactado na conclusdo, conforme abordado na Se¢ao Ill. Escopo.
VI. Consideragdes Adicionais

Esta secdo é facultativa e deve ser utilizada caso o auditor identifique, no
decorrer dos exames, situacdes/informacdes que julgue relevantes reportar e/ou destacar,
mas ndo se enquadram em outra area do relatério, nem impactam em seu julgamento
(Conclusdo). Por ndo ter um padrdo de informacdo, a escrita é livre.

4.2.3 Elementos pos-textuais

Sdo considerados elementos pds-textuais:

A. Apéndice

A ABNT NBR 17.727, define apéndice como sendo “texto ou documento
elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho” (2002, p. 2). Assim sendo, todo material elaborado pelo préprio autor, as
técnicas de pesquisa utilizadas: questiondrios, formuldrios, entrevistas, organogramas,
fluxogramas, relatdrio fotografico e tabelas muito extensas sdo apresentados em apéndices.
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A formatacdo dos Apéndices devera seguir as orientagdes contidas nessa
Orientagdo Técnica para a emissdo do Relatério de Auditoria, salvo quando forem necessarios
pequenos ajustes na formatacdo para melhor impressdo do documento. E deverdo ser
numerados sequencialmente em algarismos romanos.

B. Anexo

Também na NBR 17.727 (2002, p. 2) encontra-se a definicdo de anexo: “texto
ou documento, ndo elaborado pelo autor que serve de fundamentag¢do, comprovacdo ou
ilustragdo”. Constituem-se em suportes elucidativos e indispensaveis a compreensdo do texto,
tais como: textos sobre legislacdo, estatutos, regimentos. E deverdao ser numerados
sequencialmente em algarismos romanos.

Ndo devem ser incluidos no relatério documentos do programa auditado,
publicacbes de outras fontes, pedidos de informacgdo ou respostas a pedidos de informacdo
nem transcri¢cGes de entrevistas.

CAPITULO 5- ELABORACAO E COMUNICACAO DO RELATORIO DA
AUDITORIA GERAL

A elaboracdo e comunicacdo do relatdrio de Auditoria Geral — RAG tem um
fluxo bem definido para que os resultados dos trabalhos da Auditoria sejam comunicados aos
gestores de forma eficaz. Esse fluxo é composto das seguintes etapas:

1. Elaboragdo e encaminhamento da Minuta do RAG"
2. Reunido de discussdao da Minuta do RAG

3. Emissdo e encaminhamento do RAG Final

Figura 10 - Resumo do fluxo de elaboragdo e encaminhamento do RAG

Equipe Gerente/ Auditor Geral NSUP Auditor-Geral

Coodenador

*Elabora eAprova a eFormata a eEncaminha

Minuta do *Revisa a minuta minuta minuta para
RAG minuta discussdo

Equipe, Gerente e Equipe e
NSUP Auditor-Geral Coordenador Gestores
eEncaminha *Assina RAG eProcede ajustes, se eRealizam

RAG final final necessario, e discussdo da
prepara RAG final minuta

Fonte: Elaborado pelos autores para esta Orientagdo Técnica

12 Devem ser incluidas na subtarefa “Relatério Preliminar” do sistema informatizado de auditoria todas
as versdes de minutas de RAG elaboradas antes da sua versédo final numerada.
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5.1 Elaboragao e encaminhamento da minuta do RAG

A primeira versdo do RAG sera considerada "Minuta Sujeita a Revisdo", sendo
elaborada pela equipe de auditoria e submetida a revisdo do Gerente e Coordenador através
do sistema informatizado de Auditoria.

A supervisdo pelo Gerente e Coordenador estdo detalhadas no Capitulo 5 da
Orientacgdo Técnica de Servigo de Avaliacado.

Concluidas as etapas de supervisdo interna e feitas as alteragdes necessarias, a
equipe de auditoria devera emitir a versdo "Minuta sujeita a aprovac¢do do Auditor-Geral".

Ap0s a ciéncia do Auditor Geral, e feitas as altera¢des advindas dessa analise, o
setor de suporte da Auditoria Geral — ADG/NSUP emitird a "Minuta sujeita a discussdo".

A "Minuta sujeita a discussdao" deverd ser encaminhada para o 6rgdo e
entidade pelo Auditor Geral,preferencialmente através de sistema e-CGU, como também, via
oficio através do sistema Processo.rio. O oficio deve conter em seu texto sugestdo de data
para reunido de discussdo previamente combinada pela Auditoria Geral com os érgdos e
entidades, e, também, observar antecedéncia necessdria para conhecimento do contetdo do
RAG pelos gestores. A data sugerida devera ser confirmada ou remarcada pelo 6rgdo/entidade
junto a Auditoria Geral através do e-mail: auditoria.cgm@prefeitura.rio.

5.2 Reuniao de discussao da Minuta do RAG

A reunido de discussdo da minuta do RAG tem como objetivo comunicar aos
gestores os resultados da auditoria, possibilitando que se manifestem, apresentando
informacdes ou esclarecimentos adicionais que considerem necessarios.

A reunido de discussdo da minuta do RAG devera ocorrer, preferencialmente,
com a presenca do Secretario Municipal ou do Presidente da Entidade avaliada, ou de seu
substituto legal, e obrigatoriamente com a presenca dos titulares das areas auditadas, ainda
que pertencentes a estrutura de outra secretaria ou entidade da administracdo indireta, e,
facultativamente, com a presenca do agente facilitador designado e sera conduzida pela
equipe de Auditoria, contando também com a presenca do Gerente e/ou do Coordenador de
Auditoria, ou de seus substitutos.

O auditor deve conduzir a reunido, apresentando os achados de auditoria e
indicando as evidéncias encontradas. Nos casos de achados negativos, deve apresentar,
também, as causas apontadas, os efeitos e as recomendagbes para sana-los. Nessa reunido as
recomendagbes podem ser discutidas com o gestor/corpo técnico, no que se refere a sua
exequibilidade, oportunidade, utilidade e suficiéncia.

Ressalta-se que essa reunidao ocorrera obrigatoriamente para todos os
trabalhos de avaliagdo de conformidade e desempenho, podendo ser dispensada para
prestacdo de contas de contratos de gestdo, Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial e
para os demais trabalhos quando nao forem apurados achados negativos. Também pode ser
dispensada, nos casos de auditorias solicitadas pelo Prefeito ou pelo Controlador Geral.

A equipe de auditoria fard Ata da reunido, onde constara os resultados das
anadlises e recomendacbes, quando houver, os possiveis comentdrios da unidade auditada, a
data da reunido e o nome dos participantes. O modelo da Ata de reunido esta apresentado no
Apéndice V desta Orientac¢do Técnica.

As reunibes para discussdo com os orgdos/entidades deverdo ser realizadas
preferencialmente de forma presencial, podendo ser realizadas também por meio de
videoconferéncia.
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5.3 Emissao e encaminhamento do RAG Final
Ap0s a reunido de discussdo, é preparada a versao final do RAG, sendo:

e Nao havendo necessidade de alteracdo, o coordenador devera informar ao Nucleo de
Suporte da Auditoria Geral — NSUP que a versdo da minuta do RAG (Relatério Preliminar)
discutida com o érgdo/entidade, esta disponivel para a sua numeragdo e emissdo final,
devendo haver também emissdao dos Oficios de encaminhamento, que deverdo ser
assinados pelo Auditor Geral;

e Havendo a necessidade de altera¢des no RAG, a equipe de auditoria, juntamente com o
Gerente, deve proceder as alteragGes, cadastrar o arquivo do RAG final no sistema
informatizado de auditoria e submeter novamente o relatério ao Coordenador, e, por fim,
ao Auditor-Geral para aprovacao final. Em seguida, o coordenador devera encaminhar ao
NSUP para formatagdo, numeracdo e emissao do RAG em sua versao final e emissdo dos
oficios de encaminhamento, que deverao ser assinados pelo Auditor Geral.

Apds a assinatura do RAG final pelo Auditor Geral, o NSUP deverd inserir o arquivo
correspondente na Subtarefa “Relatdrio Final” do sistema informatizado de auditoria.

Ressalta-se que os documentos e os elementos de convicgdo que
fundamentarem eventuais alteragdes no conteudo do relatério deverdo compor os papéis de
trabalho da auditoria ou ensejar a atualizacdo dos ja existentes, de forma que as conclusGes
expostas no relatério sejam compativeis com a documentacdo de suporte do trabalho,
incluindo a matriz de achados.

O RAG serd destinado:
e 3o titular do érgdo e entidade da Administracdo Municipal avaliado;

e 3o titular do érgdo e entidade da Administracdo Municipal que seja responsavel por
atender as recomendacgbes constantes no relatério, que ndo tenha sido o érgao
diretamente avaliado;

e no caso de entidades da administracao indireta:
o ao secretario da pasta a qual a entidade estd vinculada;

o ao Presidente do Conselho Fiscal ou Conselho Curador.

CAPITULO 6 - NORMAS PARA DIVULGAGAO EXTERNA

A Auditoria Geral publicard em seu site oficial a relacdo dos produtos emitidos
(RAG, RIF e NAG) atualizados trimestralmente, contendo numero, descricdo do objeto e
orgdo/entidade avaliado.

O trabalho de auditoria é baseado em diversos principios, dentre os quais
destaca-se o sigilo. Considerando que as informagdes e documentos obtidos durante o
trabalho de auditoria sdo de propriedade do érgdo/entidade avaliada, ndo podera a Auditoria
Geral disponibilizar o produto de auditoria a solicitacbes externas. Estas deverdao ser
remetidas aos érgdos e entidades municipais avaliados para atendimento direto ao solicitante,
a fim de possibilitar, caso necessario, o complemento de informacdes sobre providéncias
adotadas para as corre¢des dos fatos reportados.

Tal regra, contudo, ndo se aplica as solicitacdes feitas pelosTribunais de
Contas, Ministério Publico, Tribunal de Justica, Policia, ou érgdos similares, sendo atendidas
diretamente pela Controladoria Geral do Municipio e/ou Auditoria Geral.
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