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AUDITORIA INTERNA

Negdcio
Ccontrole interno da gestdo dos recursos ptiblicos destinados ao Ministério
Publico da Unido.

Missdio
Fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos e contribuir para o
aperfeicoamento da gestdo, em beneficio da sociedade.

Vis@io

Ser reconhecido como Orgdo de exceléncia no controle interno e que
contribui efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo das Unidades
do Ministério Publico da Unido.

Valores
Independéncia, ética, justica, efetividade, respeito e profissionalismo.
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APRESENTACAO

O Manual de Redagdo da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido
(Audin-MPU) tem como principal objetivo uniformizar e simplificar o processo de elaboragdo
de comunicagdes oficiais, auxiliando os servidores a elucidar as principais dividas sobre forma
e conteldo desses documentos. Para isso, foram padronizados os atos mais utilizados na

Audin-MPU.

O Manual ndo tem como pretensao trazer informacdes gramaticais ou detalhar
os padrdes da lingua culta adotados nas comunicagdes oficiais. Para esses fins, recomenda-se
a leitura de outras obras. Este Manual, por sua vez, tem como propdsito ser uma fonte de
conteludo acessivel e de carater utilitario para sanar as duvidas frequentes que ocorrem a

guem redige.

Assim, espera-se que o Manual de Redacdo da Audin-MPU seja de consulta
recorrente por todos, pois devemos primar pela boa apresentacdo e cumprimento da missdo

desta Auditoria Interna.

Ronaldo da Silva Pereira
Auditor-Chefe
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1. COMUNICAGOES OFICIAIS

MANUAL DE REDAGAO

As comunicagdes oficiais sdo formais em razao de seu carater publico e de sua

finalidade. Para cumprir fielmente o seu papel, a Audin-MPU buscou uniformizar e padronizar

a redagdo e os modelos de documentos que devem ser utilizados por seus servidores, a fim

de transmitir com clareza e objetividade as informacdes necessarias.

1.1. Pronomes de tratamento

O uso dos pronomes de tratamento é utilizado no enderegamento, no vocativo

(inicio do documento) e no corpo do texto (abreviado ou por extenso). Seguem alguns

exemplos de como utiliza-los:

AUTORIDADE

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

CORPO DO TEXTO

Presidente da Republica

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Ao(A) Presidente da
Republica (Decreto n2
9758/2019)

Excelentissimo(a)
Senhor(a) Presidente da
Republica

Senhor(a) Presidente da
Republic, (Decreto n?
9758/2019)

Vossa Exceléncia

Senhor(a) (Decreto n2
9758/2019)

Presidente do Congresso
Nacional

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Excelentissimo(a)
Senhor(a) Presidente do
Congresso Nacional

Vossa Exceléncia

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Excelentissimo(a)
Senhor(a) Presidente do
Supremo Tribunal Federal

Vossa Exceléncia

Procurador-Geral da
Republica

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Excelentissimo(a)
Senhor(a) Procurador(a)-
Geral da Republica

Vossa Exceléncia

Membros do Ministério
Publico

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Senhor(a) Procurador(a),

Vossa Exceléncia

Ministros do Tribunal de
Contas da Unido

A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)

Senhor(a) Ministro (a) do
Tribunal de Contas da

Vossa Exceléncia

Unido
A Sua Exceléncia o(a) Senhor (a) A
D E
Senador/Deputado Senhor(a) Senador/Deputado Vossa Exceléncia
N Senh Chef
Servidores Ao (A) Senhor(a) enhorfa) Chefe/ Vossa Senhoria

Servidor(a)
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MANUAL DE REDAGAO

AUTORIDADE ENDERECAMENTO VOCATIVO CORPO DO TEXTO

R Senhor (a) [Nome] ou
Particulares Ao (A) Senhor(a) Vossa Senhoria
Prezado (a) Senhor(a)

Em regra, ndo se usa abreviar o pronome de tratamento “Vossa Exceléncia”
guando as autoridades sdo o Presidente da Republica, o Presidente do Congresso Nacional e
o Presidente do Supremo Tribunal Federal. Por analogia, ndo cabe também o uso de
abreviacbes quando a autoridade é o Procurador-Geral da Republica. Para fins de
simplificacdo, esta Audin-MPU vai priorizar o uso por extenso de todos os pronomes de

tratamento, independente da autoridade a quem se dirige.

Em relacdo as duas formas mencionadas no quadro acima, quando a autoridade
é o Presidente da Republica, em 11 de abril de 2019 foi publicado o Decreto n? 9758/2019, o
qual dispbs sobre a forma de tratamento e de enderecamento nas comunica¢ées com agentes

publicos da administracdao publica federal.

O referido normativo estabeleceu um Unico pronome de tratamento a ser
utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais, vedou a utilizacdo de algumas

formas e estabeleceu uma regra para os enderecamentos, conforme se observa abaixo:

(...)
Pronome de tratamento adequado

Art. 22 0 Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da funcdo ou da ocasiao.

Paragrafo Unico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e
para o plural.

Formas de tratamento vedadas

Art. 32 E vedado na comunicacdo com agentes publicos federais o uso das
formas de tratamento, ainda que abreviadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

[l - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.
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MANUAL DE REDAGAO

§ 12 O agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento
de que trata o caput , mediante invocacdo de normas especiais referentes ao
cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo.

§ 2°E vedado negar a realizacdo de ato administrativo ou admoestar o
interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento
empregada.

Enderegamento de comunicagées

Art. 42 0 enderecamento das comunicac¢es dirigidas a agentes publicos
federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do agente publico.

Paragrafo Unico. Poderdo constar o pronome de tratamento, na forma deste
Decreto, e o nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| - a mera indica¢do do cargo ou da func¢do e do setor da administracdo ser
insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

Il - a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Por se tratar de decreto presidencial, sua aplicacdo é extensivel apenas ao

Poder Executivo Federal, o que consta, inclusive, no texto do préprio Decreto (art. 12, § 39, Il).

Optou-se no presente Manual mencionar as duas formas possiveis,

ressaltando, contudo, que ndo houve alteracdes no dmbito do Ministério Publico da Unido no

sentido de acompanhar o decreto presidencial, razao pela qual se recomenda que o

tratamento dispensado as autoridades do Poder Executivo Federal guarde semelhanca com

aqueles aplicaveis aos membros do MPU.

1.2. Signatdrio

1.2.1. Substituto

O substituto é aquele designado para exercer as atribuicdes de cargo publico

vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular. No

ambito da Audin-MPU, o termo substituto deve ser utilizado depois do nome do cargo, sem

hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:

Assessor-Chefe substituto

Chefe da Divisdo de Auditoria de Gest3do substituto

Pagina 11 | 114

Chave 1C794742. BB2A83D1. A5A631B3. 4BA21889

Assinado com | ogin e senha por RONALDO DA SILVA PEREIRA, em 28/01/2021 15:54. Para verificar a autenticidade acesse

http://ww. transparenci a. npf. np. br/val i dacaodocunent o.



MANUAL DE REDAGAO

1.2.2. Signhatdrias do sexo feminino

O cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género

feminino.

Exemplos:
Técnica do MPU

Diretora de Auditoria de Tecnologia da Informacao

1.2.3. Termos “geral” e “chefe”

Dois termos sdo usuais nos relatérios e/ou documentos elaborados pela Audin-

MPU, sdo eles: geral e chefe. Ambos devem ser escritos com hifen e iniciais maiusculas.

Exemplos:

Procurador-Geral da Republica
Diretor-Geral

Auditor-Chefe

Assessor-Chefe

2. FORMATACAO E ESTRUTURAGAO
2.1. Citacdes

Citagdo é o ato de mencionar ou fazer referéncia no texto de informagdes
extraidas de outro documento com o propdsito de esclarecer ou fundamentar as ideias que
serdo debatidas. As fontes devem ser obrigatoriamente citadas em respeito aos direitos dos

autores.

2.1.1. Citacdo direta

A citacdo direta é a transcricdo literal de um texto ou parte dele que conserva
a grafia, a pontuacdo, o uso de maiusculas e os idiomas originais, e que pode ser incluida no

texto ou em nota de rodapé.
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MANUAL DE REDAGAO

No caso dessas citacdes, quando o texto reproduzido for de até trés linhas, elas
serdo incorporadas ao paragrafo entre aspas duplas, sem itdlico e sem diminui¢cdo da fonte.

As aspas simples sdo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacao.

Exemplos:

8. Preliminarmente ao exame de mérito, importa destacar que, nos termos do
item 4b do Oficio Circular n2 002/2016/AUDIN-MPU, “as consultas devem ser formuladas de
forma clara e objetiva, com a indicagdo precisa do seu objeto, apds esgotados os estudos e
discussoes internas”.

O Auditor-Chefe informou: “Os servidores deverdo assinalar ‘concordo’ ou

nm

‘discordo’”.

As citagGes com mais de trés linhas devem figurar abaixo do texto, com recuo
de 4 cm da margem esquerda, fonte Calibri, tamanho 11, espacamento simples entre linhas e
de 6 pts entre pardgrafos, sem aspas e sem itdlico. Além disso, quando forem citadas mais de

uma norma, deve-se citar o titulo de cada norma, em maiusculas e negrito.

Exemplo:

4, De pronto, ressalte-se que esse pagamento em duplicidade da NFS-e n2 20661 nao

se configura em pagamento antecipado de que trata o art. 38 do Decreto n? 93.872/1986,
abaixo reproduzido, mas sim em pagamento indevido. Até porque nao estariam presentes os
requisitos previstos no artigo sobredito para se admitir a ocorréncia da figura do pagamento
antecipado de parcelas contratuais.

Art. 38. Ndo sera permitido o pagamento antecipado de fornecimento de
materiais, execug¢do de obra, ou prestagdo de servigo, inclusive de utilidade
publica, admitindo-se, todavia, mediante as indispensdveis cautelas ou

<« 4cm - » garantias, o pagamento de parcela contratual na vigéncia do respectivo
contrato, convénio, acordo ou ajuste, segundo a forma de pagamento nele
estabelecida, prevista no edital de licitagdo ou nos instrumentos formais de
adjudicagao direta.

Fonte: Calibri
Tamanho: 11
Espacamento: simples

2.1.2. Citacdo indireta

E o texto criado com base em uma norma, autor, jurisprudéncia, dentre outros,

em que se reproduz o conteldo e ideias do documento original, sem, contudo, transcrever

literalmente o texto. Ndo necessita de aspas duplas, mas é importante sempre citar a fonte.
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MANUAL DE REDAGAO

Exemplo:
5. Colacionou, na oportunidade, parte do Parecer CORAG/SEORI/AUDINMPU n?
94/2007, que orientou, a época, que 0s contratos somente poderiam ser repactuados apds o

prazo minimo de um ano da data efetiva da ultima repactuacao.

2.1.3. Citacdo de fontes informais
a) Informacdo verbal

Pode ocorrer de um auditor obter informagdes por meio de visita in loco, por
contato telefonico, dentre outras formas de comunicacdo com a unidade auditada. Nesses
casos, deve-se indicar entre parénteses a expressao (informacao verbal), mencionando-se os

dados disponiveis somente em nota de rodapé.

Exemplo:
No Relatério:
A Diretora Regional da PRT 72 Regido' afirmou que os contratos terceirizados

estdo passando por reavaliagao pela equipe responsavel (informacao verbal).

"Informagéo fornecida pela Diretora durante reunido na Unidade, em 12 dez. 2020.

b) Informacao pessoal

Indicar, entre parénteses, a expressao (informacado pessoal) para dados obtidos
de comunicagdes pessoais, correspondéncias pessoais (postal ou e-mail), mencionando-se os

dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
No Parecer:

A Consulente informou que dentre os prestadores de servigo, 20% faltaram ao

trabalho sem que houvesse a devida reposic¢do (informacdo pessoal)'.

"Mensagem recebida por servidor@mpu.mp.br em 12 dez. 2020.
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2.1.4. Citacidio de Sitio Eletronico

O endereco eletrénico deve ser indicado em nota de rodapé. No texto, faz-se

apenas a citagdo ao documento.

Exemplo:

4, Em exame, cabe registrar, preliminarmente, que esta Auditoria Interna, por meio do
Parecer SEORI/AUDIN-MPU n2925/2015', ja se manifestou sobre a possibilidade de a Administracdo
realizar o pagamento de indenizagdo em pecunia ao locador como forma de atender a inteligéncia
do art. 23, lll, da Lei n2 8.245/1991, segundo o qual o locatario é obrigado a devolver o imével nas

condi¢des em que o recebeu, ressalvadas as deterioragdes derivadas do seu uso normal.

Disponivel em: http://www.auditoria.mpu.mp.br/bases/arqvs corag/sel-925-2015-locacao-indenizacao-SPOa-
i.pdf. Acesso em: 12 dez. 2020.

2.2. Destaques

Em geral, é possivel usar negrito, sublinhado ou itdlico para énfases ou

destaques, sempre utilizados com parciménia a fim de que ndo seja poluido o texto.

No ambito desta Audin-MPU adotar-se-a o uso do negrito como padrao para

ideias que se quer realcar, devendo-se mencionar na citacdo (grifo nosso) entre parénteses.
O sublinhado deve ser evitado em comunicagdes oficiais.

O ijtdlico serd utilizado, prioritariamente, quando da transcricdo de palavras
e/ou expressGes em linguas estrangeiras ndo incorporadas ao uso comum na lingua

portuguesa ou ndo aportuguesadas.

Exemplos:

8. Preliminarmente ao exame de mérito, importa destacar que, nos termos do
item 7, alinea “c”, do Oficio Circular n? 2/2020/AUDIN-MPU, “c) as consultas devem ser
formuladas em tese, de forma clara e objetiva, ndo se tratando de fato ou caso concreto, com
a indicacdo precisa do seu objeto, apds esgotados os estudos e discussoes internas sobre a
matéria, e instruidas de parecer com posicionamento do 6rgdo de assessoria técnica e/ou

juridica da autoridade consulente”. (negrito nosso).
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5. A despeito do caso concreto em andlise, [...] conforme se depreende dos
excertos extraidos do Acordao n2 578/2006 - TCU - Plenario e RE 539.224/CE - STF - Primeira

Turma, ipsis litteris: [...]

2.3. Supressoes

Sao indicadas por reticéncias dentro de colchetes, estejam elas no inicio, no

meio ou no fim do paragrafo e/ou frase.

Exemplo:

2. O Tribunal de Contas da Unido, ao julgar ato de concessao de aposentadoria de
servidor do Ministério Publico Federal [...], manifestou-se no sentido de que os servidores que
tenham implementado os requisitos para concessdao de aposentadoria apds a data de
publicacdo da Emenda Constitucional n? 20/1998 ndo fazem jus a incorporagdo da parcela

“opc¢do”, prevista no art. 193 da Lei n2 8.112/1990, aos proventos de aposentadoria.

2.4. Interpolacoes

Indicar as interpolagdes, comentdrios, acréscimos e explicagdes dentro de

colchetes, estejam elas no meio ou no fim do paragrafo e/ou frase.

Exemplo:

Setorial Contdbil de unidade gestora é a unidade responsavel pelo
acompanhamento da execucdao contabil de um determinado nimero de Unidades Gestoras
Executoras [por exemplo: UGs de um ramo do MPU] e pelo registro da respectiva

conformidade contabil.

2.5. Parénteses

Sao empregados para intercalar explicacdes, indicacbes, comentarios,

observacgdes, como por exemplo, indicar uma data, uma referéncia bibliografica, uma sigla.
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Exemplo:

A Senhora Diretora Regional da Procuradoria Regional do Trabalho da 32
Regido, por meio do correio eletronico encaminhado a esta Auditoria Interna do Ministério
Publico da Unido em 17/12/2019, solicita esclarecimentos acerca de qual Convencdo Coletiva
de Trabalho (CCT) devera ser adotada pela empresa participante do Pregdo Eletronico n?
7/2019, de modo a embasar a composi¢do do piso salarial da categoria de telefonista.

[...] 12 meng&o no texto

4. Relata ainda que a empresa elaborou sua composi¢ao de custos com amparo

na CCT 2019/2020 [...].

a partir da 22 mencgao

Observagdo: na primeira citacdo, a expressado designada deve vir escrita por extenso, de forma
completa e correta, sempre antes de sua sigla ou acronimo respectivo, nas demais citagdes é

dispensavel a repeticdo do texto por extenso.

2.6. Travessdo

O travessdo é representado graficamente por um hifen prolongado (-) e
substitui parénteses, virgulas e dois-pontos. Ndo se deve utilizar o hifen (-) no lugar do

travessdo (-).

Exemplo:

O Senhor Secretario Estadual da Procuradoria da Republica no Rio de Janeiro
solicita manifestacao desta Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido em razao de
recurso interposto contra decisao do pregoeiro que habilitou proposta da empresa Sermacol
Comérecio e Servicos Ltda., no ambito do Pregdo n2 11/2019 — para contratagdo de servicos de

brigada de incéndio —, na qual consta substituicdo da contribuicdo previdenciaria patronal

[...].
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2.7. Uso de siglas e acrénimos

Para padronizar o uso de siglas e acronimos nos documentos desta Audin-MPU,
serdo adotados os conceitos sugeridos pelo topico 10.6 do Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, adaptando-se os exemplos para a realidade do MPU. Segundo o referido

Manual, a grafia das siglas devera obedecer as seguintes regras:

a) siglas compostas por até trés letras devem ser escritas em letras maiusculas;

Exemplos:
Ministério Publico da Unido — MPU

Ministério Publico Federal — MPF

b) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas separadamente

devem ser escritas em letras maiusculas;

Exemplos:
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios — MPDFT

Escola Superior do Ministério Publico da Unido - ESMPU

c) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas formando uma
palavra podem ser escritas apenas com a inicial maiuscula, exceto em titulos ou marcas de

divulgacao;

Exemplos:
Auditoria Interna - Audin

Assessoria Técnica - Astec

d) siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte como

palavra) podem ser grafadas com todas as letras maiusculas;

Exemplo:

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - STIC
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e) uso de siglas e acronimos de 6rgdos estrangeiros;

Devem-se empregar as siglas e os acronimos dos érgdos estrangeiros na sua
versao em portugués, que corresponde a expressao original traduzida. Entretanto, adota-se a

forma abreviada original quando o seu uso for disseminado internacionalmente.

Exemplos:
Organizagao Latino-americana e do Caribe de Entidades Fiscalizadoras - OLACEFS
Instituto dos Auditores Internos — II1A

Estrutura Internacional de Praticas Profissionais - IPPF

f) plural de siglas;
Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de s (minusculo) de plural, sem

apostrofo.

Exemplos:
Procuradorias Regionais do Trabalho — PRTs

Procuradorias Regionais da Republica — PRRs

Esta regra ndo se aplica a siglas terminada com a letra s, caso em que o plural

é definido pelo artigo.

2.8. llustracoes

Os desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros sdo aqui genericamente denominados

como ilustracgdes.

Sua identificacdo aparece na parte superior (Figura, Grafico, etc), seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, com fonte Calibri,

tamanho 10, alinhamento centralizado.
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Apods a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (mesmo se
produzido pelo préprio autor) e outras informagdes necessarias a sua compreensao, com

fonte Calibri, tamanho 10, alinhamento centralizado.
Ailustracdo deve ser inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere.

Exemplo:

Grafico 1 — Principais destinos com origem em Brasilia

B CGH-Congonhas

W SDU-Santos Dumont

B CWB-Afonso Pena International
Airport

®m POA-Salgado Filho

B CNF-Tancredo Neves International

# Outros

Fonte: Relatério de Auditoria n2 44/20109.

2.9. Tabelas

Uma tabela tem como finalidade basica sintetizar os dados. Quando de sua

elaboracdo, alguns padrdes devem ser seguidos:

a) o titulo deve ser precedido pela palavra Tabela (apenas com a inicial T
maiuscula), seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos e um hifen,
fonte Calibri, tamanho 10 e alinhamento centralizado.

b) a tabela deve ser colocada preferencialmente com layout em orientacdo
retrato (posicdo vertical). Caso ndo haja espaco suficiente, deve ser colocada com layout em
orientacdo paisagem (posicao horizontal);

c) caso a tabela continue na folha seguinte, a primeira folha ndo serd

delimitada por traco horizontal na parte inferior e o cabecalho serd repetido na folha seguinte;

Exemplo:
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Tabela 1 — Evento de Risco

EVENTOC DE RISCO - ER17

Erros formais nas informagdes da publicagao.

EVENTC DE RISCO—ER18

Erros no recebimento/atualizagdo da garantia contratual.

EVENTC DE RISCO - ER19

Erros formais nas informactes da publicacio.

EVENTC DE RISCO— ER20

Erros no recebimento/atualizacdo da garantia contratual.

EVENTC DE RISCO—ER21

EVENTO DE RISCO

Erros formais nas informagdes da publicagao.

DESCRICAD |\

EVENTOC DE RISCO - ER22

Erros no recebimento,/atualizacio da garantia corN'atual.

EVENTOC DE RISCO—ER23

Erros formais nas informagdes da publicagao. \

EVENTC DE RISCO—ER24

Erros no recebimento/atualizacio da garantia cantrat\al.

Fonte — elaboraco propria

Repeticao do
cabegalho na pagina
seguinte

d) as fontes consultadas para a construcdo da tabela e outras notas devem ser

colocadas apds o traco inferior, fonte Calibri, tamanho 10, alinhamento centralizado;

e) os cabecgalhos das colunas e linhas devem ser centralizados horizontal e

verticalmente em cada célula (encontro de uma coluna com uma linha), fonte Calibri, tamanho

10, em negrito;

f) no interior da tabela deve-se utilizar a fonte Calibri, tamanho 10 e

espacamento entre linhas simples e vertical centralizado. Excepcionalmente, poderd ser usada

fonte de tamanho menor, até o limite de 8, quando os textos ndo puderem ser abreviados ou

simplificados.

Exemplo:
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Tabela 2 - Macroprocessos

Tema Processo
Atendimento em saude Realizar assisténcia em enfermagem
CapacitagOes Selecionar profissionais para atuagdo na EaD
Gestdo da Comunicagao Social Gerenciar a imagem do MPF
Gestdo dos contratos Realizar fiscalizagdo técnica de contratos

Fonte — elaboragdo propria

2.10. Apéndices

Consiste em um texto ou documento elaborado pelo préprio autor, com o
objetivo de complementar uma informacdo. Devem ser indicados por letras mailsculas
consecutivas seguidas de hifen e pelos respectivos titulos. A paginacdo deve ser continua, logo

apos o texto principal.

Exemplos:
APENDICE A — Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna

APENDICE B — Regimento Interno da Auditoria Interna do MPU

2.11. Anexos

Consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, com o objetivo
de fundamentar, comprovar ou ilustrar as informac¢des. Devem ser indicados por letras
maiusculas consecutivas seguidas de hifen e pelos respectivos titulos. A paginacdo deve ser

continua, logo apds o texto principal.

Exemplos:
ANEXO A — Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica

ANEXO B — Regimento Administrativo do Ministério Publico Federal
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3. TIPOS DE DOCUMENTOS
3.1. Geral

Nas comunicagles oficiais desenvolvidas por esta Audin-MPU, utilizar-se-a o
padrdo oficio contido no Capitulo 5 do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, aqui
adaptado as especificidades do caso concreto. Aquele Manual, a partir de sua edi¢do de 2018,
aboliu a distingdo entre os trés expedientes existentes: memorando (expedido entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao), aviso (expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia) e oficio (expedido para e pelas demais autoridades) e
passou a utilizar o termo oficio nas trés hipoteses. No caso desta Auditoria Interna, ndo ha a
expedicdo de avisos, razdo pela qual, adotar-se-a o termo oficio para os outros dois tipos de

documentos.
3.1.1. Formatacdo e apresentacdo

A formatacdo e apresentacdo devem obedecer ao padrdo transcrito abaixo:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);
b) margem superior e lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;
¢) margem inferior e lateral direita: 2 cm;

d) drea de cabecalho: na primeira pdgina, 5 cm a partir da margem superior do

papel;

e) drea de rodapé: nos 1,5 cm da margem inferior do documento;

f) fonte: Calibri (exceto quanto este Manual expressamente indicar de forma
diversa);

g) tamanho: 12 (exceto quanto este Manual expressamente indicar de forma
diversa);

h) alinhamento: justificado;

i) espacamento entre linhas: simples;

j) paragrafos:
i. espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
ii. recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

iii. numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou
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mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o
vocativo e o fecho;

k) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar
as fontes Symbol e Wingdings;

[) impressao: na correspondéncia oficial, aimpressdo pode ocorrer em ambas
as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas
paginas pares (margem espelho);

m) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes;

n) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se
evitar destaques com uso de italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a
padroniza¢dao do documento;

o) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itdlico;

p) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, um formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico, tais como DOCX,

ODT ou RTF.

3.1.2. Cabecalho

Utilizado apenas na primeira pagina do documento, com alinhamento
centralizado. Deve constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pdgina, centralizado. Utilizar,
preferencialmente, o brasdo colorido;

b) nome do érgdo: letras maiusculas, negrito, fonte Calibri, tamanho 13;

c) nomes dos érgaos secundarios, quando necessario, da maior para a menor
hierarquia, com a mesma formatacao do item precedente;

d) identificacdo do sistema de protocolo: letras maiusculas, fonte Calibri,
tamanho 11, alinhamento a direita;

e) espacamento entre paragrafos: de 0 pts.
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Exemplo: Sistema de protocolo: mailsculas,

fonte Calibri, tamanho 11,
alinhamento a direita.

Brasdo colorido

e centralizado. AUDIN-MPU-000000XX/2020

Nome do érgdo e drgao
secundario: maiusculas,

negrito, fonte Calibri, MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
tamanho 13, AUDITORIA INTERNA

espacamento entre
paragrafos de O pts.

3.1.3. Identificacdo do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) Nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras
mailsculas;

b) Indicacdo de numeracdo: abreviada por N2;

c) Informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas do
setor, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

OFICIO N2 12/2020/AUDIN/MPU

3.1.4. Local e data do documento

Deve constar da seguinte forma:

a) composicao: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento,
seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da unidade da federacdo depois do nome da
cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em
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numeracdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se deve utilizar zero a esquerda do
numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo:

Brasilia, 12 de dezembro de 2020.

3.1.5. Enderecamento

E a parte do documento que informa quem receberd o expediente. Nele

deverdo constar os seguintes elementos:

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o

expediente (ver subitem “1.1 Pronomes de tratamento”);
b) nome: nome do destinatdrio do expediente em letras maiusculas;
c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em

duas linhas:

d.1) Primeira linha: informac3o de localidade/logradouro do destinatério ou, no

caso de oficio ao mesmo érgao, informacao do setor;

d.2) Segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacdo, separados por espaco
simples. Na separacao entre cidade e unidade da federagao pode ser substituida a barra pelo
ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é obrigatéria a informacao

do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina; e

f) espacamento entre pardgrafos: de 0 pontos.
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Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor
[NOME]

Diretor-Geral

Ministério Publico do Trabalho
Brasilia — DF

A Senhora

[NOME]

Secretdria de Gestdo de Pessoas
Ministério Publico Federal
Brasilia — DF

3.1.6. Assunto

E uma ideia geral e sucinta do que trata o documento. Deve conter:

a) titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteldo do

documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetdo do documento deve
ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a

cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser

destacado em negrito;
d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:
Assunto: Encaminhamento do Relatério de Auditoria n2 10/2020.

Assunto: Processo TC n2? 000.000/2020-00. Diligéncia. TAC.

3.1.7. Texto do documento

Neste ponto, adotar-se-a integralmente o previsto no Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, 32 Edicdo (Tépico 5.1.6, fls 30-31), o qual prevé duas estruturas

diferentes, a depender da finalidade do texto, conforme detalhado a seguir.
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a) nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o

expediente deve conter a seguinte estrutura:

introducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicacdo. Evite o
uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito,
Comunico;

desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver
mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em
pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicdo; e

conclusdo: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.

b) quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é

modificada:

introdugao: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido
solicitada, deve iniciar com a informacdao do motivo da comunicacao,
gue é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatdrio e assunto

de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado; e

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n? 437/2019-TCU/Secex Administracdo, de 20 de
dezembro de 2019, encaminho cépia do Oficio n? 10/SG/MPF, de 3 de abril de 2020, que trata
sobre os Termos de Ajuste de Conduta celebrados pelo Ministério Publico Federal.

Encaminho, para ciéncia e providéncias cabiveis, copia do Relatério de
Auditoria n? 10/2020, de 10 de margo de 2020, a respeito do acompanhamento da gestdo
dessa Unidade no exercicio de 2019.

desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha
paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para

encaminhamento de documentos.
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3.1.8. Fechos

Ha dois fechos possiveis em comunicacdes oficiais:
a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente:
Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
Casos:
Atenciosamente,
O recuo do paragrafo é igual a dos demais paragrafos, 2,5 cm de distancia da

margem esquerda, mas o paragrafo ndao deve ser numerado.

3.1.9. Identificacdo do signhatdrio

Tem a seguinte estrutura:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas,
sem negrito, sem linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, apenas as iniciais
maiusculas, com excecdo das preposicées que ligam as palavras do cargo;

c) alinhamento: centralizado na pégina.

d) espacamento entre pardgrafos: de 0 pts.

E recomendavel n3o deixar a assinatura em pagina isolada no expediente,
sugere-se a transferéncia para a pagina da assinatura ao menos a ultima frase anterior ao

fecho.

Exemplo:

(espaco para assinatura)
FULANO DE TAL
Auditor-Chefe

3.1.10. Numeracdo das pdginas

E obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Deve ser

obedecer a seguinte formatacao:

a) posicao: no rodapé do documento;

b) alinhamento: centralizado;
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c) fonte: Calibri;

d) tamanho: 10.
3.1.11. Nota de rodapé

As notas de rodapé devem obedecer ao seguinte padrao:

a) alinhamento: justificado;
b) fonte: Calibri;

c¢) tamanho: 10.

3.1.12. Nomenclatura de arquivos

Para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser obedecer ao
seguinte padrdo: trés primeiras iniciais do nome do documento em maiusculo + nimero do
documento + ano (com quatro digitos) + UG + ramo + palavras-chave do documento, sempre

separados por hifen (-).

Exemplos:
OFICIOS: OFI-XX-20XX- PGR-MPU-PAD-OBRA-PR-MT.docx;
NOTAS TECNICAS: NTE-XX-20XX-UG-RAMO-ASSUNTO.docx;
PARECERES: PAR-XX-20XX-UG-RAMO-ASSUNTO.docx;
RELATORIOS DE AUDITORIA: RAU-XX-20XX-UG-RAMO-ASSUNTO.docx;
SUMARIOS EXECUTIVOS:
ii) RELATORIOS DE AUDITORIA: SUM-RAU-XX-20XX-UG-RAMO-ASSUNTO.docx
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3.1.13. Modelo de Oficio

AUDIN-MPU-0000XXXX/20XX

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Oficio n2 XX/20XX/AUDIN/MPU
Brasilia, XX de xxxxxx de 2020.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)/Ao(A) Senhor(a)
XXXXXXX YYYYYYY 222777

Cargo

Procuradoria xx XXxXXXXX XX XXXXXXXX

Ministério Pablico Xxxxxxx

Cidade — UF

Assunto: Oficio n2 xx/20xx. Donec lacus libero, interdum ut justo a, aliquam tincidunt odio.

Senhor(a) Cargo,

Em atengdo lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas
eu mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu,
vulputate dui. Nunc placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris.
Praesent suscipit massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus,
lectus velit hendrerit neque, et sagittis augue nibh id elit.

2. lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis
risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui.
Nunc placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent
suscipit massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit
hendrerit neque, et sagittis augue nibh id elit.

3. Nam non consequat mauris. Fusce ultrices consectetur felis, sit amet gravida
justo suscipit id. Donec lacus libero, interdum ut justo a, aliquam tincidunt odio.
Respeitosamente/Atenciosamente,

XXXXXX YYYYYYY 7727777
Auditor-Chefe

SGAS 604, Lote 23, 22 pavimento. Avenida L2 Sul, CEP: 70.200-640- Telefone: (61) 3212-8502 -
www.auditoria.mpu.mp.br/
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3.2. Documentos especificos

Em regra, deve se utilizar a formatagao e estrutura dispostas no item 3.1 deste
Manual, especialmente o contido no item 3.1.1. Entretanto, deve-se observar, também, as

informacgdes aqui explanadas para o caso dos documentos a seguir relacionados.

3.2.1. Ata

E o registro sucinto das ocorréncias de reunides ou outros eventos. O texto
deve ser escrito sem rasuras, emendas, entrelinhas ou entradas de paragrafos. Nao deve
conter espacos em branco no qual se possa inserir modificacdes posteriores. Os numerais

devem ser escritos por extensos e evitadas as abreviaturas.
Elementos que devem constar da ata:

a) Titulo: em letras maiusculas e centralizado no papel. Quando houver varias
sessOes ou reunides sobre o mesmo assunto, recomenda-se numerar as atas;
b) Texto:
i. Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso);
ii. Local da reunido;
iii. Pessoas presentes com o0s respectivos cargos;
iv. Ordem do dia;
v. Fecho (que devera iniciar-se com a expressao “Nada mais havendo a
tratar”);
vi. Assinaturas do Presidente, do Secretario e dos outros participantes
presentes;
c) Papel de fundo: preferencialmente, incluir a identidade visual da Audin-

MPU.
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3.2.1.1 Modelo de Ata

AUDIN-MPU-00000C 20000

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

ATA DA XX2 REUNIAD DO GRUPO DE TRABALHO XX00000(K

As 3000 horas e xox minutos do dia socooo: de oo de dois muil e sooooo, na ooooo, localizada
na w0000, lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas ew mi quis risus
congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus ew, vulputate dui. Nunc
placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent suscipit
massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit hendrerit
neque, et sagittis augue nibh id elit. lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Maecenas eu mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur
lacus eu, vulputate dui. Nunc placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod
mauris. Praesent suscipit massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia
cursus, lectus velit hendrerit neque, et sagittis augue nibh id elit.

X000 YYYYYY ZIZI7TE
Presidente
OO0 YYYYYYY ZZFFIET HI0O000YYYYYYY ZZFIEET
Membro Membro
OO0 YYYYYYY ZZF7TEF WIOO000YYYYYYY ZZZIEEF
Membro Membro
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3.2.2. Despacho

O despacho é usado para proferir uma decisdo, uma ordenagdo ou sugerir o
prosseguimento de um processo/expediente. Podem conter apenas uma palavra (Autorizo,
Aprovo, Indefiro etc.), expressées (De acordo, etc.) ou textos mais longos.

Elementos que devem constar do Despacho:

a) Referéncia: numero do processo ou do documento ao qual se refere. Pode
indicar possiveis interessados;

b) Assunto: frase que descreve o assunto, sem negrito;

c) Titulo: em letras maiusculas, negrito e centralizado no papel;

d) Texto: contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento;

e) Numeracdo de paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho (ver item 3.1.1,
)

f) Local e data: sdo registrados por extenso e sem qualquer supressao, alinhados
ao paragrafo (2,5 cm de distancia da margem esquerda);

g) Assinatura: campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo cargo da

autoridade expedidora (ver item 3.1.9).
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3.2.2.1 Modelo de Despacho

AUDIN-MPU-000000XX,/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAD
AUDITORIA INTERNA

Referéncia: PGEA n? 0.02.000.000XXX,/20XX-XX. Ministério Publico do Trabalho.
Assunto: Consulta sobre o pagamento direto a terceirizados.

DESPACHO

A SeorifAudin-MPU,

Encaminho o processo para analise e manifestacdo.

Brasilia, 20 de abril de 20XX.

FULANO DA SILVA

Assessor-Chefe
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3.2.3. Mensagem eletronica (e-mail)

O correio eletronico (e-mail), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de envio e recebimento de documentos na administracdo publica. Ele pode ser
considerado um documento oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (fl.46), um dos
atrativos do correio eletrénico é a sua flexibilidade, assim, ndo interessa definir padroniza¢do na
mensagem comunicada. Ressalta, entretanto, algumas orienta¢des quando de sua utilizacdo:

Campo Assunto: deve ser o mais claro e especifico, para que seja possivel uma
rapida identificacdo do que se trata;

Local e Data: desnecessdrio no corpo da mensagem, tendo-se em vista que o
préprio sistema fornece essa informacao;

Saudacdo inicial/vocativo: deve-se utilizar aqueles do padrdo oficio, conforme
explicitado no item 1.1 deste Manual;

Fecho: deve-se utilizar aqueles do padrado oficio, conforme explicitado no item
3.1.8 deste Manual;

Bloco de texto da assinatura: deve-se indicar o nome do remetente, o cargo, a
unidade de lotagao, o telefone e o e-mail para contato.

Exemplo:

[NOME]

Assessor

Assessoria Técnica
(61) 3212-8600
e-maill@mpu.mp.br

vV, AUDIN

Auditona Interne do
Ministério Poblico do Unido
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3.2.4. Nota Técnica

A nota técnica é o documento utilizado para comunicar resultados de auditorias e
anadlises técnicas a interessados que ndo sejam as préprias unidades gestoras, a exemplo da
Secretaria-Geral do MPU. Em sintese, o padrao serd a utilizacdo da fonte Viga para os titulos e a
fonte Calibri para o texto. Segue detalhamento da formatagdo desse documento.

12 Pagina: capa.

Titulo: fonte viga (inicial maiuscula); cor da fonte branco; tamanho 36;
alinhamento centralizado; maiuscula;

Numeracdo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 72;
alinhamento centralizado.

Logotipo da Audin-MPU: centralizado no final da pagina.

22 Pagina: é composta pela contracapa.

Cabecalho: 1,5 cm. Contém o timbre (preto e branco, com alinhamento
centralizado), o nome do d6rgdo principal (fonte viga, cor da fonte preta, tamanho 16, maiuscula,
alinhamento centralizado) e o nome do érgdo secundario (fonte viga, cor da fonte preta,
tamanho 12, maiuscula, alinhamento centralizado);

Final da pagina: deve indicar a cidade onde a Nota Técnica foi elaborada e o ano
(fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 12);

Divisao em duas colunas:

Coluna da esquerda:

Titulo e numeracdo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%;
tamanho 48; alinhamento a esquerda; maiuscula;

Coluna da direita:

Natureza: deve informar a Unidade Gestora e o assunto a que se refere (fonte:

viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 11; alinhamento justificado).

32/42 Paginas:
Cabecalho: igual a 22 pagina.
Rodapé: 1,5 cm. Endereco, telefone e o site da Audin-MPU (fonte viga; cor da fonte

preta; tamanho 9 ou 10);
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Texto 32 pdgina: Negdcio, missdo, visdo e valores (fonte viga; cor da fonte azul,
énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 14);
Texto 42 pagina: Nomes das chefias e respectivos cargos (fonte viga; cor da fonte

preto; tamanho 11).

52 Pagina: Sumario.
Titulo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 16;

indice: fonte viga; cor da fonte preto; tamanho 10 ou 11;

62 Pagina em diante: Desenvolvimento.

Cabecalho: 1,5 cm. Composto pelo nome Audin-MPU (fonte: viga; cor da fonte
laranja; tamanho 10; alinhamento a esquerda) e pela identificacdo da Nota Técnica (fonte viga;
cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 10; alinhamento a direita);

Titulos dos capitulos: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50;
tamanho 12;

Texto: fonte Calibri, cor da fonte preto, tamanho 12;

Espacamento entre linhas: 1,5 cm.

Ultima pagina: Deve constar a expressdo “E a Nota Técnica.”, seguida da cidade e

data do documento e das assinaturas (ver item 3.1.9 deste Manual).
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Nota
Técnica
n° xx/2020

Analise do processo de controtogdo de
servicos de (..) na Procuradoria da

Republica em (...).

BRASILIA
2020
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=tie
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Negdcio
Controle interno da gestdo dos recursos publicos destinados ao
Ministério Publico da Unido.

Missdo
Fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos e contribuir para o
aperfeicoamento da gestdo, em beneficio da sociedade.

Visdo

Ser reconhecido como Orgdo de exceléncia no controle interno
e gue contribui efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo
das Unidades do Ministério Publico da Unido.

Valores
Independéncia, ética, justica, efetividade, respeito e
profissionalismo.

AUDITORIA INTERNA DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAD
SGAS 604, Lote 23, 2° pavimento. Avenida L2 Sul, CEP: 70.200-640- Telefone: (61) 3212-8502
http:/fwww.ouditoria.mpu.mp.br/
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AUDITORIA INTERNA

Auditor -Chefe
Xxxxxx Yyywyyy Zzzzzz

Auditor -Chefe Adjunio
Xxxxxx Yyyyyyy Zzzzzz

Diretor de Auditorin de X000
Xy Yyyyyyy Zzzzzz

Chefe de Divistio de Auditoria de Yoooooo
Xy Yyyyyyy Zzzzzz
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AUDIN-MPU Nota Técnica AUDIN-MPU n° xx/2020

1. INTRODUGAO

Trata-se de lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi
quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate
dui. Nunc placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent
suscipit massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit
hendrerit neque, et sagittis augue nibh id elit. Nunc sollicitudin interdum pellentesque. Cras
dictum elementum felis, eget interdum orci vestibulum eu. Nam non consequat mauris. Fusce
ultrices consectetur felis, sit amet gravida justo suscipit id. Donec lacus libero, interdum ut

justo a, aliguam tincidunt odio.

2. ANALISE

Em atengdo ao pedido de informacgdes, primeiramente, necessario consignar gue
JOGOOOOOOOCOOCOOACOOOOOCOCOOOOOOOOOOOOOOOGX
Em atengdo ao pedido de informacdes, primeiramente, necessario consignar que

FOCOOOCOCOOOOOCOOOOOCOCOOOOCCOOONOOCOXX

3. CONCLUSAO

Diante das andlises realizadas, concluimos que as justificativas apresentadas pela

Unidade foram, em principio, satisfatdrias.
E a Nota Técnica.

Brasilia, xx de 000000k de 20xx.

YOO YYYYYYY 277777 OO YYYYYYY 277777
Analista do MPU/X00008 Moo Técnico do MPU/ Xooooo Koo
De acordo.

Encaminhe-se ao Diretor de Auditoria de Xxooom.

KX YYYYYYY 222227
Chefe da Divisdo de Auditoria de Xxooox

Pdgina 617
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AUDIN-MPU Nota Técnica AUDIN-MPU n° xx/2020

De acordo com a Nota Técnica AUDIN-MPU n2? xx/2020.
A consideracdo do Senhor Auditor-Chefe.

OO YYYYYYY 277777
Diretor de Auditoria de X000

Aprovo a Nota Técnica AUDIN-MPU n® xx/2020.

Encaminhe-se a XX0000CO00000C00000X, para as providéncias cabiveis.

OO0 YYYYYYY 2272777 KOO0 YYYYYYY 272777
Auditor-Chefe Adjunto Auditor-Chefe

Pdgina 717
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3.2.5. Parecer

O Parecer é o documento pelo qual a Audin-MPU emite uma opinido sobre uma
consulta formulada por uma unidade gestora, caso sejam atendidos os critérios estabelecidos
por meio do Oficio-Circular n2 2/2020/AUDIN-MPU, de 6 de novembro de 2020.

Em sintese, o Parecer utilizara a fonte Viga para os titulos e subtitulos e a fonte
Calibri para o texto. Segue detalhamento da formatacao.

12 Pagina: capa.

Titulo: fonte viga (inicial maiuscula); cor da fonte branco; tamanho 32;
alinhamento centralizado; maiuscula;

Numeracdo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 72;
alinhamento centralizado;

Logotipo da Audin-MPU: centralizado no final da pagina.

22 Pagina: Identificacao.

Cabecalho: 1,5 cm. Composto pelo nome Audin-MPU (fonte: viga; cor da fonte
laranja; tamanho 11; alinhamento a esquerda) e pela identificacdo do Parecer (fonte viga; cor da
fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 11; alinhamento a direita);

Identificacdo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 12,
maiuscula, sublinhado;

Referéncia, Assunto e Interessado: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais
escuro 50; tamanho 12;

Texto: Fonte Calibri, cor da fonte preto, tamanho 12;

Espacamento entre linhas: 1,5 cm;

Recuo primeira linha: 3 cm.

Ultima pagina: Deve constar expressdes como “E o Parecer” ou “E o Parecer que
submetemos a aprecia¢do superior”, seguido da cidade e data do documento e das assinaturas

(ver item 3.1.9 deste Manual).

Pagina 46 | 114

Chave 1C794742. BB2A83D1. A5A631B3. 4BA21889

Assinado com | ogin e senha por RONALDO DA SILVA PEREIRA, em 28/01/2021 15:54. Para verificar a autenticidade acesse

http://ww. transparenci a. npf. np. br/val i dacaodocunent o.



688TevaY "€aTEIVSY "TAEBYZad "2v/¥6/0T dABYD "0 luaundopoedep | [eA/iq du - ydu “e 1ous redsue s} mwa //:d 11y
9SS90B 9PEP 19 11UDINE B JBD 1} 119A BUed '$S ST T2O0Z /T0/8Z WO 'V [H¥3d VATIS ¥a OQTYNOY Jod eyuas & u 160 | wod opeu Issy

MANUAL DE REDACAO

Pagina 47 | 114

Qa
L
&
L
(a <
<
a B

3.2.5.1 Modelo de Parecer

AUDIN-MPU
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Parecer AUDIN-MPU n°® XXX/2020

PARECER AUDIN-MPU N° 300(/2020

Referéncio  : Documento n® xx/20xx. PGEA n® 0.02.000.000x0x/20xx-XX.
Assunto : Administrativo. Pagamento de 00000 X000,

Interessado  : 2000000 X00000(X. Procuradoria X0,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus
congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc
placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent suscipit
massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit hendrerit
neque, et sagittis augue nibh id elit. Nunc sollicitudin interdum pellentesque. Cras dictum
elementum felis, eget interdum orci vestibulum eu. Nam non consequat mauris. Fusce ultrices
consectetur felis, sit amet gravida justo suscipit id. Donec lacus libero, interdum ut justo a,

aliguam tincidunt odio.

2. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus
congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc
placerat nisi at:

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi guis
risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus
eu, vulputate dui. Nunc placerat nisi at.

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi guis
risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus
eu, vulputate dui. Nunc placerat nisi at

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi guis
risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus
eu, vulputate dui. Nunc placerat nisi at

3. Em andlise, lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi
quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate
dui. Nunc placerat nisi at. lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas
eu mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu,

vulputate dui. Nunc placerat nisi at
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Parecer AUDIN-MPU n® XXX/2020

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus congue
fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc placerat

nisi at.

4. Ante todo o exposto, somos de parecer que lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam
consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc placerat nisi at. lorem ipsum dolor sit amet,

consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi guis risus congue fringilla eu nec velit.
E o Parecer.

Brasilia, xx de xxxxx de 20xx.

YOO YYYYYYY 222272 XXX YYYYYYY 222277
Analista do MPU /200000 Xoooooo Técnico do MPU/ X000t Xoooooot
De acordo.

Encaminhe-se ao Diretor de Auditoria de Xxxxxxx.

OO YYYYYYY 727777

Chefe da Divisdo de Auditoria de Xxxoox

De acordo com o Parecer AUDIN-MPU n2 xx/20xx.
A consideragdo do Senhor Auditor-Chefe.

OO YYYYYYY Z2Z227

Diretor de Auditoria de Xxoomx

De acordo com o Parecer AUDIN-MPU n2 sxx/20xx.

Encaminhe-se a XX00000000000C000COKKXXX, para as providéncias cabiveis.

OOCOCYYYYYYY 222777 YOOOXX YYYYYYY 222777
Auditor-Chefe Adjunto Auditor-Chefe
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3.2.6. Portaria

A Portaria é o ato normativo por meio do qual as autoridades expedem instrucdes
sobre a organizacdo e o funcionamento de servico, sobre questdes de pessoal e outros atos de
sua competéncia. Terd como formatac¢do padrdo aquela explicitada no item 3.1 deste Manual
(fonte Calibri, cor da fonte preta, tamanho 12). Possui em sua estrutura as seguintes partes:

Epigrafe: é a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo, por
meio da denominagdo, da numeracao e da data, maiusculas, alinhamento centralizado e sem
ponto final;

Ementa: parte do ato que resume o conteuddo do ato normativo para permitir, de
modo objetivo e claro, o conhecimento da matéria legislada (alinhamento a direita);

Preambulo: contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se
encontra investida e da atribuicdo normativa em que se funda;

Parte normativa: E o texto que contém a matéria legislada. E composto por artigos,
que, em ordem numeérica crescente, enunciam as regras sobre a matéria legislada;

Assinatura: deve ser assinado pela autoridade competente (alinhamento
centralizado);

A portaria ndo possui fecho.
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Modelo de Portaria

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

PORTARIA Ne 1, DE 24 DE JANEIRO DE 2020

Aprova o Planejamento Geral de Fiscalizagdes para o exercicio
de 2020 (PGF 2020).

O AUDITOR-CHEFE DA AUDITORIA INTERNA DO MINISTERIO PUBLICO DA
UNIAQ, no uso de suas atribuigdes, e tendo em vista a competéncia que Ihe foi atribuida pelo
art. 25 do Regimento da Audin-MPU, aprovado pela Portaria PGR n® 53, de 29 de maio de
2017, resolve:

Art. 12 Aprovar o Planejamento Geral de FiscalizagBes para o exercicio de 2020
(PGF 2020), na forma estabelecida no Anexo desta Portaria.

Art, 2% Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

RONALDO DA SILVA PEREIRA

Portaria publicada no Diario Oficial da Unido do dia XXO00000, Secdo X, paginas XX e XX.
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3.2.7. Relatdrio de Auditoria

O Relatdrio de Auditoria é o documento no qual consta o resultado do processo
de auditoria. Trata-se de instrumento formal e técnico, por intermédio do qual comunica-se as
autoridades competentes os resultados dos trabalhos de auditoria.

O documento segue o mesmo padrdo dos demais: a utilizagao da fonte Viga para
os titulos e subtitulos e a fonte Calibri para o texto. Segue detalhamento da formatacdo do
relatério:

12 Pagina: é composta pela capa.

Titulo: fonte viga; cor da fonte branco; tamanho 34; alinhamento centralizado;
maiuscula;

Numeracdo: fonte viga; cor da fonte laranja; tamanho 72; alinhamento
centralizado;

Logotipo da Audin-MPU: centralizado no final da pagina.

22 Pagina: é composta pela contracapa.

Cabecalho: 1,5 cm. Contém o timbre (preto e branco, com alinhamento
centralizado), o nome do 6rgdo principal (fonte viga, cor da fonte preta, tamanho 16, maiuscula,
alinhamento centralizado) e o nome do 6rgdo secundario (fonte viga, cor da fonte preta,
tamanho 12, maiuscula, alinhamento centralizado);

Final da pagina: Deve indicar a cidade onde o Relatdrio foi elaborado e o ano (fonte
viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 12);

Divisdo em duas colunas:

Coluna da esquerda:

Titulo e numeracdo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%;
tamanho 48; alinhamento a esquerda; mailscula;

Coluna da direita:

Natureza: deve informar a Unidade Gestora informagdes sobre o documento

(fonte: viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 11; alinhamento justificado).

32/42/52 Paginas:

Cabecalho: igual a 22 pagina.
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Rodapé: 1,5 cm. Endereco, telefone e o site da Audin-MPU (fonte viga; cor da fonte
preta; tamanho 9 ou 10);

Texto 32 pdgina: Negdcio, missdo, visdo e valores (fonte viga; cor da fonte azul,
énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 14);

Texto 42 pagina: Nomes das chefias e respectivos cargos (fonte viga; cor da fonte
preto; tamanho 11);

Texto 52 pagina: Quadro com os dados da Unidade (fonte viga; cor da fonte preto;

tamanho 11).

62 Pagina: Sumdrio.
Titulo: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50; tamanho 16;

indice: fonte viga; cor da fonte preto; tamanho 10 ou 11.

72 Pagina em diante: Desenvolvimento.

Cabecalho: 1,5 cm. Composto pelo nome Audin-MPU (fonte: viga; cor da fonte
laranja; tamanho 10; alinhamento a esquerda) e pela identificacdo do Relatério/Nota (fonte viga;
cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro 50%; tamanho 10; alinhamento a direita);

Titulos/Subtitulos dos capitulos: fonte viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais
escuro 50; tamanho 12.

Texto: fonte Calibri, cor da fonte preto, tamanho 12;

Espacamento entre linhas: 1,5 cm;

Recuo primeira linha: 1,5 cm.

Ultima péagina: Deve constar a expressdo “E o Relatério.”, seguida da cidade e data

do documento e das assinaturas (ver item 3.1.9 deste Manual).
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MANUAL DE REDAGAO

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Relatorio de
Auditoria
AUDIN-MPU
n° XX/2020

Auditoria no processo de trabalho de Cras
dictum elementum felis, eget interdum
orci vestibulum eu. Nam non consequat
mauris. Fusce ultrices consectetur felis,
sit amet gravida justo suscipit id. Donec
lacus libero, interdum ut justo a, aliquam

tincidunt odio.

BRASIUA
2020
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Negdcio
Controle interno da gestdo dos recursos ptiblicos destinados ao
Ministério Publico da Unido.

Missdo
Fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos e contribuir para o
aperfeicoamento da gestdo, em beneficio da sociedade.

Visdo

Ser reconhecido como Orgdo de exceléncia no controle interno
e que contribui efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo
das Unidades do Ministério Publico da Unido.

Valores
Independéncia, ética, justica, efetividade, respeito e
profissionalismo.

AUDITORIA INTERNA DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
SGAS 604, Lote 23, 2° pavimento. Avenida L2 Sul, CEP: 70.200-640- Telefone: (61) 3212-8502
auditoria.mpu.mp.br
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AUDITORIA INTERNA

Auditor-Chefe
0o Yyyyyyy Zzzzzz

Auditor-Chefe Adjunto
Kooy Yyyyyyy Zzzzzz

Diretor de Auditorin de 000000
KOO Yyyyyyy Zzzzzz

Chefe de Divisto de Auditoria de Yoooooo
Xaxxxx Yyyyyyy Zzzzzz

Equipe de Auditoria
Xaxxxx Yyyyyyy Zzzzzz
Xxxxxx Yyyyyyy Zzzzz

AUDITORIA INTERMA DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAD

MANUAL DE REDAGAO

SCAS B0d, Lote 23, 2° pavimento, Avenida L2 Sul, CEP; 70,200-840- Telefone: (81) 3212-8502

http/'www ouditoria.mpu.mp.br/f
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

RELATORIO DE AUDITORIA N° XX/2020

Unidade auditada YOOKXXX YYYYYYY 222222
Responsdvel XOOXXX YYYYYYY Z2222Z
Cargo Cargo
Periodo de realizagio da
auditoria XX/XX/20xx a Xx/xx/20xx
o000 Yyyyyyy 22227z
Equipe de Auditoria
o000 Yyyyyyy 22227z

AUDITORIA INTERNA DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
SGAS 604, Lote 23, 2° pavimento. Avenida L2 Sul, CEP: 70.200-640- Telefone: (61) 3212-8502
auditoria.mpu.mp.br
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Relatdrio de Auditoria n° X0{/2020

1. INTRODUGAO

Em conformidade com o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT
2019), no gue se refere a lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas
eu mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu,
vulputate dui. Nunc placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris.
Praesent suscipit massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus,
lectus velit hendrerit neque, et sagittis augue nibh id elit. Nunc sollicitudin interdum
pellentesque. Cras dictum elementum felis, eget interdum orci vestibulum eu. Nam non
consequat mauris. Fusce ultrices consectetur felis, sit amet gravida justo suscipit id. Donec

lacus libero, interdum ut justo a, aliquam tincidunt odio.

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus
congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc
placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent suscipit
massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit hendrerit
neque, et sagittis augue nibh id elit. Nunc sollicitudin interdum pellentesque. Cras dictum
elementum felis, eget interdum orci vestibulum eu. Nam non consequat mauris. Fusce ultrices
consectetur felis, sit amet gravida justo suscipit id. Donec lacus liberg, interdum ut justo a,

aliguam tincidunt odio.

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu mi quis risus
congue fringilla eu nec velit. Donec et guam consequat, efficitur lacus eu, vulputate dui. Nunc
placerat nisi at erat elementum imperdiet. Curabitur id euismod mauris. Praesent suscipit
massa ut mi molestie iaculis. Integer congue, erat sit amet lacinia cursus, lectus velit hendrerit
neque, et sagittis augue nibh id elit. Nunc sollicitudin interdum pellentesque. Cras dictum
elementum felis, eget interdum orci vestibulum eu. Nam non consequat mauris. Fusce ultrices
consectetur felis, sit amet gravida justo suscipit id. Donec lacus libero, interdum ut justo a,

aliguam tincidunt odio.
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2. PROCESSOS SELECIONADOS

O processo de lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas eu

mi quis risus congue fringilla eu nec velit. Donec et quam consequat, efficitur lacus eu,

vulputate dui. Nunc placerat nisi at.

3. ACHADOS DE AUDITORIA

3.1. SITUAGAO OBSERVADA

Falta de documentacdo que justifigue os XXXCOOGCOCOOCOXXXXKXX.

3.1.1. Critério de Audjtoria

I) Lei n® 8.666/1993, art. 15, § 72, inciso II;

1) IN SEGES/MPDG n2? 05/2017, Anexo Il - Elaborag3o de ETP, item 3.4;

1) Acérddo TCU n2 2155/2012 — Plendrio.

3.1.2. Achado

Contratacdes que ndo observaram a integralidade do ordenamento juridico aplicdvel,

incorrendo no risco de XXXXXOOOOOOXXXXXXXX.

3.1.3. Justificativa da Unidade - Plano de Agio

. Responsadvel Justificativa
Acdo para atender a Prazo para -
Achado / . - . . pela para ndo
~ recomendac3o/mitigar o | implementagdo | . . -
Recomendagdo . - implementagdo | adogdo de
risco da acdo ~ "
da acao acdo*
Setor
Registrar nos PGEA'S as
L. B . demandante e
1 memdrias de cdlculo e Imediato. equipe do
JOOXXXXXXXX
XXXXXX

* Caso a unidade opte por ndo atender a recomendacdo expedida.

3. 1.4. Andlise da Audin-MPU

A Unidade informou que XXXXXOOKXX.
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Relatério de Auditoria n° XX/2020
Entretanto, ndo ha XXXXXXOOOXKKKXXXXKXX.
3.1.5. Recomendacdo
Fortalecer o controle interno administrativo em relagdo a

XXXKXAOXKHRXXXKAXXX.

3.2. SITUAGAO OBSERVADA

Falta de documentacdo que justifique os XXXXXOOCOCOOCOOOOXXX.

3.2.1. Critério de Auditoria

) Lei ne 8.666/1993, art. 15, § 72, inciso II;
1) IN SEGES/MPDG n2 05/2017, Anexo Il - Elaborag3o de ETP, item 3.4;
1) Acérddo TCU n2 2155/2012 — Plenario.

3.2.2. Achado

ContratagBes que ndo observaram a integralidade do ordenamento juridico aplicavel,

incorrendo no risco de XXXXXOOOOOOOOXXXXX.

3.2.3. Justificativa da Unidade - Plano de Acdo

. Responsavel Justificativa
Acdo para atender a Prazo para -
Achado / . - . » pela para ndo
- recomendacdo/mitigar o | implementagdo | . . .
Recomendacgdo . - implementagdo | adogdo de
risco da acdo ~ "
da agao acdo*
Setor
Registrar nos PGEA’S as
.. B . demandante e
1 memcrias de cdlculo e Imediato. equipe do
XXXXXXXXXXXXX
XXXXXX

* Caso a unidade opte por ndo atender a recomendacdo expedida.

3.2.4, Andlise da Audin-MPU

A Unidade informou que XXXXXOOXXXXXX.
Entretanto, ndo ha XXXXXOOOOAAOCAOOOKXXXXX.
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Relatério de Auditoria n° X0{/2020

3.2.5. Recomendagdo

Fortalecer o} controle interno administrativo em relacdo a

XXX XK.

4. CONCLUSOES

Diante das andlises realizadas, concluimos que as justificativas apresentadas pela
Unidade foram satisfatorias, com as ressalvas apresentadas nos itens 3.X.X, 3.X.Y e 3.X.Z deste

Relatdrio.

Por fim, considerando o término da fase executoria da auditoria em comento, sendo
desnecessarios novos esclarecimentos ou informagées complementares por parte da Unidade
auditada, sugere-se o encaminhamento do presente Relatdrio de Auditoria, para simples

ciéncia da Procuradoria Xxxxxxx XX XXXXXXX.

E o Relatdrio.

Brasilia, xx de agosto de 2020.

XXXXXXYYYYYYY 2222722 XXXXXX YYYYYYY 2222227
Analista do MPU/Xxxxxx X0 Técnico do MPU/ Xxxxxx Xxxxxxx
De acordo.

Encaminhe-se ao Diretor de Auditoria de Xxxxxxx.

XXXXXX YYYYYYY 227222
Chefe da Divisdo de Auditoria de Xxxxxxx
De acordo com o Relatério de Auditoria AUDIN-MPU n2 xx/2020.

A consideracdo do Senhor Auditor-Chefe.

XXXXXX YYYYYYY 222277
Diretor de Auditoria de Xxxxxxx
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Relatdrio de Auditoria n® X>{/2020

Aprovo o Relatdrio de Auditoria AUDIN-MPU ne2 xx/2020.
Encaminhe-se a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para as providéncias cabiveis.

XXXXXX YYYYYYY 222277 XXXXXX YYYYYYY 222277
Auditor-Chefe Adjunto Auditor-Chefe
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3.2.8. Sumario Executivo do Relatorio de Auditoria

O Sumario Executivo é um resumo dos apontamentos presentes no Relatorio
de Auditoria, com vistas a sintetizar as informacdes importantes dos documentos a que se
referem. Terdo como padrao a seguinte formatacao:

Orientacao da pagina: paisagem;

Titulo Sumadrio Executivo: fonte Viga; cor da fonte azul, énfase 1, mais escuro
50%; tamanho 20; alinhamento a esquerda;

Cabecalho do quadro: fonte Viga; cor da fonte branco; tamanho 12;
alinhamento centralizado;

Notas de rodapé: Calibri; cor da fonte preta; tamanho 11; alinhamento
justificado;

Demais textos: fonte Calibri; cor da fonte preta; tamanho 12; alinhamento

justificado.
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3.2.8.1 Modelo de Sumdrio Executivo do Relatdrio de Auditoria

SUMARIO EXECUTIVO

Trata-se de resumo dos apontamentos presentes no Relatorio de Auditoria AUDIN-
MPU n® xx/20xx, com vistas a resumir as informagoes importantes no documento em
epigrafe.

UNIDADE AUDITADA

OBJETO

PROCURADORIA

DA REPUBLICA EM

XAOCOCOOOCOCOCOMKXKX (...)

PROCESSOS DE

DE AQUISICAO DE MATERIAL DE

INFORMATICA XXXXXX (...

RECOMENDAGOES A UNIDADE

e Falhas no controle associado

V. AUDIN

Auditoria Interna do
Ministério Publico da Unido

MANUAL DE REDACAO

x.1 art. xx, § xx, da Lei n® xxxx/20xx. x.1 Expedir instrucado a (...)
XOOOOOOOOOOOOOOOMCO0O000X (...)
e Falhas no controle associado a  art xx § xx da Portaria PGX/MPX . i
x.2 5 x.2 Providenciar (...)
HOOOOOOGOOOOOOORMN00000MM (...) n° o0 20%x.
XX & 000000000CO000OBNNCONMNX OO X.X XXOOOCOOCOOOOOOOOK
Ky  ® X00000000000000000MOG0MNK RHHHOCOCHXXKHHHXH KA HHHK Xy XXHXHHKHOCHXOXRKHHHHHOHKHHK
XZ @ 000000000000 XX RHHHOCOCHXXKHHHXH KA HHHK Xz OO HHNK
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SUMARIO EXECUTIVO RELATORIO DE AUDITORIA SEAUD/AUDIN-MPU N° XX/20XX
. .
. .
. .
. .
. .
. .
. .

1SITUACAO ENCONTRADA - situacio existente, identificada, inclusive quanto ao periodo de ocorréncia dos fatos, e documentada durante a fase de execucio
da fiscalizacdo.

2 CRITERIO - critério de auditoria ou situacio ideal/desejada.

3 RECOMENDACAO - as recomendacdes geralmente sugerem o aperfeicoamento necessario a ser adotado pela unidade gestora.
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4. CONSTRUGAO TEXTUAL DE DOCUMENTOS OFICIAIS

Este capitulo busca orientar a elaboragdo da redagdao de documentos oficiais
destinados a comunicar resultados das andlises dos auditores, a partir dos servicos prestados
pela Audin-MPU. O foco principal constitui na construgdo textual de relatérios de auditoria e
de inspegdo, porém, é aplicadvel também a pareceres, notas e outros documentos da Audin-

MPU de natureza similar.

4.1. Qualidade das comunicacgoes

Para atender as expectativas das partes interessadas em relagcdo aos documentos
emitidos pela Audin-MPU, é necessdrio que os relatdrios, que tém natureza técnica, atendam
a certos requisitos, sob pena de dificultar e até, em alguns casos, de impossibilitar a

comunicacao, além de prejudicar a imagem e o alcance dos objetivos da Auditoria Interna.

Dessa forma, para que a comunicacdo de resultados seja efetiva, as seguintes

caracteristicas devem ser observadas:

1. Clareza: A clareza se verifica quando o pensamento de quem escreve é exposto
de forma a ser facilmente compreendido pelo leitor. Para escrever o texto com clareza, é

necessario que o(a) autor(a):

a) tenha plena consciéncia das informacgdes a serem transmitidas;

b) organize as informacées de forma légica;

c) use corretamente os recursos linguisticos disponiveis (sintaxe, vocabulario etc.);

d) mantenha, em cada paragrafo, apenas uma ideia predominante;

e) preserve coeréncia entre as ideias principais e, também, com as ideias secunddrias;

f) mantenha préximos os assuntos similares (fisica ou temporalmente);

g) utilize linguagem acessivel, sem excesso de termos técnicos, considerando que a
maior parte dos usudrios das informacdes contidas nos relatérios ndo é um publico
especialista em auditoria.

2. Completude: As comunicagdes devem ser redigidas com todas as informacgdes
essenciais a compreensao dos resultados da auditoria, ou seja, aquelas necessarias e

suficientes para apoiar as conclusdes e as recomendacdes. Esse atributo nado justifica a
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elaboracdo de textos prolixos, pois refere-se a insercao das informacgdes que sejam realmente
importantes para que os leitores cheguem as mesmas conclusGes a que os auditores
chegaram.

3. Concisdao: As comunicagdes devem ser diretas, evitando-se a elaboragdo de
conteudo desnecessario, detalhes supérfluos, redundancia, excesso de palavras e
informacgdes nao relacionadas ao trabalho realizado.

4, Utilidade: O conteludo das comunicag¢des deve ser Util, isto é, capaz de conduzir
a Unidade Auditada em dire¢do as melhorias necessdrias e ao alcance dos seus objetivos.

5. Objetividade: As comunica¢bes devem ser imparciais, neutras, justas e
equilibradas e manter o foco nos fatos e nas circunstancias relevantes. Para preservar a
objetividade do texto, a linguagem deve ser comedida, sem a emissao de opinides pessoais,
nem duplo sentido, sem minucias ou excessos de qualquer natureza. Os relatérios devem
apresentar os resultados (positivos e negativos) que sejam significativos para as partes
interessadas em relacdo aos objetos auditados, respondendo as questdes de auditoria
propostas durante o planejamento do trabalho.

Abaixo segue exemplos de falhas comuns nos relatérios de auditoria que
comprometem a objetividade da comunicac¢ao de resultados:

a. Registrar, no relatério, informagdes que devem ser documentadas
somente em papéis de trabalho, como listas de objetos verificados ou mesmo
etapas da execugdo de procedimentos.

b. Tecer comentdrios ou apresentar juizos de valor como: “a avaliacdo foi
superficial”, “a atitude demonstra incompeténcia”.!

6. Precisdao: As comunicacGes devem ser livres de erros e de distor¢des, ou seja,
fiéis aos fatos e as evidéncias que lhes dao suporte. Para garantir essa fidelidade, os termos
devem ser usados em sua correta acep¢do, sem expressar ambiguidade, duvidas, suspeitas ou
insinuagdes. Devem ser evitadas expressdes como: “achamos”; “deduzimos”; “ha indicios”;
“parece que”; “supoe-se”; “talvez”.

7. Tempestividade: Consiste na elaboracdo e na apresentacdo oportuna dos

! Juizo de fato e juizo de valor sdo julgamentos diferentes. O juizo de fato é aquele que diz de forma objetiva o
gue o objeto descrito €, como é e por que é. Ja o juizo de valor apresenta o objeto com base em percepgdes
pessoais, as quais, por sua vez, estdo fundamentadas em fatores culturais, morais, sentimentais, ideoldgicos.
Esse tipo de juizo (de valor) ndo deve constar dos relatérios.
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resultados dos trabalhos de auditoria, em acordo com o planejamento estabelecido
previamente, para que a Unidade Auditada adote agdes preventivas e corretivas apropriadas,

no momento adequado.

4.2. Qualidade da redacdio

Ha fatores mais diretamente relacionados a elaboragao dos textos que contribuem
para o alcance dos sete atributos relacionados anteriormente. Entre esses fatores, destacam-
se a coeréncia e a coesdo, a sobriedade, a clareza das frases e o atendimento as normas

gramaticais.
Coeréncia e coesao

Mesmo que um texto esteja gramaticalmente correto, a auséncia de coeréncia tende
a inviabilizar seu entendimento. A coeréncia consiste na unidade do texto, é a ligacdo, nexo

ou harmonia entre dois fatos ou duas ideias.

Para interligar as partes que compdem um texto, faz-se necessario respeitar as
relagGes ldgicas (principal/secundario; causa/efeito; contraste, entre outros), a ordenagéo
cronolégica e a espacial (essa, mais especificamente, nas descricdes). Também se faz

necessario utilizar corretamente os mecanismos de coesao.

Por coesao entende-se a transi¢cdo de ideias entre frases e paragrafos. Essa conexao
ajuda a garantir a coeréncia da redacdo, pois favorece a compreensao das rela¢des existentes

entre os enunciados. Os meios que garantem a coesao consistem em:

a) emprego de pronomes, de sinGnimos, de repeticdo de palavras, necessarios para

garantir a consisténcia das terminologias utilizadas;

b) utilizacdo das particulas de transicado, isto é, conectivos e locucdes que interligam

corretamente as partes do texto (palavras, expressoes, frases, periodos, paragrafos).

Dos conectivos e locugGes mencionados anteriormente, geralmente sdao mais

utilizados nos relatdrios de auditoria os dispostos no Quadro 1 abaixo:

Quadro 1 - Exemplos de conectivos e locugdes de transi¢do
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Relagao légica Conectivos/locugdes de transi¢io

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

Adicdo, continuacdo , . ~
540, s também, e, nem, mas também, ndo sé.

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

Conclusao, recapitulagao, resumo Em sintese, em suma, enfim, portanto.

Comparagao, conformidade, . , . .
Assim também, da mesma forma, igualmente, por analogia.

semelhanga
Contraste, oposicdo, ressalva, Contudo, entretanto, exceto, mas, menos, pelo contrario, porém,
restricao salvo, todavia, no entanto.
Em outras palavras, isto é, por exemplo, quer dizer.
llustragdo, esclarecimento Observacdo: essas expressdes 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 .
principalmente, sobretudo.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 7.

Sobriedade

Sobriedade consiste na atitude cuidadosa que os auditores devem ter com a
linguagem utilizada em seus relatérios, a qual deve se basear em vocabulario e tom

comedidos, equilibrados, sem excessos de qualquer natureza.

Seguem alguns cuidados a serem adotados na redacdo dos relatdrios para que o tom

seja adequado:

a) ndo depreciar pessoas ou instituicoes;

b) ndo realizar generalizacdes ou insinuacdes;

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 informacées positivas e negativas;

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

Clareza das frases
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Para que as comunicacdes sejam claras, é preciso cuidado especial na elaboracdo das

frases. As dicas seguintes sao Uteis para favorecer a inteligibilidade das comunicagdes:

a) frases curtas (de 15 a 20 palavras), as frases longas podem confundir o leitor e até
o proprio redator;

b) uniformizar o tempo verbal (exemplo: critério: presente; condi¢do: passado;
recomendacdes: infinitivo);

c) usar preferencialmente a voz verbal ativa, em lugar da voz passiva?;

d) dar preferéncia a frases na forma positiva (exemplo: “faltar” no lugar de “nao
comparecer”);

e) redigir oracOes preferencialmente na ordem direta: sujeito, verbo e
complemento);

f) evitar o uso de palavras incomuns (por exemplo, prefira usar “introducao” em vez
de “prolegbmenos”) e de regionalismos;

g) utilizar as palavras sempre no sentido denotativo (o sentido literal, que consta dos
dicionarios);

h) rever e desfazer eventuais ambiguidades nas frases;

i) obedecer ao paralelismo, ou seja: se dois ou mais termos desempenharem a
mesma func3o na frase, eles deverdo apresentar estrutura semelhante3.

Atendimento as normas gramaticais

Os textos constantes dos relatérios devem estar de acordo com as normas de redagao
oficial e, consequentemente, com o padrdo culto da lingua portuguesa no Brasil. Para que o

padrdo culto seja respeitado nos relatdrios de auditoria, algumas dicas s3o Uteis*:

a) Vocdbulos: Efetue consultas a dicionarios on-line, ao Vocabulario Ortografico
da Lingua Portuguesa (VOLP)®> e a graméticas, a fim de evitar palavras que n3o existem

oficialmente na lingua, falhas ortograficas e falhas de sintaxe (concordancia, regéncia).

2 Voz ativa se refere ao sujeito que pratica a ac3o expressa no verbo, jd a voz passiva se refere ao sujeito
recebendo a agdo expressa pelo verbo.

3 Exemplo de falha de paralelismo: Na etapa de execucdo, serad necessaria a avaliacdo dos indicadores, entrevistar
os responsaveis pelo projeto e observar o funcionamento do sistema.

Correcdo: Na etapa de execugdo, sera necessario avaliar os indicadores, entrevistar os responsaveis pelo projeto
e observar o funcionamento do sistema.

4 Consultar Apéndice C — Falhas gramaticais comuns em relatérios de auditoria

> Disponivel em: <http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario>.
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Cuidado para ndo consultar referéncias desatualizadas.
b)  Novo Acordo Ortografico: Verifique se as referéncias utilizadas para consulta e

o préprio texto estdo atualizados de acordo com o Novo Acordo Ortogréafico®.

4.3. Achados de auditoria, andlise da equipe de auditoria e recomendacgoes

Os achados de auditoria constituem o resultado da comparagao entre o critério e a
situacdo encontrada. Podem, portanto, indicar conformidade ou desconformidade em relacao
ao critério. Constituem a parte central do relatdrio, pois representam a base ndo apenas para

a conclusdo a ser alcangada, mas também para as recomendagdées elaboradas pela equipe.

Os achados devem responder as questdes de auditoria elaboradas na fase de

planejamento e ser apresentados, no relatério, preferencialmente por ordem de relevancia.

De modo geral, para cada questdo de auditoria deve haver um achado
correspondente. Podem, no entanto, ocorrer situagdes em que essa relagdo se torne um

pouco mais complexa, a exemplo das seguintes:

1. Necessidade de elaborar mais de um achado para responder a
uma mesma questdo de auditoria: Nesse caso, o responsavel pelos registros
deverd elaborar um pardgrafo inicial que responda a questdo de auditoria de uma
maneira mais ampla. Esse paragrafo, que deve anteceder os achados, devera
explicitar de que forma os achados contribuem para o alcance dessa resposta. A
identificacdo devera ser feita por meio de um subtitulo no texto relacionado com
a respectiva questdo de auditoria.

2. Identificacdao pela equipe, na fase de exames, de situagdes de
desconformidade que ndo estavam previstas no planejamento (situacdes que
constituiriam “achados”, porém, ndo constituiriam resposta a quaisquer questdes
previstas):

e Situacdes relevantes deverdo ser informadas a chefia imediata

gue, por sua vez, devera avaliar a situacdo verificada (de acordo com o risco

6 Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa. Lisboa, 16 dez. 1990. Disponivel em:
<http://www.academia.org.br/sites/default/files/conteudo/o _acordo ortogr fico da Ingua portuguesa anex
oi_e_ii.pdf>. Acesso em: 02 abr. 2020. Foi aprovado no Brasil por meio do Decreto Legislativo n2 54/1995 e esta
em vigor.
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ou a gravidade, a urgéncia e a tendéncia)’ e adotar uma(s) das seguintes
possibilidades:
i. inclusdo do tema proposto no planejamento do trabalho
que estd sendo desenvolvido;
ii. elaboracdo de um documento que deverd ser
encaminhado a Unidade Auditada em anexo ao relatério;
iii. geragdo de uma nova agdo de controle.

e Se a situacdo identificada requerer medida urgente a ser
adotada pela unidade, o supervisor podera comunica-la também por meio
de Nota de Auditoria.

3. Impossibilidade de responder a alguma questdo de auditoria:

situacdo pode ocorrer devido a dois fatores: o primeiro, por

limitagBes/restricdes ao trabalho; o segundo, por falhas no planejamento. No
primeiro caso, a situacdo deverd ser registrada em paragrafo especifico da
introducao. No segundo caso, o qual tende a ser evitado se forem bem executadas
as etapas de planejamento, a questdo de auditoria ndo respondida ndo devera ser

mencionada no relatoério.

4.3.1. Dos critérios de auditoria e situacdo encontrada

Critério de auditoria (o que deveria ser)

E o padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado estd em conformidade com

normas aplicaveis e atende, excede ou estda aquém do desempenho esperado. Deve ser

definido na fase de planejamento, com base nos objetivos do trabalho, e servir como

fundamento para que a equipe de auditoria realize suas analises. A apresentacdo do critério

é essencial para garantir a consisténcia da argumentacgao no relatério.

Ha basicamente trés tipos de critérios:

Quadro 3 —Tipos de critérios

Tipo

Caracterizagao

Internos

Normas, politicas e procedimentos da organizac¢éo auditada.

7 Apéndice A — Matriz GUT
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Externos Exigéncias legais ou regulatdrias.

Expectativas relativas ao desempenho da organizagdo auditada, praticas
organizacionais estabelecidas e as melhores praticas gerais (do segmento de mercado em
que ela atua, por exemplo) que ndo estejam entre os outros dois tipos.

Melhores
praticas

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 19.

Em relagdo aos critérios, é importante que a equipe de auditoria esteja atenta para
ndo os utilizar sem uma avaliacdo critica, pois é possivel que alguma norma, politica ou
procedimento ndo tenha acompanhado a evolugdao dos respectivos processos de trabalho,
estando defasados, necessitando, portanto, de atualizacdo. Nesses casos, outros critérios
serdo necessarios para subsidiar a analise em questdo, como boas praticas nacionais e até,

eventualmente, internacionais, relacionadas ao objeto auditado.
Condic¢do (o que é)/Situagdo encontrada

E a situagdo existente relativa ao objeto auditado identificada e documentada

durante a fase de execugao da auditoria, devendo ser sempre suficientemente evidenciada.

Considerando que os relatérios de auditoria devem ser concisos, ha que se ter um
cuidado especial para que a condicdo ndo seja excessivamente detalhada, o que equivale a

dizer, ndo seja descrita em nivel analitico, conforme demonstra o quadro seguinte.

Quadro 4 — Exemplos de registros de superfaturamento por nivel de detalhe

Nivel de detalhe da

nde registrar Exempl registr
SR Onde registra xemplo de registro

Valores de aquisi¢ao e precos de mercado de cada item

Analitico Papéis de trabalho .
e a diferenca entre ambos.

Fornecedores beneficiados pelo superfaturamento, os

Intermediario Achado do respectivos quantitativos de itens com pregos
relatério irregulares e os totais superfaturados para cada
empresa.

Quantidade de fornecedores beneficiados e o valor total

Sintético Resumo . L
do superfaturamento informado no relatério.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientacgdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 20.

4.3.2. Classificacdo e organizacdo dos achados

Os achados podem indicar conformidade ou desconformidade com o critério. Nos
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casos em que houver conformidade com o critério, podem ser verificadas também pela equipe

oportunidades para melhoria e /ou boas praticas.

Os achados que registram desconformidade com o critério devem ser classificados
de acordo com o impacto (ja ocorrido ou que possa vir a ocorrer) para os objetivos da Unidade

Auditada, o qual pode variar entre baixo, médio, alto e muito alto.

Quadro 8 — Escala de Impactos

Impacto sobre os objetivos do objeto de auditoria: prazo, custo, qualidade, imagem, metas,

Nivel - ~ .
padroes, entrega de produtos, prestagao de servigos etc.

Execucdo de operagles ou atividades relativas a processos, projetos ou programas da
organizagdo desconforme com o critério adotado, causando impactos minimos nos objetivos
Baixo de prazo, custo, qualidade, escopo, imagem, e/ou no atendimento de metas, padrdes ou
capacidade de entrega de produtos/servicos as partes interessadas (clientes
internos/externos, beneficiarios).

Execucdo discrepante do critério estabelecido ou interrup¢ao de operagdes ou atividades
Médio relativas a processos, projetos ou programas, causando impactos significativos nos objetivos,
porém recuperaveis.

Execucdo discrepante do critério estabelecido ou interrup¢do de operagbes ou atividades
Alto relativas a processos, projetos ou programas da organizagao, causando impactos de reversao
muito dificil nos objetivos.

Execucgdo discrepante do critério estabelecido ou paralisagdo de operagdes ou atividades de
processos, projetos ou programas da organizagdo, causando impactos irreversiveis/severos nos
objetivos.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatério de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 25.

Essa classificagcdo constitui a base para a ordenag¢ao dos achados, que devem ser
apresentados no relatério de acordo com o grau de impacto (dos maiores para os menores),
respeitando-se, entretanto, a(s) atividade(s), topico(s) ou area(s) por meio das quais estiverem

sendo organizados.

4.3.3. Andlise da equipe de auditoria

A “Andlise da Audin-MPU” deve demonstrar como a resposta da Unidade Auditada
foi compreendida pela equipe de auditoria e de que forma as informacdes e argumentos

apresentados contribuiram para esclarecer a situacao encontrada.

Esse é o espagco em que a equipe deve demonstrar por que a situagdo descrita no
achado ndo pode ser mantida — caso o achado represente desconformidade — e qual a razdo

de os argumentos apresentados pelo gestor ndo serem considerados suficientes para
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solucionar a desconformidade descrita, quando for esse o caso.

E importante ressaltar que, se a manifestacéo for suficiente para alterar a opinido da
equipe, a equipe deverd proceder a modificagdo do(s) achado(s) de auditoria
correspondente(s) e submeté-lo(s) novamente as chefias. Ndo bastara, portanto, esclarecer a

situacdo na analise da equipe de auditoria.

Para evitar falhas na elaboragcdao dessa se¢do do relatdrio, as seguintes etapas sdo

recomendadas:

e Analisar cuidadosamente os argumentos apresentados pelo gestor;

e Verificar a consisténcia de cada um desses argumentos;

e Ao se deparar com argumentos irrefutaveis, que alteram, portanto, o
entendimento inicial da equipe sobre a condigdao encontrada, alterar o
texto do achado para que ele figue compativel com esse novo
entendimento e informe a mudanca na “anadlise da Audin-MPU”;

e Ao identificar um erro de argumentacao, selecionar as evidéncias que
respaldam a convicgao da equipe e, com base nessas evidéncias, esclareca,
nessa mesma se¢ao, por que razao 0s argumentos apresentados pela
unidade examinada ndao podem ser aceitos;

e Sempre que for vidvel, utilizar-se de uma das técnicas de argumentacdo?®
para responder a cada um dos argumentos a respeito dos quais houver

discordancia.
Nessa secdo, devem ser consideradas ainda as seguintes orientacdes:

a) considerando que os argumentos da analise, em si mesmos, ja sdo suficientes para
demonstrar os pontos de concordancia e divergéncia entre Audin-MPU e gestor, ndo é
recomenddvel usar termos como “acatar” (sinbnimo de honrar, respeitar, reverenciar,
venerar, cumprir e obedecer). Deve-se argumentar objetivamente e declarar que tal
informagdao ou argumento esclarece, comprova, justifica etc.; ou nao esclarece, nao

comprova, nao justifica etc.;

b) nos casos excepcionais em que ndo houver encaminhamento de informativo ao

8 Consultar Apéndice B — Desenvolvimento de Paragrafos e Argumentacio
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gestor, deve ser registrada, nessa parte do anexo, a causa da auséncia de encaminhamento e
a consequente impossibilidade de analise. Exemplo: “Ndo houve encaminhamento de
informacdo dos achados ao gestor pelo fato de os trabalhos terem se desenvolvido sob

segredo de justica. Consequentemente, ndo houve manifesta¢do da unidade examinada.”

4.3.4. Recomendacoes e planos de acdo

As recomendacOes consistem em ac¢des que a Audin-MPU indica as Unidades
Auditadas, com vistas a corrigir desconformidades, a tratar riscos e a aperfeigoar processos
de trabalho e controles. Elas decorrem dos achados de auditoria, mas ndo fazem parte desses
registros.

N3o h3, portanto, a obrigatoriedade de que seja elaborada uma recomendagao
para cada achado. Isso ndo significa, contudo, que possa haver achados que denotem
desconformidades relevantes sem recomendacdo a eles vinculadas. Significa apenas que
achados que relatam conformidade ndo requerem recomendacbes e que varios achados
podem estar vinculados a uma Unica recomendacao.

E por meio das recomendacdes que as auditorias agregam valor a gestdo das
Unidades Auditadas e, consequentemente, por meio dos beneficios obtidos pela gestdo com
o atendimento a elas, que se mede o alcance dos objetivos das auditorias da Audin-MPU. Por
tudo isso, somente apds o atendimento as recomendagdes dele decorrentes, se pode afirmar
gue um trabalho de auditoria de fato atingiu os seus objetivos.

E imprescindivel, portanto, que os auditores conhecam bem a condi¢o, a causa e as
consequéncias dos achados e dediquem atencdo especial a elaboracdo das recomendacdes,
de forma que elas indiquem ag¢des objetivas, possiveis de serem implementadas e que
resolvam de fato o(s) problema(s)/risco(s) identificado(s).

Para que as recomendacdes atendam sua finalidade, faz-se necessdrio que os
auditores as discutam com os gestores. Constitui boa pratica que a equipe de auditoria indique
aos gestores quais evidéncias deverdo ser apresentadas pela unidade a fim de que elas sejam
consideradas atendidas. Essa pratica visa a facilitar o processo de monitoramento, que tem
como finalidade verificar se a unidade examinada de fato implementou as medidas
recomendadas e se essas medidas foram suficientes para solucionar os problemas apontados,

isto é, se os beneficios decorrentes dos trabalhos de auditoria foram realmente alcangados.
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Para essa verificacdo, podera ser necessaria a realizacdo de testes (circularizacdo,

entrevistas, etc.) e até mesmo um trabalho de auditoria especifico. Esse processo, portanto,

ndo deve se restringir a recepcao de “manifestacdes da unidade auditada”.

O sucesso das recomendagdes, nos trabalhos de auditoria, depende, pois, das

seguintes etapas:

e Idesnficacao Elaborac2o dos Descussan das =

Figura 2 — Etapas das recomendag6es exaradas

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatério de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 27.

Caracteristicas desejaveis para as recomendagoes

Além das etapas citadas anteriormente, hd caracteristicas desejaveis para as

recomendac¢des emitidas pela Audin-MPU que aumentam a chance de atingirem a sua

finalidade. O quadro a seguir apresenta todas essas caracteristicas.

Quadro 9 — Caracteristicas desejaveis para as recomendagoes

Caracteristicas

Detalhamento

Para ser vidvel e pratica, a recomendacgdo deve indicar agGes objetivas para cuja realizagdo

custo-beneficio

Ser vidvel e . . . .o . . .
(i ndo pode haver obstaculos instransponiveis, sejam eles de ordem financeira, legal,
pratica ]
operacional, temporal, de pessoal etc.
Boa relacao Uma boa relagdo custo-beneficio significa que o custo de implementacdo de uma

recomendacdo deve ser baixo em relagdo ao beneficio que dela advém.

Considerar
alternativas

Considerando que pode haver diferentes solugdes para os problemas identificados por
meio dos trabalhos de auditoria, é importante que as equipes e os supervisores analisem
as alternativas de recomendacgado possiveis, inclusive as que forem propostas pela Unidade
Auditada, e optem por aquelas que melhor atendam aos requisitos aqui expressos. Quando
ndo existir uma base clara para a selecdo de uma alternativa em detrimento das outras,
todas devem ser incluidas em conjunto, avaliando-se os pros e os contras de cada uma.

Ser
monitoravel

A recomendacdo deve trazer os elementos suficientes que permitam verificar
posteriormente se o que se pretendia por meio da sua emissdo foi alcancado. Para tanto,
é importante que sejam previstos: o prazo para atendimento; a forma por meio da qual
sera aferido o desempenho das a¢des a serem implementadas e quais evidéncias serdao
apresentadas pela Unidade Auditada ou levantadas pela auditoria para medir a sua efetiva
implementacdo. E essencial que a recomendacdo possa ser acompanhada e que sua
efetividade possa ser medida posteriormente por meio dos custos de implementagdo e
beneficios proporcionados.

Atuar na causa
raiz*

Quando a recomendagdo tem foco na causa raiz, sua eficacia tende a ser maior, devido a
seu carater preventivo, ou seja, as chances de a condi¢do ocorrer novamente diminuem. A
atuacdo em causas intermediarias, embora seja muitas vezes necessdria e, outras vezes, a
Unica possivel, tende a corrigir aspectos pontuais da condicdo e, via de regra, ndo impede

que essa se repita.
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Caracteristicas

Detalhamento

Ser direcionada

As recomendagdes devem ser direcionadas ao(s) agente(s) que detenha(m) a
responsabilidade e a competéncia legal para coloca-las em pratica; dessa forma, evita-se
perda de efetividade em sua implementagdo. Para que o agente responsdvel seja
identificado, faz-se necessario o conhecimento da estrutura regimental da Unidade
Auditada.

Ser direta

E necessario que fique claramente identificado no relatério que o texto se trata de uma
recomendagdo.** Seu conteldo e sua linguagem também devem ser claros e, portanto,
ndo gerar duvidas quanto as acdes necessarias para a sua implementacdo e/ou ao resultado
gue se espera que a unidade alcance. Expressdes como "deve-se considerar", por exemplo,
ndo sugerem importancia ou convicgdo de que é necessdrio agir, portanto, devem ser
evitadas.

Ser especifica

Cada recomendacdo deve informar o que deve ser feito e/ou o resultado a ser alcangado.
As recomendag0Oes ndo devem dizer, por exemplo, como desenvolver um sistema, mas sim
que determinado sistema precisa ser aperfeicoado e que objetivos devem ser alcangados
pela alteragao.

Recomendagdes que prescrevem estudos adicionais somente devem ser feitas em casos
raros e por muito boas razées. Quando couberem, devem ser formuladas de uma maneira
gue demonstre a necessidade de estudo adicional, sem p6r em duvida o valor do trabalho
de auditoria que esta sendo relatado.

Ser significativa

Essa caracteristica decorre da relevancia dos achados dos quais as recomendacgdes se
originam e da importancia do préprio escopo do trabalho. E necessario, portanto, que o
escopo, os achados e, a seu turno, as recomendagées abordem aspectos relevantes da
gestdo, a exemplo da gestdo de riscos, da governanga e dos controles internos. Os achados
e as recomendagbes devem demonstrar claramente que a agao no sentido de atendimento
a recomendacgdo vai melhorar as operagdes da unidade, melhorar a eficiéncia dos gastos,
colocar as operagdes em conformidade com as leis e regulamento.

Para facilitar o convencimento da administragao a respeito da necessidade e da utilidade
da recomendagdo e garantir assim um maior impacto com a sua implementac¢do, devem-

convincente

Ser positiva . ) . . . .
se utilizar preferencialmente frases afirmativas, em lugar das negativas, e tom positivo,
orientado para resultados.
As recomendacgbes devem se apoiar em fatos robustos e decorrer logicamente desses fatos.
Essa conexdo pode ser feita por meio da inser¢do de oragGes que indiquem a finalidade da
Ser recomendacdo, como "Para ajudar a reduzir o nimero de aquisicGes dispendiosas e

demoradas de software, o Secretdrio de Tl deve...". Além disso, o reconhecimento (quando
for o caso) de que ja existem algumas a¢ées em curso, ou concluidas, que contribuem para
a solugdo parcial do problema pode acrescentar equilibrio ao relatério, aumentando o

poder de persuasdo das recomendacgdes.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientacgdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 27.

* A atuagdo na causa raiz estd sendo tratada de forma mais detalhada no Apéndice A (ldentificacdo e analise da
causa raiz) deste Manual

** Por esse motivo, todas as recomendagdes se encontram reunidas em uma segao especifica do relatorio.

Foco das recomendagoes

Uma das caracteristicas desejaveis para as recomendacdes é que atuem na causa raiz,

o que permite eliminar as desconformidades relatadas ou, ao menos, reduzir a possibilidade

de que elas ocorram novamente. Para tanto, é importante analisar as relacdes de causalidade

de cada achado, de forma que as respectivas causas raizes possam ser identificadas, conforme
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consta do Apéndice A deste Manual. Nos casos em que forem identificadas somente causas

intermediarias ou prdéximas, a equipe de auditoria avaliarda a conveniéncia de elaborar

recomendacdes relacionadas as causas intermedidrias.

Existem, no entanto, outras duas possibilidades: a de a equipe de auditoria elaborar

recomendacdes com foco na condicdo ou elaborar recomendacdes com foco nas

consequéncias, conforme pode ser visto no quadro a seguir:

Quadro 10 - Tipos de recomendagées (conforme o foco)

Foco

O que descrevem

Tratam das causas passiveis de medidas; tém como finalidade evitar/impedir que a

Na causa
relevancia.
Na condi¢dao
Na consequéncia (ou
na recuperagao)

condigdo ocorra novamente. Podem ndo ser necessdrias nos achados de menor

Consistem em medidas cuja finalidade é corrigir a condi¢gdo encontrada.

Consistem em medidas para corrigir os prejuizos decorrentes da condigao.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatério de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 29.

Para fins de ilustracao dos tipos de recomendacgdes, podem-se observar os seguintes

exemplos:

Quadro 11 - Exemplos

Exemplo 1

Parte do achado

Recomendagao

Condicao: Na Empresa X, verificou-se significativo
aumento no indice de acidentes de transito no
ultimo trimestre.

Realizar treinamentos com os motoristas para
sensibilizagcdo e conscientizagdo sobre a importancia
de se obedecer as regras de transito e sobre a diregao
defensiva.

Causa: os motoristas ficaram mais cansados e
estressados e, com isso, desrespeitavam as leis de
transito, algumas vezes por distragdo, outras
deliberadamente, a fim de atenderem aos prazos.

Avaliar as condi¢Ges de trabalho dos motoristas e as
metas.

Consequéncia: atraso nas entregas e prejuizo.

Acionar o seguro para recuperar os valores gastos
com o conserto dos caminhGes e com o prejuizo
decorrente do atraso nas entregas.

Exemplo 2

Parte do achado

Recomendagdo

Condicdao: Na Empresa Y, houve um numero
alarmante de quedas na area em que estdo
instaladas as maquinas, na ultima quinzena.

Emitir um documento de orientagdo aos empregados
solicitando que figuem mais atentos nos seus
deslocamentos, sobretudo nas areas proximas ao
magquinario.

Causa: 6leo no chao decorrente de vazamento das
maquinas

Realizar limpeza imediata do local e manutengdo no
magquinario regularmente.

Consequéncia: varios empregados afastados por
acidente de trabalho.

Prestar assisténcia aos empregados acidentados.

Avaliar a necessidade de realocacdo de funcionarios.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientacdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 29.
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Eventualmente, pode haver recomendac¢des que tenham como finalidade alterar o

proprio normativo que, inicialmente, poderia estar sendo usado como critério. Nesse caso,

um novo critério deve ser estabelecido, o qual pode, por exemplo, consistir em boas praticas

nacionais ou mesmo internacionais.

Classificacdo das recomendages

Segue abaixo categorizacdo de recomendag¢des proposta pela CGU, a ser adotada

pela Audin-MPU, devido a necessidade de avaliar a qualidade e de dar a elas um tratamento

gerencial.

Quadro 12 - Categorias de recomendagao

Categoria

Detalhamento

1. Aperfeicoamento da governanga,
da gestdo de riscos, dos controles
internos (no nivel corporativo ou em

outros processos relevantes da
organizagao)
Subdivide-se nas seguintes

subcategorias:

1.1 Governanga

1.2 Gestdo de riscos
1.3 Controles internos

Enquadram-se nesta categoria as recomendag¢des cuja finalidade é
trazer melhorias significativas e mensuraveis a processos e estruturas
da unidade auditada (ou responsavel pelo objeto auditado).

1.1 recomendagles que solicitem dos gestores medidas para
informar, direcionar, gerenciar e monitorar as atividades da
organizagdo visando a garantir o alcance dos seus objetivos;

1.2 recomendagGes que solicitem dos gestores medidas para
identificar, avaliar, gerenciar e controlar eventos ou situagGes
potenciais (riscos) que ameacem a realizagdo dos objetivos da
organizagao;

1.3 recomendagles que solicitem dos gestores medidas para
melhoria de um dos cinco componentes do processo de controles
internos, quais sejam: ambiente de controle, avaliagdo de risco;
atividades de controle; informacgdo e comunicacdo e monitoramento.

2. Apuragao de responsabilidade
2.1 Servidores ou empregados
2.2 Pessoa juridica por ato lesivo

2.1 Enquadram-se nesta subcategoria as recomendagdes que
solicitem dos gestores responsaveis pelo objeto examinado que
apurem a responsabilidade de servidores ou empregados por algum
dos seguintes fatos evidenciados pela equipe de auditoria no
decorrer dos trabalhos:

a) prejuizo ao erario;

b) dano a imagem da instituigdo;

c) prejuizo a continuidade do servigo publico;

d) transgressdo de normativo; ou

e) beneficio ou vantagem indevida (recebida, solicitada ou exigida).
2.2 Enquadram-se nesta subcategoria as recomendagdes que
solicitam dos gestores responsaveis pelo objeto examinado que
apurem a responsabilidade de empresas por algum dos seguintes
fatos evidenciados pela equipe de auditoria no decorrer dos
trabalhos:

a) fraude a licitagdo ou em contrato administrativo em beneficio da
propria ou de outra empresa;

b) promessa, oferecimento ou pagamento de vantagem indevida, por
parte de empresa, a servidor ou empregado publico; ou

c) obstrucdo realizada por empresa de atividade de investigacdo ou
fiscalizagcdo de drgdos publicos.
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Categoria

Detalhamento

3. Reposicao de bens e valores

Enquadram-se, nesta categoria, as recomendag¢des que tenham como
finalidade garantir que o erario seja preservado, seja por meio da
devolugdo de bens e valores, seja por meio de aplicagdo de sang¢do
pecunidria, como nas seguintes situagdes:

a) o gestor deverd adotar as medidas cabiveis para quantificar o
prejuizo;

b) o gestor devera adotar as medidas cabiveis para reaver valores ou
bens;

c) o gestor devera devolver valores ou bens ao erario;

d) o gestor devera aplicar a sangdo pecuniaria cabivel;

e) o gestor deverd instaurar a Tomada de Contas Especial (TCE).

4. Ajuste de objetos

E recomendavel nas situacdes em que os objetos ou os atos
examinados (obras, sistemas*, instrumentos licitatorios e de
transferéncia, contratos) estiverem em desacordo com o critério
adotado (lei, resolugdo, termo de referéncia...), porém, houver a
possibilidade de corre¢do. Nesses casos, a equipe deverd indicar
claramente quais ajustes deverdo ser efetuados e por qué.

*Se o sistema puder ser enquadrado como controle interno, a
categoria adequada serd a de n°1.

5. Cessagdo (suspensdo de execugao)
de objetos

Aplica-se as situacGes em que os objetos ou os atos examinados
(obra, resolugdo, pagamento, termo de referéncia) estiverem em
desacordo com o critério adotado e ndo houver possibilidade de
corregdo. Nesses casos, a equipe deverad indicar claramente porque é
necessaria a suspensao.

Nesse tipo de situagdo, normalmente urgente e grave, a
recomendacdo devera ser encaminhada por meio de nota de

auditoria e, posteriormente, registrada no relatério.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientacgdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 30.

Verifica-se a existéncia de, basicamente, dois tipos de categorias. O primeiro, é

formado pela Categoria 1 e suas subcategorias e tem como finalidade propor acdes mais

estruturantes, isto é, acOes de carater mais amplo e mais profundo, voltadas ao

aperfeicoamento de processos de gestao e de outras atividades fundamentais da organizacao.

J4 o segundo, representado pelas Categorias de numero 2 a 5, visa a corrigir situacdes

especificas, grande parte delas em andamento ou ja concluidas.

Desde que apresentada a devida justificativa, com base em avaliacdo custo-beneficio,

todas as categorias, a excecdo da de nimero 1, podem ter o seu monitoramento dispensado.

Essa nova classificagdo das recomendagdes apresenta as seguintes vantagens:

a) a lista de categorias contribui para a elaboracdo de recomendacdes, ja na etapa de

preenchimento da matriz de achados, visto funcionar como um elenco que auxilia os auditores

na reflexao a respeito dos beneficios esperados como resultado da recomendacao;
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b) as categorias poderdo servir de base para as extracGes que subsidiardo as
avaliagdes de qualidade das recomendac¢Oes e até para a avaliagdo da efetividade dos
trabalhos de auditoria desenvolvidos pela Audin-MPU, bastando para isso se realizar o
levantamento do percentual de recomendag¢des emitidas em cada categoria e o seu grau de
atendimento;

c) a categoria de numero “1” estimula a elaboragdo de recomendacgdes relacionadas
aos trés processos que devem constituir prioridade nas avaliacdes realizadas pelas auditorias
internas: governanga, gestdo de riscos e controles;

d) permitem que se relacionem as categorias de recomendac¢des e as classes de
beneficios financeiros e ndo financeiros passiveis de serem auferidos em virtude da atuacao
da atividade de auditoria exercida pela Audin-MPU.

Planos de agdo

O plano de agdo constitui-se em um conjunto de medidas que cabem a unidade
auditada adotar com a finalidade de:

a) tratar riscos significativos;

b) solucionar problemas complexos identificados pela equipe de auditoria;

c) abordar situagdes em que haja grande quantidade de acdes a serem adotadas.

Normalmente é requerido pela equipe de auditoria, mas pode também ser proposto
pelos proprios gestores do objeto auditado. Em um ou em outro caso, o plano de acdo deve
estar relacionado as recomendag¢des emitidas e, a semelhanga delas, deve ser viadvel,
especifico para o(s) problema(s)/risco(s) em questdo e monitoravel.

As acOes previstas no plano devem apresentar uma boa relagao custo-beneficio, ser
relevantes e preferencialmente atuar na causa raiz.

Os planos de agao devem trazer as seguintes informacgdes:

a) objetivo geral que se pretende alcancar por meio das ac¢ées;

b) acbes que serdo realizadas;

c) objetivo de cada uma das ac¢Ges;

d) cronograma para desenvolvimento das ac¢des;

e) responsavel pela execucdo de cada acdo.

Apds sua elaboracdo pelos gestores, o plano de acdo deve ser avaliado pela equipe

de auditoria e, se for o caso, retornar aos gestores para os ajustes necessarios. Sua execugao
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serd gerida pelos respectivos responsaveis na Unidade Auditada e monitorada pela

Audin/MPU. Da mesma forma que ocorre com as recomendagdes, as a¢gdes propostas no

plano podem ter foco na causa, na condi¢cdo e/ou na consequéncia.

OrientagOes gerais para a elaboragao de recomendacgoes e de planos de agao

VI.

VII.

As recomendacgdes devem indicar preferencialmente: o que devera ser feito, os
objetivos a serem alcancados, os riscos a serem tratados ou os controles a serem
implementados, aperfeicoados ou, se for constatada a sua inutilidade,
descontinuados;

Para expressar o comando da recomendacdo, deve ser utilizado verbo no
infinitivo, o qual pode ser precedido por oracdo que indique a sua finalidade,
como: “Para evitar o risco X, a unidade devera elaborar plano de capacitacao,
com vistas a [...]";

As recomendagdes devem ser fundamentadas nas evidéncias dos achados e
apresentar os beneficios esperados (visando ao convencimento), conforme
indicado na matriz de achados, ou seja, os auditores devem estar preparados
para explicar a légica que sustenta a recomendacao;

Ao elaborar recomendacbes, a equipe deverda acordar com o(a) gestor(a)
responsavel prazo razodvel para a implementacdo das medidas a serem
adotadas;

Os planos de acdo deverdo ser elaborados pelo gestor e apresentados em prazo
definido pela equipe de auditoria;

Os planos de acdo serdo necessariamente avaliados e, quando possivel,
aperfeicoados com o auxilio da equipe de auditoria;

O plano de acdo deve seguir uma dindmica prépria, ou seja, pode passar por

revisOes solicitadas pela Audin-MPU ou pelo préprio gestor.

Evidéncias para responsabiliza¢cao

As recomendacdes do tipo “Instauracdo de TCE” e “Apuracdo de responsabilidade”,

por envolverem situagdes que podem gerar efeitos financeiros e até penais para os gestores,

requerem um cuidado ainda maior com as evidéncias, o qual, caso ndo ocorra, podera

inviabilizar a responsabilizacdo devida dos agentes que deram origem a condicao identificada
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por meio do trabalho de auditoria.

No quadro abaixo, sdo apresentados alguns desses cuidados.

Quadro 13 — Cuidados com as evidéncias

Situagao

Evidéncias

a) Prejuizo

Devera ser indicado ndo apenas o montante, mas também o método utilizado
para se chegar ao valor apontado, além dos documentos que comprovam o
ilicito, tais como: cdpias de autorizacdo de pagamentos, de cheques, extratos
bancarios, etc.

b) Sobrepreco

E necessario apontar n3o apenas a diferenca entre o prego praticado pela
administracdo e o prego de mercado dos itens em que houver sobreprego, mas
também os precos totais das compras do item em questdo. Ademais, é
fundamental também que sejam apresentados, nesses e em outros casos
semelhantes, a pesquisa de precos realizada na regido em que a unidade
examinada adquiriu os produtos, acompanhada da indicagdo da data em que
essa foi realizada, da fonte de informag¢des e do método de calculo.
Preferencialmente devem ser consideradas, no calculo, a hipdtese de
sazonalidade e a inflagdo do periodo.

c) Atividade de
responsabiliza¢ao

E facilitada pela identificagdo dos servidores, empregados e empresas que
participaram do ato irregular, como, por exemplo, quem assinou, quem
aprovou, quem subsidiou decisdo, quem participou efetivamente do ato que se
pretende impugnar.

d) Entrevista(s)

Serve(m) como indicio de ilicitos. Preferencialmente deve(m) vir assinada(s),
mas se ndo estiver(em), ndo se inviabiliza a sua utilizagdo, desde que o
entrevistado esteja identificado.

e) Intencionalidade do(a)
gestor(a) em aferir
vantagem para si ou para
outrem

Sdo relevantes os documentos que demonstrem a intengdo do(a) gestor(a) na
pratica ilegal, tais como: a verificagdo de que o(a) gestor(a) desconsiderou
analises ou pareceres, que solicitou a inclusdo ou exclusdo de alguma clausula
diretamente relacionada ao fato constatado, ou que sempre adota um rito
diferenciado para aquele grupo de processos em que a equipe encontrou as
irregularidades.

f) Papéis de trabalho

Papéis de trabalho que evidenciem as irregularidades sdo imprescindiveis,
devendo ser disponibilizados para o responsavel pelas apuragdes.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle

Interno. Orientagdo Pratica: Relatdério de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 33.

4.3.5. Apéndices do relatdrio

4.3.6. Eventos de risco e atividades de controles associados

E a verificacdo da qualidade dos controles existentes, levando em consideracdo os

aspectos relativos a sua aplicacdo (quantas vezes esse controle aconteceu e foi evidenciado),

a sua eficacia (capacidade de mitigar os riscos) e a responsabilidade pela aplicacdo dos

referidos controles.

Apresenta-se os eventos de risco, os controles existentes e a correlagdo entre eles.

Essa apresentacdo pode ocorrer em forma de quadros, a exemplo dos a seguir relacionados:
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. Apresentagao dos eventos de risco identificados:

EVENTO DE RISCO DESCRICAO

Eventoderisco—ER1 | --——-

Evento derisco—ER2 | -

Evento derisco—ER3 | -

Evento derisco—ER4 | -——--

Evento derisco—ER5 | --—----

Evento derisco—ER6 | ---—---

° Apresentacdo dos controles do processo mapeado:

CONTROLES MAPEADOS DESCRICAO SETOR RESPONSAVEL

ControleCl | ————- | e

ControleC2 | ————- | s

ControleC3 | ————- | e

o Associagdo entre os eventos de risco e controles mapeados:

EVENTO DE RISCO DETECTADO CONTROLE(S) MAPEADO(S) ASSOCIADO(S)
ER-1 C1,C2
ER-2 C1,C2
ER-3 Sem controle associado
ER-4 Sem controle associado
ER-5 C2,C3
ER-6 Sem controle associado

4.3.7. Possiveis causas e consequéncias das situa¢oes encontradas
Causa

A causa é a razdo para a diferenca existente entre a situacdo esperada (o critério) e a

encontrada (a condi¢do). E importante que as equipes de auditoria identifiquem a(s) causa(s)
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de cada achado negativo relatado, pois ela(s) funciona(m) como subsidio para a elaboracdo
de recomendagdes que de fato agreguem valor a gestdo, contribuindo para que as

desconformidades encontradas ndo voltem a ocorrer.

Ao tratar da causa no relatério, a equipe de auditoria deve responder a seguinte
questdo: por que essa diferenca (entre critério e condicdo) existe? O que permitiu que ela
ocorresse? Em sistemas complexos, entretanto, raramente os problemas decorrem de uma

Unica causa. Elas podem ser varias e de diferentes niveis, quais sejam:
a) causas préximas: aquelas que levam a condicdo;

b) causas intermediarias: levam as causas préximas; sdo passiveis de providéncias

para evitar que a condicdo ocorra novamente; podem ser ramificadas ou nao;

C) causas raizes: causa primaria ou causas que deram origem a uma dificuldade, um

erro ou um caso de ndo conformidade.

Exemplificando a situag¢do acima, segue um trabalho de auditoria, com os seguintes

critério e condigao:

e C(Critério (situacdo esperada): Manutenc¢do do equilibrio econdmico-financeiro
em repactuacbes de um contrato de terceirizacdo de mdo de obra exclusiva em
uma unidade gestora do MPU;

e Condicdo (situacdo encontrada): Falhas nos controles associados a verificacao
de correcdo de planilhas de custos nas repactuacées contratuais, resultando no

desequilibrio econémico-financeiro do contrato.

Quadro 5 — Exemplos de niveis de causa

Causa Exemplo

Causa(s) proxima(s) | Verificagdo da correcdo da planilha de custos ndo foi realizada ou foi realizada de forma incorreta.

- Ndo preenchimento de planilha de custos prépria da Administragdo, efetuando-se
apenas avaliacdo da planilha do pedido da contratada

- Desconhecimento da legislacdo ou aplicagdo errada por parte de quem preenche a planilha de custos

Causa(s) - Inexisténcia de revisdao para andlise da planilha de custos

intermediaria(s . . . . . -
(5) - Erro proveniente de cdlculos errados em planilhas anteriores (planilha inicial da

contratagdo ou de repactuagdes anteriores)

- Apenas um servidor detém conhecimento sobre tais atividades, ndo havendo manual,
check list ou similar para as atividades do setor
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Causa Exemplo

A alta gestdo ndo avaliou ou avaliou como baixos os riscos associados a verificagdo da

Causa raiz . o . .
planilha de custos, ndo atuando para mitigar esses riscos.

Fonte: elaboragdo proépria.

A causa é composta pelos seguintes elementos:

CAUSA = fontes de risco + vulnerabilidades

Para que as causas possam ser devidamente identificadas, esse processo deve se

iniciar ja na fase de planejamento do trabalho. Essa identificagao deve ser feita mediante:

a) identificacdo dos riscos que possam comprometer o alcance dos
objetivos relativos ao objeto auditado ou levantamento de hipéteses de achados;

b)  combinacgdes de fontes e vulnerabilidades (exemplificado no quadro 6);

c) definicdo de testes que possibilitem a identificacdo das causas,

preferencialmente as causas raizes.

No quadro a seguir, estdo relacionadas diferentes fontes de risco e as respectivas
vulnerabilidades. Ndo é uma lista exaustiva, porém é util para elaborar as hipdteses e

direcionar os testes para identificar as causas nos respectivos trabalhos de auditoria.

Quadro 6 — Possiveis causas dos riscos

Fontes de risco Vulnerabilidades (exemplos)

Em numero insuficiente; sem capacitagdo; perfil inadequado; desmotivadas, alta

Pessoas . S
rotatividade, propensas a desvios éticos e/ou fraudes.

Mal concebidos (fluxo, desenho); sem instrucbes ou manuais formalizados
Processos (procedimentos, documentos padronizados); sem segregacdo de fungGes, sem
transparéncia.

Obsoletos; sem manuais de operagdo; sem integracdo com outros sistemas;

Sistemas P P - =
inexisténcia de controles de acesso ldgico/backups, baixo grau de automacéo.

Localizagdo inadequada; instalagGes ou leiaute inadequados; inexisténcia de

Infraestrutura fisica L.
controles de acesso fisico.

Técnica ultrapassada/produto obsoleto; falta de investimento em TI; tecnologia
Tecnologia sem protecdo de patentes; processo produtivo sem protec¢do contra espionagem,
controles insuficientes sobre a transferéncia de dados.

Ambientais: mudanca climatica brusca; incéndio, inundacéo, epidemia.

Econdmicos: oscilagBes de juros, de cdmbio e/ou de pregos; contingenciamento,
queda de arrecadacdo, crise de credibilidade, elevagdo ou redugdo da carga
tributaria.

Eventos externos

Politicos: restricbes de acesso a mercados estrangeiros; acbes de
responsabilidade de outros gestores; “guerra fiscal” entre estados; conflitos
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Fontes de risco Vulnerabilidades (exemplos)

militares, divergéncias diplomaticas.

Sociais: alteragdes nas condigdes sociais e demograficas ou nos costumes sociais;
alteragbes nas demandas sociais; paralisagdes das atividades, aumento do
desemprego.

Tecnoldgicas: novas formas de comércio eletrbnico; alteracdes na
disponibilizagdo de dados; redugdes ou aumento de custo de infraestrutura;
aumento da demanda de servigos com base em tecnologia; ataques cibernéticos.

Infraestrutura: estado de conservagao das vias de acesso; distancia de portos e
aeroportos; interrupgdes no abastecimento de agua, energia elétrica, servigos de
telefonia; aumento nas tarifas de dgua, energia elétrica, servigos de telefonia.

Legais/juridicos: novas leis e normas reguladoras; novos regulamentos; alteracdes
na jurisprudéncia de tribunais; a¢Ges judiciais.

Competéncias e responsabilidades ndo identificadas ou desrespeitadas;
centralizagdo ou descentralizacdo excessiva de responsabilidades; delega¢des
exorbitantes; falta de definicdo de estratégia de controle para avaliar, direcionar
Governanga e monitorar a atuacdo da gestdo; deficiéncia nos fluxos de informagdo e
comunicagdo; producdo e/ou disponibilizacdo de informagBes que apoiam a
tomada de decisdao incompletas, imprecisas ou obscuras; pressdo competitiva;
falta de rodizio de pessoal; falta de formalizagdo de instrugdes.

Auséncia de planejamento; planejamento elaborado sem embasamento técnico
Planejamento ou em desacordo com as normas vigentes; objetivos e estratégias inadequados,
em desacordo com a realidade.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Manual de orientagOes técnicas da atividade de auditoria interna governamental do Poder Executivo
Federal. Brasilia: CGU, 2017, p. 69-70.

As fontes e as vulnerabilidades relacionadas no quadro anterior devem ser
combinadas e podem ser utilizadas tanto para a andlise de eventos potenciais (riscos) como
de eventos que ja se materializaram (achados). Em ambos os casos, devem ser confirmadas

por meio de testes.

No processo de identificacdo das causas, ha alguns tipos de erros que sdo
relativamente comuns. Um deles é apontar como causa "fragilidades dos controles internos".
Tendo em vista que os controles nascem da necessidade de controlar os riscos e sdo, portanto,
posteriores a eles, as falhas nos controles ndo podem constituir causas e sim achados e, como
tal, devem ser detalhadas, informando-se claramente que controles falharam, como falharam

e, principalmente, por que falharam.

Outro equivoco relativamente comum é confundir a causa com informacgdes a ela

relacionadas, conforme veremos no quadro a seguir.
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Quadro 7 — Equivocos a evitar na identificacdo das causas

N3ao se deve registrar

Detalhamento

como causa
Ao buscar identificar a causa, as equipes devem cuidar para ndo a confundirem com
a propria condi¢do, ou seja, com a situagdo encontrada em campo. Exemplos:
“Desabastecimento do Hospital Y”, “Descumprimento da Lei XXX”, etc.
Condica Outro equivoco que deve ser evitado é confundir a causa com a condigdo no sentido
ondigdo

de algo extremamente importante para que um evento acontega, mas que ndo é
suficiente para produzi-lo.

Exemplo: o fato de haver papéis e éter em ambientes proximos em um museu pode
ser apontado como condi¢do favordvel a um incéndio, mas ndo como sua causa.

Consequéncia/efeito

A consequéncia consiste em um evento que decorre de outro. Obviamente, ambos
os eventos guardam estreita relagdo entre si, mas é preciso estar atento a qual
determina e qual é determinado.

Exemplo: o fato de um gestor de hospital ndo garantir o direito a saude previsto na
Constituicdo ndo pode ser apontado como causa em um achado que trata de atraso
na compra de medicamentos, visto que o gestor, ao deixar de adquirir os
medicamentos em tempo habil, gerou o desatendimento aos mandamentos
constitucionais, que consiste, portanto, em uma consequéncia.

Meras circunstancias
antecedentes

Circunstancias que antecederam a condigdo, ndo necessariamente causaram essa
condigdo.

Exemplo: ainda na situagdo de atraso na aquisicdo de medicamentos, se a equipe
apontar como causa “Mudangas na dire¢do do hospital no periodo préximo ao
avaliado na auditoria”, poderd estar cometendo um equivoco, visto que essas
mudangas, embora possam ter antecedido o atraso na compra de medicamentos,
ndo consistem necessariamente na causa da falha apontada.

Causas remotas

As causas remotas, isto €, muito antigas, muitas vezes ndo sdo passiveis de medidas,
razao pela qual grande parte das vezes ndo merecem ser relatadas. Exemplo:
“Quando o hospital foi fundado, ndo foi implementado controle de estoque”.

Motivo

Entende-se aqui motivo como origem de atos ou atitudes praticados ou assumidos
pelas pessoas. Os motivos, em geral, ndo devem ser objeto de especulagdo pelos
auditores, pois dificilmente podem ser identificados e/ou evidenciados.

Exemplos: “O diretor do hospital pretendeu demonstrar que era bom

administrador”; “O responsdavel pelo AlImoxarifado de Insumos Hospitalares agiu de
ma-fé”.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle
Interno. Orientagdo Pratica: Relatério de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 23.

Consta no Apéndice A algumas das principais técnicas de identificacdo de causas que

podem ser utilizadas nos trabalhos de auditoria.

Efeito (ou consequéncia)

E o componente do achado de auditoria que corresponde a acontecimentos que

decorrem ou que podem decorrer da diferenca existente entre a situacdo esperada (o critério)

e a encontrada (a condicdo). Quando é positivo, corresponde a beneficios alcangados. Quando
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é negativo, corresponde ao risco a que o objeto auditado estd exposto ou aos danos que

sofreu por ndo estar conforme o critério.
O efeito pode ser:

a) existente ou real, quando ele ja esta materializado;
b) potencial, quando é um risco a que o objeto auditado esta

exposto, e o efeito real ainda ndo foi constatado.
Os efeitos do achado devem ser identificados porque:

a) facilitam a ligagdo entre o trabalho de auditoria e os objetivos da
organizagao;

b) contribuem para que o auditor mantenha o foco no risco;

c) ajudam a persuadir os leitores do relatdrio, inclusive a alta
administracao;

d) podem auxiliar leitores menos técnicos a entender as
implicagbes dos achados de auditoria;

e) contribuem para a classificacdo do achado.

Muitas vezes, um mesmo achado pode acarretar uma série de efeitos. Para identifica-
los, a equipe de auditoria deve perguntar repetidamente pelos efeitos decorrentes da
condicdo (com auxilio da pergunta “e dai?”). Dessa forma, podera identificar diferentes niveis

de efeito (ou niveis de consequéncia), quais sejam:

a) efeitos diretos (que afetam o objeto auditado uma unica vez);
b) efeitos cumulativos sobre o objeto auditado;

c) efeitos cumulativos sobre a organizacao;

d) efeito sistémico (nivel mais alto).

4.3.8. Detalhamento da metodologia (quando necessdrio)

Essa secdo é opcional. Deve ser redigida quando o paragrafo destinado a
metodologia, constante da introducdo do relatdrio, ndo for suficiente para explicitar a

metodologia utilizada na execucdo do trabalho de auditoria.
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APENDICE A - IDENTIFICAGAO E ANALISE DA CAUSA RAIZ

A causa raiz é a causa subjacente. Constitui-se na mais importante, afinal, se ela for
eliminada, ndo haverd mais diferenca entre a situacdo encontrada (condicdo) e a esperada
(critério) ou, ao menos, essa diferenca sera reduzida substancialmente. Diferencia-se dos outros
fatores causais porque a remocao desses, embora possa trazer melhorias para o processo, ndo

impede que a desconformidade detectada ocorra novamente.

Na maioria das vezes, a causa raiz ird consistir em uma decisdo, agao ou omissdo de uma
ou de varias pessoas. Como exemplo citado no quadro 5, a condicdo (falhas nos controles
associados a verificagdo de correcao de planilhas de custos nas repactuagdes contratuais) difere
do critério (manutencdo do equilibrio econémico-financeiro em repactuacdes de um contrato de
terceirizacdo de mao de obra exclusiva) devido a existéncia da causa raiz, ou seja, porque a alta
gestdo ndo avaliou ou avaliou como baixos os riscos associados a verificacdo da planilha de
custos, ndo atuando para mitigar esses riscos. Até mesmo as duas outras causas apontadas

(intermedidria e proxima) decorrem dessa decisdo equivocada dos dirigentes.
Analise da causa raiz

A analise de causa raiz (ACR) é um método de solucdo de problemas. Analisar a causa
raiz consiste em identificar a razdo primeira pela qual a condicdo ocorreu e adotar medidas para

corrigi-la, de forma que os problemas gerados por ela ndo voltem a ocorrer.

Esse método contribui para a melhoria da eficacia e da eficiéncia dos processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e de controles das unidades auditadas, razdao pela qual
a ACR é hoje bastante utilizada nos trabalhos de auditoria. Ademais, devido a independéncia, a
objetividade, ao entendimento amplo sobre os achados e a uma visao geral sobre as unidades,

os auditores constituem-se, em grande parte das vezes, no grupo ideal para aplicar esse método.
0O método constitui-se basicamente das seguintes etapas:
a) identificacdo e descri¢cdo do evento ou do problema (condicdo);

b) organizacdo, na linha do tempo, dos dados e das evidéncias relativos a fase
em que a situacdo ainda era considerada normal até o momento da desconformidade,

guando possivel;
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c) identificacdo das causas associadas a cada passo sequencial descrito na etapa
anterior. Para isso, pode-se perguntar: "Quais foram os fatores que resultaram

diretamente nos efeitos verificados?";

d) classificagdo das causas em duas categorias: fatores causais que se relacionam
a um evento na sequéncia; e causas que interromperiam essa etapa da cadeia de

sequéncias se fossem eliminadas;

e) identificacdo clara de todos os outros fatores prejudiciais que, além dos
identificados na etapa anterior, poderiam ser considerados "causas raizes" (é possivel que

haja mais de uma causa raiz relacionada ao mesmo evento);

f) identificacdo de solugdes que: tenham potencial para evitar a recorréncia da
desconformidade com razoavel certeza; estejam na alcada da instituicdo (ou de outra
instituicdo publica a que seja permitido encaminhar recomendacdes); apresentem uma
boa relagao custo-beneficio; contribuam para o cumprimento das metas e objetivos da

organizacdo auditada; e ndo causem ou introduzam novos problemas.

Para realizar a ACR, especialmente as etapas “c”, “d” e “e”, frequentemente sao
utilizadas técnicas simples, como a “Arvore de problemas”, o “Diagrama bow tie”, o “Diagrama
de Ishikawa” ou a “Técnica dos 5 porqués”. Todas essas técnicas se encontram detalhadas neste

Apéndice.
Em que casos se deve usar ACR?
O método ACR é indicado para os casos em que houver:
a) um evento significativo;
b) erros repetitivos;
c) mau desempenho.

Por vezes, entretanto, identificar a causa raiz pode se tornar uma tarefa muito
complexa, exigir muitos recursos ou pessoas especializadas. Nesses casos, a equipe de auditoria,
juntamente com a chefia, deverd identificar a quantidade de esforco requerida, as habilidades
necessarias, o nivel adequado de profundidade que as analises deverdo alcangar para sustentar
as conclusdes e entdo comparar esses dados com o beneficio esperado, para finalmente decidir

se a causa raiz sera identificada ou se o trabalho sera concluido com base em causas de nivel
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intermediario. Nesse processo de decisdo, sobretudo nos casos mais complexos, a equipe pode

considerar ainda uma(s) das seguintes possibilidades:
a) solicitar o auxilio de especialistas externos;
b) considerar a opinido das partes interessadas relacionadas ao objeto auditado;

c) apresentar varias possibilidades de causa raiz para que a administracdo avalie

gual delas é a mais provavel;

d) recomendar que a prépria Unidade Auditada realize um trabalho para

identificar a causa raiz.

E possivel que os gestores da Unidade Auditada resistam a proposta de conduzirem, eles
proprios, a andlise da causa raiz ou, até mesmo, a de auxiliarem a equipe de auditoria a identifica-
la. Nesses casos, os auditores devem utilizar argumentos técnicos e légicos para convencé-los.
Caso a resisténcia decorra da possivel demora para a identificacdo da solucdo, os auditores
podem sugerir uma medida de curto prazo e estabelecer uma data para a elabora¢dao de uma

proposta de longo prazo, que tende a ser mais definitiva.

Existem vdrias técnicas que tém como finalidade identificar e analisar a causa raiz de
desconformidades e de problemas que podem ocorrer nas organizacGes. A proposta deste
apéndice ndo é esgotar esse tema, mas sim apresentar quatro técnicas simples e bastante Uteis,
que estdo entre as mais utilizadas nas atividades de auditoria. S30 elas: Arvore de Problemas,

Diagrama ou Analise bow tie, Diagrama de Ishikawa e a Técnica dos Cinco Porqués.
Antes de as aplicar, é importante observarem-se os seguintes aspectos:

a) a definicdo da técnica que sera aplicada deve, preferencialmente, se dar por
meio de entendimento entre a equipe e a chefia e considerar as especificidades de cada

trabalho;

b) essas técnicas podem ser utilizadas separadamente, mas pode também haver
uma combinacdo entre elas, a depender da complexidade do objeto que esta sendo

auditado;

c) as técnicas de ACR funcionam melhor se aplicadas em grupo, tendo em vista
gue a interacdo entre as pessoas costuma trazer melhores resultados do que sua
aplicagdo por um unico individuo. Os membros da equipe de auditoria, portanto, devem

ser sempre estimulados a participar ativamente da aplicacdo das técnicas.
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Técnica dos 5 Porqués

E uma técnica bastante simples, que tem como finalidade identificar a causa raiz de um
problema por meio de perguntas “por que” sucessivas. Com a ajuda dessa técnica, a equipe
podera identificar primeiramente as causas préximas, depois, as imediatas, até chegar as raizes.
A quantidade de perguntas (cinco) decorre do fato de que ela tende, na maioria dos casos, a ser

suficiente para chegar a causa raiz, mas esse nUmero nao é obrigatodrio.

Quadro 19 — Técnica dos Cinco Porqués

Técnica Detalhamento

Inicialmente faz-se a pergunta direcionada ao problema analisado e, depois, repete-se a

pergunta para cada nova resposta encontrada. As perguntas devem ser feitas e, também,

respondidas pela equipe com clareza e objetividade. Exemplo de aplicagdo da técnica:
1. Uma funcionaria sofreu uma queda na oficina mecanica no periodo da manha e outra
no periodo da tarde (evento). Por qué? Resposta: Havia éleo no chéo.
2. Por qué? Resposta: Por causa de um vazamento no equipamento mais proximo do
local onde ocorreram as duas quedas.
3. Por qué? Resposta: Devido a uma falha na vedacdo do depdsito de dleo do
equipamento.
4. Por qué? Resposta: porque ndo foi cumprida a recomenda¢do da equipe de
manutengdo, feita ha 3 meses, para que algumas pegas do equipamento fossem
substituidas imediatamente.
5. Por qué? Porque o novo diretor alterou os procedimentos de aquisicdo de pecas de
reposi¢cdo para os equipamentos.

e Sua execucdo é simples.

Vantagens e Além de identificar as causas de um evento, também ajuda na identificacdo das relagGes
entre elas.

e N3o é indicada para problemas complexos. Nesses casos, pode ser aplicada apenas nos
primeiros passos da analise, como parte da aplicacdo de outra técnica.

Limitagdes e Subjetividade, pois pessoas diferentes podem chegar a respostas diferentes e
consequentemente a causas raizes diferentes. Uma forma de mitigar essa limitacdo é a
participacdo de toda a equipe de auditoria na aplicagdo da técnica.

O mais importante é encontrar a causa raiz, que também pode ocorrer com menos ou com

Observagdes | mais de cinco porqués. No entanto, a equipe de auditoria deve ser mais cuidadosa no caso

de concluir a aplicagdo da técnica com menos de cinco perguntas.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.

Orientagao Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 55.

Como aplicar

Arvore de Problemas

Essa técnica consiste na representacao grafica de um problema e dos respectivos fatores
causais, de modo que a organizacao e a visualizacdo das informacdes coletadas possibilitem o
entendimento das relacdes desses fatores entre si e com o evento analisado. De acordo com essa
técnica, o evento em analise corresponde ao tronco da arvore, as raizes, as suas causas € 0S
galhos, as consequéncias do evento. A légica dessa organizacdo é que cada evento é

consequéncia do que esta abaixo e causa do que estd acima.
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Quadro 20 - Arvore de Problemas

Técnica

Detalhamento

Como aplicar

1. Com base no conhecimento obtido por meio da analise preliminar do objeto e de outros
diagnésticos realizados, defina de forma clara o evento (problema) a ser analisado. Esse
evento devera ser colocado no centro da superficie que sera utilizada para a construgdo da
arvore;
2. Defina um facilitador, que conduzird a(s) reunido(s) para elaboragdo da “arvore” e que
fard a finalizagdo desse diagrama apds a conclusdo das discussdes. Esse mesmo facilitador
pode ser encarregado de elaborar uma versdo preliminar da arvore para apoiar as
discussdes.
3. Identifique as consequéncias. Essa é uma forma de avaliar se o problema é de fato
relevante. Em seguida, organize-as na copa da arvore, de acordo com uma sequéncia ldgica,
ou seja: as consequéncias mais imediatas devem ficar mais proximas da arvore e, nos niveis
acima, aquelas mais gerais. A relacdo de causalidade entre as consequéncias (visto que uma
consequéncia pode ser a causa de outra), quando houver, deve ser marcada por meio de
setas.
4. Construa as raizes da “arvore”, anotando, abaixo do problema central, as suas possiveis
causas, respeitando as relagdes de precedéncia entre elas. As causas raizes, quando
identificadas, ficardo na base da arvore, preferencialmente com destaque (Exemplo: cor
diferente).
4.1. Na(s) reunido(s) utilizadas para realizar as etapas 3 e 4, pode ser usada a técnica do
Brainstorming para coleta de opinido/discussdo.
4.2. Deve-se utilizar também uma ferramenta audiovisual (como computador com
projetor, quadro branco ou post-its).
4.3. Antes de iniciar a reunido, é importante que o facilitador explique a técnica para os
demais e, se possivel, apresente exemplos.
4.4. E necessario cuidado para evitar que a arvore seja desdobrada indefinidamente.
4.5. Caso seja necessario hierarquizar as causas, pode ser utilizada a matriz GUT.
5. Obtenha dos responsaveis pelo objeto auditado (gestores, especialistas, demais
colaboradores) seu posicionamento quanto as possiveis causas. Para essa etapa podem ser
realizadas entrevistas estruturadas e/ou semiestruturadas. Também ¢é possivel que se
apresente a arvore aos responsaveis pelo objeto para que eles a validem, ou ainda, que se
elabore a arvore juntamente com os auditados;
Elabore testes sobre as principais hipdteses de causas levantadas.

Vantagens

e Favorece o reconhecimento da origem do evento/problema em analise, possibilitando a
identificacdo de suas causas raizes.

e Fornece visdo abrangente do evento central e de suas relagGes causais, pois permite a
visualizagdo de suas causas e consequéncias na mesma figura, favorecendo sua
diferenciagéo.

e Favorece a formagdo de um consenso sobre as relagdes causais do evento entre os
membros da equipe de auditoria.

e Com base na “drvore de problemas”, pode ser gerada uma “arvore de solugbes”, que
consiste em um espelho da primeira. Para cada causa identificada, elaboram-se as
propostas de solugbes e consequentemente, as recomendagdes que serdo apresentadas
aos responsaveis pelo objeto auditado.

LimitagBes

Como sua construgao é feita a partir da percepg¢do das pessoas do grupo que analisam o
evento, hd a possibilidade de que a analise de um mesmo objeto por grupos diferentes venha
a gerar resultados diferentes. Uma forma de atenuar essa limitagdo é o grupo envolvido no
processo estudar previamente o objeto em questdo com base em diversas fontes de
informacao.

Observagoes

Fazer a leitura do diagrama de baixo para cima, ou seja, das raizes (causas) para os galhos

(consequéncias).

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.

Orientacgdo Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 56.
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A arvore de problemas pode ser representada da seguinte forma:

Figura 3 — Arvores de Problemas

Efeito 4
A X
Efeito 2.1 Efeito 3.1
Efeito 1.1 r |
#
3 / ]
Efeito 1 Efe:‘.cn 2 Efeito 3
3 A
EVENTO/PROBLEMA
fa i k
Causa 1 Causa 2 Causa 3
o F 4 b
Caus; 1.1 Causa 2.1 Causa 3.1 Causa 3.2
4 ¥ 4
Causa 2.1.1 Causa 4

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagao Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 58.

Na representacdo grafica da “Arvore de Problemas”, é importante observar que a causa
4 tem desdobramentos nas duas ramificacdes da Causa 3. Esse fato demonstra que, com essa
técnica, é possivel analisar eventos que tenham causas com desdobramentos em ramificacdes

diferentes, diversamente das outras técnicas apresentadas aqui.
Diagrama Bow Tie

E uma técnica utilizada para demonstrar graficamente os eventos/riscos, suas causas e
consequéncias por meio de um diagrama em forma de gravata borboleta (Bow Tie). De um lado
desse diagrama, estdo as fontes de risco que podem favorecer a ocorréncia do evento em analise
e as medidas de controle que podem evita-lo. Do outro lado, s3o relacionadas as possiveis
consequéncias do evento e as medidas de controle que podem minimiza-las. O evento/risco fica

ao centro, ou seja, no né da gravata.
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Quadro 21 - Diagrama ou Analise Bow Tie

Técnica

Detalhamento

Como aplicar

O diagrama que é gerado com a aplicagdo da técnica geralmente é desenhado em uma
sessdo de brainstorming. A anadlise é realizada da seguinte forma:
a) Defina de forma clara o evento (problema/risco) a ser analisado.
b) Escreva as possiveis causas do evento do lado esquerdo do diagrama. Essa lista de
causas pode ser baseada nas fontes de risco e vulnerabilidades, constantes do quadro 6
deste Manual.
c) Trace as linhas que ligam o evento as respectivas causas.
d) Identifique as medidas de controle (barreiras) que tém como finalidade evitar que as
causas gerem o evento. Essas devem ser registradas dentro de barras verticais. Cada
barra cruza a linha que liga a causa correspondente ao evento em analise.
e) No lado direito do diagrama, relacione as consequéncias do evento/risco em analise
e trace as linhas que ligam cada consequéncia a esse evento.
f) Relacione as medidas de controle (barreiras) que tém como finalidade evitar que as
consequéncias ocorram. Da mesma forma que foi feita no lado esquerdo do diagrama,
essas medidas sdo relacionadas dentro de barras verticais. Cada barra cruza a linha que
liga a consequéncia correspondente ao evento em andlise.

o E facil de ser utilizada.
e Facilita o entendimento do evento em analise e de suas relagdes causais, devido a
visualizagdo clara e abrangente de suas causas e consequéncias.

Vantagens e Possibilita a visualizagdo e, consequentemente, a consideragdo das respectivas medidas
de controle.
e Pode ser utilizada mesmo quando houver caminhos independentes que levem ao evento
em analise.
Limitacdes e N3o deve ser utilizada para analisar eventos com multiplicidade de causas simultaneas.

e Pode terminar simplificando demais situag8es complexas.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.

Orientagao Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 59.

Figura 4 — Diagrama Bow Tie

CALISAS = fontes de
risco + vulnerabilidades

Ohbjetivo: ... |

Consequéncia

:
[ ] _H B

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
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Orientacgédo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 60.
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Diagrama de Ishikawa

Essa técnica também é conhecida como Diagrama Espinha de Peixe ou Diagrama de
Causa e Efeito. E um método estruturado que permite a visualizacdo dos possiveis fatores ou
causas de um evento (a condi¢do encontrada). E util para diferenciar as causas de seus efeitos,

permitindo uma visdo de conjunto do evento e a organizacdo do pensamento de quem o analisa.

O diagrama representa um evento para o qual concorrem diferentes causas, as quais
sdo reunidas em grupos. As setas no Diagrama partem das causas para o evento ou problema

analisado.

Quadro 21 - Diagrama de Ishikawa
Técnica Detalhamento
1. Com base no conhecimento obtido na analise preliminar do objeto e de outros
diagnésticos realizados, defina o evento de forma clara e informe-o na “cabeca do peixe”,
no lado direito do diagrama.
2. Evite descrever o problema como a falta de algo para ndo direcionar a solugdo. Evite
também descrever a causa juntamente com o evento.
3. Defina os grupos de causas.
4. ldentifique as causas proximas, intermediarias e raizes até ndo haver desdobramentos das
causas. Outras técnicas podem ser Uteis nessa definicdo, como a técnica dos Cinco Porqués
(vide quadro especifico neste anexo) e/ou Brainstorming.
Observagoes:
a) E recomendavel representar no diagrama as relagdes causais de maior significancia.
Uma forma de fazer isto é utilizar a Andlise de Pareto, que é uma técnica de priorizagao
Como aplicar de informagdes baseada no principio 20-80 (Principio de Pareto), que preceitua que 80%
das consequéncias sdo resultantes de 20% de causas.
b) Em empresas industriais, os grupos de causas (familias de causas ou categorias de
causas) geralmente sdo mao de obra, maquinas, matéria-prima, medida, meio ambiente
e método, mas a definicdo desses grupos e da quantidade de grupos nao é fixa, pois
depende do evento/problema que estd sendo pesquisado e de aspectos organizacionais
envolvidos. As fontes de risco relacionadas no quadro 6 deste Manua podem servir de
apoio para a definicdo desses grupos em trabalhos de auditoria realizados pela CGU.
5. Obtenha dos responsaveis pelo objeto auditado (gestores, especialistas, demais
colaboradores) seu posicionamento quanto as possiveis causas. Para esta etapa podem ser
realizadas entrevistas estruturadas e/ou semiestruturadas.
Elabore testes para verificar as principais hipdteses levantadas no diagrama associadas com
as informagdes obtidas dos responsaveis.
oE uma anélise estruturada e integrada em que s3o consideradas todas as hipdteses
provaveis.
e Possibilita a compreensdo dos fatores que favorecem a ocorréncia do evento em andlise.
¢ O trabalho de hierarquizagdo das causas exige o esforgo coletivo da equipe, favorecendo
o nivelamento do conhecimento entre os participantes.
o A representacgdo grafica é de facil entendimento.
e A separacdo das causas em grupos impossibilita a analise de interagGes entre causas de
grupos diferentes. Exemplo: interacdo entre falha de equipamento e falha humana.
e Como a construcdo do diagrama é feita a partir da percepc¢do das pessoas do grupo que
analisam o evento, ha a possibilidade de que a analise de um mesmo objeto por grupos
Limitacdes diferentes venha a gerar resultados diferentes. Uma forma de atenuar essa limitagdo é o
grupo envolvido no processo estudar previamente o objeto em questdo com base em
diferentes fontes de informacgdo e validar seus resultados com especialistas, gestores e
outras partes envolvidas.
e N3o é recomendavel seu uso para problemas de grande complexidade, que abranjam

Vantagens
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Técnica Detalhamento
muitos eventos e uma grande diversidade de causas.
e No caso de analise de mais de um evento/problema na mesma auditoria, a equipe deve
utilizar diagramas separados para cada evento/problema.
Observagdes e Ha aplicativos de informatica que possibilitam a montagem da representacgdo grafica do

diagrama, que também pode ser feita por meio de recursos do editor de textos instalado
no computador.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagdo Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 60.

O Diagrama em questdo tem a seguinte representacdo grafica, abrangendo os grupos de causas

(GC) e as respectivas causas (C):

Figura 5 — Representacgdo grafica do Diagrama de Ishikawa
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Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagdo Pratica: Relatodrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 62.

Os grupos de causas exemplificados nesta figura equivalem as fontes de risco

relacionadas no quadro 6 deste manual.

Brainstorming

Essa técnica, bastante simples, também conhecida como “tempestade de ideias”, pode

ser utilizada em diversas etapas da auditoria. Consiste basicamente na reunido de um grupo de

pessoas que sdo estimuladas, geralmente por um facilitador, a apresentar ideias pertinentes a

um determinado tema ou questdo, livremente, no menor tempo possivel.

Para que a técnica funcione adequadamente, faz-se necessario que:

a) O ambiente seja descontraido e respeitoso;

b) As pessoas sejam encorajadas a falar;

c) Ndo haja criticas sobre as ideias apresentadas pelos participantes;

d) As pessoas se sintam livres para desenvolver as ideias umas das outras.
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MANUAL DE PADRONIZAGAO

A matriz GUT também é bastante Util nos trabalhos de auditoria. Consiste em um meio

de priorizacdo de objetos. Serve, portanto, para identificar os problemas e as causas mais

relevantes, para que esses possam ser tratados de forma prioritaria.

Essa matriz se baseia em trés fatores avaliativos, dos quais se origina a sua sigla. Sdo

eles: gravidade, urgéncia e tendéncia, que significam, respectivamente:

Gravidade: impacto do problema sobre as coisas, pessoas, resultados,

processos ou organizagdes e efeitos que surgirdo em longo prazo, caso o problema nao

seja resolvido.

problema.

crescimento, redugdo ou desaparecimento do problema.

Urgéncia: relagdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver o

Tendéncia: potencial de crescimento do problema, avaliacdo da tendéncia de

Cada um dos objetos analisados deve ser avaliado de acordo com esses fatores,

podendo receber notas de 1 a 5. Ao final, multiplicam-se esses valores e organizam-se os objetos

de acordo com o resultado, em ordem decrescente. Serdo considerados prioritarios aqueles que

receberem maior pontuac¢do. Os critérios para pontuacao de cada item estdo relacionados a

seguir:

Quadro 23 - Critérios de pontuagdo da Matriz GUT

G U T
. TENDENCIA
GRAVIDADE URGENCIA ~C
Pontos a . Proporgao do GxUxT
Consequéncias se Prazo para a
. .~ problema no
nada for feito tomada de decisao
futuro
Os prejuizos ou Se nada for feito, o
5 dificuldades sdo E necessaria uma agravamento da 5x5x5
extremamente acdo imediata situagdo serd 125
graves imediato
Aca Vai pi 4x4x4
4 Muito graves ¢do reqtfer. ai piorar em curto x4 x
alguma urgéncia prazo 64
ACS :
cao deverd sgr Vai piorar em 3x3x3
3 Graves adotada o mais .
, médio prazo 27
cedo possivel
Aca d Vai pi 2x2x2
5 Pouco graves ¢do pode esperar ai piorar em X2 X
um pouco longo prazo 8
. R Na i pi 1x1x1
1 Sem gravidade N3do ha pressa 0 vallplorar ou XX
pode até melhorar 1

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.

Orientagdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 63.
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Imaginem-se entdo dois objetos: A e B. “A” foi avaliado como “muito grave” (4), acdo

|II

deve ser adotada “o mais cedo possivel” (3) porém, “vai piorar em longo prazo” (2), totalizando
24 pontos. “B” foi avaliado como “grave” (3), “necessaria uma ac¢do imediata” (5) e “vai piorar
em curto prazo” (4), totalizando 60 pontos. De acordo com essa avaliagdo, portanto, o objeto “B”

deverad ser tratado antes do objeto “A”.

Para facilitar o trabalho, essa matriz pode ser criada em formato eletronico, de modo

gue calcule os valores e estabeleca a ordem automaticamente.
Analise de Pareto

A analise de Pareto constitui-se, em certo sentido, em um método de priorizacdo, que,
de forma semelhante as anteriores, pode ser bastante Util nos trabalhos de auditoria. Baseia-se
no principio 80/20. De acordo com esse principio, 80% dos efeitos pode ser decorrente de apenas
20% das causas. Por exemplo: 80% do que uma pessoa realiza no trabalho decorre de 20% do
tempo que ela gasta para realiza-lo. Ou ainda: 80% dos lucros pode ser decorrente de 20% dos
clientes. Isso significa que a relacdo entre causas e resultados ndo é proporcional e que é possivel
buscar um grupo pequeno de causas que sejam responsdaveis pela maior parte dos problemas.

Identificadas essas causas, elas deverdo ser tratadas prioritariamente.
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APENDICE B - DESENVOLVIMENTO DE PARAGRAFOS E ARGUMENTAGAO

Para comunicar os resultados dos trabalhos realizados de forma que eles cumpram
todas as suas fungdes, torna-se necessario que os membros da equipe de auditoria exercitem a
sua capacidade de argumentagcao. Uma boa forma de fazer isso é organizar o texto com base em
tépicos frasais e utilizar alguma(s) das técnicas de desenvolvimento de paragrafos, que, se bem

utilizadas, constituem também técnicas de argumentagao.

E preciso também atenc3o aos tipos de erros de argumentac3o que podem fragilizar os
relatdrios de auditoria e as formas de tratar esses erros quando ocorrerem nas manifestacées

das unidades auditadas.
Argumentagao

A argumentacdo baseia-se em dois elementos principais: raciocinio consistente e
evidéncias. Com base em ambos os elementos, a equipe responsavel pela elaboracdo do relatério
deverad persuadir o leitor, ou seja, conduzir o leitor a aceitar que o entendimento da Audin/MPU
€ o correto. S3o necessdrios, entretanto, cuidados para ndo resvalar em discussdes estéreis e
inconveniéncias que podem alcancar o efeito contrdrio do desejado, isto é, demonstrar

inseguranca e desequilibrio

Os textos dos relatorios devem ser construidos com base na ldgica e nas evidéncias
coletadas, de forma construtiva, cooperativa e util. Para isso, além do atendimento aos requisitos
das evidéncias, é conveniente que sejam utilizadas técnicas que contribuam para que os textos
atendam aos principios légicos, como as técnicas de construcdao de paragrafos com base em

tépicos frasais argumentativos.
Desenvolvimento de paragrafos com base em tdpicos frasais argumentativos

No capitulo 2 deste Manual foi visto que a matriz de achados é construida com base em
tdpicos frasais, os quais posteriormente devem ser desenvolvidos, dando origem a pardagrafos
completos que comporao os achados. Essa pratica, entretanto, ndao deve ser utilizada somente
na construcao dos achados. Outras secoes do relatdrio, a exemplo da introducdo e da conclusao,
da mesma maneira, devem ser organizadas em torno de paragrafos, os quais devem ter como
base topicos frasais. Esse processo garante coeréncia, coesdo e clareza aos textos. Em geral, os
paragrafos sdo compostos por trés partes: a introducao, representada por um ou dois periodos

curtos iniciais, que expressa de maneira sucinta a ideia principal (tépico frasal); o
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desenvolvimento, ou seja, a explanacdo, as especificacdes, o desenvolvimento da ideia principal;

e a conclusdo, menos frequente, principalmente em paragrafos curtos.

Construindo os tépicos antes de elaborar as sentencas complementares, o redator
podera definir uma estrutura de exposi¢cao das informagdes e dos argumentos, mantendo o foco

no objetivo do texto.

Embora haja inumeras formas de se elaborarem tépicos frasais, os mais adequados para
a elaboracao de relatérios sdo os tépicos frasais argumentativos, que podem ser, basicamente,

de trés tipos:
a) declaracdo inicial;

b) definicao;

c) divisdo.
Quadro 24 - Tépicos frasais
Tipos Caracterizagao Exemplo (o topico frasal esta sublinhado)
Trata-se de sentenga que
afirma ou nega algo, a qual
depois é desenvolvida por | “A _meta prevista para o exercicio de 2016 foi de 4.355
meio de justificativas, | matriculas de pds-graduacdo, e a unidade auditada alcancou
Declaracio enumeracoes, exemplos, | 4.965 matriculas. Realizaram-se, portanto, 610 matriculas a
iniciaf comparagGes, mengbes a | mais do que o planejado, superando-se a meta em 14,01%. O
fontes confidveis, razoes, | avanco foi especialmente marcante no caso de matriculados
consequéncias, etc. A | em nivel de doutorado, pois o numero total passou de 1.379
declaragdo inicial pode ser | para 1.732, ou seja, registrou-se um crescimento de 25,60%.”
simples ou com
argumentagao.
“Conforme esclarece o Guia Referencial para Medi¢do de
Desempenho e Manual para Construcdo de Indicadores
(Brasil, 2009), ‘Indicadores sdo métricas que proporcionam
. N informacdes sobre o desempenho de um objeto (seja governo,
Consiste na apresentagdo de . - - ;
. | politica, programa, organizacdo, projeto, etc.), com vistas ao
conceito ou outra definicdo . ., .
. controle, comunicacdo e melhoria.” Consistem, portanto, os
de natureza legal ou técnica, | T . . .
. indicadores em importantes instrumentos para o
0os quais podem  ser . e - -
N aperfeicoamento das politicas publicas, tendo em vista que,
Definigdo complementados com . . . .
por seu intermédio, é possivel comunicar aos gestores
sentencas sobre sua L o m A
L L publicos, aos cidaddos e aos érgaos de controle os resultados
aplicabilidade, sua aplicagao e L .
- L das politicas publicas, verificar se os recursos foram bem
na pratica, implicagdes do . - .
. empregados e identificar alternativas para melhorar a
conceito etc. . . . ~ .
qualidade dos servigos prestados a populagdo. Assim sendo,
os indicadores contribuem diretamente para o alcance da
accountability nas suas trés dimensdes: prestacdo de contas,
responsabilizacdo e transparéncia.”
. . “Por meio da andlise realizada, concluiu-se gue o indicador
Constitui-se por meio de - - =
e . XXX, elaborado pela unidade auditada, ndo atende aos
indicacdo de sequéncia de . - I
. requisitos da comparabilidade e da confiabilidade. A
o elementos ou de itens, que - ~ B - ~ . ,
Divisdo ~ . comparabilidade ndo foi atendida, porque ndo é possivel
serdo desenvolvidos no . . - .
, averiguar, por meio do resultado do indicador, se o nimero
mesmo paragrafo ou em - ~
, e absoluto de analises de prestagdes de contas aumentou ou
paragrafos distintos. S (. . .
diminuiu no decorrer dos varios exercicios. Quanto a
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Tipos Caracterizacao Exemplo (o tépico frasal esta sublinhado)
confiabilidade, verificou-se que as planilhas que contém os
dados utilizados para cdlculo do indicador sdao preenchidas
manualmente e, portanto, estdo vulneraveis a possiveis falhas
humanas.”

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagdo Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 66.

A opgao por planejar o texto e desenvolvé-lo com base em topicos frasais ndo gera a
necessidade de que cada frase inicialmente construida dé origem a um paragrafo, pois pode

haver dois topicos (por exemplo, uma definicdo e uma divisdo) formando um unico paragrafo.

Além disso, o uso dos tépicos ndo deve ser considerado de forma rigida, mas como um
auxiliar ao planejamento do texto, que pode ser revisto em qualquer momento da elaborac3o. E
possivel, por exemplo, que, apds organizar os tépicos frasais, seja constatada a conveniéncia de
rever a ordem da exposicdo, fato perfeitamente aceitdvel. O fundamental é lembrar que o foco
deve estar voltado para a ordenacao légica da argumentacdo, de modo que o redator tenha plena
consciéncia da estrutura do texto que esta escrevendo, subordinando os conteldos acessdrios a

um nucleo essencial (ideia principal), mantendo a coeréncia e a coesdo entre eles.
Técnicas de argumentagao

O desenvolvimento dos tépicos pode se dar por meio de diversas estratégias, as quais,

se bem construidas, constituem também técnicas de argumentacado. Sao elas:

a) enumeracdo ou descricdo de detalhe: trata-se da enumeracao de elementos

de que a ideia principal expressa no tépico é constituida;

b) citacdo de exemplos: consiste em esclarecer o que foi afirmado no tépico

frasal por meio de exemplos;

c) confronto: trata-se do confronto entre ideias, fatos, seres ou fendmenos, seja

por meio de contrastes das diferencas, seja do paralelo das semelhancas;

d) mencdes a fontes confidveis: consiste na cita¢do de lei ou de documento que

comprove a declaracdo contida no tépico frasal;

e) razBes e consequéncias (atos)/ causa e efeitos (fatos ou fen6menos naturais):
durante o desenvolvimento, apresentam-se as razdes, as causas que fundamentam o
tépico frasal ou, no processo inverso, os efeitos e consequéncias da sentenca inicial. Esses

processos sao tipicos de argumentacao;
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f) explanacdo de cada uma das ideias enunciadas no tépico frasal: consiste em

desenvolver, no paragrafo, todas as ideias contidas no tépico frasal.

Erros de argumentacao

Ao desenvolverem os seus argumentos, ou mesmo, ao analisarem os argumentos

apresentados pelos gestores, os auditores devem estar atentos aos erros de argumentacdo. Os

erros de argumentacao consistem basicamente em afirmar que algo é falso, quando é

verdadeiro, ou afirmar que algo é verdadeiro, mesmo sendo falso. Decorrem normalmente de

falhas de raciocinio ou de inconsisténcia nas evidéncias empregadas.37 Um e outro tipos de erro,

obviamente, devem ser evitados. No quadro, a seguir, encontram-se exemplos desses tipos de

erros.
Quadro 25 - Erros de argumentagao
Erro de .
~ O que é
argumentagdo
O objetivo da definicdo é demonstrar as caracteristicas, qualidades, substancias que o objeto
investigado tem de especifico e que o distinguem em relagdo aos demais. Uma boa definicdo,
Definigao portanto, deve apresentar as caracteristicas principais, sem as quais o objeto deixa de ser o que
inexata “é”. Ocorre a definigdo inexata quando uma ou mais dessas caracteristicas (endégenas) deixa
de ser apresentada. Exemplo: O caminhdo é um veiculo que se locomove por seus préprios
meios. Nesse caso, ndo se apontou a sua finalidade principal: a de transportar carga.
Divisio A d'iv'is~§o diStriF)l.Ji o todo em partes. Se, nes'sa distribuilc;.éo, o reda.tor esquecer uma das partes,
incompleta a divisdo estara incompleta. Exgmplo: Os tributos §e dividem em impostos e taxas. Nesse caso,
o autor se esqueceu das “contribuicGes de melhoria”.
Consiste na omissdo de certos estdgios ou certas partes de um processo ou de um objeto,
chegando-se assim a conclusGes falsas ou a declaragdes incompletas, simplesmente porque ndo
se observaram os fatos ou dados concretos em sua totalidade. Exemplo: “O efetivo controle das
Observagao aquisicoes é feito normalmente. As compras sdo requisitadas pela Secretaria Municipal de
inexata Educacdo ao setor competente, que controla os saldos das licitagdes e os limites a serem
observados. A distribuicdo é feita de forma escalonada observando o consumo semanal de cada
unidade de ensino. Os controles, portanto, sdo suficientes." Nesse caso, o autor esqueceu-se da
necessidade de se conferir a quantidade dos itens entregues
Peticdo de Apresenta a propria declaragdo como prova dela, “tomando como coisa demonstrada o que lhe
principio cabe demonstrar, isto é, admitindo ja como verdadeiro exatamente aquilo que estd em
(circulo discussdo”. Nesses casos, a conclusdo consiste na mera repeticdao dos pressupostos. Exemplos:
vicioso) “Fumar faz mal a saude porque prejudica o organismo.”
Consiste no desvio da questdo em foco, substituindo-a por outra(s) ndo pertinente(s); ocorre
Al comumente quando faltam argumentos validos e o redator se utiliza do insulto, da calunia, da
Ignorancia da “ . o . . .
~ desculpa. Exemplo: “Os auditores estdo apontando irregularidades no convénio XXX, no
questao entanto, nas auditorias realizadas nos anos anteriores, havia outros convénios firmados nos
mesmos termos e nenhum dos auditores apontou o problema.”
Falsos Circunstancia ou fato considerado como antecedente necessario de outro, mas que, de fato,
pressupostos | ndo o é. Exemplo: “Todo gestor é corrupto. Fulano é gestor; logo, Fulano é corrupto.”
Axioma é um principio necessdrio, comum a todos os casos, evidente por si mesmo, ndo
propriamente indemonstravel, mas de demonstragdo desnecessaria, tal é a evidéncia do que se
Falsos declara. Exemplo: “A parte é menor do que o todo”. Ocorre um “falso axioma” quando é
. apresentado como evidente por si, indemonstravel, aquilo que é somente fruto de malicia ou
axiomas insuficiéncia de argumentacdo. Falsos axiomas, portanto, constituem verdades aparentes.
Exemplo: A lei de licitagdes é a principal responsavel pela morosidade das aquisicOes
governamentais.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagdo Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 68.
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Para evitar incorrer nesses erros, é preciso que as equipes:

a) Ao definirem ou descreverem processos e objetos, assegurem-se de estar

apresentando todos os elementos essenciais;

b) Avaliem se os pressupostos e axiomas nos quais estdo se baseando sdo
verdadeiros. Se possivel, devem se colocar no lugar do leitor e verificar se teriam

argumentos para se contrapor aos principios apresentados;

c) Verifiguem se a conclusdo a que chegaram estd de fato baseada nos

pressupostos e se ndo constitui uma mera repeticao desses;

d) Certifiquem-se de ndo estar desviando o foco do tema que estd sendo

abordado.

E possivel também que as equipes se deparem com esses erros de
argumentacdo nos textos e documentos coletados no decorrer do trabalho. Nesse caso,

poderdo utilizar as seguintes técnicas.

Quadro 26 — Técnicas para lidar com erros de argumentagdo
Erro de argumentagao Técnica sugerida
Demonstre que deu a devida atengdo as informagdes, mas informe que
elas sdo insuficientes. Indique também as evidéncias que comprovam
a insuficiéncia.
Se a premissa for verdadeira, ndo sera necessario comentar, mas, se for
Peticdo de principio falsa, vocé deve indicar por que ela ndo se sustenta e, até, se for o caso,
gue o raciocinio apresentado é circular.
Indique, de forma polida, que os aspectos apresentados ndo se
relacionam com o tema abordado. Quanto as ofensas, ignore-as.

Defini¢do inexata, divisdo incompleta,
observagdo inexata.

Ignorancia da questdo

Falsos pressupostos, falsos axiomas
(falsas evidéncias, evidéncias
inadequadas, uso de fontes ndo
confiaveis...)
Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagao Pratica: Relatorio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 69.

Apresente a informagdo correta e informe os motivos pelos quais os
argumentos e as evidéncias apresentados ndo podem ser aceitos. Cite
as evidéncias que comprovam o entendimento da equipe.

H4 ainda outros erros de argumentagdo para os quais as equipes podem apresentar

contra-argumentos.
Contra-argumentos

Contra-argumentos sdo argumentos utilizados para contestar ideias a respeito das quais
existe discordancia. Os contra-argumentos tém como finalidade demonstrar a fragilidade das
argumentacdes apresentadas inicialmente e apontar novas possibilidades de desenvolvimento

de raciocinio, sem tender para a subjetividade, que deve sempre ser evitada.
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Quadro 27 - Erros de argumentagao e possiveis contra-argumentos

MANUAL DE PADRONIZAGAO

Erro de
argumentacao

Oqueé

Exemplos

Possiveis contra-argumentos

Ignorancia da
causa ou falsa

Em um sistema de relagdo constante
e geral entre fen6menos, aquele que
determina o outro é a causa. Podem
ocorrer, entretanto, erros de
julgamento ou falhas de raciocinio

“Aimplantagdo do
Instituto  Federal
na regido fez com
que o indice de

Demonstre que correlagdo ndo é
necessariamente uma relagdo de
causa e efeito: o fato de dois
eventos ocorrerem em sequéncia

causa . L ndo significa que um seja a causa
que fagam o redator considerar como | criminalidade
. . ” do outro. Descubra e apresente as
causa verdadeira o que é simples | aumentasse. j
o S A causas reais do problema.
aparéncia ou coincidéncia.
. . Certo médico
Trata-se de tirar uma conclusdo com
A formado na
base em dados ou em evidéncias
. - . faculdade X
insuficientes. Ocorre quando se julga , . .
. enganou-se  no | Argumente que é preciso maior
Erro de todo um universo com base numa .
. . . tratamento de um | ndmero de dados para se chegar a
acidente amostragem reduzida, ou seja, . ~ ~
. . paciente; uma conclusdo; que nao se pode
(generalizacdo | quando se toma o acidental como se ~
. . conclusdo: todos | usar alguns membros do grupo
apressada) fosse um atributo essencial. A . .
0s médicos | para julgar todo o grupo.

consequéncia é uma generalizacdo
falsa. Esse erro esta intimamente
relacionado ao preconceito.

formados naquela
instituicao sao
incompetentes.

Falsa analogia

Consiste em comparar objetos ou
situacGes que ndo sdo comparaveis
entre si, ou transferir um resultado de
uma situagdo para outra. O raciocinio
por analogia fornece somente
probabilidades e ndo certezas. Isso
ocorre porque esse tipo de raciocinio
considera somente as semelhancas e
nao as diferencas.

Na situagdo X, foi
utilizada dispensa
de licitacdo. Na
situagdo Y, a
dispensa também
foi aplicada.

as diferencas

existentes entre os dois objetos
ou situagdes. Mostre que o que
vale para uma situagdo ndo vale

Generalizagdo

E uma afirmacdo ou proposicdo de

A pratica de

€ necessario
os enunciados.

3o cardter geral, radical e que, por isso, | esportes é | Exemplo: A préatica indiscriminada
ualificada traz em si um juizo falso quando | prejudicial a | de certos esportes radicais é
g comparado com a experiéncia. saude. prejudicial a saude dos jovens
subnutridos.
Ele ndo pode ser o .
., | Argumente que sdo questdes
. . . | condenado, pois é
. Consiste em apelar a piedade, a . que o argumento
Apelo a bom pai de

misericérdia

misericérdia, ao estado ou a virtudes
de alguém.

familia, contribuiu
com a escola, com
aigreja etc.

apresentada.

apresentado nao tem relagao

a situagdo
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Erro de . P
~ Oqueé Exemplos Possiveis contra-argumentos
argumentagdo
Demonstre que a pessoa citada
ndo é autoridade qualificada no
Segundo assunto em questdo ou que,
Schopenhauer, muitas vezes, é perigoso aceitar
filosofo alemdo | uma opinido porque
do séc. XIX, "toda | simplesmente é defendida por
verdade passa por | uma autoridade. Isso pode nos
Apelo Consiste em citar uma autoridade | trés estagios: | levar a erro. Se for possivel,
P . (muitas vezes ndo qualificada) para | primeiro, ela ¢é | informe a posi¢do adotada por
autoridade A . . . .
sustentar uma opinido. ridicularizada; uma verdadeira autoridade da
segundo, sofre | area ou demonstre situagdes
violenta oposi¢do; | concretas em que a citagdo nao se
terceiro, ela ¢é | aplica. Exemplo: Nem todas as
aceita como auto | verdades passam por esses trés
evidente". estdgios: muitas sdo aceitas sem o
ridiculo e a oposicdo, como as
teorias de Einstein.
Embora 0s
computadores da
unidade XXX Mostre que o progresso ou a
tenham sido inova éoqtecnolépicag nao implica
. Consiste no erro de afirmar que algo | adquiridos ¢ . & P .
Apelo a , . , necessariamente que algo seja
) é melhor ou mais correto porque é | recentemente, . . .
novidade . y melhor. Além disso, considere e
novo, ou Mais novo. adquirimos  esse =
apresente a relagdo custo-
novo modelo -
. . beneficio.
porque é preciso
estar sempre
atualizado.
Argumente que o fato de um
s rande numero de pessoas
As aquisicdes da 8 ) P ’
. durante muito tempo, ter
, . , unidade sempre . , .
. E o erro de afirmar que algo é bom, . acreditado que algo é verdadeiro
Apelo a B . .. | foram feitas dessa . . .
N correto apenas porque é antigo, mais ou bom ndo é motivo suficiente
antiguidade . forma e sempre . .
tradicional. para se continuar acreditando.
foram bem- i
. Informe também as vantagens da
sucedidas. . .
alternativa que estd sendo
oferecida.
programa X deve
ser mantido
. exatamente como
Consiste em apresentar apenas duas ,
. ~ . estd, sem N
Falso dilema | opgdes, quando, na verdade, existem ualauer Apresente as outras opgoes.
mais. qualq o
alteragao, ou
entdo deve ser
extinto.
Se os consultores
contratados
Consiste em tirar de uma proposi¢ao | irregularmente
Reducso 20 uma série de fatos ou consequéncias | forem Argumente dizendo que as
absirdo que podem ou ndo ocorrer. E um | dispensados, o | consequéncias, os fatos, os

raciocinio levado indevidamente ao
extremo, as Ultimas consequéncias.

orgao ficara
impossibilitado de
exercer todas as
suas atividades.

eventos podem ndo ocorrer.

Fonte: BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno.
Orientagdo Pratica: Relatdrio de Auditoria. Brasilia: CGU, 2019, p. 70.
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Ha ainda outras técnicas passiveis de serem utilizadas:

a) demonstrar que a repeticdo de determinada pratica poderd prejudicar a
gestdo e/ou os resultados de determinada politica publica. Exemplo: “Se todos os 6rgdos

deixarem de licitar nesses casos [...]";

b) citar norma ou jurisprudéncia que sustente a interpretacdo da CGU sobre a

condi¢ao relatada.

Como se verifica, sdo muitos os tipos de erros de argumentacdo, mas é possivel
enfrenta-los com base em principios da légica, evitando-se, no relatério, conteldos

subjetivos/emocionais.
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APENDICE C - FALHAS GRAMATICAIS COMUNS NOS RELATORIOS DE AUDITORIA

Concordancia e pontuagao
E importante ficar atento para evitar falhas graves de concordancia e de pontuag3o.

Lembre-se de que é fundamental adequar o verbo ao sujeito, ainda que o sujeito venha

apos o verbo.

. Exemplo: Foi feita as avaliagdes. (incorreto) Foram feitas as avaliagdes.

(correto)

“" [(Fe

Preste especial atencdo a expressdes como “é necessario”, “é importante”, “é
adequado”, “é permitido” etc. Se o sujeito, nesses casos, estiver determinado (antecedido por
um artigo, por exemplo), o verbo deve concordar com o sujeito. Se ndo estiver, o verbo

permanece no singular, e a expressao, no masculino.

° Exemplo: “E necessario as informagdes.” (incorreto)/“S3o necessarias as

informagdes”. (correto)/“E necessério informacdes.” (correto)

E preciso ainda estar especialmente atento ao uso das virgulas, que podem alterar

completamente o sentido dos textos.
° Exemplo: N3o espere. Nao, espere.
Oragdes sem sujeito

Atente também as oragdes sem sujeito. Ndo escreva “Houveram varios problemas”. O
verbo “haver”, com o significado de “existir”, ndo pode ser usado no plural. Escreva: Houve
muitos problemas. / Havia muitas pessoas. / Ha varios aspectos que precisam ser considerados.
E fiqgue atento: até nas locugdes verbais, quando o verbo principal é “haver”, a regra é usar o

singular.
. Exemplo: Pode haver muitas falhas no processo.
Uso do sujeito indeterminado (32 pessoa)

Ao expressar conclusdes e entendimentos da Audin-MPU, ou seja, ao elaborar textos
que, de certa forma, poderiam remeter a um pretenso autor do relatdrio, utilize o sujeito

indeterminado. Use, “conclui-se que ...”, em vez de “concluimos” ou de “a equipe concluiu”.
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Uso de verbos defectivos

Tenha muito cuidado ao usar os verbos defectivos, como, por exemplo, “adequar”. Esse

g i

verbo, a exemplo dos verbos “falir”, “explodir” e “reaver”, ndo é conjugado em todas as pessoas.
Ndo existem, por exemplo, as formas: “eu adequo”, “ele adequa”, “eles adequam” (presente do
indicativo), nem as pessoas do presente do subjuntivo. Na duvida, substitua o verbo por um
sinénimo.

Homonimos e Paronimos

Fique atento a possibilidade de ocorréncia de homénimos (por exemplo, “manga” pode
significar parte de vestudrio ou uma fruta) e parénimos (por exemplo, “inserta’, como sinénimo
de inserida, e “incerta’, como sinénimo de duvidosa). Se esses tiverem sentido jocoso, chulo ou

prejudicial para o entendimento da frase, substitua-os por um sinénimo.
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