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RESUMO

Este Manual foi desenvolvido com a intencdo de sistematizar e aperfeicoar os
métodos, técnicas, procedimentos e conceitos de auditoria utilizados nas
Coordenadorias responsaveis pela Fiscalizagdo de Obras e Servicos de
Engenharia (12 e 22 CFOSES) do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
(TCE-MG), conforme Portaria N° 64/PRES./2019 - TCE-MG. Foi elaborado tendo
como base o Manual de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais (Resolugcdo N° 02/2013 - TCE-MG), as OrientagOes para Auditorias de
Conformidade do Tribunal de Contas da Unido (Portaria-Adplan n® 1, 25/01/2010 -
TCU), os Padrdes de Auditoria de Conformidade do Tribunal de Contas da Unido
(Portaria-Segecex n° 26, de 19/10/2009 - TCU), e o Manual de Auditoria de Obras
Publicas e Servicos de Engenharia do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras
Publicas (Ibraop), decorrente do Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o
Instituto Rui Barbosa (IRB) e o Ibraop em 20 de junho de 2012. O principal objetivo
desse documento € apresentar um Manual que possibilite a realizacdo de
auditorias em consonancia com as normas nacionais e internacionais visando ao

melhor alcance dos objetivos propostos.

Palavras-chave: controle externo; auditoria de conformidade; objeto de auditoria;
obras publicas; servi¢cos de engenharia.
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1 - AUDITORIA E INSPECAO — CONCEITOS

Dentre os instrumentos de fiscalizacdo utilizados pelas Coordenadorias
responsaveis pela Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia, destacam-se
como os mais utilizados a auditoria e a inspecdo, que possuem caracteristicas

distintas, conforme o descrito abaixo:

Auditoria

Exame independente, objetivo e sistematico de dada matéria, baseado em normas
técnicas e profissionais, no qual se confronta uma condicdo com determinado critério
com o fim de emitir uma opinido ou comentarios.

Inspecéao

Inspecao € o instrumento de fiscalizacao utilizado pelo Tribunal para suprir omissées,
lacunas de informacdes, esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de fatos especificos praticados pela Administracéo, por qualquer
responsavel sujeito a sua jurisdicdo, bem como para a apuracdo de denuncias ou de
representacoes.

Quanto a distingdo entre Auditoria e Inspecdo, pode-se afirmar que a primeira, de
iniciativa do 6rgdo de controle, é abrangente, sistemética e programada, tendo como
resultado a abertura de um processo, enquanto a segunda é pontual, decorrente de
demanda de processo ja existente, oriunda, de maneira geral, de representacdo ou
denudncia.

(Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas, 2018)

Segundo as Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (Nbasp) Nivel 2 —
Principios Fundamentais de Auditoria do Setor Publico, organizadas por iniciativa

do Instituto Rui Barbosa:

Em geral, as auditorias do setor publico podem ser classificadas em um ou mais de trés
tipos principais: auditorias de demonstragdes financeiras, auditorias de conformidade e
auditorias operacionais. Os objetivos de cada auditoria irdo determinar as normas que
Ihe séo aplicaveis.

(..r)

Auditoria de conformidade foca em determinar se um particular objeto esta em
conformidade com normas identificadas como critérios. A auditoria de conformidade é
realizada para avaliar se atividades, transagdes financeiras e informagdes cumprem,
em todos 0s aspectos relevantes, as normas que regem a entidade auditada. Essas
normas podem incluir regras, leis, regulamentos, resolugdes orgamentarias, politicas,
cédigos estabelecidos, acordos ou o0s principios gerais que regem a gestao financeira

responsavel do setor publico e a conduta dos agentes publicos.
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A sistematizacdo proposta neste Manual pretende abranger os procedimentos
realizados tanto em situacdes de inspecao quanto de auditoria de conformidade,
e sera dividida em trés capitulos, vinculados as fases que compdem a realizacéo

de inspecdes e auditorias: Planejamento, Execucéo e Elaboracao de Relatorio.
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2 - PLANEJAMENTO DA AUDITORIA/INSPECAO

Antes de iniciar o planejamento, a equipe de analistas deve construir uma visao
inicial do objeto a ser fiscalizado, para que seja possivel dimensionar, com precisao
e economia, 0S recursos humanos e o prazo da auditoria. Dessa forma, o
planejamento pode ser dividido em duas etapas: fase de procedimentos

preliminares e fase de procedimentos de planejamento.

2.1 - PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

A fase de procedimentos preliminares do planejamento estd relacionada a
preparacdo da fiscalizagdo com o objetivo de obter informacdes suficientes do
orgao/entidade e do objeto a ser auditado. Nessa fase, deve ser delimitado o

escopo da auditoria e definidas as técnicas a serem empregadas.

A delimitacdo consiste na indicacdo da area a ser auditada, como, por exemplo,
limpeza, pavimentacdo ou iluminacao publica, ndo necessariamente indicando os
objetos especificos e contratos auditados, exceto em inspec¢des oriundas de
denuncias ou demanda especifica que ja tenham o objeto e contratos pré-

determinados.

Cabe a equipe de analistas adotar as seguintes acdes necessarias para garantir a

realizacdo da auditoria:

a) estudo prévio de processos e auditorias anteriores vinculadas ao objeto da
auditoria;

b) discutir entre os membros a definicAo e delimitacdo do escopo e o0s
procedimentos e técnicas a serem utilizados no trabalho, conforme as
situacOes especificas de uma auditoria ou de uma inspecéao;

c) realizar estudo e levantamento de informacdes e documentos que possam
ser obtidos preliminarmente, através dos sistemas informatizados do
Tribunal, dos sistemas publicos de transparéncia dos jurisdicionados ou de
outras fontes.

d) Solicitar, junto ao jurisdicionado, informagcdes e documentos considerados
necessarios a fase de planejamento e que nado estejam disponibilizados nos
sistemas citados no item anterior. A solicitagdo deve ser necessariamente

realizada através da Coordenadoria ou Diretoria, visto que, quando esta
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acdo é realizada, a auditoria/inspecdo ainda néo tera sido formalizada por
meio de emissdo e apresentacdo de Portaria de Designacdo e Oficio de
Apresentacéo.

e) estimar a quantidade de dias de trabalho necessérios para a realizacédo das
atividades de planejamento, execucédo e relatorio da auditoria/inspe¢do, com
base em parametros de fiscalizacbes ja realizadas, parametros de
complexidade e abrangéncia, e disponibilidade prévia de informacdes e
documentos;

f) elaborar o memorando de planejamento (Apéndice OP-03), detalhando as
acOes previstas para a fase de planejamento, execucao e relatorio, definindo
0 objetivo da auditoria, metodologias aplicaveis e proposta de cronograma,
além da delimitacdo do escopo e estimativa dos recursos necessarios
(veiculos, equipamentos etc.);

g) formalizar a auditoria mediante emissdo de portaria de designacdo
(Apéndice OP-01) pela Diretoria competente, indicando o 6rgéo auditado, os
integrantes da equipe, bem como o periodo previsto para realizacdo da
fiscalizacao.

Apébs a emissao da portaria, a unidade técnica deve encaminhar ao jurisdicionado o
Comunicado de Auditoria (Apéndice OP-05), o Oficio de Apresentacdo (Apéndice
OP-02) e a Portaria de Designacao via e-mail oficial, informando o periodo de
realizacdo da fiscalizacdo e o escopo delimitado para os trabalhos de auditoria,
bem como solicitando a disponibilizagdo de um local apropriado para o
desenvolvimento das atividades e a indicacdo de um servidor para atuar como

interlocutor.

Em seguida, a equipe de analistas deve encaminhar o primeiro oficio de requisi¢cao
de documentos, j& contendo referéncia a portaria de designacdo emitida, com a
definicdo da listagem dos itens solicitados determinada em fungdo da comparagao
entre a documentacdo previamente obtida e a documentacdo considerada
suficiente para a execucdo dos trabalhos. A emissédo da portaria de designacéo,
bem como do oficio de apresentacéo, deve ocorrer antes da expedi¢cdo dos oficios

de requisicao de documentos.
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Emissdo de Encaminhar o
portaria primeiro oficio de

formalizando a requisicdo de

fiscalizagao documentos

Emitir/encaminhar o
comunicado de auditoria e
o oficio de apresentacao
da equipe.

planejamento

__________

Observar, nos oficios de requisicdo de documentos, a fixacdo de prazo para o seu
atendimento e confirmacédo de recebimento. Caso os documentos solicitados nao
sejam encaminhados dentro do primeiro prazo estipulado, a equipe pode emitir um
novo oficio informando sobre a possibilidade de aplicacdo de multa em caso de
obstrucao dos trabalhos de fiscalizacdo ou sonegacéo de informacdes.

A qualqguer momento, inclusive nas fases de execucéo e relatério, caso entenda
necessario, o auditor podera expedir outros oficios de requisicdo ao jurisdicionado

para o fornecimento de novos documentos.

Os modelos da portaria de designacédo, do oficio de apresentacdo, do memorando
e matriz de planejamento e do comunicado de auditoria encontram-se nos
Apéndices OP-01 a OP-05.

Instrucdes adicionais para o preenchimento do memorando de planejamento estao

relacionadas na apresentacéo do Apéndice OP-03.

A equipe de analistas deve verificar as informag0es previamente obtidas que sejam
necessarias para a execucdo da auditoria, considerando os objetivos e o escopo
delimitado para o trabalho. Caso as informacdes ndo sejam suficientes, a equipe

pode solicitar outros documentos, dentre os quais:

a) relacdo de editais publicados, contratos em andamento e concluidos e
licitagcOes previstas, mas ainda nao publicadas;

b) estudo(s) de viabilidade técnica, econémica e ambiental do empreendimento;

c) projeto(s) basico(s) aprovado(s) pela autoridade competente e respectivas
ARTS/RRTS;
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d) projeto(s) executivo(s) aprovado(s) pela autoridade competente e
respectivas ARTS/RRTS;

e) orcamento-base detalhado (com identificacdo do responsavel técnico por
sua elaboracgéo e respectiva ART/RRT);

f) edital(is) de licitacdo e respectivos anexos;

g) proposta(s) da(s) contratada(s);

h) ato de designacédo da comissao de licitacdo e respectivas atas de reuniao;

1) contrato(s) e respectivos anexos;

j) termo(s) aditivo(s) e respectivos anexos, com as quantidades definitivas,
precos unitarios (com as respectivas composicoes), além de justificativas e
pareceres técnicos e juridicos que embasaram a assinatura do(s) referido(s)
aditivo(s);

k) composi¢cdes de precos unitarios do orgamento-base e do contrato, inclusive
o detalhamento do BDI e do percentual de encargos sociais;

l) cronograma fisico-financeiro da obra;

m) planilhas de medig¢des, discriminando as quantidades e valores medidos em
cada més, bem como as quantidades e valores acumulados;

n) especificagbes técnicas e memoriais descritivos;

o) lista de subcontratacdes autorizadas pelo gestor (nome das empresas,
descricédo dos servicos e valores);

p) processos administrativos de pagamentos (empenhos, notas fiscais, ordem
bancéria, certiddes, recolhimento de impostos etc.);

g) termo do convénio ou contrato de repasse, acompanhado de eventuais
aditivos e as respectivas prestacdes de contas;

r) licengas ambientais e EIA/Rima, se for o caso;

s) rol de responsaveis, com identificacdo (nome, CPF, cargo, endereco,
periodo efetivo no exercicio do cargo, seja como substituto, seja como titular,
atribuicdes do cargo e norma do 6rgao que especifica essas atribuicbes para
0 caso de pessoa fisica; razdo social, CNPJ e endereco para o0 caso de
pessoa juridica de direito publico interno) de todos os responsaveis pelas
areas ou setores fiscalizados no periodo abrangido pela fiscalizagdo ou para

os quais foram enderecadas propostas de audiéncias ou de citacao.
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As planilhas orcamentérias, as planilhas de medi¢cfes dos servicos executados e as
composicdes de custos unitarios e de BDI devem ser solicitadas para ser entregues
em formato de planilhas eletrdnicas, na extensao “.xIs”, contendo todas as formulas

e vinculos abertos.

Os projetos bésicos e/ou executivos devem ser solicitados para ser entregues em
formato eletrébnico (documentos em formato “.pdf’, “.xIs” ou “.doc”, desenhos em
formato “.dwg” etc.) para permitir a analise da documentagcao durante a fase de

execucao da auditoria.

2.2 - PROCEDIMENTOS DE PLANEJAMENTO

Concluida a fase de procedimentos preliminares e construida a visao inicial do
objeto, a equipe de analistas deve, apOs analise da documentacgéo obtida junto ao
orgao/entidade a ser auditado, definir o escopo da auditoria e objetos (contratos,

editais etc.) a serem analisados.

Nesta etapa, a equipe de analistas deve adotar providéncias para obter o maximo
de aproveitamento do tempo e dos recursos disponiveis. Dessa forma, deve
procurar desenvolver as seguintes atividades na fase de planejamento, de acordo
com as informacdes obtidas na fase preliminar e documentacao apresentada pelo

jurisdicionado:

Programacéao do deslocamento da equipe
a) avaliar os recursos materiais necessarios para o cumprimento do objetivo da
auditoria na fase de execucdo, tais como: veiculos, notebooks, cameras
fotograficas, aparelhos gps, drones e/ou outros equipamentos especiais;
b) avaliar a logistica necessaria para a realizacdo da fase de execucao da
auditoria;

c) realizar reserva de passagens/veiculos e de hospedagem, se for o caso;

Andlise preliminar do projeto basico
d) analisar os projetos do empreendimento (basico e/ou executivo), em especial
se contemplam todos os elementos exigidos no art. 6°, IX, da Lei 8.666/1993
(observar as diretrizes apresentadas na OT 01/2006, no PROC-IBR-GER-
04/2015 e no PROC-IBR-GER-005/2016, do Ibraop);
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Anélise do orgamento

e) extrair dados dos sistemas referenciais de precos (Sicro, SINAPI, SETOP,
SUDECAP etc.) que seréo utilizados na analise de precos da obra;

f) elaborar a curva ABC dos contratos ou editais a serem auditados;

g) analisar os precos e quantitativos dos itens relevantes da curva ABC
(observar as diretrizes apresentadas no PROC-IBR-GER 012/2016, do
Ibraop);

h) analisar a composicao e taxas percentuais que compdem o BDI (observar as
diretrizes apresentadas no PROC-IBR-GER 015/2016, do lbraop);

i) analisar a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro dos contratos,
caso tenham ocorrido aditivos;

j) analisar a adequacéo da distribuicdo de desembolsos ao longo do periodo
de execucdo da obra, em especial quanto a ocorréncia de jogo de planilha
na distribuicdo de recursos ao longo do tempo, também denominado jogo de
cronograma;

k) no caso de auditorias que contenham, no escopo, a analise de orcamentos
para compra, venda, ou locacdo de imodveis, os laudos de avaliagdo de
imoveis, elaborados pela equipe de analistas, deverdo conter a identificacao
das fontes (nome, endereco, telefone, e-mail dos corretores e/ou imobiliarias
consultados), acompanhada da respectiva documentacdo comprobatoria,
bem como a demonstracdo de sua diversificacdo, adotando, como boa
pratica, as disposi¢cfes do Manual de Avaliacdo de Iméveis do Patriménio da
Unido;

Analise da licitacdo e do contrato

[) analisar se as exigéncias de habilitacdo dos licitantes sdo restritivas ao
carater competitivo da licitacdo (observar as diretrizes apresentadas no
PROC-IBR-GER 020/2016, do Ibraop);

m) verificar a existéncia de critérios de aceitabilidade de precos unitario e global
no edital;

n) analisar, conforme o caso, as clausulas e disposicdes contratuais,
observando se todas as clausulas obrigatérias estabelecidas na Lei
8.666/1993, em especial as do art. 55, estdo presentes (observar as
diretrizes apresentadas no PROC-IBR-GER 003/2015, do lbraop);
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0) analisar, quando for o caso, a previsdo de indices de reajustamento e a
efetiva/correta aplicacdo nos contratos (observar as diretrizes apresentadas
no PROC-IBR-GER 010/2016, do Ibraop);

p) analisar, se existirem, 0s aditamentos ao(s) contrato(s) quanto ao
atendimento ao art. 65 da Lei 8.666/1993, bem como da existéncia de
justificativa técnica adequada (observar as diretrizes apresentadas no
PROC-IBR-GER 008/2016, do Ibraop); e

g) analisar a compatibilidade dos precos das medicbes com o efetivamente
contratado, considerando os reajustes, quando aplicavel.

Andlise inicial da documentacdo relacionada a visdo geral do objeto
(estrutura, funcionamento e atuacao do ente ou 6rgdao jurisdicionado)
a) analisar a documentacdo relacionada a legislacdo aplicavel, estrutura

organizacional, organogramas, objetivos institucionais do jurisdicionado.

A critério da equipe de analistas, podem ser executadas outras atividades
pertinentes ao caso, assim como empregados outros procedimentos de auditoria de
obras desenvolvidos pelo Ibraop e aplicaveis ao escopo definido para a auditoria.
Salienta-se que varias destas atividades de analises iniciais ja podem fornecer
elementos que irdo se constituir como achados de auditoria, portanto podem ser
consideradas atividades também de execucdo da auditoria ou inspecédo, ndo sé de

seu planejamento.

Também na fase de procedimentos de planejamento, a equipe deve elaborar a
matriz de planejamento (Apéndice OP-04), em comum acordo com o coordenador
da CFOSE, para sistematizar e detalhar os procedimentos a serem aplicados
durante a fase de execucdo do trabalho. Instrugcdes adicionais para o
preenchimento da matriz de planejamento estdo relacionadas na apresentacao do
Apéndice OP-04.

A matriz deve indicar as questdes de auditoria, informacdes requeridas, fontes de
informacéo, procedimento de analise de dados, membros responsaveis e possiveis

achados da auditoria, conforme Apéndice OP-04.

No preenchimento das questdes de auditoria, deve-se buscar questdes especificas
e que estejam relacionadas a possiveis achados, evitando a utilizacdo de

perguntas genéricas. Uma questdo de auditoria genérica que deve ser evitada, por
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exemplo, é: “A execucao contratual e os procedimentos de pagamento atenderam a
legislacdo aplicavel?”. A questdo deve ser mais especifica, por exemplo: “Houve
justificativa adequada para a celebracdo do primeiro termo aditivo (art. 65 da Lei
8.666/1993)7".

Na definicdo do prazo da fiscalizacdo, a equipe de analistas deve considerar o
tempo de planejamento, a quantidade e a tipologia das obras e/ou servicos, 0
tempo de vistoria, o volume de recursos envolvidos e a eficiéncia do controle

interno do 6rgéo fiscalizado.
Por fim, a equipe deve observar no decorrer das fases do planejamento:

a) a divisdo do trabalho, compatibilizando a formacao e experiéncia profissional
dos auditores membros da equipe multidisciplinar;

b) a forma como serdo aplicados os procedimentos e os papéis de trabalho,
sem que haja perda de tempo ou duplicidade de tarefas;

C) o tempo necessario a execucado de cada tarefa; e

d) a profundidade do trabalho a realizar.

A seguir sdo apresentadas, de forma resumida, as principais atividades do

planejamento da auditoria, ndo necessariamente de forma sequencial.
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Fase Preliminar g Fase de Planejamento
«delimitar o escopo, 0s procedimentos e +definir o escopo da auditoria e objetos a
técnicas; serem analisados;
eestimar os recursos humanos e o prazo *elaborar matriz de planejamento
da auditoria; -avaliar os recursos materiais e a
*elaborar memorando contendo as logistica;
acdes previstas para as fases de sreservar passagens/veiculos e
planejamento, execucao e relatorio, hospedagens;
bem como proposta de cronograma e -analisar os projetos do
recursos m:_slterlals; ) empreendimento;
-verificar as informagdes -analisar o orcamento;

disponibilizadas nos sistemas . IR .
infoprmatizados do Tribunal e sistemas el I|C|tag_:ao €0 contrato, <
pUblicos do jurisdicionado; -elaborar a matriz de planejamento.
+solictar informacdes e documentacéo
complemantar a esta fase junto ao
jurisdicionado
«formalizar a fiscalizacdo mediante
portaria e oficio
*encaminhar o comunicado de auditoria
e a apresentacao;
*encaminhar o oficio de requisicao de
documentos.
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3 - EXECUCAO DA AUDITORIA/INSPECAO
3.1 - INTRODUCAO
Este capitulo do Manual de Auditoria de Obras Publicas do TCE-MG pretende
sistematizar e padronizar os procedimentos de execucdo realizados tanto em
situacbes de inspecdo quanto de auditoria de conformidade, com énfase nos
procedimentos de coleta in loco de informacdes.
O Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MG fornece um esclarecimento
importante quanto a necessidade e oportunidade de realizacdo dos procedimentos
in loco:
E importante ressaltar, de plano, que em uma Auditoria de Conformidade nem
sempre é necessaria a realiza¢do da inspecdo in loco, que é apenas uma das
diversas técnicas que podem ser aplicadas em um trabalho de Auditoria. Toda
selecdo de técnicas deve pautar-se pela relagdo entre o custo de sua aplicagao
e 0 beneficio esperado do trabalho ou da evidéncia que aquela técnica deve
trazer.
(Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, 2013)
Ressalta-se que o termo “inspegao”, no caso acima, € usado para definir uma das
diversas técnicas aplicadas em situacdes de fiscalizacdo, sendo que o termo
‘inspecdo” também se refere a um instrumento de fiscalizac&o, se distinguindo de
auditoria, conforme ja relatado no Capitulo 1 (Auditoria e Inspecdo — Conceitos)
deste Manual. Este Manual usara a expressado “inspecdo in loco” quando for

bY

referéncia a técnica a ser aplicada para coleta de informacdes e evidéncias,
normalmente relacionada a atuacdo presencial do Analista de Controle Externo
junto ao jurisdicionado (exame de registros ou documentos, sejam eles internos ou
externos, em formato de papel, em formato eletrénico ou em outras midias, ou
exame fisico de um ativo). As demais técnicas e procedimentos seréo relacionadas

adiante, no item 3.5.1.

3.2 - RELACIONAMENTO DO ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO COM A
UNIDADE JURISDICIONADA
Segue orientagdo contida no Manual de Obras Publicas e Servicos de Engenharia

do lbraop:
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O Auditor representa a sua instituicdo perante os jurisdicionados e a
Sociedade, enquanto exerce suas atividades profissionais. Portanto, deve ser
ético, isento de julgamentos externos ao exercicio de sua atividade, sejam
ideologicos, partidarios ou de preferéncias pessoais.

O Auditor, quando da realizacdo de Fiscalizacdo, deve relacionar-se com os
servidores da unidade fiscalizada, da seguinte maneira:

a) tratar com respeito e cortesia todos os servidores da unidade, qualquer que
seja seu nivel hierarquico;

b) nunca dar ordens aos servidores da unidade, mas sim solicitar sua
colaboracao diplomaticamente;

¢) cumprir com os horarios combinados;

d) apresentar-se de modo compativel com as atividades a serem
desenvolvidas;

e) as consultas ou solicitagbes de documentos, efetuadas ao pessoal da
unidade, devem ser feitas de maneira a minimizar a interrupcdo do seu
trabalho. A melhor maneira é realizar uma lista de pendéncias e solicita-las ou
discuti-las em hora oportuna com o funcionario responsavel;

f) ndo solicitar materiais de trabalho, tais como: papel, lapis, régua etc. Esses
materiais devem ser levados pela propria equipe;

g) evitar qualquer tipo de discussdo ou conflito com pessoal da unidade
fiscalizada; e

h) qualquer problema deve ser resolvido com muito tato e diplomacia, ou caso
necessario, levar ao conhecimento do superior hierarquico da equipe para as
providéncias necessarias.

No caso de inspecdo de obras manter uma postura discreta, mas
independente, em relacdo ao fiscal, propiciando condicbes favoraveis para
ouvir as suas manifestagcbes e, sempre, conduzir 0s questionamentos
necessarios de maneira profissional.

Deve-se evitar o uso de veiculos do agente fiscalizado, devendo o préprio
Tribunal de Contas disponibilizar veiculo para realizacdo da Auditoria.

A equipe de auditoria ndo deve aceitar o pagamento de refeicdes ou de
guaisquer outras despesas, de cortesias ou presentes, por parte de qualquer
agente da unidade fiscalizada.

Ao final da auditoria, deve-se agradecer a acolhida e todos 0s recursos
disponibilizados.

(..)
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O desenvolvimento do trabalho deve cumprir o planejamento estabelecido,
ressalvadas as situacdes em que a equipe entender necessario revisar o roteiro
antes tracado. Nesse caso, a revisdo deve ser formalizada pela equipe e
submetida a consideragéo do superior hierarquico.

No decorrer do trabalho o Auditor deve abster-se de emitir juizos, opinides ou
criticas ao trabalho da unidade jurisdicionada.

(Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas, 2018)

3.3 - APRESENTACAO A UNIDADE JURISDICIONADA

Caso seja definida a necessidade de inspecéo in loco como técnica de auditoria, a
fase de execucado inicia-se com a reunido de apresentacdo ao dirigente do
orgao/entidade auditado responsavel por acompanhar os trabalhos, ocasido em
gue serdo informados os principais critérios de auditoria selecionados durante o
planejamento, bem como o escopo e o0s objetivos do trabalho.

A apresentacao devera ser estendida também aos responsaveis pelas areas que
serdo fiscalizadas, bem como aos responsaveis pelo Controle Interno.

Nessa ocasido, serdo entregues pessoal e formalmente a portaria de designacao, o
oficio de apresentacdo e o primeiro comunicado de auditoria (Apéndices OP-01,
OP-02 e OP-05).

Recomenda-se que um servidor vinculado ao Controle Interno da unidade
jurisdicionada seja o servidor formalmente designado para centralizar todas as
informagdes e contatos necessarios no decorrer da inspegéo/auditoria, devido ao
contato rotineiro entre o Controle Interno e os diversos setores da unidade
jurisdicionada.

A auséncia do titular ou responsavel pela entidade inspecionada ou auditada néo
podera servir de impedimento para a realizagdo da inspecao ou auditoria.

Caso a equipe perceba dificuldade ou obstrugao advinda da unidade jurisdicionada,
0 superior imediato deve ser contatado imediatamente no TCE-MG, para tomada
das providéncias cabiveis.

Os oficios, portarias, comunicados, requisi¢cdes e termos sdo emitidos e entregues
em duas vias, mediante atestado de recebimento na segunda via (contendo data,
assinatura e identificacdo do servidor responsavel pelo recebimento), a qual se

constituira em papel de trabalho da fiscalizac&o.
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Sempre que possivel deve ser fixado prazo para o atendimento das requisi¢coes,
em comum acordo com a unidade jurisdicionada, desde que o prazo de execucao
da auditoria/inspecao nao seja comprometido.

Os documentos fornecidos pela unidade jurisdicionada devem conter identificacédo
de origem de elaboracado ou fornecimento de informacéo, além de estarem legiveis,
datados e assinados.

E recomendavel que a equipe estabeleca um sistema de controle de recebimento
de documentos, informacdes e atendimentos as solicitagbes emitidas durante a
execucao dos trabalhos, com identificacdo dos documentos recebidos e correlagéo
ao item do oficio de requisi¢cao correspondente, além de indicacéo de realizacao de
procedimentos de conferéncia. O Apéndice OP-06 apresenta um modelo sugerido
de checklist deste tipo de controle.

Para os casos de presenca da equipe de analistas no ambiente do jurisdicionado
para utilizacdo da inspec¢do in loco como técnica de coleta de informagcdes ou
evidéncias, ao fim dos trabalhos deve ser emitido “Termo de Encerramento”
(Apéndice OP-13) para registro, perante o TCE-MG e a unidade jurisdicionada, da
finalizagéo dos trabalhos e devolucdo da documentacao disponibilizada.

3.4 - REGISTROS DE CAMPO RELACIONADOS A VISAO GERAL DO OBJETO
Paralelamente aos procedimentos formais de execucéo necessarios (levantamento
de informacdes e documentos para consubstanciar evidéncias), a equipe deve
registrar as informacfes e obter documentos complementares aos ja obtidos na
fase de planejamento sobre o jurisdicionado auditado ou inspecionado, para
caracterizacao do item “Visao Geral do Objeto” constante do relatorio técnico. O
conteddo descritivo inclui informagBes sobre o ambiente legal, institucional e
organizacional no qual o jurisdicionado auditado ou inspecionado se insere, tais
como:

- estrutura e funcionamento (numero, formacdo e vinculo dos

servidores, recursos materiais, equipamentos, veiculos, estrutura

fisica);

- pontos criticos e deficiéncias de controle interno;

- processo de tomada de decisdes;

- legislacéo aplicavel;




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCENKJ MANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

- objetivos institucionais.
O levantamento e registro dessas informacgdes se inicia na fase de planejamento,
com obtencdo de documentacéo, e seguem sendo realizados tanto na etapa de
execucao realizada durante a visita in loco (com observagao e confirmagéao junto ao
jurisdicionado de dados obtidos em documentacdo) quanto na etapa anterior da

execucao, antes da visita in loco, conforme cada situacao e tipo de informacéo.

3.5 - PROCEDIMENTOS DE EXECUQAO

3.5.1 - PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE COLETAS DE EVIDENCIAS

A fase de execucdo € o momento em que a equipe de analistas, utilizando as
fontes de informacdo e aplicando os procedimentos previstos na Matriz de
Planejamento, obtém as evidéncias cuja finalidade é fundamentar, de forma
objetiva, apontamentos, conclusdes e recomendacdes do relatério de

auditoria/inspecao.

Importante salientar que, em campo, pode haver necessidade de ajuste da
aplicacao das técnicas e procedimentos previstos na matriz de planejamento, caso
ocorram situagfes inesperadas ou caso a equipe se depare com informacdes

complementares as coletadas na fase anterior dos trabalhos.

Devem ser selecionadas as técnicas que serdo utilizadas para aplicacdo de testes
para obtencéo de evidéncias. Dentre as técnicas citadas no Manual de Auditoria de
Conformidade do TCE-MG, comumente utilizadas em auditorias ou inspecdes de

obras publicas, destacam-se:

e observacdo: acompanhamento do modus operandi das atividades, durante
sua realizacao;

e inspecdo: exame de registros ou documentos, sejam eles internos ou
externos, em formato de papel, em formato eletrénico ou em outras midias,
ou exame fisico de um ativo;

(...)

e exame fisico: avaliacdo da existéncia de fato do objeto da auditoria,
pessoalmente, permitindo ao servidor manifestar-se sobre a quantidade,
qualidade e, em alguns casos, sobre a autenticidade dos materiais

auditados;




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCENKJ MANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

e entrevista: técnica de obtencdo de informagbes com pessoal envolvido no
processo objeto de Auditoria. Pode ser realizada por meio de narrativa ou
aplicacao de questionario. (...)

e conferéncia de requisitos formais: geralmente realizada com o auxilio de
Checklist, consiste na verificagdo da existéncia de todos os itens
necessarios em um processo ou situacdo. Nao se adentra no mérito da
qualidade ou fidedignidade, jA que é um exame preliminar de existéncia, ou
nao, de algum requisito formal,

e exame de documentos originais: verificacdo da autenticidade de
documentos; da adequacédo da transacao realizada em relacéo a atividade
do jurisdicionado bem como sua aprovacdo, e da documentacdo que a
suporta pelo devido responsavel.

(Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, 2013)

A coleta de evidéncias se inicia na fase de planejamento, com a analise da
documentacédo enviada pelo érgdo/entidade auditado, correspondendo a analise de
aspectos como legalidade dos procedimentos de licitagdo e contratacdo, aspectos
técnicos de itens contratuais e editalicios, conformidade de projetos basico e
executivo, verificacdo de compatibilidade de precos e custos apresentados em
planilhas de orcamento, contratuais, medicéo etc.
O Analista de Controle Externo deve avaliar a suficiéncia das evidéncias coletadas,
com o objetivo de definir, durante a fase de planejamento, a necessidade de
utilizacdo de diligéncias ou de inspecdes in loco, e no caso de execucdo de
inspecado in loco, evitar diligéncias posteriores que retardem o andamento dos
trabalhos de auditoria.
Os procedimentos listados podem, portanto, ser realizados em campo, durante a
fase da inspecao in loco na unidade jurisdicionada (caso ocorra), ou em escritério,
na sede do TCE-MG, visto que nem toda auditoria ou inspec¢éo utiliza a técnica de
inspecao in loco junto ao jurisdicionado.
Ademais, € imprescindivel mencionar toda a documentagéo que sustenta o achado,
bem como remisséo a(s) folha(s) do processo em que estas se encontram.
As evidéncias devem ter os seguintes atributos:

a) Validade: a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em informacfes

precisas e confiaveis;
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b) Confiabilidade: garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a
fiscalizacao for repetida. Para obter evidéncias confiaveis:
I.  usar diferentes fontes;
ii. usar diferentes abordagens;
ii.  fontes externas, em geral, sdo mais confiaveis que internas;
iv.  evidéncias documentais sdo mais confiaveis que orais;
V. evidéncias obtidas por observacdo direta ou analise sdo mais
confiaveis que aquelas obtidas indiretamente;

c) Relevancia: a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e
l6gica, aos critérios e objetivos da fiscalizacéo;

d) Suficiéncia: a quantidade e a qualidade das evidéncias devem persuadir o
leitor de que os achados, conclusdes, recomendacoes e determinacdes da
auditoria estdo bem fundamentados. E importante lembrar que a quantidade
de evidéncias ndo substitui a falta dos outros atributos.

As evidéncias resultam de analise de fatos, dados, documentos e informacdes e
devem ser registradas na matriz de achados (Apéndice OP-11).

No caso de auditorias ou inspec¢des de obras publicas, a coleta de evidéncias pode
ser auxiliada e orientada por meio de sistematizacdes especificas, de acordo com
cada tipo de objeto auditado ou inspecionado. Estas sistematizacfes sé&o
organizadas em checklists tematicos.

Sempre que possivel e viavel, a equipe deve visitar as obras ou servicos em
execucdo, também seguindo os roteiros e checklists sistematizados de coleta de
evidéncias especificos para cada tipo de objeto auditado ou inspecionado
(item 2.6.4).

E importante salientar que a documentacéo elaborada ap0s a execuc&o do trabalho
tende a ser menos precisa do que aquela elaborada no momento que o trabalho é
executado. Recomenda-se, portanto, que o preenchimento das matrizes de
achados e de responsabilizacdo (Apéndices OP-11 e OP-12) seja concomitante a
obtencéo das evidéncias e demais informacdes. Se este preenchimento é realizado
durante a fase de execucdo da auditoria/inspecdo, o analista pode ter uma
seguranca maior quanto a suficiéncia da amostra e procedimentos escolhidos e dos

documentos obtidos, mesmo que nem todas as andlises sejam feitas durante a
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visita ao jurisdicionado fiscalizado, bem como a obtencdo dos respectivos
resultados.

Complementarmente, o auditor pode preparar um resumo ou memorando de
concluséo que descreva os assuntos significativos, a fim de facilitar revisbes e
verificagbes da documentagao de auditoria obtida.

Reitera-se também a necessidade de analise de projeto basico e planilha
orcamentaria ja durante a fase de planejamento da auditoria ou inspecao, conforme
descrito no item 2.2 deste Manual. A identificagdo preliminar de itens de planilhas
gue apresentem risco quanto ao prego, as caracteristicas de execucdo ou ao
guantitativo fornece a equipe de auditores melhores condicdes para escolha e
execucdo de verificacdo pormenorizada de itens dos servicos executados (como
distancia média de transporte ou localizacdo de usina de asfalto, de jazidas de
materiais ou de estacdo de tratamento de residuos solidos urbanos), quando

necessarias, ou inclusao de determinado item para composicdo de amostragem.

3.5.2 - DEFINICAO DE AMOSTRAGEM
A definicdo de amostragem para verificacdo fisica ou observacdo direta da
execucdo dos servigos e para exames documentais € primeiramente desenvolvida
na fase de planejamento, mas sua completa aplicacdo somente se da na fase de
execucdo da auditoria/inspecdo, com o0 acesso completo as informacdes,
documentos e percepcdes do analista durante esta fase.
A definicdo também é relacionada com a percep¢do do analista em relacdo aos
riscos de auditoria e a definicdo do volume de testes, definicdo esta que tem por
objetivo tentar minimizar os graus de incerteza devido a existéncia dos riscos de
auditoria e obter evidéncias suficientes, relevantes e competentes, que irdo formar
uma base razoavel para as conclusdes dos Analistas de Controle Externo.
Conforme o Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MG, “risco de Auditoria
€ a probabilidade de os Analistas de Controle Externo opinarem equivocadamente
sobre o que fora auditado”, e sua definicdo € subdividida em:

a) Risco Inerente: é a probabilidade de ocorréncia de erro em decorréncia da

prépria natureza do ente auditado e do ambiente organizacional. Projetos de

grande vulto e alta complexidade e ambientes de eminente ingeréncia

politica sdo exemplos de fatores que aumentam esse risco;
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b) Risco de Controle: é a probabilidade de ndo deteccdo de um erro ou
irregularidade pelos controles existentes, em face das limitagbes desses
controles. O valor desse risco € mensurado a partir da avaliagdo dos
controles internos e ir4 determinar o grau de confiabilidade que os Analistas
de Controle Externo depositardo nos ambientes de controles;

¢) Risco de Deteccdo: é a possibilidade de o erro acontecer, mas nao ser
detectado pelos servidores técnicos. Certamente, esta ndo é uma situagcao
desejavel; porém, ndo esta sob seu controle.

(Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, 2013)

O volume de testes necessarios a obtencdo das evidéncias é definido apds a
equipe de analistas travar conhecimento das caracteristicas dos sistemas de
controle interno da unidade jurisdicionada e determinar um nivel de risco de
auditoria aceitavel, com atencdo a relacdo entre risco de detec¢do, volume de

testes e controle interno.

Um dos aspectos do volume de testes é a definicAo da amostragem, 0 processo
pelo qual se obtém informacdo sobre um todo (populagcéo) examinando-se uma

parte (amostra).

O volume de eventos e transagbes normalmente envolvidos no escopo de uma
auditoria, em contraste com as limitacbes de tempo e recursos alocados para a
execucado de uma auditoria/inspecéo inviabiliza uma avaliacdo completa de todo o
universo amostral. A definicho da amostragem tem como objetivo equalizar a
relacdo entre qualidade, tempo e custo do trabalho, com um nivel razoavel de

garantia.

O objetivo da amostragem, portanto, € a selecdo do nimero e tipo de transacdes
ou eventos (amostra), no periodo determinado, considerado suficiente para
evidenciagdo do achado, determinacdo de nexos causais e determinacdo de
responsabilizacéo, exceto em casos especificos onde haja determinagcdo expressa
de verificacdo de todo o conjunto de dados ou eventos. As limitacbes decorrentes
da aplicacdo de amostragem devem ser relatadas na matriz de planejamento e no

relatorio de auditoria.

A seguir, € apresentada uma relacdo expedita dos tipos de amostragem e suas

aplicacdes nos trabalhos de auditorias e inspecdes, cabendo a equipe de analistas
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o0 desenvolvimento dos estudos e sistematizacbes que se adaptem as

especificidades de cada objeto fiscalizado.
Tipos de Amostragens
a) Amostragem n&o probabilistica:

Este método é recomendado no caso de uma populagdo muito grande de nimero
de itens ou caracteristicas heterogéneas da populacédo (como os diferentes tipos de
servico em uma planilha orcamentéaria), resultando em uma complexidade e
demanda de prazo e investimento inviaveis para a realizacéo da verificacdo de toda

a populacéo.

A selecdo dos elementos que compordo a amostra depende do julgamento
profissional do Analista de Controle Externo, com base em sua experiéncia e nos

recursos disponiveis.

O resultado obtido com esse tipo de amostragem nao pode ser extrapolado para a

populagdo da qual a amostra foi retirada.

Um exemplo de amostragem néo probabilistica é a Classificacdo por Curva ABC
(Método de Analise de Pareto), em que os elementos de uma populacdo sao
ordenados em ordem decrescente de valor e os testes de auditoria séo executados

nos elementos com maior valor.

No caso de auditorias de obras publicas, a aplicacdo se da, por exemplo, na
analise de itens de planilha (orcamentaria, contratual ou de medicdo), tanto na
verificacdo de preco ou custo praticado, quanto na verificagcdo de quantitativos de
execucdo, ou na escolha de quais contratos de determinado periodo de uma
gestdo de uma unidade jurisdicionada fardo parte da amostra para verificacdo em
uma auditoria. A escolha se dard em funcdo da materialidade, aplicando
classificacdo por curva ABC referente a listagem completa dos contratos e ao valor
total dos recursos vinculados a determinada prestacéo de servicos ou execucao de
obras em determinado periodo ou gestdo. Em se tratando de método que depende
do julgamento profissional do analista ou da equipe de auditoria, pode haver
necessidade de verificacao de itens que estejam fora da amostra mais significativa,
guando existe a ocorréncia de relevancia técnica ou verificacdo de risco de

controle, por exemplo.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCENKJ MANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

b) Amostragem probabilistica:

Aplicavel quando ndo ocorre grande variedade de caracteristicas
(heterogeneidade) na populacdo (como uma relacdo de ruas pavimentadas) ou
guando a probabilidade de cada elemento da populacdo ser selecionado para
compor a amostra pode ser determinada anteriormente pela equipe de auditoria.

A equipe de auditoria define parametros como: niveis de confianca, margem de
erro, tamanho da amostra (nUmero de extracdes), mas nao ha interferéncia na

escolha de qual elemento compora a amostra.

Quando este método €é aplicado, o resultado obtido com esse tipo de amostragem

pode ser extrapolado para a populacdo da qual a amostra foi retirada.

Um tipo comum de amostragem probabilistica é a amostragem aleatoria simples
sem reposicdo, onde cada elemento tem a mesma probabilidade de ser
selecionado, e, ap0s selecionado, ndo retorna ao conjunto da populacdo, ndo
podendo ser selecionado novamente. A execucdo deste método serd, por exemplo,
mediante um sorteio entre os itens da populacéo: atribui-se a cada item um nimero
de série, e sorteiam-se numeros aleatorios até que se alcance o tamanho preé-
determinado da amostra, formada por todos os itens sorteados. Este procedimento

pode ser automatizado usando softwares.

A probabilidade de cada item da populacéo ser selecionada € a mesma para todos:

1
Probabilidade = —
N

Onde N é o numero de elementos na populagéo.

No caso de auditorias de obras publicas e servicos de engenharia, a aplicacdo se
da, por exemplo, na verificagdo de conformidade em relacdo a pesagem de
residuos solidos urbanos para remuneracdo de servicos de coleta (registros de
pagamento em relacdo a registros de campo, por exemplo). Definido o tipo de
amostra (pesagem durante um més, pesagem referente a determinado horario do
dia, pesagem referente a determinada rota de coleta, ou toda a pesagem de um
ano), a equipe nao determina quais documentos e registros de controle (tickets de
balanca e planilhas de somatério) serdo escolhidos, e sim 0 numero de

documentos que compordo a amostra. Outra aplicacdo consiste na definicdo da
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quilometragem de vias a serem verificadas, no caso de servigos de pavimentagéao.
Tendo-se a quilometragem total de pavimentagcdo em um determinado contrato,
determina-se a escolha aleatoria de ruas, até que o somatério da quilometragem da

amostra alcance uma propor¢do pré-determinada em relacdo ao total pavimentado.

Este método é aplicavel quando ndo ha ocorréncia de relevancia técnica em algum
item da populacdo que justifique a inclusdo na amostra a ser verificada, devido a
relativa homogeneidade da populacdo e a simplicidade dos dados vinculados a

cada elemento da populagéo.

Conforme explicitado, este Manual ndo pretende encerrar o assunto, tendo citado
somente exemplos de tipos de amostragem, cabendo a equipe de analistas a
realizacdo de estudo especifico para a correta aplicacdo de métodos estatisticos

gue possam se adequar a cada situacdo de auditoria ou inspecao.

3.5.3- EXAME DE DOCUMENTOS

Um dos procedimentos previstos na execucao da auditoria/inspecao € o exame dos
documentos requisitados, podendo haver necessidade de requisicdo
complementar. Também para esta fase sdo previstas a utilizacdo de comunicados
complementares e de checklists referentes a documentacdo de licitacéo,
contratacdo e documentacdo basica de execucdo (Apéndices OP-07, OP-08 e OP-
09).

No caso de andlises documentais ou avaliac6es envolvendo o uso de Tecnologias
de Informacédo, especial atencdo deve ser dispensada aos quesitos formais do
documento, que possam comprovar a origem e autenticidade do documento ou
informacéo e a identificacdo do responsavel pela sua emisséao.

Para a evidenciacao dos achados, faz-se necessario que a execucao dos testes
seja documentada e perfaga as seguintes etapas:

verificagdo da integridade da base de dados;

explanacao da técnica utilizada para selecdo da amostra;

e determinacdo do tratamento das excec¢fes, expondo-se 0s erros toleraveis e
os desvios aceitaveis;

e descricado dos resultados alcancados, indicando se atendem aos objetivos

propostos.
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A conferéncia das copias ou digitalizacbes das documentagbes comprobatorias
deve ser realizada. Caso sejam verificadas inconsisténcias, deve-se formalizar
solicitagdes complementares de documentos ou de informacgdes sobre as falhas
verificadas.

Também para esta fase da execucédo, o preenchimento concomitante das matrizes

de achados e de responsabilizacdo € um procedimento recomendado.

3.5.4 - INSPECAO FISICA E OBSERVACAO DIRETA DE EXECUCAO DE
SERVICOS

Com base nas matrizes de planejamento, apos a obtencdo das informacdes por
meio dos levantamentos e analises efetuadas no TCE-MG e dos dados obtidos
junto a unidade jurisdicionada (exame documental do contrato e seus aditamentos;
dos projetos e especificacdes; das medicbes e pagamentos realizados), é realizada
a verificacdo da execucéo dos servi¢cos ou procedimentos auditados/inspecionados,
para o confronto entre as informacdes contidas nos documentos e 0 existente in
loco.
Esta verificacdo tem por objetivo a avaliagdo dos seguintes pontos, dentre outros:

- adequacdo ao projeto e as técnicas construtivas ou de execucao de

Servicos;

- quantitativos medidos em relacao aos efetivamente executados;

- conformidade a quesitos de qualidade e a quesitos normativos;

- cumprimento de prazos pactuados;

- conformidade dos pagamentos;

- atuacao do fiscal da obra designado pela unidade jurisdicionada.
A inspecao fisica e a observacdo direta da execucdao dos servicos devem ser
documentadas por fotografias e videos.
Especial atencdo deve ser dada aos itens mais representativos em termos de
materialidade ou importancia técnica em relacdo ao objeto auditado ou
inspecionado, sobretudo nos casos em que se constatou sobrepreco na analise do
orcamento realizada na fase de planejamento da fiscalizagao.
Na fase de inspecado fisica, sdo aplicadas também técnicas e procedimentos
previstos da matriz de planejamento, e ja citadas neste manual (item 2.5.1), em

especial:
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e oObservacdo (acompanhamento das atividades durante sua
realizacéo);
e exame de registros ou documentos vinculados a execugéo do objeto;
e exame fisico (verificacdo de quantitativos, qualidade, conformidade
guanto a parametros técnicos, normativos ou contratuais etc.);

e entrevista.
A inspecdo fisica devera ser acompanhada pelo representante da unidade
jurisdicionada, preferencialmente o préprio fiscal da obra. Devera ser emitido Termo
de Inspecédo, contendo informagbes sobre datas, dados do representante da
unidade jurisdicionada, vinculadas a cada obra ou servi¢o inspecionado (Apéndice
OP-10).
No caso da designacao de diferentes servidores da unidade jurisdicionada para
diferentes obras ou servicos inspecionados, € recomendavel a emissao de Termos
de Inspecéo especificos, um para cada grupo ou servidor designado.
Caso necessario, a equipe de analistas pode solicitar esclarecimentos/justificativas
sobre os indicios de irregularidades apurados, por meio de comunicados de
auditoria aos gestores (Apéndice OP-09).
No caso de obra inacabada, deve-se identificar e procurar obter registros
documentais sobre os motivos de eventuais atrasos ou paralisagdes, por exemplo,
mediante entrevistas (com o fiscal da obra, engenheiro responsavel da contratada
etc.), consulta ao diario de obras, comunicacdes internas ou registros processuais.

As evidéncias obtidas devem ser registradas.

3.5.5- REVISAO DE PLANEJAMENTO DURANTE O DESENVOLVIMENTO DOS
TRABALHOS - SITUACOES NAO PREVISTAS

O planejamento estabelecido deve ser cumprido durante o desenvolvimento do
trabalho, com ressalvas as situacbes em que seja necessario revisar 0s
procedimentos e roteiro definidos na fase de planejamento, como descrito no item
2.5.1. Esta revisdo deve ser formalizada e submetida a consideracdo do superior
hierarquico.

Caso na execucéo dos procedimentos planejados haja a observancia de alguma

infracd@o relevante fora da jurisdicdo da equipe de analistas, o fato também devera

ser comunicado ao superior hierarquico, para que o Tribunal dé ciéncia a quem de
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direito, bem como no caso de constatacédo de fato grave (desfalque, fraude, ou
subtracdo de bens), observando-se a reserva necessaria a respeito do assunto.
Para este segundo caso, mantém-se a necessidade de apontamento dos fatos no

relatério de auditoria, mesmo apGs a comunicagado ao superior hierarquico.

3.5.6 - FINALIZACAO DO TRABALHO

Nesta etapa é realizado o confronto entre o trabalho planejado e o realizado. E
verificado se todos os quesitos foram respondidos, e se as evidéncias colhidas séo
suficientes e adequadas para comprovacgéo de todos os fatos e ou irregularidades
encontradas.

Esta verificacdo é facilitada caso tenha havido o preenchimento das matrizes de
achados e de responsabilizagdo durante a realizacdo da execugcdo da
auditoria/inspecéo.

Conforme o Manual de Auditoria de Obras Publicas e Servicos de Engenharia do
Ibraop:

“A finalizacao do trabalho deve envolver alguns aspectos basicos, a saber:
a) catalogacao dos papéis de trabalho, que inclui, de maneira geral:

* revisdo final do conteldo de cada um;

* organizagao cronoldgica dos mesmos; e

* referenciagdo adequada dos papéis com os itens examinados.
(...)
c) obtencdo de todas as informacdes para a elaboracdo da matriz de
responsabilizacéo; e
d) recomenda-se que seja realizada uma discussdo final com o auditado,
esclarecendo as deficiéncias observadas até o momento. A discusséo tem por
finalidade possibilitar ao auditado manifestar-se (inclusive por escrito, abrindo
prazo compativel com prazo de conclusdo do relatorio) para a elucidagdo de

alguma das deficiéncias apontadas.”
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4 - ELABORACAO DO RELATORIO
4.1 - INTRODUGAO
O relatorio € o relato consolidado dos trabalhos realizados e das concluses deles
decorrentes, contendo a descrigdo dos atos e fatos apurados no decorrer das fases
anteriores (planejamento e execucdo) e da conclusdo dos Analistas de Controle
Externo em relacdo aos achados de auditoria, e apresentando o resultado dos
trabalhos, contendo evidéncias de cumprimento ou ndo cumprimento das normas
aplicaveis.
Conforme o Manual de Auditoria de Obras Publicas e Servicos de Engenharia
desenvolvido pelo lbraop, algumas normas basicas devem ser observadas na
elaboracao do relatorio:
a) Clareza/Simplicidade: textos de facil compreensdo, evitando erudi¢cbes,
preciosismos, jargdes, utlizacdo de expressdes em outros idiomas ou
tecnicismo exagerado. Uso de realces como grifos e italicos também deve ser
minimizado;
b) Extensdo adequada: relatérios muito longos devem ser evitados; porém,
quando um relatério for longo, pode-se numerar os paragrafos (margem
esquerda, com excecdo do primeiro) para facilitar a leitura e referéncia a
qualquer assunto por quem o consulta;
¢) Conviccao: Os achados e as conclusdes devem ser redigidos de maneira a
transmitir firmeza ao leitor, evitando-se 0 uso de expressdes que denotam
inseguranga, tais como “salvo melhor juizo®’, “parece”, “aparenta”,
“‘entendemos”, “supomos” , “os dados levam-nos a acreditar que”, etc.;
d) Concisdo: O relatério deve conter apenas 0 necessario, eliminando
supérfluos, formulas e clichés;
e) Exatiddo: as informacdes constantes do relatério devem ser precisas, ndo
deixando duavidas quanto aos problemas, numeros, cifras e estatisticas,
apresentando as necessarias evidéncias para promover a sustentacdo dos
achados;
f) Relevancia: o relatério deve conter aquilo que tem importancia dentro do
contexto e que deva ser levado em consideragdo, ndo discorrendo sobre
ocorréncias que nao resultam em conclusoes;
g) Objetividade: o relatério deve conter apenas o que de fato foi analisado e
observado, evitando-se rodeios desnecessarios;

h) Impessoalidade: no relatério devem ser evitados comentarios com sentidos
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dubios ou irbnicos. Além disso, é recomendavel ndo utilizar a primeira pessoa
do singular (ou plural);

i) Tempestividade: O prazo previsto para elaboracdo do relatorio deve ser
cumprido, sem comprometimento da qualidade minima necesséaria para que
esteja dotado dos demais atributos; e

j) Aparéncia: o relatério deve ser bem digitado, sem excessos de negritos, com
utilizacdo das regras de formatacdo, citacdo e ortografia adequadas, com

ilustragcdes e capa titulada.

4.2 - ESTRUTURA
O relatorio (Apéndice OP-14) deve conter, basicamente, 0s seguintes elementos:

a) folha de rosto;

b) resumo;

C) SUMario;

d) listas de quadros, figuras e tabelas, se houver;

e) introducéo;

f) objetos e historicos dos contratos;

g) achados de Auditoria/Inspecéo;

h) achados ndo decorrentes da investigacéo de questdes de auditoria;

i) responsaveis;

j) concluséo;

k) proposta de encaminhamento;

[) apéndices e anexos, se houver.
A seguir, serdo apresentadas orientagcdes para os itens supra, tomando como
referéncia principal o modelo e as diretrizes estabelecidas nos Padrées de Auditoria
de Conformidade do Tribunal de Contas da Uni&o (2010).

4.2.1 - Folha de Rosto
Destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a identificacdo do
trabalho realizado, sendo subdividida em duas partes:

e da fiscalizacéo; e

e do 6rgao/entidade fiscalizado.
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4.2.2 - Resumo

Neste item, devem ser apresentados, de forma concisa e em texto ndo superior a
duas paginas: o objetivo da fiscalizacdo, as questdes de auditoria, a metodologia
utilizada, os achados, o volume de recursos fiscalizados, os beneficios, as
conclusdes e as propostas de encaminhamento mais importantes. O resumo
podera ser utilizado para divulgar as acdes de fiscalizacdo do Tribunal. Ndo devem
constar do resumo 0s nomes dos membros da equipe de auditoria, dos
responsaveis vinculados aos achados, nem os de terceiros que, de alguma

maneira, tenham colaborado na obtencéo de evidéncias.

4.2.3 — Sumario

Listagem das principais divisbes do relatdrio e respectiva paginagdo, apresentando
a organizagdo de como o relatério foi estruturado. E identificado pela palavra
SUMARIO, e inclui apenas os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem.
Devem ser usadas letras mailusculas para indicar titulos de se¢cdes primarias, bem
como a grafia de inicial mailscula para as sec¢des secundarias, devendo ser

apresentada, ao lado de cada titulo, a respectiva paginacao.

4.2.4 - Listas de quadros, figuras e tabelas

Relacao das informacgdes gréaficas contidas no corpo do relatorio.

4.2.5 - Introducéo
A introducdo deve conter as seguintes informacfes, apresentadas de forma
concisa:

a) deliberacéo que originou a fiscalizacao;

b) visdo geral do objeto: de tamanho proporcional ao do relatério, néo
excedendo trés paginas. A visdo geral do objeto de auditoria tem por
finalidade a contextualizacdo sobre as caracteristicas do jurisdicionado
auditado ou inspecionado. A descricdo deve limitar-se as caracteristicas que
sejam suficientes a sua compreensado. O conteudo descritivo da visao geral
do objeto inclui, tipicamente, informacdes sobre o ambiente legal,
institucional e organizacional no qual ele se insere, tais como:

e estrutura organizacional (nUmero de servidores, formacdo e
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capacitacdo dos servidores, estrutura fisica, organograma
etc.);

e sistema de controle;

e legislacao aplicavel;

e aspectos orgcamentarios;

e processo de tomada de decisfes;

e pontos criticos e deficiéncias de controle interno;

C) objetivo e escopo da auditoria/inspecédo: o objetivo da auditoria representa o
seu proposito (por que e para que ela foi realizada), sendo o principal
elemento de referéncia do trabalho. Representa a questado fundamental a ser
esclarecida e deve ser expresso por meio de uma declaragéo precisa daquilo
gue a auditoria se prop0e a realizar, podendo, caso se julgue necessario,
incluir a relacdo de questdes de auditoria. A descricdo do escopo deve
informar o leitor sobre a delimitacdo do universo auditavel (o que foi
examinado: unidades, areas, atividades, processos, controles, sistemas, e
respectivas localizacdes), a extensdo (o periodo de abrangéncia dos
exames, ou seja, as operacgOes realizadas em dado espaco de tempo), a
oportunidade (quando foram realizados), e a profundidade dos exames.
Apesar de esse Ultimo elemento constituir uma parte estrutural do escopo,
indicando a amplitude ou o tamanho (maior ou menor extensao) dos exames
realizados (provas seletivas, testes de auditoria ou amostragem), o seu
detalhamento deve ser feito na subsecdo que trata da metodologia.

d) metodologia utilizada: devem ser mencionados os procedimentos adotados,
as técnicas e os papéis de trabalho utilizados no planejamento e execucéao
da auditoria (fazendo referéncia a matriz de planejamento), a observancia
aos padrdes de auditoria de conformidade definidos pelo Tribunal, e, se for o
caso, o tipo de amostragem utilizado e a indicacdo da participacdo de
especialistas e de outras unidades técnicas que tenham contribuido de modo
significativo para a realizag&o do trabalho, ainda que nao tenham assinado o
relatorio;

e) descricdo das limitacGes inerentes a auditoria, indicando claramente aquilo
gue nao pode ser investigado em profundidade suficiente para a formulagéo

de conclusdes, com as justificativas pertinentes;
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f)

g)

h)

4.2.6 -

volume de recursos fiscalizados: valor total dos contratos mais os aditivos
componentes do escopo;

beneficios da fiscalizacdo: podem ser estimados, potenciais e efetivos;
compreendem débitos, multas, economias, ganhos, perda cessante ou
melhorias decorrentes da atuagcdo do Tribunal, e ainda a expectativa de
controle gerada pelas ac6es do Tribunal. O beneficio pode ser quantificado
(valor monetario calculado por meio de evidéncias e devidamente
demonstrado em apéndice do relatério de auditoria) ou ndo quantificado
(melhoria ou ganho na gestdo de recursos publicos ndo quantificavel em
valor monetario).

descricéo de legislacédo e critérios aplicados;

documentacdo disponibilizada: indicagdo sucinta da relacdo, localizagéo,

referenciamento e organizagdo dos documentos (meio fisico ou digital).

Objetos e historicos dos contratos

Descricdo sucinta e cronologicamente sistematizada dos principais atos,

procedimentos e documentos referentes ao processo de licitacdo, contratacdo e

execucéao vinculados a cada objeto ou contrato componente do escopo.

4.2.7 -

Achados de auditoria/inspecao

O topico referente aos achados esta intrinsecamente ligado a matriz de achados

desenvolvida pelos Analistas de Controle Externo na fase de execugdao,

pressupondo-se que sua adequada construcdo e demais papéis de trabalho

relacionados garantam a apresentacdo dos achados no relatorio final, com

significativa propriedade.

A analise de cada achado deve estar estruturada da seguinte forma:

objeto no qual o achado foi constatado (processos, convénios, contratos,
editais);
descricdo: titulo da irregularidade ou impropriedade constatada:
a) situacdo encontrada - descricdo da situacao existente, identificada e
documentada durante a fase de execucdo da auditoria, devendo ser

clara o suficiente para que o leitor entenda a ocorréncia, e inclusao do
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periodo em que foram constatadas as inconformidades/irregularidades,
possibilitando a identificacdo dos responsaveis;

b) critérios de auditoria - padrbes (normas, requisitos, legislacéo,
regulamentos, especificagcdes, procedimentos internos, manual,
instrucdo técnica, dentre outros) com o0s quais as evidéncias
encontradas sdo comparadas para que se verifigue se a atividade, o
produto ou o processo auditado esta conforme ou néo;

c) evidéncias - elementos de conviccdo dos trabalhos efetuados pelo
profissional de auditoria, devidamente documentados, e que devem ser
adequados, relevantes e razoaveis para fundamentar a sua opinido e
conclusdes quanto a desconformidade (ou n&o) entre a situacao
encontrada e o critério de auditoria. As evidéncias devem conter
remissao/referenciamento de folhas onde se encontram;

d) causas - o que motivou a ocorréncia do achado: atos, fatos,
comportamentos ou omissdes que contribuiram significativamente para
a divergéncia entre a situacao encontrada e o critério. A causa néo é de
determinacdo obrigatéria, mas apenas se relevante e de possivel
identificacdo, devendo estar fundamentada por evidéncias. Na
auséncia da certeza ou da apuracdo, informar a causa como “nao
identificada”. A causa pode ser objetiva (deficiéncias de controle, riscos
gue se materializaram) e/ou subjetiva (negligéncia, imprudéncia,
impericia); entretanto, deve ser conclusiva, para permitir imputar, ou
nao, responsabilidade ao gestor (causa subjetiva) e fornecer elementos
para determinar medidas corretivas (causa objetiva). Nao se trata de
uma hipétese ou possibilidade e ndo deve ser confundida com o fato
irregular em si, como: descumprimento de normativos, inobservancia
da legislagéo ou utilizacao de critérios subjetivos;

e) efeitos reais e potenciais - consequéncias para o 6rgdo, erario ou
sociedade, da divergéncia entre a situacdo encontrada e o critério. A
andlise e o registro do efeito servem para dimensionar a relevancia do
préprio achado e, sempre que possivel, deve ser quantificado. Também
nao deve ser confundido com o fato irregular em si. A avaliagdo dos

efeitos deve considerar e relatar ndo somente os fatos ja ocorridos,
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mas também eventuais riscos de que o resultado venha a ser agravado
caso o orgao/entidade ndo adote medida efetiva.
Caso tenha sido constatado dano ao erario, deve ser fixada data de
sua ocorréncia;

f) andlise — descri¢do textual da aplicacdo das técnicas de obtencdo de
evidéncias, calculos, valores de referéncia e dos critérios adotados,

contendo, no ultimo paragrafo, o resumo conclusivo da analise.

4.2.8 - Achados nédo decorrentes da investigagcdo de questdes de auditoria
Este item trata dos registros de outros achados ou pontos de atencédo nao previstos
nas questdes de auditoria formuladas na fase de planejamento ou que ndo fazem
parte dos objetivos e escopo da auditoria, mas que foram identificados pelos
Analistas de Controle Externo durante a realizac&o dos trabalhos e que, em funcgéo
da relevancia, materialidade ou risco, merecam a atencao da equipe de auditoria.
Os achados nao decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria devem ter o
mesmo tratamento dos demais achados ao serem abordados em relatorio, estando
devidamente sustentados por evidéncias, e devem constar, também:

- na matriz de achados, destacando que se referem a “Achados nao
decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria”;

- nas secdes do relatorio: Introducéo (subsecao “Objetivo e Escopo da
Auditoria”, na qual sera feita mencdo ao objetivo original e a inclusédo
dos novos temas), Conclusdo e Propostas de Encaminhamento. Nas
matrizes de planejamento e de achados, pode ser mantido o objetivo
inicial.

Em funcdo de sua significancia, as boas praticas verificadas no 6érgdo/entidade
devem ser relatadas neste item, desde que possam ser registradas como propostas

de encaminhamento, para que sejam adotadas como exemplo por outros gestores.

4.2.9 - Responsaveis

A andlise quanto a responsabilizacdo dos agentes prescinde de manifestacdo da
equipe de auditoria (consubstanciada na Matriz de Responsabilizagéo) sobre os
seguintes requisitos:

i) achados de auditoria: descricdo sintética do fato tido como irregular,
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conforme descrito na matriz de achados;

i) data (ou periodo) de ocorréncia do fato: indicacdo da data ou periodo de
ocorréncia do fato tido por irregular. Em se tratando de irregularidades
de efeitos continuados, o periodo correspondente devera, também, ser
considerado. E fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos
fatos e seus efeitos sejam exatos, jA que a responsabilizacdo se torna
inadequada se o fato tiver ocorrido durante afastamento do agente;

iif) responsavel(eis): nome, matricula, cargo e CPF do agente. No caso de
pessoa juridica, informar razéo social, CNPJ, endereco, nome e CPF do
representante ou preposto. Em se tratando de irregularidade com muitos
responsaveis, para nao prejudicar a organizacdo visual da matriz,
sugere-se fazer remissao a lista anexa, na qual podem ser organizados
os dados pertinentes a cada um dos responsaveis;

iv) periodo de exercicio no cargo: indicacdo do periodo de exercicio, no
cargo, do agente que deu causa a irregularidade. Os eventuais
afastamentos deverao ser considerados;

V) conduta: indicagdo da acdo ou omisséo, culposa ou dolosa, que deu
causa ao achado. Em caso de omissao, é fundamental a juntada aos
autos, de documentacdo que comprove o dever de agir (lei, estatuto,
regimento etc.);

vi) nexo de causalidade: evidenciacao da relacdo de causa e efeito entre a
conduta do responséavel e o resultado ilicito. A inexisténcia do nexo de
causalidade significa que o agente ndo pode ser responsabilizado pelo
achado, nao devendo, assim, figurar na Matriz; e

vii) culpabilidade: avaliacdo da reprovabilidade da conduta, destacando
situacbes atenuantes e agravantes, como, por exemplo: existéncia de
documentos falsos, de parecer técnico ou de medidas preventivas,
corretivas ou reparatérias adotadas pelo gestor. Se possivel, pode-se
gualificar a conduta como culposa (por negligéncia, imprudéncia ou
impericia) ou dolosa (por ter o responsavel pretendido produzir o
resultado ou ter assumido o risco de produzi-lo). Além disso, na
avaliacao da culpabilidade, deve-se analisar se:

e 0 gestor praticou o ato apods prévia consulta a érgaos técnicos ou
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respaldado em parecer técnico;

e seria possivel ao gestor ter consciéncia da ilicitude do ato que

praticara;

e seria razoavel exigir do gestor conduta diversa daquela que ele

adotou, consideradas as circunstancias que o cercavam, e, em

caso afirmativo, indicar qual seria essa conduta;

e trata-se de uma nova conduta ou de uma pratica recorrente; e

e 0 6rgado ou o gestor ja foi alvo de algum questionamento similar

do Tribunal de Contas.
Na avaliacdo da conduta culposa, € necessaria, para cada caso, a
indicacdo de que se trata de culpa leve ou de culpa grave (o equivalente
a erro grosseiro). Essa avaliacdo do grau ou intensidade da incidéncia
da culpa é fator primordial para a configuracdo da responsabilidade do
agente publico, conforme definido na Lei 13.655/2018 (Lei de Introducéao
as Normas de Direito Brasileiro) em seu artigo 28: “O agente publico
responderd pessoalmente por suas decisdes ou opinides técnicas em
caso de dolo ou erro grosseiro.”
As interpretagdes doutrinaria e jurisprudencial do artigo desta Lei, que,
segundo enunciados do Instituto Brasileiro de Direito Administrativo, &
‘norma juridica que impacta todas as regras de direito publico,
especialmente aquelas que tratam da responsabilizacdo dos agentes
publicos que decidem ou emitem opinides técnicas”, afastam a
possibilidade de configuracdo da improbidade sem a presenca de dolo
ou erro grosseiro do agente publico (culpa grave), que contém, entre
outras caracteristicas:

e poderia ser percebido e evitado por pessoa com diligéncia ou

nivel de atencdo abaixo do normal, consideradas as circunstancias;

e ¢ resultado de inobservancia grave de obrigagcdes derivadas de

funcdes publicas;

e ¢ caracterizado por agdo ou omissdo com elevado grau de

negligéncia, imprudéncia ou impericia.
No entanto, para fins de reparacdo do dano, por imposi¢cao

constitucional, fica claro que ndo ha necessidade de distingdo entre os
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graus de culpa, bastando a culpa stricto sensu. Dessa forma, a culpa
leve ou média ndo eximiria o responsavel da obrigacdo de indenizar o
dano eventualmente causado. Eximiria apenas as san¢des, como multa,
inabilitacdo para ocupar cargos, etc.

viii) Dano ao erario decorrente do achado — se for o caso.

4.2.10 - Concluséao

A conclusdo deve conter as respostas as questdes formuladas na matriz de
planejamento, sintetizando os principais achados.

As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o(s) numero(s) do(s)
item(ns) em que cada um deles é tratado no relatorio.

Para cada achado relatado, deve ser citado o objeto onde o achado foi verificado,
os principais efeitos (especialmente se vinculados a dano ao erario), valor do dano
ao erario (quando for o caso), e responsaveis.

O beneficio estimado das propostas de encaminhamento deve ser relatado na
conclusao, agrupando-se propostas que contribuam para 0 mesmo beneficio.

Na conclusao, podem ser feitas considera¢cdes sobre o trabalho realizado, breves
relatos de ndo deteccdo de impropriedades na investigacdo de questbes de

auditoria ou na apuracédo de dendncias.

4.2.11 - Proposta de Encaminhamento

A secédo “Propostas de Encaminhamento” destina-se ao registro das medidas
preventivas, corretivas, processuais ou materiais que a equipe de auditoria avalia
gue o Tribunal deva determinar que sejam adotadas para os fatos identificados.

As deliberacdes propostas devem balizar-se na andlise de causa e efeito dos
achados. A causa, sendo o elemento indutor da discrepancia entre o critério e a
situacdo encontrada, é o alvo das medidas propostas. O efeito indica a gravidade
da situacéo encontrada e determina a intensidade das medidas a serem propostas.
N&o devem constar das propostas de encaminhamento determinacfes genéricas
como “observancia a legislagdo em vigor”, ou “ado¢ao de medidas saneadoras para
eliminacao das falhas encontradas”, sem que sejam especificadas as providéncias
a serem implementadas. Tais propostas nao sdo efetivas, além de serem de dificil

monitoramento.
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Na proposta de encaminhamento, quando for aplicavel, devem ser formuladas
proposicdes de medidas saneadoras e/ou cautelares para cada achado de
auditoria.
A proposta de encaminhamento deve ser completa, contendo todas as medidas
necessarias, tais como citacdo, conversdo em Tomada de Contas Especial,
determinacdo de suspensdo de ato ou procedimento, aplicacdo de multa,
determinacao de ressarcimento ao erario, arquivamento, apensamento as contas.
Quando da proposicdo de deliberagdes que a equipe de auditoria avaliar que
devem ser monitoradas, as seguintes propostas devem ser também elaboradas:

e de realizacao de verificacdo do cumprimento das deliberacoes;

e de fixacdo de prazo para cumprimento das deliberagcbes e/ou para

elaboracao e remessa de plano de acéo.

As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o(s) numero(s) do(s)
item(ns) em que cada um deles é tratado no relatorio de forma a facilitar a
localizac&o e leitura por outros que nao participaram da auditoria, bem como o
confronto entre a deliberagéo proposta e os detalhes do achado que a motivou.
A redacdo da proposta de citacdo deve ser precisa, completa e com estrutura
l6gica adequada. Os responsaveis devem estar devidamente identificados (nome
ou razéo social, CPF ou CNPJ, cargo, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja
como substituto, seja como titular), sendo obrigatério explicitar tanto os fatos que
levaram a conclusdo de ter ocorrido a irregularidade apontada (elemento féatico)
guanto o dispositivo constitucional, legal ou regulamentar violado (aspecto
normativo). Caso necessario, a descricdo dos fatos pode ser complementada pela
remessa de pecas do processo para o responsavel.
A incluséo de propostas de determinacdo a outra unidade do Tribunal deve ser

precedida de entendimento entre os titulares.

4.2.12 - Apéndices e Anexos

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatério, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais como memorias de
célculo, protocolos de teste e descricbes detalhadas, devem ser tratados como
apéndices (documentacdo, analises e conteudo criados pela equipe de analistas

para complementar sua argumentacdo) ou anexos (documentos originarios de
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terceiros, e usados pelos analistas), sendo que os anexos devem ser instruidos no
processo posteriormente aos apéndices.

A separacdo dos citados documentos visa tornar o relatério conciso; entretanto,
ndo deve causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo a equipe avaliar cada
caso.

Também devem ser colocados em apéndices ou anexos aqueles documentos que,
por seu tamanho ou disposi¢ao grafica, ndo possam constar do corpo do relatorio,

tais como tabelas, graficos e fotografias.

4.3 — INSTRUCAO PROCESSUAL — DEMAIS DOCUMENTOS
Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de auditoria:

a) portaria de designacao dos servidores;

b) oficios de apresentacéo;

Cc) comunicados de auditoria, termos de inspecdo, termo de
encerramento, e demais oficios encaminhados a equipe pelo
fiscalizado;

d) rol com a identificacdo de todos os responsaveis pelas areas ou
setores fiscalizados no periodo abrangido pela fiscalizacdo (para o
caso de pessoa fisica: nome, CPF, cargo, endereco, periodo efetivo
de exercicio no cargo, seja como substituto, seja como titular,
atribuicbes do cargo e norma do 6rgdo que especifica essas
atribuicbes; para o caso de pessoa juridica de direito privado: razdo
social, CNPJ e endereco; para o caso de pessoa juridica de direito
publico interno: nome);

e) relacdo dos atos, contratos ou processos incluidos na amostra
auditada;

f) evidéncias.

4.4 — REVISAO E VALIDACAO

ApoOs a elaboracgédo do relatorio final pelos Analistas de Controle Externo, este sera
submetido ao coordenador da CFOSE ou ao servidor que esteja exercendo a
funcdo de supervisor da auditoria ou inspec¢éo, para a devida revisado e validagao

formal em relacéo a:
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a) estrutura e formato do relatério em conformidade com o Manual de Auditoria;
b) concordancia com o conteudo do relatério emitido pela equipe de analistas.
Em relacéo a esta supervisao, destacam-se dois pontos:

a) caso o relatério ndo esteja estruturado com base nos elementos basicos
definidos anteriormente, o documento devera ser devolvido aos Analistas de
Controle Externo, sem analise de seu conteudo, para devida adequacdo a
estrutura proposta; e

b) eventuais alteracdes do contetdo dos relatérios pelos coordenadores devem
contar com a anuéncia dos Analistas de Controle Externo. Caso ndo haja
consenso, 0 coordenador ou supervisor da auditoria/inspecdo devera
elaborar manifestacdo com a ciéncia da equipe, compondo 0 processo. A
inclusdo de nota técnica ou oficio contribui para o fortalecimento da
credibilidade, confianca e independéncia dos Analistas de Controle Externo,

guando da emissao do relatério final.

4.5 - PAPEIS DE TRABALHO
Os papéis de trabalho ou documentacao de auditoria compreendem os documentos
e anotacdes preparados em qualquer meio com informacgdes e provas elaborados
diretamente pela equipe de analistas, por sua solicitacdo e supervisao, ou por ela
obtido, que registram as evidéncias dos trabalhos executados e fundamentam sua
opinido e comentarios (NAG 1105).
Os papéis de trabalho se classificam em transitérios ou permanentes.
Papéis de trabalho transitérios sdo aqueles necessarios ao trabalho somente por
um periodo limitado, para assegurar a execucdo de um procedimento ou a
obtencdo de outros papéis de trabalho subsequentes. Podem, a critério da unidade
técnica, ser arquivados, tendo como referéncia o numero do processo de
fiscalizagdo, para futura consulta, ou descartados ap0s a analise de eventuais
razdes de justificativas pela equipe de auditoria. Ndo serdo transitorios os papéis
de trabalho utilizados para:

e comprovar ou definir as questdes e os procedimentos de auditoria;

e controlar, auxiliar ou documentar a execucao da auditoria; ou

e evidenciar os achados.
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Os demais papéis de trabalho obtidos, ndo classificados como transitérios, séo

considerados como papéis de trabalho permanentes, e devem ser classificados em:

e evidéncias dos achados: devem ser juntadas ao relatorio de auditoria,

organizadas, preferencialmente, em anexos ao processo principal, contendo

cada anexo, em sua(s) folha(s) inicial(is), um sumario dessas evidéncias
juntadas, com indicag&o das respectivas folhas; ou

e registros do trabalho executado (por exemplo: matrizes de planejamento, de
achados e de responsabilizagédo, e formularios de controle de qualidade),
organizados em um ou mais volumes, que deverdo ser armazenados na
unidade técnica, devendo ser descartados ap0s encerrados 0s prazos para
recursos.

Os papéis de trabalho permanentes em meio magnético devem ser armazenados,
observando-se as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal.

Os papéis de trabalho serdo organizados de forma racional, ordenada e sequencial,
em pastas fisicas e ou virtuais, a saber:

e pasta permanente: serdo arquivados os documentos a serem utilizados por
mais tempo pela auditoria, de forma a ser aplicados em mais de um trabalho
e que poderdo ser consultados pelos auditores. Sdo exemplos: leis,
resolucdes, portarias, regimentos internos, manuais, contratos,
organogramas, fluxogramas etc.

e pasta corrente: serdo arquivados os documentos utilizados para o
desenvolvimento dos trabalhos de auditoria do exercicio em curso e que
deram suporte aos procedimentos realizados. Os documentos constantes da
pasta permanente serdo referenciados nesta pasta corrente quando houver
a necessidade de informacdo sobre tais documentos, ndo havendo
necessidade, portanto, de arquiva-los novamente. S&o exemplos: programas
de auditoria, matrizes de planejamento e de achados, -checklists,
questionarios, comunicados de auditoria, circulariza¢cdes, memorandos etc.

Sugere-se que, nos papéis de trabalho, sejam explicitados os seguintes elementos,
tornando-os objetivos, concisos, claros, completos, exatos e conclusivos:

e logomarca do Tribunal;

e nome do ente auditado;

e titulo e cdédigo ou referéncia que esclarecam a natureza da analise;
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e objetivo do papel de trabalho/analise realizada;

e critério para selecdo da amostra (quando aplicavel);
e critério de auditoria utilizado (quando aplicavel);

e periodo examinado (quando aplicavel);

e concluséo da anélise;

e evidenciacao/formalizac&o do teste de auditoria;

e data em que foram elaborados;

e responsaveis pela sua elaboracéo; e

e responsaveis pela revisdo ou supervisao.
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APENDICE OP-01

Origem: APENDICE D - Modelo de Portaria (Manual de Auditoria de
Conformidade - TCE-MG)

Documento expedido pelo diretor técnico responsavel informando a entidade a ser
auditada sobre o trabalho de auditoria que sera realizado, garantindo atendimento

tempestivo as demandas documentais do Tribunal.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

[Titulo da diretoria correspondente.]

PORTARIA [Numero e nome da Portaria correspondente.]

O(A) Diretor(a) da Diretoria [Titulo da diretoria], de ordem do(a) Excelentissimo(a)

Senhor(a) Conselheiro(a) [Nome do. conselheiro], Presidente do Tribunal de Contas

do Estado de Minas Gerais, resolve designar os servidores [Nome do servidor —

Matricula do_servidor], [Nome do servidor — Matricula do servidor] e [Nome do

servidor — Matricula do_servidor], para realizarem, sob a coordenacado do primeiro,

auditoria no .(a) [Nome da_ente auditado]/[Local due o ente estd localizado], no

periodo de dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa [Periodo em que a auditoria foi realizada].

[Local, Data].
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APENDICE OP-02

Origem: APENDICE E - Modelo de Oficio de Apresentacdo (Manual de
Auditoria de Conformidade - TCE-MG)

Documento elaborado e emitido pelo diretor técnico responsavel a autoridade maxima do
orgdo ou entidade auditada. Deve conter o nome e inscri¢cdo funcional dos servidores que
serdo apresentados. Tem como objetivo introduzir a equipe para inicio dos trabalhos em
campo, garantindo livre acesso ao estabelecimento do jurisdicionado a ser auditado, assim

como aos documentos necessarios para realizagéo de testes de auditoria.
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[Titulo da diretoria correspondente.]

OFICIO [Numero e nome da Portaria correspondente]

[Local, Data].

Senhor(a) [Cargo do destinatério],

Apresento a V. Sa. 0s servidores desta Corte de Contas

[Nome do servidor — Matricula do servidor], [Nome do servidor — Matricula do

servidor] e [Nome do servidor — Matricula do servidor], integrantes da equipe

designada para proceder a auditoria nessa entidade consoante competéncia

outorgada pelo inciso VIl do art. 76 c/c o § 4° do art. 180 da Constituicdo Estadual.

Visando ao cumprimento da misséo constitucional deste
Tribunal, solicito-lhe tomar as providéncias necessarias, a fim de que sejam
apresentados, para exame, todas as pecas, documentos, livros e informacdes,

conforme solicitado pelos servidores.
Atenciosamente,

[Assinatura do responsavel]

[Nome do responsavel]

Diretor(a) [Titulo da diretoria correspondente].

Ao Senhor(a)

[Nome de destinatario]

[Titulo completo do cargo do destinatario]
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APENDICE OP-03

Origem: APENDICE B - Modelo de Memorando de Planejamento (Manual de
Auditoria de Conformidade - TCE-MG)

Os servidores técnicos alocados para realizacdo da auditoria deverdo formalizar o
planejamento inicial do objeto e da visdo geral inicial do ente a ser auditado em um
documento chamado Memorando de Planejamento. Para adequada elaboragcdo deste
documento e futuro direcionamento dos trabalhos, é essencial que os servidores técnicos

tenham acesso aos motivos que levaram a selecdo da auditoria em questao.

Este Memorando também tem como finalidade alinhar objetivos e expectativas internas e
externas, reduzindo a possibilidade de falhas de comunicagdo durante a execucgdo e
emissao do relatério final. A seguir sdo destacadas algumas informacdes que devem estar

contidas neste documento:

.  Tipo de auditoria a ser realizada: este campo contempla as op¢des de Auditoria
de Conformidade, Auditoria de Desempenho, Auditoria Financeira e Auditoria
Integrada, esta nos casos em que houver utilizagédo de critérios relacionados a mais

de um tipo de auditoria (conformidade e financeira, por exemplo);

II. Contextualizacdo da auditoria a ser realizada: este campo tem por objetivo
registrar o entendimento sobre a entidade auditada, o objeto a ser auditado e os
fatores que levaram a realizacdo do trabalho. Em sintese, elementos que
identifiquem a oportunidade da realizacdo de uma auditoria e descrevam
claramente o objeto a ser auditado e seu contexto. Como exemplos de situacfes
que podem revelar-se oportunas a realizacdo de uma auditoria, tem-se: a
realizacdo da Copa do Mundo, uma dendncia, uma matéria de jornal, um volume

anormal de variacdo na arrecadacao;

lll. Objetivo da auditoria a ser realizada: neste campo, deve-se colocar o que se

pretende alcancar com o trabalho;

IV. Escopo: descreve quais atividades serdo realizadas pelos servidores técnicos para
compreensdo e teste do objeto do trabalho e, consequentemente, alcance do

objetivo da auditoria a ser realizada;
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V. Metodologia a ser utilizada: este campo visa descrever, de forma ampla,
integrada e sistémica, o passo a passo de como se dard o desenvolvimento dos

trabalhos, evidenciando os métodos e técnicas a serem aplicados;

VI. Legislacéo aplicavel: campo em que se devem listar todas as diretrizes e leis que

regulamentam o objeto de auditoria, com suas respectivas alteracées;

VIl.  Definicdo da equipe de trabalho: relacdo de servidores técnicos que participardo

da equipe técnica do trabalho;

VIIl.  Cronograma sugerido: contempla a indicacdo das datas sugeridas para o término
de cada atividade descrita. A coluna “Descricao” deve ser preenchida com foco nos
documentos de cada etapa. A coluna “Término” contera as respectivas datas de

término previstas para o preenchimento de cada documento descrito;

IX. Materiais e ferramentas a serem utilizados: devem ser assinaladas as
ferramentas previamente definidas para a realizagdo do trabalho. Salienta-se que
este preenchimento contempla as ferramentas minimas necessarias para a
realizacdo da auditoria, podendo outras serem adicionadas posteriormente, caso

sejam demandadas durante a execug&o;

X.  Contatos-chave do jurisdicionado a ser auditado: este campo é de grande
importancia para que se tenha uma relacdo de todos os servidores/profissionais do
jurisdicionado que participaram de alguma etapa dos processos auditados, seja

como executor ou como responsavel direto ou indireto.

XI.  Informac@es adicionais: deve conter informacdes que, embora ndo tenham sido
contempladas em nenhum dos campos anteriores, sdo de suma importancia para a

compreenséo e realizagao do trabalho.

Uma vez elaborado pelos servidores técnicos, o0 Memorando de Planejamento deve ser
enviado aos coordenadores de auditoria e ou diretores técnicos responsaveis para revisao

e alinhamento geral dos pontos criticos a serem abordados no trabalho.

Caso sejam necessarias maiores informagbes para o adequado alinhamento e
preenchimento do Memorando, o coordenador de auditoria deve orientar os servidores
técnicos responsaveis, indicando fontes de consulta de informacdes do jurisdicionado, a
emissdo de requisicdo de informacdes e documentos e ou realizacdo de levantamento,
conforme arts. 294 e 295 do Regimento Interno. Em seguida, os servidores técnicos devem
atualizar o Memorando com as informacdes adicionais e enviar o documento, novamente,

para validacdo pelo coordenador de auditoria e ou diretor responsavel. Enfatiza-se que
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somente apds a validacdo do Memorando de Planejamento deve-se elaborar a Matriz de
Planejamento, a Matriz de Achados e demais papéis de trabalho de auditoria que se

mostrem necessarios.

A seguir, encontra-se um modelo de Memorando de Planejamento.

OBS: MODELO DO PROJETO AUDITAR (TEXTO ACIMA) ADAPTADO PARA USO NAS
COORDENADORIAS RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA. FOI EXCLUIDO ITEM SOBRE CUSTO ESTIMADO DA AUDITORIA,
POR SER INFORMACAO VINCULADA A ATRIBUICAO DA DIRETORIA.




L\TCEMG

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS

Memorando de
Planejamento

Codigo do Documento

Ente auditado

Servidores
Técnicos

Coordenador
de auditoria

Diretor
Técnico

I. Tipo de auditoria a ser realizada

Auditoria de Conformidade

Auditoria de Desempenho

Auditoria Financeira

Auditoria Integrada:

Il. Contextualizacdo da auditoria a ser realizada

lll. Objetivo da auditoria a ser realizada

IV. Escopo da auditoria a ser realizada




TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS

Memorando de
Planejamento

Codigo do Documento

Ente auditado

Servidores
Técnicos

Coordenador
de auditoria

Diretor
Técnico

V. Metodologia a ser utilizada

VI. Legislacéo aplicavel




L\TCEMG

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Memorando de
Planejamento

Codigo do Documento

Ente auditado

Servidores
Técnicos

Diretor
Técnico

Coordenador
de auditoria

VII. Defini¢cdo da equipe de trabalho

Diretor técnico

Coordenador de auditoria

Servidores técnicos

[Nome]

[Nome]

[Nome]

[Nome]

VIII. Cronograma Sugerido

Entrega Descricéo Término

Planejamento da [Digite a descrigao] [Data]
Auditoria [Digite a descri¢ao]
[Digite a descri¢ao]

Execucéo da [Digite a descricéo] [Data]
auditoria [Digite a descricéo]
[Digite a descricao]

Relatorio da [Digite a descricéo] [Data]
Auditoria [Digite a descri¢ao]
[Digite a descricéo]

IX. Materiais e Ferramentas a serem utilizados

Matriz de Planejamento Andlise de Pareto
Matriz de Achado Diagrama de Verificacdo de Riscos (DVR)
Matriz de Responsabilizacao Checklist

Matriz de Priorizacao [Nome]
Programa de Trabalho [Nome]
Narrativas [Nome]
Fluxogramas [Nome]

Revisfes Analiticas [Nome]
Walkthrough [Nome]

Roteiro de Entrevistas [Nome]
Questionario [Nome]

Grupo Focal [Nome]

Andlise de SWOT [Nome]




L\TCEMG

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Memorando de
Planejamento

Codigo do Documento

Ente auditado

Servidores
Técnicos

Coordenador
de auditoria

Diretor
Técnico

X. Contatos-chave do jurisdicionado a ser auditado

Contato

XI. Informacgdes Adicionais




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMG MANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-04

Origem: APENDICE G - Modelo de Matriz de Planejamento (Manual de
Auditoria de Conformidade - TCE-MG)

Matriz de Planejamento € uma ferramenta cujo objetivo é “esquematizar” as informagdes

relevantes de um trabalho de auditoria, que servirdo de base para sua execucao e para o

detalhamento do escopo. Deve ser elaborada em planilha eletrénica, dispondo, nas

colunas, os respectivos campos:

1.

Questdes de auditoria: determinacdo do que se pretende com a execucdo dos
trabalhos, devendo ser formulada como pergunta, que sera aquilo que se quer

responder com o desenvolvimento do trabalho;

Informacgdes requeridas: sdo os documentos e ou dados que os servidores
técnicos entendem necessarios e suficientes para responder as questdes de

auditoria;

Fontes de informacéo: identificacdo, preferencialmente formal, da(s) pessoa(s),
fisica(s) ou juridica(s), que fornecerdao as informag6es requeridas, bem como o0s

bancos de dados e ou sistemas de informacdo dos quais foram retirados;

Procedimentos de analise de dados: sdo os métodos e técnicas utilizados para
verificar a fidedignidade, conformidade, completude, veracidade e pertinéncia dos

dados coletados;

Membro responsavel: se refere ao servidor técnico que realizara o procedimento

citado anteriormente;

LimitacGes: sdo os fatores que dificultam ou restringem a obtencdo das

informacgdes requeridas;

Possiveis achados: descricdo do parametro de analise, detalhando respostas que
se pretendem para a questdo de auditoria, considerando o procedimento de analise
realizado e, principalmente, quais objetivos especificos do trabalho atendem tal
resposta. Ressalte-se a importancia do preenchimento correto deste campo para
gue ndo se tenham informac¢des nem analises de dados que ndo atendam a pelo

menos um objetivo do trabalho.




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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OBS: MODELO DO PROJETO AUDITAR (TEXTO ACIMA) ADAPTADO PARA
USO NAS COORDENADORIAS RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO DE
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA.




ATCEMG Matriz de Planejamento Cddigo do Documento

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS.

Servidores Coordenador de

L L Diretor Técnico
Técnicos auditoria

Ente Jurisdicionado

Objetivos do_trabalho: [Breve descricdo do objeto e do problema de auditoria que se pretende solucionar a partir das questbes

levantadas].
Questdes de Informacdes Fontes de Procedimentos de Membro . .
o . . . o . Limitagdes® Possiveis achados’
auditoriat requeridas? informacéo?® andlise de dados* responsavel®
Q1 PAl Al
Q2 PA2 A2
PA3 A3
Q3 PA4 A4
PA5 AS
Q4 PA6 A6
Q5 PA7 A7
PA8 A8
Q6
PA9 A9

' Apresentar, em forma de perguntas, os diferentes aspectos que compdem o escopo da fiscalizagdo e que devem ser investigados com vistas a satisfagéo do objetivo.
2 |dentificar as informagdes necesséarias para responder a questéo de auditoria.

3 |dentificar as fontes de cada item de informagao requerida da coluna anterior. Estas fontes estéo relacionadas com as técnicas empregadas.

4 Ferramentas e técnicas que serdo utilizadas para analise dos dados coletados.

5 Pessoa(s) da equipe encarregada(s) da execucéo de cada procedimento.

6 Obstaculos que podem impedir a adequada realizagdo do procedimento de auditoria e, consequente, evidenciago do achado.

T Esclarecer precisamente que conclusdes ou resultados podem ser alcangados.



! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-05

Origem: CFOSEs - Comunicado de Auditoria — Solicitacdes Iniciais

O presente modelo contém uma relacdo de documentos a serem solicitados que
deve ser adaptada de acordo com o tipo de obra ou servico de engenharia que
compde o objeto da inspec¢éo ou auditoria, com modificacdo, inclusdo ou exclusao

de itens de acordo com cada caso especifico.




l T Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
= ICENG Auditoria 23 CFOSE/DFME

) . Servidores Analistas Coorder_1ad_or Diretor Técnico
Prefeitura Municipal de de Auditoria
XXXXXX XXXX XXXXX ] XXXX XXXX XXXKX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

Comunicado N.° 001/xxxx — Solicitacfes Iniciais

De: 12/ 22 Coordenadoria de Fiscalizacéo de Obras e Servigos de Engenharia
Para: Prefeitura Municipal de XXXXXXXXX
A/C Sr. XXxxXx XXxxxxxxx — Prefeito Municipal de XXXXXXXx

Data: XX/XX/XXXX

Com a finalidade de subsidiar a execucédo da inspecao/auditoria do Tribunal de
Contas (periodo de xx a xx de novembro xxxx), conforme Oficio
XXXXXXXX/XXXX/DFME e Portaria xxx/xxxx, e atendendo os arts. 281, 285 e 286, do
Regimento Interno do TCE-MG (Resolucdo 12/08), solicita-se que sejam
providenciados os documentos/informacdes, com respectivas copias digitalizadas,
referentes aos processos licitatérios relacionados a seguir:
1) Concorréncia Publica xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxXx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXKXX KXXKXXKX XXXKXXK XXXXXKXXXXXKX.
2) Tomada de Pregos xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXK XXXXKXX XXXXXXXXXKXXKX .
3) Convite xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XHXXXXXK XXXXXXXXXXXXX.
4) Dispensa de Licitagdo xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXKXX KXXXXXKX XXXKXXK XXXXXXXXXXXKX .
5) Pregdo xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX.
6) Regime Diferenciado de Contratacao xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto:
XXXXKXXXK KXXXXKX XXXXKXXK XXXXKXX XXXXXXKXXKXXKX .
Para cada processo, sao requisitados os documentos referentes as fases de

licitagdo, contratacdo e execucao, de acordo com o descrito a seguir:

1. Processos licitatérios (fases interna e externa);

2. Contratos;




l T Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
= ICENG Auditoria 23 CFOSE/DFME

) . Servidores Analistas Coorder_1ad_or Diretor Técnico
Prefeitura Municipal de de Auditoria
XXXXXX XXXX XXXXX ] XXXX XXXX XXXKX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

10.
11.

12.

Termos aditivos para execucdo dos servicos com as respectivas
justificativas, caso existentes;

Projeto béasico completo, incluindo sondagens geoldgicas, levantamentos
topograficos, levantamento de quantitativos, metodologia de realizacdo dos
servicos, especificacbes técnicas de materiais, distancias de transporte,
levantamento de logradouros a serem beneficiados, mapa da cidade com os
setores de coleta (arquivo dwg), localizacdo do aterro controlado do
municipio, o dimensionamento de equipamentos e de mao-de-obra para
execucao dos servicos e atualizacGes ao longo da execucéo contratual, se
houver;

Planilha orgcamentaria com quantitativos e custos unitarios, incluindo a
composicao dos custos unitarios dos servicos, a composi¢ao do BDI adotado
e dos encargos sociais (em formato .xls);

Identificacdo dos responsaveis pela elaboracédo das planilhas orcamentarias
com respectivos registros no CREA, CPF e enderecos residencialis;
Indicacdo das fontes de consulta de precos e custos unitarios para a
elaboracédo das planilhas orcamentarias;

Cronograma fisico-financeiro ajustado com a empresa;

Anotacbes de Responsabilidade Técnica — ARTs — perante o0 CREA/MG,
referentes a elaboracdo do projeto basico/executivo, a planilha orcamentaria,
a fiscalizagdo do contrato e a execucdo dos servigos;

Livro de ocorréncias/ diario de obra / diario de coleta;

Ato de designacao dos representantes da Administracdo para fiscalizacéo e
acompanhamento da execuc¢do dos servicos com seus respectivos registros
no CREA/MG, CPF e enderecos residenciais;

Documentos comprobatoérios das medicdes realizadas — boletins de medicao

com respectivas memorias de calculo (em formato .xIs);




l T Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
= ICENG Auditoria 23 CFOSE/DFME

) . Servidores Analistas Coorder_1ad_or Diretor Técnico
Prefeitura Municipal de de Auditoria
XXXXXX XXXX XXXXX ] XXXX XXXX XXXKX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

Relatorio mensal consolidado dos tiquetes de pesagem dos caminhdes,
contendo, no minimo, placa do caminhéo, dia da pesagem, peso liquido (em
formato .xIs);

Documentos de empenho e liqguidacdo de despesa (notas de empenho/
notas de subempenho/ ordem de pagamento etc.) e notas fiscais e
comprovantes de transferéncia/depositos ou coOpias dos cheques
correspondentes;

Raz&o do credor;

Quadro indicativo de correlacdo entre as medicfes, notas de empenho e
notas fiscais;

Ato de designacédo das comissdes permanentes de licitagdo, pregoeiros e
equipes de apoio e a relacdo de seus membros com seus respectivos CPF e
enderecos residenciais;

Documentos comprobatérios do inicio e término dos servigcos, juntamente
com a identificacdo dos representantes da Administracdo responsaveis pelo
recebimento provisdrio/definitivo com seus respectivos CPF e enderecos
residenciais;

Identificacdo dos ordenadores de despesas com seus respectivos CPF e
enderecos residenciais;

Série histérica de producéo de residuos do municipio — 2 dltimos anos;
Comprovante de afericdo da balanca (laudo INMETRO) — periodo 2014 a
2019;

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social —
GFIP (periodo das execucgdes contratuais);

Relacdo Anual de Informacfes Sociais — RAIS (periodo das execucdes
contratuais);

Legislacdo Municipal (ISS);

Planos de Gestao e/ou de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos;




l T Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
= ICENG Auditoria 23 CFOSE/DFME

) . Servidores Analistas Coorder_1ad_or Diretor Técnico
Prefeitura Municipal de de Auditoria
XXXXXX XXXX XXXXX ] XXXX XXXX XXXKX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

26. Registros da ouvidoria sobre a prestacao dos servicos de coleta de residuos
solidos, se houver (periodo das execuc¢des contratuais);

27. Documentagcdo que comprove a atuacao do controle interno na gestdo do
contrato;

28. Registros da aplicacéo das penalidades contratuais.

Além da documentdo especifica a cada processo, sao solicitados para verificacao
também a seguinte documentacdo e informacdes:
1. Lei Orgéanica do Municipio
2. Organogramas dos setores ou secretarias vinculadas as etapas de licitacao,
contratacdo, execucao, controle e pagamento de servicos e obras de
engenharia, bem como do setor responsavel pelo controle interno.
3. Relacdo de numero de servidores e cargos nas referidas secretarias e
setores
4. Relagéo ou registro de processos e programas de capacitacao e treinamento
de servidores

Solicita-se 0 envio por e-mail (xxxxxxxx@tce.mg.gov.br), até o dia Xx/xx/xxxx, dos

documentos digitalizados a seguir discriminados:

e Concorréncia xXxx/xxxx: itens xx e xx.
e Pregao xxx/xXxxx — itens xx e Xx.
e efc.
Os demais documentos e informacdes, fisicos e digitais, devem ser disponibilizados

no dia xx/xx/xxxx, inicio do periodo de trabalho da equipe no municipio.

Na oportunidade, requisita-se, também, o seguinte: a disponibilizacdo de um local
para a equipe de inspecdo desenvolver o trabalho, no periodo de xx a xx de
XXXXXXXXXX de xxxx; designacdo formal de representante da Prefeitura,

devidamente qualificado, para centralizar o recebimento das solicitacdes de




l TCE Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
eI AMG Auditoria 22 CFOSE/DFME
i . Servidores Analistas Coorder_1ad_or Diretor Técnico
Prefeitura Municipal de de Auditoria
XXXXXX XXXX XXXXX [ XXXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

documentos e esclarecimentos, e, se for o caso, encaminha-las aos setores

competentes, além de apoiar a equipe de inspecdo durante todo o periodo da

auditoria; designacdo formal de um representante da Prefeitura, devidamente

gualificado, para acompanhar a equipe na verificacdo in loco da prestacdo dos

Servicos.

Atenciosamente,

XXXXXX XXXXX XXXXXXX
Analista de Controle Externo
TC XXXX-X

XXXXXX XXXXX XXXXXXX

Analista de Controle Externo

TC XXXX-X
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APENDICE OP-06

Origem: CFOSEs - Checklist Controle Recebimento de Documentos




L\TCEMG

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS

Controle de Recebimento e Digitalizagao de

Documentos

1* CFOSE/DFME - 2* CFOSE/DFME

Prefeitura Municipal de XXXXXX

Servidores Analistas

Coordenador de Auditoria

Diretor Técnico

Xxxx Xxxxx / Xxxx Xxxxxxx / Xxxx Xxxxx

Xxxx Xxxxx XXXXXX

Xxxxx XXXXXXXX

XXXXXX

MODALIDADE

NUMERO

OBJETO

EMPRESA
CONTRATADA
/VALOR/
PRAZO

DOCUMENTOS

DE LICITACAO

- PROCESSO -
FISICO

DOCUMENTOS
DE LICITACAO
- PROCESSO -
DIGITALIZADO

DOCUMENTOS
DE
EXECUCAO -
FISICO

DOCUMENTOS
DE
EXECUCAO -
DIGITALIZADO

DOCUMENTOS
DE
CONTROLE -
Fisico

DOCUMENTOS
DE
CONTROLE -
DIGITALIZADO

DOCUMENTOS
DE
LIQUIDAGAO -
FISICO

DOCUMENTOS
DE
LIQUIDAGAO -
DIGITALIZADO

Concorréncia
Publica

Xxxx/2018

servigos de
coleta manual,
transporte e
descarga dos
residuos solidos
domiciliares,
comerciais e
industriais com
caracteristicas
domiciliares,
com uso de
caminhdes
compactadores

empresa xxxx /
REBXXXX. XXX, XX /
X anos

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

Dispensa

xxx/2019

servicos de
coleta de
residuos sélidos
domiciliares,
comerciais e
industriais com
caracteristicas
domiciliares,
com emprego
de caminhdes
compactadores.

empresa XxXxxx /
REX.XXX. XXX, XX /
xxx dias

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

Dispensa

xxx/2016

servicos de
coleta de
residuos sélidos
domiciliares,
comerciais e
industriais com
caracteristicas
domiciliares,
com emprego
de caminhdes
compactadores
equipados com
sistema de
elevagédo de
contéineres 02
e 04 rodas

empresa XxXxxx /
REBX.XXX.XXX,XX [
xxx dias

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

apresentados
em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:

conferidos em:




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-07

Origem: CFOSEs - Checklist Documentos Processo Licitatério




hecklist Pr Licitatori
L\ 1CEvc - Ce:?)n;fatag%%els SEietﬂg%c? -IO/ 1* CFOSE/DFME
o 22 CFOSE/DFME
Individual
: . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas o f
: . Auditoria Teécnico
Prefeitura Municipal de
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXX
XXXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXX
Processo n°: Modalidade / n°: Contrato: Valor:
Prazo: Empresa:
Objeto:
Documento Folhas Observacao
1 |Proposta ou justificativa
2 | Convénio
3 | Plano de trabalho do Convénio
4 | Termos Aditivos ao Convénio
5 | Prestacédo de contas do Convénio
6 | Edital de Licitacdo
7 | Dispensa / Inexigibilidade c/ Justificativa Técnica
8 | Pareceres Juridicos / Técnicos — fase interna
9 Ocorréncias diversas no processo (impugnacéo,
restricdo).
Designacdo de responsavel por elaboracdo de
10 |levantamentos, projetos, calculos, orcamentos,
especificacOes técnicas.
11 |Projeto Basico *
12 |Especificagbes Técnicas
13 | Orcamento Basico
14 Cronograma Fisico-Financeiro (Desembolso por
Periodo)
15 |Projeto Executivo
16 | Documentos Habilitacdo das Empresas
17 Ata de Abertura de Envelopes / Julgamento de
Habilitacdo
18 Mais ocorréncias no processo (impugnacao,
restricdo)
19 |Propostas das Empresas
20 Ata de Abertura de Envelopes / Julgamento de
proposta Comercial
21 |Pareceres Juridicos / Técnicos — fase externa
21 | Orcamento da proposta vencedora
22 | Homologacéao




Checklist Processo Licitatorio / a
L\TCEMG Contratacéo / Execucao - 12 CFOSE/DFME

g 22 CFOSE/DFME
Individual
. . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas o ..
) . Auditoria Técnico
Prefeitura Municipal de
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX | XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXX

XXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX

XXXXXX

23 | Adjudicacdo

24 | Contrato

25 | ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica

26 | Ordem de Inicio

Designacdo representante da administracéo pela

27 | g 2750
fiscalizacdo e acompanhamento

28 | Termos Aditivos a Contrato

29 | Justificativas Técnicas para Termo Aditivo

30 | Boletins de medicao e/ou reajustes

Registro de controle tecnoldgico (ensaios de

31 materiais)

32 | Notas de empenhos/Subempenhos

33 | Notas Fiscais

34 | Cdpia de cheques/Transferéncias Bancarias

35 | Diario de Obra / Diario de Ocorréncias

36 | Relatorios e Pareceres Técnicos

37 | Termo de Recebimento Provisorio

38 | Termo de Recebimento Definitivo

OBS:
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APENDICE OP-08

Origem: CFOSEs:

Critérios)

Checklist Licitacdo - Contratacdo — Execucdo (Com




Checklist Processo Licitatorio /
~ - 12 CFOSE/DFME
L\TCEMG Contratacdo / Execucdo 28 CEOSE/DFME

Com Critérios

. . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas o ..
) . Auditoria Técnico
Prefeitura Municipal de
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX | XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXX

XXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX

XXXXXX

Documentacdo Relativa as Obras Vistoriadas — Checklist

Entidade:
Documento A B C D E F G H
1 |Proposta ou Justificativa de abertura de licitagdo
2 | Convénio — Art. 3° IN 09/03
3 | Termos Aditivos a Convénio — Art. 3° da IN 09/03
4 | Plano de trabalho do Convénio — Art. 3° da IN 09/03
5 | Prestagdo contas do Convénio — Art. 3° da IN 09/03

Processo licitatorio (edital, propostas, atas...) — Art. 38 da
Lei 8.666/93

Processos de Dispensa / Inexigibilidade c/ Justificativa
Técnica — Arts. 13, 24, 25 e 26 da Lei 8.666/93

Justificativa uso de modalidade Pregéo:

- Lei 8.666/93, art. 6°, incisos I e Il, art. 9°; Lei 10520/02,
art. 1° pardgrafo Unico; Lei Estadual 14.167/02, art. 1°,
caput, art. 2°, caput e § 1°, Decreto 44.786/08 (Assembleia
8 | Legislativa de Minas Gerais), art. 3°, § 1°, e anexo; Suimula
280/STF; Nota Técnica Informativa CONFEA - NTI
aprovada na Sessdo Plenaria n° 1339, Decisdo PL-074/2007;
Decisdo n°® PL-2467/2012 — CONFEA - Sessdo Plenaria
Ndmero 1.395

Designacdo responsavel elaboracéo levantamentos, projetos,
calculos, orcamentos, esp. Técnica — Art. 5°, I, da IN 09/03

Projetos basicos — Art. 6, IX, art. 7°, § 2°, 1, art. 40, § 2°, I,

10| 4a Lei 8.666/93

11 | EspecificagBes Técnicas — Art. 6°, IX, ”c”, da Lei 8.666/93

Orcamento Bésico — Art.6°%, IX, 77, art. 7°, 8 2° 1l e art.

12 40, 8 2°, 11, da Lei 8.666/93

13 Cronograma Fisico-Financeiro — Art. 40, X1V, ”b”, da Lei
8.666/93

14 Projetos Executivos — Art. 6°, X, e arts.7°, 11, e 40, § 2°, |, da
Lei 8.666/93

15 | Documentos Habilitagdo das Empresas

16 | Propostas das Empresas — Art. 38, 1V, da Lei 8.666/93

17 | Ata de Abertura de Envelopes / Julgamento de Habilitacdo

18 | Homologagéo




TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS

Checklist Processo Licitatorio /
Contratacao / Execucao
Com Critérios

12 CFOSE/DFME
22 CFOSE/DFME

: . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas o f
. - Auditoria Teécnico
Prefeitura Municipal de
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXX
XXXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXX
19 | Adjudicagéo
20 | Contrato — Art. 38, X, e art. 55 da Lei 8.666/93
21 Julgamento de proposta de orgamento de licitante: Art. 43,
IV, arts. 45 e 48 da Lei 8.666/93
21 Realizacdo de consulta/diligéncia para julgamento de
proposta: Art. 43, 8 3° da Lei 8.666/93
22 | Precos inexequiveis: art. 48, 8 1°, da Lei 8.666/93
23 Sistema de controle de obras por execucdo direta — Art.5°,
I11, da IN 09/03
24 Termos Aditivos a Contrato ¢/ justificativa técnica — Art.65
e art. 57, 88 1°e 2°, da Lei 8.666/93
Documentacdo Relativa as Obras Vistoriadas — Checklist
Documento A B C D E F G H
Termos Aditivos — Limites 25% e 50%: Lei 8.666/93, art.
25|65, 8§ 1° - Acordao n° 591/2011, exarado pelo Plenéario do
Tribunal de Contas da Uniéo
Justificativas Técnicas para Termo Aditivo - prazo: Art. 57,
26| 8§ 2° da Lei 8.666/93 — prazo e quantitativos/servigos: art.
65, caput
ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica
27 | (projeto/execugdo) — Art. 30, IV, da Lei 8.666/93; arts. 1° e
2° da Lei 6.496/77; Resolugdo 425/98 do Confea
28 Ficha Registro Obras (Anexo 1V) — art. 3% XI, da Instrugdo
Normativa 09/03
29 | Ordem de inicio (quando exigido no edital/contrato)
Designacéo representante da administracéo pela fiscalizagdo
30 | e acompanhamento- Art. 5°, 11, da IN 09/03 e art. 67 da Lei
8.666/93
31| indices de reajuste - Art. 2° da Lei 10.192/01
32 Boletins de medicdo e/ou reajustes — Arts. 62 e 63 da Lei
4.320/64
33 Notas empenhos/Subempenhos — Arts. 60 e 61 da Lei
4.320/64
34 | Notas Fiscais — Arts. 60 e 61 da Lei 4.320/64
35 | Copia de cheques/Transferéncias Bancérias
36 Diario de Obra/ Diario de Ocorréncias — Art. 67, § 1°, da Lei
8.666/93




TRIBUNAL DE CONIAS DO ESIADO DE MINAS GERAIS

Checklist Processo Licitatorio /
Contratacao / Execucao
Com Critérios

12 CFOSE/DFME
22 CFOSE/DFME

Prefeitura Municipal de

XXXXXX

. . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas o ..
Auditoria Técnico
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX | XXXX XXXXX XXXXX
XXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXX

37

Relatérios e Pareceres Técnicos — Art. 38, VI, da Lei

8.666/93

38

Controle Tecnol6gico e Ensaios de laboratorio: Art. 75 da

Lei 8.666/93

39

Termo de Recebimento Provisorio — Art. 73, I, ”a”, da Lei

8.666/93

40

Termo de Recebimento Definitivo — Art. 73, I, ”’b”, da Lei

8.666/93

OBS:




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-09

Origem: CFOSEs - Comunicado de Auditoria - Complementar




z Comunicado de Inspecéo / 12 CFOSE/DFME
= TCENMG Auditoria 22 CFOSE/DFME

. . Coordenador . ..
Prefeitura Municipal de Servidores Analistas de Auditoria Diretor Técnico
XXXXXX XXXX XXXXX [ XXXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

Comunicado N.° 00x/xxxx — Solicitacdo Complementar de Informacdes e

Documentos / Reiteracao de Solicitacao

De: 12/ 22 Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia
Para: Prefeitura Municipal de XXXXXXXX
A/C Sr. XXxxXX XXxxXxxxxx — Prefeito Municipal de XXXXXXXXX

Data: XX/XxX/xxxx

Com a finalidade de subsidiar a execucdo da inspec¢ao/auditoria do Tribunal de
Contas (periodo de xx a xx de novembro xxxx), conforme Oficio
XXXXXXXXIXXXX/DFME e Portaria xxx/xxxx, e atendendo os arts. 281, 285 e 286, do
Regimento Interno do TCE-MG (Resolucdo 12/08), solicita-se que sejam
providenciados os documentos/informacdes complementares, com respectivas
cépias digitalizadas, referentes ao processo licitatorio:
1) Concorréncia Publica xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXKXX KXXKXXKX XXXXXXK XXXXXXXKXXXXKX.
Sao requisitados especificamente os documentos e informagdes referentes aos
seguintes assuntos:
1. Descrever como é efetuado o controle de XXXXXXXXXX ;
2. Descrever e exemplificar como é arquivada a documentacdo referente a
esse controle;
3. Solicita-se fornecimento de documentacgéo de controle correspondente;
4. Solicita-se XXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXX XXX XXXXXXXX XXXXX XXXX X.

Atenciosamente,

XXXXXX XXXXX XXXXXXX HXXXXXX KXXXX XXXXXXX
Analista de Controle Externo Analista de Controle Externo
TC XXXX-X TC XXXX-X




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-10

Origem: CFOSEs - Termo de Inspegao




~ 12 CFOSE/DFME
L~ T1CEve Termo de Inspecio

22 CFOSE/DFME
. . Coordenador . ..
Prefeitura Municipal de Servidores Analistas de Auditoria Diretor Técnico
XXXXXX XXXX XXXXX [ XXXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

Termo de Inspeg&o N.% XXX/XXXX

De: 12/ 22 Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia
Para: Prefeitura Municipal de XXXXXXXXX
A/C Sr. XXxxXx XXxxxxxxx — Prefeito Municipal de XXXXXXXx

Data: XX/XX/xxxx

Em xx de xxxxxxxx de xxxx, na Prefeitura Municipal de XxxxxxxX, presentes 0s
Engenheiros da 12 / 22 Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de
Engenharia do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, XXXXXXX XXXXXXXX €
XXXXXX  XXXXXXXX; € representantes designados pela Administracdo Municipal,
XXXXXX XXXXXXXX € XXXXXXX, que abaixo subscrevem, lavramos este termo para
registro das verificacdes realizadas com o objetivo de apurar nos locais as obras ou

servicos executados mediante 0s seguintes processos licitatérios:

1) Concorréncia Publica xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXKXX XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in [oco: xx/xXx/xx

2) Tomada de Pregos xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in loco: XX/xx/xx

3) Convite xxx/xxxx — Contrato Xxx/Xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in loco: Xx/xx/xx

4) Dispensa de Licitacdo Xxxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in loco: Xx/XX/Xx

5) Pregdo xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in loco: Xx/xx/xx

6) Regime Diferenciado de Contratacdo xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto:
XXXXXXXX XXXKXXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX. Data da vistoria in loco:

XXIXXIXX




L. TCE Termo de Inspecao 1* CFOSE/DFME
f 1UEMG pec 22 CFOSE/DFME
. . Coordenador . ..
Prefeitura Municipal de Servidores Analistas de Auditoria Diretor Técnico
XXXXXX XXXX XXXXX [ XXXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX

XXXXXX XXXXX XXXXXXX
Analista de Controle Externo
TC XXXX-X

XXXXXXX XXXXXXX KXXXXXXXX
Diretor de Departamento —
Administragdo Municipal
CPF XXX.XXX.XXX-XX

XXXXXX XXXXX XXXXXXX
Analista de Controle Externo
TC XXXX-X

XXXXXXX XXXXXXK KXXXXXXXX
Fiscal de Meio Ambiente —
Administracdo Municipal
CPF XXX.XXX.XXX-XX




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-11

Origem: APENDICE J — Modelo de Matriz de Achados (Manual de Auditoria de
Conformidade - TCE-MG)

Ferramenta cujo objetivo é a formacdo de papéis de trabalho que evidenciem a relagéo
I6gica entre as técnicas aplicadas, os respectivos achados de auditoria, as causas
identificadas, os efeitos incorridos pelo achado, a situacdo ideal (aquela que deveria ter
sido encontrada), as recomendacdes para que se atinja a situacdo Otima e os beneficios
gue implicardo no atendimento as recomendagfes. O uso desta Matriz é essencial para a
elucidacdo das etapas do trabalho, para a elaboragdo de um relatério conciso e para a

formacao de evidéncias solidas.




L\TCEMG Matriz de Achados Cdédigo do Documento

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Servidores Coordenador de

L o Diretor Técnico
Técnicos Auditoria

Ente Jurisdicionado

MODELO 1 - Relagéo sintética dos achados e seus desdobramentos

Objetivos do trabalho: [Breve[breve descricdo do objeto e do problema de auditoria que se pretende solucionar a partir das questdes

levantadas].

Critérios de Evidéncias e

Descricédo do

Achado? Situagdo Encontrada® Auditorial® Analises!! Efeitos®® Recomendagﬁesl“
Al C1 Rec. 1
El
A2 Cc2 Rec. 2
E2
A3 C3 Rec. 3
E3
A4
C4 E4 Rec. 4
A5

8 Deve ser preenchido o enunciado do achado, basicamente o titulo da irregularidade/impropriedade.

% Situacéo existente, identificada, inclusive, com o periodo de ocorréncia, e documentada durante a fase de execucdo da auditoria.

10 egislagdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario ou padréo adotado.

1 InformacGes obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os achados e de respaldar as opinides e conclusées da equipe.

12 0 que motivou a ocorréncia do achado.

13 Consequéncias ou possiveis consequéncias do achado. Deve ser atribuida a letra “P” ou a letra “R”, conforme o efeito seja potencial ou real.

14 Propostas da equipe de auditoria para regularizacdo do achado, devendo conter a identificagdo do(s) responsavel(eis) pela implementacéo das acdes.



L\TCEMG Matriz de Achados Codigo do Documento

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Servidores Coordenador de

L o Diretor Técnico
Técnicos Auditoria

Ente Jurisdicionado

MODELO 2 - Relagéo analitica dos achados e seus desdobramentos

Objetivos do_trabalho: [Breve descricdo do objeto e do problema de auditoria que se pretende solucionar a partir das questbes

levantadas].

DESCRICAO DO ACHADO?™

= dacies!s Beneficios
Situacéo Critérios de Evidéncias e Efeitos?? SORMENEEEREs Esperados?’

Encontrada’® Auditorial® Anélises®

15 Deve ser preenchido o enunciado do achado, basicamente o titulo da irregularidade/impropriedade.

16 Propostas da equipe de auditoria para regularizacdo do achado, devendo conter a identificagdo do(s) responsavel(eis) pela implementacio das agges..
7 Impactos positivos de eventual implementacéo das recomendacdes sugeridas pelos servidores técnicos.

18 Situacao existente, identificada, inclusive com o periodo de ocorréncia, e documentada durante a fase de execucéo da auditoria.

19| egislacdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario ou padréo adotado.

20 Informag@es obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os achados e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe.

21 O que motivou a ocorréncia do achado.

22 Consequéncias ou possiveis consequéncias do achado. Deve ser atribuida a letra “P” ou a letra “R”, conforme o efeito seja potencial ou real.



! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-12

Origem: APENDICE K — Modelo de Matriz de Responsabilizacdo (Manual de
Auditoria de Conformidade - TCE-MG)

Documento cujo objetivo é identificar os possiveis responsaveis pelos achados e registrar
todos os elementos necessarios para eventual intimacdo e ou citacdo dos agentes

publicos.

A elaboracédo deste documento em forma de matriz permite um alinhamento maior entre as
informagdes, relacionando os achados aos responsaveis e a descricdo de sua conduta,

fazendo-se a relacdo de nexo de causalidade e de culpabilidade.




ATCEMG Matriz de Responsabilizacdo Cédigo do Documento

TRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Servidores Coordenador de

L L Diretor Técnico
Técnicos auditoria

Ente Jurisdicionado

Objetivos _do_trabalho: [Breve descricAo do objeto e do problema de auditoria que se pretende solucionar a partir das questbes

levantadas].

. Periodo de exercicio no Descri¢do da conduta . -
Achado?® Responsavel®* Nexo de Causalidade?” Culpabilidade®®

cargo % punivel?®

% Correspondéncia com a Matriz de Achados.

%4 Pessoa fisica: nome, cargo e CPF/Matricula; Pessoa juridica de direito privado: razio social e CNPJ; Pessoa juridica de direito plblico interno: nome.

% pPeriodo efetivo de exercicio no cargo, seja como titular ou substituto.

% Ac&o ou omisséao, culposa (por negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolosa (por ter o responsavel querido produzir o resultado ou ter assumido o
risco de produzi-lo).

27 Evidéncias de que a conduta do responsavel contribuiu significativamente para o resultado ilicito, ou seja, de que foi uma das causas do resultado.

28 Reprovabilidade da conduta do gestor (nfo se aplica a pessoas juridicas).



! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-13

Origem: APENDICE F - Modelo de Termo de Encerramento (Manual de
Auditoria de Conformidade - TCE-MG) — Adaptado pelas CFOSEs

Ao término da auditoria, os servidores técnicos devem emitir um “Termo de Encerramento”
para registro adequado, perante a Casa e o jurisdicionado, de que os trabalhos foram
finalizados e a documentacdo original disponibilizada foi adequadamente devolvida.
Destaca-se que este documento deve ser emitido e assinado pelos servidores
responsaveis em duas vias, sendo uma arquivada junto aos papéis de trabalho da auditoria
e a outra, entregue ao gestor legal do jurisdicionado em questdo. A seguir, se encontra um

modelo de “Termo de Encerramento”.

OBS: MODELO DO PROJETO AUDITAR (TEXTO ACIMA) ADAPTADO PARA USO NAS
COORDENADORIAS RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA




Termo de Encerramento de 12 CFOSE/DFME

Inspecado/Auditoria 22 CFOSE/DFME
) . Coordenador de Diretor
Servidores Analistas L .
) . Auditoria Técnico
Prefeitura Municipal de
XXXX XXXXX [ XXXX XXXXXXX [ XXXX XXXXX XXXXX
XXXXXX

XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXXXX

XXXXXX

Termo de Encerramento de Inspecao / Auditoria

De: 12/ 22 Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia
Para: Prefeitura Municipal de XXXXXXXX
A/C Sr. Xxxxx Xxxxxx — Prefeito Municipal de Xxxxxx

[Local, Data].

Os servidores designados para procederem a inspecdo na Prefeitura Municipal de
Xxxxxxx, no periodo de xx a xx/xx/xxxx (Portaria [Numero e nome da Portaria

correspondente]) encerram seus trabalhos e, neste ato, devolvem toda a

documentacéo original inicialmente solicitada, de acordo com relacéo a seguir:
1) Concorréncia Publica xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxXx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXXXX KXXXXXKX XXXXXXK XXXXXXXXXXXKX .
2) Tomada de Pregos xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXK XXXXXXX XXXXXXXXXKXXKX .
3) Convite xxx/xxxx — Contrato Xxx/Xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXKXXXKXX.
4) Dispensa de Licitagdo xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX
XXXXKXX KXXKXXKX XXXKXXXK XXXXXXXKXXXXKX.
5) Pregéo xxx/xxxx — Contrato Xxx/xxxx — Objeto: XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXKXX.
6) Regime Diferenciado de Contratagcdo xxx/xxxx — Contrato xxx/xxxx — Objeto:
XXXXHXXXK KXHXXXKK XXXXKXXK XXXXKXX XXXXXXXXXKXXKX .
Findos os trabalhos, lavram o presente Termo em duas vias e abaixo subscrevem.

XXXXXX XXXXX XXXXXXX XUXXXXX XXXXK XXXKXXX
Analista de Controle Externo Analista de Controle Externo
TC XXXX-X TC XXXX-X




! TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TCEMGMANUAL DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

APENDICE OP-14

Origem: APENDICE N - Modelo de Relatério (Manual de Auditoria de
Conformidade - TCE-MG) — Adaptado pelas CFOSEs

Conforme elucidado no capitulo 3 do Manual de Auditoria de Conformidade, item 3.6,
“ELABORACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA”, capitulo 4 deste Manual,
“ELABORACAO DE RELATORIO’, para cada tipo de auditoria/trabalho ha um relatério
com estrutura predefinida, buscando padronizar a apresentacdo e comunicacdo dos

resultados de forma agil dentro da Casa.

OBS: MODELO DO PROJETO AUDITAR (TEXTO ACIMA) ADAPTADO PARA USO NAS
COORDENADORIAS RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA




N %)
S 1°2* CFOSE®

RELATORIO DE AUDITORIA/INSPECAO

L\TCE MG

IRIBUNAL DE CONIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Orgdo de Controle, Transparéncia e Cidodania

ENTIDADE AUDITADA:
[NOME DA ENTIDADE AUDITADA]

[ANO DE EMISSAO DO RELATORIO]
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Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE EXTERNO

TCE DIRETORIA DE FISCALIZACAO DE MATERIAS ESPECIATS
MG 1» / 2* COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

RELATORIO DE AUDITORIA/INSPECAO

DA FISCALIZACAO

Processo N°:

Ato originario:

Ato de designacao:

Periodo abrangido pela fiscalizacéo:

Equipe:

DA ENTIDADE FISCALIZADA

Entidade:

Responsavel pela Entidade: [a época da auditoria e atual]
Nome:

Cargo:

Periodo
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RESUMO

[Contém as informaces essenciais do que vai ser tratado no relatorio.]

[Idealmente ndo ultrapassa duas paginas.]
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Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE EXTERNO

TCE DIRETORIA DE FISCALIZACAO DE MATERIAS ESPECIATS
MG 1» / 2* COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

1- INTRODUCAO
1.1 - Deliberacéo que originou a auditoria
[Utilizar um dos dois paragrafos seguintes, conforme o caso]

Em atendimento a determinacdo do(a) [inserir a identificacdo do demandante], a
[Unidade administrativa emitente] procedeu a auditoria na [Nome da entidade

auditada], sediada na [inserir o endereco da entidade].
[OU]

Em cumprimento as disposicOes estabelecidas no(a) [inserir o ato normativo], a
[Unidade administrativa emitente] procedeu a auditoria na [Nome da entidade

auditada], sediado na [inserir o endereco da entidade].

Nossos exames foram realizados consoante as normas e procedimentos de auditoria,
incluindo, consequentemente, provas em registros e documentos correspondentes na
extensdo julgada necessaria, segundo as circunstancias, a obtencdo das evidéncias dos

elementos de conviccao sobre as ocorréncias detectadas.
1.2 - Visdo geral do objeto

[Descrever sucintamente o ente auditado, com informac@es importantes sobre
sua constituicdo e funcionamento. Consideram-se informacdes relevantes

aquelas vinculadas ao objeto auditado e aos achados obtidos.]
1.3 - Objetivo e Escopo da Auditoria

[Descricdo do objetivo]

[Descricdo do escopo da auditoria/inspecéo]
1.4 - Metodologia Utilizada

[Descricdo da metodologia utilizada]

[Descricdo das técnicas de auditoria utilizadas]

1.5 - Limitac6es Encontradas
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[Descricdo que indique claramente aquilo que ndo pode ser investigado em
profundidade suficiente para obtencdo de uma conclusdo e apresentando

justificativas pertinentes]
1.6 - Volume dos Recursos Fiscalizados

[Representa 0 montante efetivamente fiscalizado durante o trabalho.]
1.7 - Beneficios da Fiscalizagéo

[Compreendem débitos, economias, multas, ganhos ou melhorias decorrentes

da atuacdo do TCE e ainda a expectativa de controle gerada por suas acoes.]
1.8 - Legislacéo e Critérios Aplicados

[Relacdo de leis, resolugdes, instru¢cbes normativas, acorddaos, normas e
procedimentos técnicos, base de dados, bancos de preco, fontes de doutrina

etc., usados como critérios nos achados de auditoria/inspecéo]
1.9 - Documentagao Disponibilizada

[Indicacdo sucinta da relagdo, localizagdo, referenciamento e organizagéo dos
documentos (meio fisico ou digital)]
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2 - OBJETOS E HISTORICOS DOS CONTRATOS
[Descricdo sucinta, referenciada e cronologicamente sistematizada dos
principais atos, procedimentos e documentos referentes ao processo de
licitacdo, contratacdo e execucdo vinculado a cada objeto ou contrato

componente do escopo, conforme exemplo a seguir:]

2.1 - Dados do Processo Licitatorio XxXx/xXxxx.

Objeto:

Gestao:

Origem dos recursos:

Edital de licitac&o:

Orcamento bésico:

Comisséo Permanente de Licitagdo:

Cronograma fisico-financeiro:

Propostas das empresas licitantes:

Ata de reunido da CPL:

Ata de reunido da CPL, anélise de recursos e contrarrazdes:
Homologacao:

Adjudicacao:

Contrato:

Valor do contrato:

Prazo de execugéo:

Contratada:

Orcamento da empresa vencedora:

Ordem de servico inicial:

Designacao de responsaveis por fiscalizacdo e acompanhamento da obra:
Termos Aditivos:

Valor total contratado:

Valor total medido, total empenhado e total das notas fiscais:

Situacdo do contrato:
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2.2 - Dados do Processo Licitatorio Xxx/xXxxx.

Obijeto:

Gestao:

Origem dos recursos:

Edital de licitacéo:

Orcamento bésico:

Comisséo Permanente de Licitagdo:

Cronograma fisico-financeiro:

Propostas das empresas licitantes:

Ata de reunido da CPL:

Ata de reunido da CPL, analise de recursos e contrarrazoes:
Homologacao:

Adjudicacao:

Contrato:

Valor do contrato:

Prazo de execugéo:

Contratada:

Orgamento da empresa vencedora:

Ordem de servico inicial:

Designacao de responsaveis por fiscalizacdo e acompanhamento da obra:
Termos Aditivos:

Valor total contratado:

Valor total medido, total empenhado e total das notas fiscais:

Situacéo do contrato:

[Inserir tantos subitens quantos forem o0s processos licitatérios

vinculadas ao trabalho de auditoria.]
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3 - ACHADOS DE AUDITORIA/INSPECAO

[Inserir tantos subitens quantas forem as constatacdes vinculadas ao

trabalho de auditoria.]

3.1- Achado de Auditoria: [Nome do Achado]
3.1.1 - Descricdo da situacdo encontrada
o [Descricéo]
3.1.2 - Critério de auditoria:
s [Artigo, clausula ou melhor pratica utilizada como referencial para condicéo
encontrada]
s [Ao relacionar um critério legal, obedecer a ordem crescente na transcricao.
Ex: inciso x do paragrafo y do art. z da Lei Estadual n.00000/0000]
3.1.3 - Evidéncias
o [Descrigéo]
o [Deve(m) ser registrado(s), de forma precisa, o(s) documento(s) que
respalda(m) a opinido da equipe.]
o [Contemplam toda a documentacgéo que sustenta o achado e contém sempre
a remisséo a(s) folha(s) do processo onde se encontram.]
3.1.4 - Causas
o [Causas]
o [Caso ndo seja possivel identifica-las, colocar a expressio “Nao
identificadas™.]
3.1.5 - Efeitos
o [Efeitos]
o [ldentificar os efeitos reais e potenciais]
3.1.6 - Analise
o [Descricdo textual da aplicagdo das técnicas de obtencdo de evidéncias,
calculos, valores de referéncia e dos critérios adotados, contendo no ultimo

paragrafo resumo conclusivo da analise]
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3.2- Achado de Auditoria: [Nome do Achado]

[Inserir subitens para cada achado conforme padréo]

3.3- Achado de Auditoria: [Nome do Achado]

[Inserir subitens para cada achado conforme padréo]

3.4- Achado néo decorrente da investigacédo de questdes de auditoria: [Nome do
Achado]

o [Aspectos que ndo configurem irregularidade, mas podem colaborar para as
boas praticas de gestdo do auditado]

o [Aspectos decorrentes da investigacéo de questdes de auditoria ndo
previstas no planejamento inicial, mas que, em funcéo de relevancia,
materialidade ou risco, mereceram a atencao da equipe. S&o relacionados da
mesma maneira que os achados decorrentes da investigacao de questdes de

auditoria.]

4 - RESPONSAVEIS
o [A andlise de culpabilidade ndo se aplica a pessoas juridicas.]
o [Indicam-se conduta, nexo de causalidade e culpabilidade somente em caso
de achado grave, passivel de citacao e aplicacdo de sancdo.]
o) Achados de Auditoria:
= ii) Data (ou periodo) de ocorréncia do fato
@ iii) Responsavel(eis):
= jv) Periodo de exercicio no cargo:
av) Conduta:
avi) Nexo de causalidade:
o vii) Culpabilidade:

= viii) Dano ao erario decorrente do achado: [Se for o caso.]
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5- CONCLUSAO
[Relacionar os achados constantes do relatorio, indicando o critério legal
infringido e a qualificacdo do responsavel.]
[Relatar o beneficio das propostas de encaminhamento, agrupando-se

propostas que contribuam para o mesmo beneficio.]

6 - PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
[Devem ser registradas as medidas preventivas, corretivas, processuais ou
materiais que a equipe avalia que o TCE deva determinar que sejam
adotadas para os achados encontrados.]
[Proposicdo de citacdo dos responsaveis a época ou atuais para
manifestacdo quanto aos achados encontrados]
[Indicacdo de outras medidas necessarias - conversao em tomada de contas
especial, medidas cautelares, arquivamento, apensamento as contas]
[As referéncias aos achados de auditoria devem conter a indicagdo dos

nameros dos itens em que cada achado é tratado no relatorio.]

[UNID. DE AUDITORIA EMITENTE], [DIA] de [MES POR EXTENSO] de

[ANO].
[NOME DO ANALISTA DE CONTROLE [NOME DO ANALISTA DE CONTROLE
EXTERNO QUE COMPOE A EQUIPE EXTERNO QUE COMPOE A EQUIPE

DE TRABALHO] DE TRABALHO]

[MATRICULA DO ANALISTA DE [MATRICULA DO ANALISTA DE
CONTROLE EXTERNO QUE
e liehinion CONTROLE EXTERNO QUE
Q COMPOE A EQUIPE DE

TRABALHOQ] TRABALHO]
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7 - APENDICES E ANEXOS

[Inserir tantos subitens quantos forem os documentos a serem anexados.]

[Documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatério, ndo sejam essenciais & compreensdo deste, tais como memoarias de calculo,

protocolos de teste e descri¢des detalhadas]

[Documentos que, por seu tamanho ou disposicdo grafica, ndo possam constar do

corpo do relatorio, tais como tabelas, graficos e fotografias]

[Apéndices: documentacéo, analises e conteddo criados pela equipe de analistas para

complementar sua argumentacao]
[Anexos: documentos originarios de terceiros, e usados pelos analistas]

[Anexos devem ser instruidos no processo posteriormente aos apéndices.]



