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PREFACIO

Nos tempos de agora, em que a comunicacao acontece de maneira cada vez mais
intensa e acelerada, a escrita empregada nas redes sociais € mais coloquial, com muitas abrevi-
acoes devido a velocidade que esses canais de comunicagdo exigem.

No entanto, nas atividades corporativas a comunicagdo escrita deve abdicar da
informalidade empregada em redes sociais: sdo valorizados os profissionais que escrevem de
forma eficaz, com boa capacidade de comunicagao.

Relatorios e mensagens eletronicas com redac¢dao inadequada, pouco clara, e
apresentacdes com erros de ortografia criam situagdes constrangedoras, causando a impressao
de um profissional descuidado no cumprimento das suas atividades.

No ambiente corporativo, o dominio da comunicagao escrita ¢ um dos requisitos
para se contratar ou promover alguém. Escrever bem, portanto, ¢ um diferencial, pois a habili-
dade para escrever textos articulados, com sentido, exige treino e dedicagdo, e muita leitura.

O contexto, os leitores e os ouvintes sao fundamentais para se elaborar uma co-
municagdo alinhada, adequada. Quantas vezes se leu um texto, ou se ouviu um comunicado,
em que se percebem erros de portugués ou uma elaboracao confusa, comprometendo o enten-
dimento da mensagem?

A comunicacgio escrita, em particular, ¢ um dos cartdes de visita das corporacdes
e de seus colaboradores: ao se evitar o risco de uma redagao com erros ou pouco clara, evita-
se, também, o risco de perda de imagem, da confianga.

Escrever textos organizados ¢ fundamental, pois demonstra que o autor possui
um bom dominio do portugués e um vocabulario apropriado. A isto se propde a presente Ins-
trucdo, em sua terceira edi¢ao: auxiliar os profissionais da Auditoria Interna Governamental a
redigir textos complexos, com objetividade, clareza, concisdo e coeréncia.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente instrucdo tem por objetivo a elaboracdo de relatorios de auditoria e
de fiscalizagdo, por meio de padrdes estabelecidos no ambito do Comando da Aeronautica.

1.2 CONCEITUACAOQO

1.2.1 AUDIFISC (SISTEMA INFORMATIZADO DE AUDITORIA E DE FISCALIZACAO)

O AUDIFISC ¢ um sistema estruturante de apoio informatizado aos trabalhos de
auditoria e de fiscalizagdo realizados pelo Centro de Controle Interno da Aeronautica (CEN-
CIAR).

1.2.2 AUDITORIA

A auditoria ¢ o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos pro-
cessos e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito pu-
blico e privado, mediante a confrontacao entre uma situagao encontrada com um determinado
critério técnico, operacional ou legal.

1.2.3 CONSULTORIA

O servigo de consultoria é uma atividade de assessoria e aconselhamento, reali-
zada a partir da solicitagdo especifica de um gestor publico.

1.2.4 DILIGENCIA

Diligéncia ¢ uma medida preliminar implementada com o objetivo de se obter
informagdes ou documentos adicionais para subsidiar a instru¢do de um processo.

1.2.5 FISCALIZACAO

A fiscalizag¢do ¢ uma técnica de controle que visa a comprovar se o objeto dos
programas de governo existe, corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as necessi-
dades para as quais foi definido e guarda coeréncia com as condi¢des e caracteristicas preten-
didas e se os mecanismos de controle administrativo sdo eficientes.

1.2.6 MANCHETE

Manchete ¢ o titulo do ponto de auditoria (achado de auditoria), resumindo a
situacdo encontrada (constatagdo) durante os trabalhos de auditoria, sintetizando o fato consta-
tado. Deve ser redigida de forma clara e objetiva, a fim de facilitar a visualizagdo do fato a ser
descrito, evitando-se o excesso de detalhes, com informagdes ambiguas ou imprecisas.

1.2.7 PONTO DE AUDITORIA

Qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, constituido de quatro
atributos: situagcdo encontrada, critério, causa e consequéncia. Decorre da comparacao da situ-
acdo encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao
relatorio. O ponto de auditoria pode ser negativo (quando revela impropriedade, irregularidade
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ou deficiéncia) ou positivo (quando aponta boas préticas de gestdo). E também denominado
achado de auditoria.

1.2.8 RELATORIO DE DILIGENCIA

Relatorio elaborado por auditor formalmente designado, consolidando informa-
¢oes ou documentos adicionais como subsidio a instru¢do de um processo e contendo conclu-
soes ou recomendacdes adequadamente fundamentadas.

1.2.9 UNIDADE TECNICA COORDENADORA

Unidade Técnica a que se vincula o processo de realizacdo dos trabalhos de au-
ditoria e de fiscalizagdo. Nao se confunde com a coordenagdo das equipes. Unidades Técnicas:
Divisdes do CENCIAR.

1.3 AMBITO

A presente Instrucao aplica-se a todos os trabalhos desenvolvidos no ambito da
Auditoria Interna, como forma de comunicac¢ao dos resultados de auditorias, fiscalizagoes e
consultorias.
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2 NORMAS DE COMUNICACAO

2.1 COMUNICACAO DOS RESULTADOS

Os auditores internos devem comunicar os resultados dos trabalhos de auditoria
(NIA 2400").

2.2 CRITERIOS PARA A COMUNICACAO

As comunicagdes devem incluir os objetivos e o escopo do trabalho de auditoria,
assim como as conclusdes, as recomendagdes e os planos de agdo aplicaveis (NIA 2410).

2.2.1 PARECER OU CONCLUSAO DO AUDITOR

A comunicacao final dos resultados do trabalho deve conter o parecer ou as con-
clusdes dos auditores internos (NIA 2410.A1).

2.2.2 EXPECTATIVAS DAS PARTES INTERESSADAS

Uma vez emitida, um parecer ou conclusdo deve levar em conta as expectativas
do CMTAER, do Alto-Comando e de outras partes interessadas e deve estar suportada por in-
formacao suficiente, confiavel, relevante e util.

2.2.3 CARACTERISTICAS

A formulagdo do parecer, que pode ser expresso por meio de classificacdes (ra-
tings), conclusdes ou outras descri¢cdes dos resultados, deve considerar a importancia e os re-
sultados do trabalho, que podem estar relacionados aos controles sobre um processo, risco ou
unidade de negdcios especifica.

2.3 DESEMPENHO NAS COMUNICACOES

Os auditores internos sao encorajados a reconhecer o desempenho satisfatorio
nas comunicacdes dos trabalhos de auditoria (NIA 2410.A2).

2.4 LIMITACOES A DIVULGACAO

Ao divulgar os resultados do trabalho para partes externas a organizacao, a co-
municagdo deve conter limitagdes sobre a distribui¢ao e o uso dos resultados (NIA 2410.A3).

2.5 DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS DE CONSULTORIA

A comunicag¢do sobre o progresso € os resultados de um trabalho de consultoria
ira variar na forma e no contetido, dependendo da natureza do trabalho e das necessidades do
cliente (NIA 2410.C1).

2.6 QUALIDADE DAS COMUNICACOES

As comunicagdes devem ser precisas, objetivas, claras, concisas, construtivas,
completas e tempestivas (NIA 2420).

I'NIA — Norma Internacional de Auditoria.
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2.6.1 PRECISAO

Comunicagdes precisas sao livres de erros e distor¢des e sao fiéis aos fatos fun-
damentais.

2.6.2 OBJETIVIDADE

Comunicagdes objetivas sdo justas, imparciais e neutras e refletem o resultado
de um julgamento justo e equilibrado de todos os fatos e circunstancias relevantes.

2.6.3 CLAREZA

Comunicagdes claras sdo facilmente compreendidas e 1dgicas, evitam a lingua-
gem técnica desnecessaria e fornecem todas as informagdes significativas e relevantes.

2.6.4 CONCISAO

Comunicag¢des concisas sdo diretas ao ponto e evitam elaboracio desnecessaria,
detalhes supérfluos, redundancia e excesso de palavras.

2.6.5 CONSTRUTIVIDADE

Comunicagdes construtivas sao uteis ao cliente do trabalho de auditoria ¢ a or-
ganizacdo e conduzem as melhorias necessarias.

2.6.6 COMPLETUDE

Comunicagdes completas ndo omitem nada do que seja essencial a audiéncia-
alvo e incluem todas as informagdes significativas e relevantes e as observagdes que dao suporte
as recomendacoes e conclusdes.

2.6.7 TEMPESTIVIDADE

Comunicagdes tempestivas sdo oportunas e praticas, dependem da importancia
do ponto, permitem a administragdo tomar as agdes corretivas apropriadas.

2.6.8 ERROS E OMISSOES

Se uma comunica¢do final contiver erro ou omissdo significativa, o Chefe do
CENCIAR deve comunicar a informagao correta a todas as partes interessadas que tenham re-
cebido a comunicacao original (NIA 2421).

2.7 CONFORMIDADE COM AS NORMAS

Os auditores internos podem reportar que seus trabalhos sao conduzidos em con-
formidade com as Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna so-
mente se os resultados do programa de avaliagdo da qualidade e melhoria sustentarem essa
declaragao (NIA 2430).
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2.8 DECLARACAO DE NAO CONFORMIDADE

Quando a nao conformidade, ao ser comparada com a definicdo de Auditoria
Interna, com o Cddigo de Etica ou com as Normas, impactar em um trabalho especifico, a
comunicacao dos resultados (NIA 2431) deve divulgar:

a) o principio ou regra de conduta do Codigo de Etica ou Norma, cuja conformi-
dade plena nao foi alcancada;

b) as razdes para a ndo conformidade;
¢) o impacto da ndo conformidade sobre o trabalho de auditoria e sobre os resul-
tados do trabalho comunicados.

2.9 DIVULGACAO DOS RESULTADOS

O Chefe do CENCIAR deve comunicar os resultados as partes interessadas apro-
priadas (NIA 2440).

2.9.1 REVISAO E APROVACAO

O Chefe do CENCIAR ¢ responsavel por revisar e aprovar a comunicagao final
do trabalho de auditoria antes da sua emissao e por decidir a quem e como ela serd disseminada.

2.9.2 COMUNICACAO AS PARTES INTERESSADAS APROPRIADAS

O Chefe do CENCIAR ¢ o responsavel pela comunicagao dos resultados finais
as partes que possam assegurar que os resultados recebam a devida consideragdo (NIA
2440.A1).

2.9.3 COMUNICACAO AS PARTES EXTERNAS

Se ndo houver exigéncias legais, estatutarias ou regulatorias em contrario, antes
de divulgar os resultados para partes externas a organizagdo, o Chefe do CENCIAR deve (NIA
2440.A2):

a) avaliar o risco potencial a organizacao;
b) consultar o CMTAER, ou a COJAER, conforme for apropriado;

¢) controlar a disseminacgao, restringindo o acesso a determinados resultados.
2.9.4 TRABALHOS DE CONSULTORIA

O Chefe do CENCIAR ¢ o responsavel por comunicar os resultados finais de
trabalhos de consultoria aos clientes (NIA 2440.C1).

2.9.5 PONTOS SIGNIFICATIVOS

Durante os trabalhos de consultoria, pontos relativos a governanca, gerencia-
mento de riscos e controles podem ser identificados. Toda vez que esses pontos forem signifi-
cativos para a organizacao, devem ser comunicados ao CMTAER e ao Alto-Comando (NIA
2440.C2).
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2.10 PARECER

Ao emitir um parecer, este deve levar em conta as expectativas do CMTAER,
do Alto-Comando e de outras partes interessadas e deve estar suportado por informagao sufici-
ente, confiavel, relevante e util (NIA 2450).

2.10.1 REQUISITOS

A comunicagao ird identificar:
a) o escopo, incluindo o periodo de tempo que diz respeito ao parecer;
b) as limitagdes de escopo;

¢) a consideracdo de todos os projetos relacionados, incluindo a dependéncia de
outros provedores de avaliacao;

d) o risco, a estrutura de controle ou outros critérios utilizados como base para o
parecer;

€) o parecer, o julgamento ou a conclusdo alcangada.
2.10.2 PARECER NAO FAVORAVEL

Quando um parecer nao ¢ favoravel, deve-se expor as razdes para 0 mesmo.
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3 ESTRUTURA

3.1 ORGANIZACAO

O relatdrio, para satisfazer e alcangar o sucesso em sua comunicagdo, deve seguir
um roteiro de estrutura composta de partes essenciais em sua forma de apresentagao, denomi-
nadas de:

a) elementos pré-textuais;
b) elementos textuais;

c¢) elementos pos-textuais.

3.2 ELEMENTOS OPCIONAIS

Sao elementos opcionais do relatdrio a critério do 6rgao elaborador:
a) Elementos pré-textuais — o prefacio e as listas;

b) Elementos pos-textuais — o glossario, os apéndices, os anexos € o indice.

3.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Elementos pré-textuais sao todos aqueles que antecedem ao texto.

Segundo o que estabelece a NSCA 5-1, devem ser apresentados na ordem pre-
vista, considerando seu carater obrigatdrio ou opcional.

Os elementos pré-textuais sao a capa, o frontispicio, o ato de homologagao, a
lista de ilustracdes, a lista de tabelas, a lista de abreviaturas e siglas, o sumdrio e o prefacio. Sao
elementos obrigatorios: a capa, o frontispicio, o ato de homologacao e o sumario. Os elementos
pré-textuais sempre comegam em pagina impar.

Com excec¢ao da capa, os elementos pré-textuais sao incluidos na contagem das
paginas, porém sem que o numero conste das mesmas. Isto &, as paginas serdo contadas a partir
do frontispicio, sequencialmente, mas a numeragdo so sera impressa a partir da primeira pagina
do texto principal - primeira pagina do Capitulo 1.

3.3.1 CAPA

E a protegdo externa da publicagio (Anexo A), devendo conter na fachada, em
tinta preta e em negrito, as inscrigoes:

a) MINISTERIO DA DEFESA, em fonte Times New Roman, corpo 18 em
negrito, alinhamento centralizado;

b) COMANDO DA AERONAUTICA, em fonte Times New Roman, corpo 18
em negrito, alinhamento centralizado;

¢) CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA, em fonte
Times New Roman, corpo 14, em negrito, alinhamento centralizado;

d) Brasao do CENCIAR (DOM), colorido, com altura de 7 cm, alinhamento
centralizado;
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¢) ASSUNTO BASICO (AUDITORIA, FISCALIZACAO ou outros), em fonte
Times New Roman, corpo 20, com espagamento antes e depois de 60 pontos, alinhamento cen-
tralizado;

f) Legenda, em fonte Times New Roman, corpo 11, em espago assinalado por
linha demarcatdria, em tamanho 10 cm x 5cm, com linha em estilo continuo, largura de 0,5
ponto e alinhamento centralizado.

3.3.1.1 Legenda

A legenda é formada pela designagdo da espécie da publicagio (RELATORIO);
do tipo de auditoria (AUDITORIA DE AVALIACAO DA GESTAO, por exemplo) ou fiscali-
zagdo (FISCALIZACAO); da Unidade Gestora (UG) e respectiva sigla; e pela data de inicio e
término dos trabalhos de campo ou da analise dos processos.

Localiza-se no espago assinalado por linha demarcatoria da area de identificagao
da publicacao.

4 RELATORIO
AUDITORIA DE ATALIACAO DA GESTAO
Scm BASE AERFA DE NATAL
(BANT)

(Linha demarcatorna da
area de 1dentificacio da

v 03 A 07 MAR 2014 publicagao)

10 ¢m v

Figura 1: Modelo de legenda
Fonte: CENCIAR (2017).

3.3.2 FRONTISPICIO

O frontispicio ¢ a primeira folha da publicagdo (Anexo B), também denominada
de FOLHA DE ROSTO. Neste caso, o anverso ¢ a pagina de rosto. E a primeira pagina a ser
contada; a pagina do verso € em branco.

Contém apenas os elementos essenciais a identificagdo da publicacdo, quais se-
jam:

a) MINISTERIO DA DEFESA, em fonte Times New Roman, corpo 18, em
negrito, alinhamento centralizado;

b) COMANDO DA AERONAUTICA, em fonte Times New Roman, corpo 18,
em negrito, alinhamento centralizado;

¢) CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA, em fonte
Times New Roman, corpo 14, em negrito, alinhamento centralizado;

d) RELATORIO DE AUDITORIA N° NNN/SETOR, DE DD MMM
AAAA, em fonte Times New Roman corpo 12, em negrito, com espacamento antes de 42 pon-
tos, alinhamento centralizado;
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e¢) Designativo do tipo de trabalho, auditoria, fiscalizacao ou outro, em fonte
Times New Roman, corpo 12, em negrito, com espagamento antes de 42 pontos alinhamento
centralizado;

f) Designativo PERIODO DOS TRABALHOS DE CAMPO (ou outro), em
fonte Times New Roman, corpo 12, normal, sublinhado, com espagamento antes de 42 pontos
alinhamento centralizado;

g) Data de inicio e término dos trabalhos de campo, tipo DD a DD MMM
AAAA, em fonte Times New Roman, corpo 12, em negrito, sem espagamento antes (zero),
alinhamento centralizado;

h) Designativo UNIDADE GESTORA, em fonte Times New Roman, corpo 12,
normal, sublinhado, com espacamento antes de 42 pontos, alinhamento centralizado;

1) NOME DA UNIDADE GESTORA, inserido logo abaixo do designativo
UNIDADE GESTORA em fonte Times New Roman, corpo 12, em negrito, sem espagamento
antes (zero), com espacamento depois de 42 pontos, alinhamento centralizado;

j) FOTO representativa da Unidade Gestora, em tamanho 8 cm x 12 cm. Para
insercao, customizar as fotos para a proporc¢ao 10 x 15 (formato de paisagem). Apos a inserc¢ao,
adequar ao tamanho previsto. A customizagao evita a distor¢ao da foto. Alinhamento centrali-
zado.

3.3.3 ATO DE HOMOLOGACAO

O ato de homologacao consiste da transcri¢do, na integra, do texto que homolo-
gou a publicacdo, com o registro da data do feito.

Para ter validade, o ato de homologagao deve ser assinado pelo Chefe do Centro
de Controle Interno da Aerondutica (CENCIAR).

O ato ¢ transcrito no anverso da folha, mantendo-se em branco o verso.

Contém os seguintes elementos, redigidos na sequéncia:

a) Emblema, com as Armas Nacionais, em preto, com 20 mm de altura, alinha-
mento centralizado;

b) MINISTERIO DA DEFESA, em fonte Times New Roman, corpo 12, em
negrito, alinhamento centralizado;

¢) COMANDO DA AERONAUTICA, em fonte Times New Roman, corpo 12,
normal, alinhamento centralizado;

d) CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA, em fonte
Times New Roman, corpo 12, sublinhado, alinhamento centralizado;

e) Titulo ATO DE HOMOLOGACAO, em fonte Times New Roman, corpo
12, normal, com espagamento antes de 60 pontos, alinhamento centralizado;

f) Texto do ato, em fonte Times New Roman, corpo 12, com espacamento antes
de 60 pontos e recuo especial na primeira linha de 2,5 cm, conforme o seguinte modelo basico:



22/101 ICA 174-6/2017

O CHEFE DO CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAU-
TICA, no uso de suas atribuicoes, e conforme consta do Processo n° 67022.001960/2015-23,
resolve homologar o presente Relatorio de Fiscalizagao n® 15/CENCIAR-5, de 6 de fevereiro
de 2015, que se encontra de acordo com as normas vigentes.

Figura 2: Texto do Ato de Homologacao
Fonte: CENCIAR (2017).

g) Localidade e data, com espacamento antes de 42 pontos, com alinhamento a
direita;

h) Posto e quadro, nome completo, na primeira linha, com espagamento antes de
40 pontos; e logo abaixo, cargo do Chefe do CENCIAR, por extenso. O conjunto deve ser
redigido em fonte Times New Roman, corpo 12, alinhado a direita, com a duas linhas centrali-
zadas.

Brasilia, 28 de novembro de 2017

Brig Int SERGIO ALMEIDA DE PAULA E SILVA
Chefe do Centro de Controle Interno da Aeronautica

Figura 3: Data e identificag@o do signatario
Fonte: CENCIAR (2017).

3.3.4 LISTAS

As listas devem aparecer nessa ordem: lista de ilustragdes, lista de tabelas e lista
de abreviaturas e siglas. As indicagdes nao aparecerao no sumario. A inser¢ao desses elementos
¢ opcional.

3.3.4.1 Lista de Ilustracoes

A Lista de Ilustragdes ¢ uma relagdo de quadros, organogramas, mapas, exem-
plos, desenhos, simbolos, graficos, fotografias e outros tipos de ilustracao, elaboradas de acordo
com a ordem em que aparecem no texto, seguidas do titulo e da pagina onde se encontram.

Se para cada tipo de ilustragao houver um numero significativo — sete ou mais,
usar uma lista para cada tipo de ilustracdo, denominando-as conforme o nome da ilustracao:
quadros, fotografias, graficos e outros. Essas listas devem ser organizadas de acordo com a
ordem em que aparecem no texto.

Como titulo da lista, apresentar o designativo ‘LISTA DE ILUSTRACOES®,
sem numerag¢ao, centralizada na folha, em letras maiusculas, fonte Times New Roman, tamanho
12 e em negrito, com espagamento depois de 12 pontos.

O designativo de cada ilustragdo deve ser redigido em letras maidsculas, em
fonte Times New Roman, tamanho 12, normal, seguido do respectivo titulo.

Os titulos das ilustragdes devem ser redigidos em fonte Times New Roman, ta-
manho 12, normal.

Se um titulo de ilustracdo for redigido em mais de uma linha, o espacamento nas
entrelinhas deve ser simples e o texto da segunda linha deve iniciar alinhado ao texto da pri-
meira linha.
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O paragrafo do conjunto deve ficar com espacamento antes de 6 pontos.

3.3.4.2 Lista de Tabelas

A Lista de Tabelas deve ser elaborada na mesma ordem em que os elementos
aparecem no texto, seguida do respectivo nimero de pagina, de acordo com a norma tabular do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Deve ser inserida ap6s a Lista de Ilustra-
¢oes.

Como titulo da lista, apresentar o designativo ‘LISTA DE TABELAS’ sem nu-
meragao, centralizada na folha, em letras maiusculas, fonte Times New Roman, tamanho 12 e
em negrito, com espagamento depois de 12 pontos.

O designativo de cada tabela deve ser redigido em letras maiusculas, em fonte
Times New Roman, tamanho 12, normal, seguido do respectivo titulo.

Os titulos das tabelas devem ser redigidos em fonte Times New Roman, tamanho
12, normal.

Se um titulo de tabela for redigido em mais de uma linha, o espagamento nas
entrelinhas deve ser simples e o texto da segunda linha deve iniciar alinhado ao texto da pri-
meira linha.

O paragrafo do conjunto deve ficar com espacamento antes de 6 pontos.

3.3.4.3 Lista de Abreviaturas e Siglas

A Lista de Abreviaturas e Siglas deve conter todas as abreviaturas empregadas
ao longo do texto. Sua utiliza¢ao deve ser feita apenas quando houver um numero significativo
de abreviaturas e ou siglas distribuidas ao longo do trabalho — mais de dez. Deve ser inserida
apos a lista de tabelas e sua organizag¢do deve obedecer a ordem alfabética.

Como titulo da lista, apresentar o designativo ‘LISTA DE ABREVIATURAS E
SIGLAS’ sem numeracao, centralizada na folha, em letras maiusculas, fonte Times New Ro-
man, tamanho 12 e em negrito, com espacamento depois de 12 pontos.

As abreviaturas e siglas devem ser redigidas em fonte Times New Roman, em
maiuasculas, tamanho 12, normal.

Se a ampliacao de sigla ou abreviatura for redigida em mais de uma linha, o
espacamento nas entrelinhas deve ser simples e o texto da segunda linha deve iniciar alinhado
ao texto da primeira linha.

O paragrafo do conjunto deve ficar com espacamento antes de 6 pontos.
3.3.5 SUMARIO

Enumeracao das principais divisdes, segoes e outras partes textuais de uma pu-
blica¢do, na mesma ordem em que a matéria nela se sucede. E o penultimo elemento pré-textual
€ comega em pagina impar.

Do sumario devem constar somente os elementos textuais e pos-textuais.
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Como titulo da lista, apresentar o designativo ‘SUMARIO’ sem numerag3o, cen-
tralizado na folha, em letras maiusculas, fonte Times New Roman, tamanho 12 e em negrito,
com espagamento depois de 12 pontos.

Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das se¢des. Reco-
menda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso e devem ser
redigidos em fonte Times New Roman, tamanho 12 ou 11, seguindo a formatagao do texto.

O espagamento de entrelinhas na mesma se¢do primaria (capitulo) deve ser sim-
ples e, de uma segdo para outra, 6 pontos antes.

E importante observar que o sumario (elemento pré-textual) ndo deve ser con-
fundido com o indice (elemento pds-textual), pois no primeiro sao enumeradas as segoes cons-
tituintes do trabalho, enquanto no segundo sdo relacionadas palavras, frases, expressoes, datas
etc., para facilitar consultas especificas do texto.

3.3.6 PREFACIO

De inser¢ao opcional, ¢ o ultimo elemento pré-textual e comeca em pagina im-
par. Trata-se de um texto de esclarecimento, justificagdo, comentério ou apresentacdo, escrito
pelo autor ou por outra pessoa.

3.4 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.4.1 CAPITULOS

Os capitulos sao a parte da publicacdo em que ¢ exposta a matéria. O primeiro
capitulo recebe o titulo de DISPOSICOES PRELIMINARES e o ultimo, de CONCLUSAO. Os
capitulos intermediarios serdo intitulados pelas areas de especializagao.

Como regra geral, os capitulos iniciam em paginas impares e se termina em pa-
gina impar, o seu verso (pagina par) deve ficar totalmente em branco, dispensando-se o aviso
dessa condi¢do. Nessa estruturagdo, deverd ser inserida uma quebra de sec¢do, iniciando em
pagina impar.

No caso que se julgue conveniente, e dado o tipo de relatdrio, o primeiro capitulo
iniciard em pagina impar e os demais poderdo iniciar em pagina par. Nessa estruturacao, os

capitulos comporao uma tnica se¢ao.

3.4.1.1 DisposicOes Preliminares

Primeiro capitulo, de aplicagdo obrigatoéria, do qual constardo, pelo menos, os
topicos FINALIDADE e AMBITO.

No item FINALIDADE, devera ser descrito o fim a que se destina o relatdrio:
‘Dar conhecimento formal aos gestores e as autoridades diretamente relacionadas a supervisao
administrativa da Unidade Gestora sobre as verificagdes e recomendacdes feitas pela equipe de
auditoria e subsidiar a emissao do Certificado de Auditoria.’

No item AMBITO, devera ser claramente descrita a aplicabilidade da publica-
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Por exemplo:

a) Este Relatdrio aplica-se a todas as Organizacdes Militares (OM) do Comando
da Aeronautica; ou

b) Este Relatério aplica-se as Organizagdes Militares (OM) subordinadas ao Co-
mando-Geral de Pessoal (COMGEP).

3.4.1.2 Conclusio

A conclusdo constitui se¢ao exclusiva do relatorio, na qual, logo no inicio, deve-
se trazer resposta a questao fundamental da auditoria, constante do enunciado do seu objetivo.
Em seguida, deve-se abordar as respostas as questdes formuladas para compor o escopo da
auditoria com vistas a satisfacao de seu objetivo.

A conclusdo ¢ uma sintese da avaliagdo procedida por meio dos trabalhos reali-
zados, sem repetir as deficiéncias, impropriedades ou irregularidades ja apresentadas no rela-
torio, embora se deva indicar os nimeros dos itens do relatério em que elas estdo tratadas, de
maneira a facilitar a sua localizagao.

A conclusdo deve expressar € corroborar o posicionamento da equipe quanto a
conformagao do objetivo da auditoria, com respostas sucintas para as questoes de auditoria, que
delimitaram o escopo necessario para a equipe chegar ao parecer sobre o atendimento das pre-
missas constantes do enunciado do objetivo.

A equipe deve limitar adequadamente suas conclusodes, conforme a natureza e a
extensao dos fatos e do trabalho realizado.

A conclusao deve mencionar expressamente a possibilidade, ou ndo, da genera-
lizagdo dos resultados obtidos na analise do conjunto de ocorréncias, transagdes ou processos
examinados para todo o universo ou populagdo, conforme tenha sido calculado o tamanho do
conjunto analisado, bem como realizada a selecdo de seus elementos constituintes.

3.4.1.3 Capitulos intermediarios

Os capitulos intermedidrios (se¢des primadrias) serdo divididos em quantas se-
¢oes secundarias que se fizerem necessarias, a depender da complexidade da estrutura da UG
auditada ou fiscalizada, representando uma subarea submetida a avaliagao. Exemplos:

a) Direcdo e Controle — AGENTE DIRETOR, ORDENADOR DE DESPESAS,
AGENTE DE CONTROLE INTERNO;

b) Licitagdes e Contratos — PONTOS BASICOS, LICITACOES, CONTRA-
TOS;

¢) Financgas e Pessoal - PONTOS BASICOS, FINANCAS, SERVICOS ESPE-
CIAIS, SUBSISTENCIA, FATURAMENTO HOSPITALAR, REEMBOLSAVEL, SECAO
COMERCIAL, PESSOAL MILITAR, PESSOAL CIVIL, ASSISTENCIA SOCIAL, INATI-
VOS E PENSIONISTAS.

d) Bens Patrimoniais — PONTOS BASICOS, MATERIAL DE INTENDENCIA,
MATERIAL AERONAUTICO, MATERIAL DE SUBSISTENCIA, MATERIAL DE SA-
UDE, MATERIAL BELICO, MATERIAL DE INFRAESTRUTURA, PREFEITURA, PRVF,
REGISTRO, IMOVEIS.
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3.4.1.3.1 Segdes terciarias

As MANCHETES dos pontos de auditoria intitulam as sec¢oes terciarias de cada
um dos capitulos intermediarios.

3.5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo todos aqueles que se sucedem ao texto.

Segundo o que estabelece a NSCA 5-1, devem ser apresentados na ordem pre-
vista, considerando seu carater obrigatdrio ou opcional, iniciando sempre em pagina impar.

Sao elementos pds-textuais: Referéncias (obrigatorio), Glossario, Apéndice,
Anexo e Indice.

3.5.1 REFERENCIAS

Elemento obrigatorio. Sao as descri¢des fisicas dos documentos utilizados nos
exames dos processos € que possibilitam a identificagdo das fontes de informagdo consultadas
para a realizagdo dos trabalhos conforme a ABNT NBR 6023. Para organiza-las deve-se recor-
rer ao sistema alfabético.

Neste item deverao ser relacionados os normativos que fundamentaram a iden-
tificagdo dos pontos de auditoria.

O sistema alfabético ira organizar as fontes de informagao em ordem alfabética,
conforme os exemplos a seguir:

ALMEIDA, Maria d Rosario Guimaraes (Org.). Manual para elaboracio de trabalho
cientifico. Sdo Luis: UFMA, 2002. 42 p.

BRASIL. Decreto n° 6.703, de 18 de dezembro de 2008. Aprova a Estratégia Nacional
de Defesa e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF, 19 dez. 2008,
Secao 1, p. 4.

BRASIL. Ministério da Defesa. Comando da Aeronautica. Estado-Maior da Aeronau-
tica. Manual de Abreviaturas, Siglas ¢ Simbolos da Aeronautica: MCA 10-3. Brasilia,
DF, 2003.

3.5.2 GLOSSARIO

Elemento opcional. Lista de palavras ou expressdes utilizadas no texto, dispostas
em ordem alfabética, com suas respectivas defini¢des € ou conceitos, concernentes a uma area
especifica de estudo.

O uso do Glossario evita a ambiguidade de conceitos comuns e significados di-
Versos.

O titulo de identificagdo do glossario se dara com a expressio ‘GLOSSARIO’,
em fonte Times New Roman, tamanho 12, em letra maitscula e negrito, centralizada na folha.

O glossario podera ter o formato de duas colunas, como nos dicionarios.
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Os verbetes serdo grafados em fonte Times New Roman, tamanho 10 a 12 (de-
pendendo da quantidade de verbetes), em letra maitiscula, em negrito, separados do texto ex-
plicativo por travessao, compondo um paragrafo. O texto da defini¢do ou conceito acompanha
o0 mesmo tamanho e tipo de fonte, mas em formato normal (sem negrito).

Os paragrafos deverao ficar alinhados na forma JUSTIFICADA, sem recuo es-
pecial na primeira linha e com espagamento, antes, de 6 ou 12 pontos, adequando-se o texto em
funcdo da quantidade de verbetes.

3.5.3 APENDICE

Elemento opcional, elaborado pelo proprio autor e destinado a complementar os
argumentos, sem prejuizo do tema central do trabalho.

3.5.4 ANEXO

Elemento opcional, trata de texto de outros autores ou documento que serve de
fundamentagdo, comprovacao e ilustragdo.

3.5.5 INDICE

Lista de entradas ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete
para as informagdes contidas num texto.

Ultimo elemento pos-textual, o indice € de aplicagdo opcional, localizando-se
apods os anexos, se houver. A indicagdo que remete para as informagdes contidas no texto pode
ser a pagina ou o item da publicagao.

O tamanho da fonte Times New Roman pode ser de 10, 11 ou 12, dependendo
do volume de indicag¢des, em formato normal.
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4 CONFIGURACOES
4.1 PAGINA

Serdo observadas as configuragdes do quadro a seguir.

Margens

Superior: 3 cm | Inferior: 2 cm

Esquerda: 3 cm | Direita: 2 cm

Medianiz: 0 cm | Posi¢do da medianiz: Esquerda

Orientagao: Retrato

Péaginas Viérias paginas: Margens espelho

Aplicar a: No documento inteiro

Tamanho do papel | Largura: 21 cm | Altura: 29,7 cm

Layout Secgdo Inicio da secdo: Nova pégina
Cabegalhos e rodapés | Diferente na primeira pagina | Da borda: 1,25 cm
Pagina Alinhamento vertical: Superior

Quadro 1: Configuragdes da pagina
Fonte: CENCIAR (2017).

4.2 TEXTO

O texto, ao ser produzido por editores, ¢ dividido em titulos de se¢des (numera-
dos), paragrafos, alineas e subalineas.

4.2.1 PARAGRAFOS

Serdao confeccionados por sistemas informatizados (editores de texto), observa-
das as medidas padronizadas pela NSCA 5-1, conforme quadro a seguir.

Paragrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do topico: Corpo de texto

Recuo Esquerda: 0cm
Direita: 0cm
Especial: Primeira linha 2,5 cm

Espacamento | Antes: 12 pt
Depois: 0 pt
Entre linhas: Simples

Quadro 2:Configuragdes de paragrafo
Fonte: CENCIAR (2017).



ICA 174-6/2017 29/101

4.2.2 ALINEAS

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢ao, esta pode
ser subdividida em alineas, utilizando-se das letras do alfabeto em minusculas, seguidas de pa-

rénteses, separada do texto por um espaco.

Recuos da Lista | Posi¢cdo do marcador: 2,5cm
Recuo do texto: 0cm
Seguir nimero com: Espaco

Paragrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do tdpico: Corpo de texto

Recuo Esquerda: 0 cm
Direita: 0cm
Especial: Primeira linha 2,5 cm

Espagcamento Antes: 6 pt
Depois: 0 pt
Entre linhas: Simples

Quadro 3: Configuragoes das Alineas

Fonte: CENCIAR (2017).

4.2.3 SUBALINEAS

Quando a exposi¢ao da ideia assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em
subalineas, utilizando-se o travessao, separado do texto por um espago.

Recuos da Lista | Posicdo do marcador: 3,1 cm
Recuo do texto: 0 cm
Seguir nimero com: Espaco

Paragrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do tdpico: Corpo de texto

Recuo Esquerda: 0 cm
Direita: 0 cm
Especial: Primeira linha 3,1 cm

Espagcamento Antes: 0 pt
Depois: 0 pt
Entre linhas: Simples

Quadro 4: Configuragdes das subalineas
Fonte: CENCIAR (2017).

4.3 TITULOS

4.3.1 CAPITULO

A numeracdo da se¢do primaria (capitulos) devera ser em algarismos arabicos,
alinhada a esquerda, separada do texto por um espaco. O texto que compodem o titulo dos capi-
tulos deverd ser redigido em letras maiusculas, em negrito.
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Quando da ocorréncia de o texto do titulo ultrapassar a uma linha, a continuag¢ao
devera ficar alinhada ao texto da primeira linha.

4.3.2 DEMAIS SECOES

A numeragao das demais segdes (itens) devera ser em algarismos arabicos, ali-
nhada a esquerda, separada do texto por um espago.

Quando da ocorréncia de o texto do titulo ultrapassar a uma linha, a continuagao
devera ficar alinhada ao texto da primeira linha.

Serao confeccionados por sistemas informatizados (editores de texto), observa-
das as medidas padronizadas pela NSCA 5-1, conforme o quadro abaixo.

SECOES FONTE TAMANHO
PRIMARIA (CAPITULO) Maiuscula em negrito

SECUNDARIA Maitscula sublinhada

TERCIARIA Maitscula 12
Quaterndria Minuscula, iniciada por maitiscula e sublinhada

Quinaria Mintscula

Quadro 5: Configuragdes dos titulos
Fonte: NSCA 5-1 (2011).

4.3.3 NUMERACAO DOS TiTULOS

Na numeracao das se¢des serdo empregados algarismos arabicos, em fonte Ti-
mes New Roman, tamanho 12, em negrito. O nimero da se¢ao posterior contera o algarismo
correspondente a se¢do anterior, separados por um ponto.

1 SECAO PRIMARIA (capitulo
1.1 SECAO SECUNDARIA (item)
1.1.1 SECAO TERCIARIA (item)
1.1.1.1 Secdo quaternaria (item)
1.1.1.1.1 Se¢do quindria (item)

Quadro 6: Numeragao dos titulos
Fonte: NSCA 5-1 (2011).

4.4 CONTINUACAO DO RELATORIO

Como o texto de um relatorio ¢ muito longo, ndo cabendo numa sé péagina, pas-
sar-se-a para outra que sera anexada a primeira, e assim por diante.

No cabecalho de cada pagina suplementar do relatorio, a partir da Lista de Ilus-
tragdes, constardo, entre parénteses, a identificagdo do tipo de relatorio, o nimero, acrescido do
ano (separados por barra), a sigla do 6rgdo elaborador e a indicagao do nimero do processo.

Devera ser utilizado o recurso para a inser¢cdo de borda inferior de modo a des-
tacar o indicativo em relacdo ao texto

O indicativo devera ser grafado em fonte Times New Roman, tamanho 10, nor-
mal, a 1,25 cm da borda superior, com alinhamento justificado, conforme a Figura 4.
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(Relatoério de Fiscalizacdo n® 15/CENCIAR-5. de 30 de abril de 2015, do CENCIAR - Processo n°
67022.001960/2015-23)

Figura 4: Indicativo de continuaggo do relatorio
Fonte: ICA 10-1 (2015)

4.5 NUMERACAO DAS PAGINAS

O numero das paginas devera constar do rodapé, a 1,25 cm da borda inferior, em
paragrafo centralizado, fonte Times New Roman, tamanho 10, normal.

O indicativo devera conter, também, o total de paginas que compdem o docu-
mento, separados por um travessao e este separado dos algarismos por um espaco.

Devera ser utilizado o recurso para a insercao de borda superior de modo a des-
tacar o indicativo em relacdo ao texto.

17-25

Figura 5: Numeragdo de pagina
Fonte: CENCIAR (2017).

4.6 APENDICES

O titulo de identificag¢do do apéndice se dara com a expressao Apéndice, seguida
de letras maiusculas sequenciais que por sua vez sao seguidas de travessao e respectivo titulo,
em fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito, centralizada na folha.

Apéndice A - Quadro Estatistico de Atendimento

Figura 6: Identificacdo do Apéndice
Fonte: ICA 10-1 (2015)

Se o apéndice ocupar mais de uma pagina, as paginas seguintes deverao ser iden-
tificadas com a expressao Continuacdo do Apéndice A - Quadro Estatistico de Atendi-
mento, em fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito, centralizada na folha.

Continuacio do Apéndice A - Quadro Estatistico de Atendimento

Figura 7: Continuagdo do Apéndice
Fonte: ICA 10-1 (2015)

As paginas dos apéndices devem ser numeradas de maneira continua e sua pagi-
nacao deve dar seguimento a do texto principal.

4.7 ANEXOS

Como o apéndice, o titulo de identificacdo do anexo se dard com a expressao
Anexos, seguida de letras maitsculas sequenciais que por sua vez sdo seguidas de travessao e
respectivo titulo, em fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito, centralizada na folha.
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Anexo A - Conta Contibil 113180100 MATERIAL DE CONSUMO

Figura 8: Identificacdo do Anexo
Fonte: ICA 10-1 (2015)

Se o0 anexo ocupar mais de uma pagina, as paginas seguintes deverao ser identi-
ficadas com a expressao Continuacao do Anexo A — Conta Contabil 113180100 MATE-
RIAL DE CONSUMO, em fonte Times New Roman, tamanho doze, em negrito, centralizada
na folha.

Continuacio do Anexo A - Conta Contabil 113180100 MATERIAL DE CONSUMO

Figura 9: Continuagdo do Anexo
Fonte: ICA 10-1 (2015)

As paginas dos anexos devem ser numeradas de maneira continua e sua pagina-
¢ao deve dar seguimento a do texto principal.

4.8 ILUSTRACOES

As ilustragdes tém por objetivo ampliar a compreensao do texto desenvolvido,
possibilitando uma interpretagdo mais clara e imediata dos dados nelas disponibilizados. Para
alcancar esse objetivo, as tabelas, quadros e figuras (fotos, graficos, mapas, desenhos, plantas,
gravuras etc.) devem seguir a praxis e as recomendagdes para sua elaboracdo e devem ser inse-
ridas o mais proximo possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto de apresentagdo da
publicacdo. Para a elaboragdo de ilustragdes, existem inumeros recursos de informatica que
possibilitam a escolha do formato mais adequado.

4.8.1 IDENTIFICACAO DAS ILUSTRACOES

Qualquer que seja seu tipo — quadros, tabelas e figuras, a identificagdo das ilus-
tragdes aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, e do respectivo titulo ou legenda expli-
cativa (de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto), e da fonte. Para identificar as
ilustracdes, utilizar fonte Times New Roman, tamanho 10 — inexiste ‘espacamento antes’ entre
a linha de identificagdo das ilustragdes e a propria ilustracdo e entre a linha da ‘fonte’ e a linha
de identificacdo das ilustragdoes. Exemplos:

Tabela 3: Distribuigdo da populacdo
Fonte: IBGE (2015)

Quadro 5: Fardamento a distribuir
Fonte: SDAB (2016)

Figura 23: Material estocado
Fonte: PAMASP (2017)

4.8.2 FIGURAS

Graficos, diagramas, desenhos, fotografias, mapas, plantas e similares sdo con-
sideradas figuras, explicando ou completando visualmente o texto. Qualquer que seja seu tipo,
a palavra ‘Figura’, aparece na parte inferior, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto em algarismos arabicos e do respectivo titulo ou legenda explicativa. Apds o numero,
seguem-se dois pontos.
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4.8.2.1 Fotografias

A inclusdo de fotografias no relatdrio, de pontos considerados relevantes, ficara
a critério do auditor de cada area de atuacao, a fim de evidenciar a deficiéncia ou impropriedade.

4.8.2.2 Graficos

Quando a ilustragdo for representada apenas por graficos, sua denominagao pode
ser feita pela palavra ‘Grafico’. Os graficos representam dinamicamente os dados das tabelas,
sendo mais eficientes na sinalizacao de tendéncias:

a) deve-se optar por uma forma ou outra de representacao dos dados — para uma
mesma informagao, utilizar a tabela ou o grafico;

b) o grafico bem construido pode substituir de forma simples, rapida e atraente,
dados de dificil compreensao na forma tabular;

¢) a escolha do tipo de grafico — de circulos, de barras, de linhas, dentre outros
— esta relacionada ao tipo de informagao a ser ilustrada:
— QGréficos de circulos, usados para dados proporcionais;
— Graficos de barras, para estudos temporais, com dados comparativos de
diferentes variaveis;
— Graficos de linhas, para dados crescentes e decrescentes, com as linhas
unindo os pontos, enfatizando o movimento.

4.8.3 TABELAS

Tabela ¢ a forma nao discursiva de apresentacao de informacgodes, representadas
por dados numéricos e estatisticos, dispostos em uma ordem determinada, segundo as variaveis
analisadas de um fenomeno. A criatividade na sua elaboragao e edi¢ao ¢ necessaria para alcan-
¢ar uma melhor comunicagao.

4.8.3.1 Normatizacdo para elaboracdo de tabelas

As tabelas serdo elaboradas de acordo com as Normas de Apresentagcdo Tabular,
da Fundacdo IBGE, de 1993, com um corpo contendo as informacdes, uma linha de fecha-
mento, uma fonte e, quando necessaria, uma nota explicativa. Porém suas laterais nao sdo fe-
chadas.

4.8.3.2 Recomendacdes quanto ao conteudo das tabelas

Recomenda-se que a tabela:

a) seja suficientemente completa para ser entendida, dispensando consulta ao
texto;

b) contenha somente os dados necessarios ao seu entendimento;
¢) seja estruturada da forma mais simples e objetiva;
d) inclua os dados logicamente ordenados;

e) apresente dados, unidades e simbolos consistentes com o texto.
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4.8.3.3 Recomendacdes quanto a apresentacdo das tabelas

Quanto a apresentagao, as tabelas:

a) podem ser intercaladas no texto, imediatamente apds o trecho em que sdo ci-
tadas pela primeira vez, de maneira que sua visualizacao tenha sentido normal de leitura;

b) podem ser apresentadas como anexo quando a quantidade de tabelas for
grande ou quando ocupar mais de uma pagina, o que dificultaria a leitura do texto;

¢) no caso de ultrapassar uma pagina, a parte inferior da tabela nio ¢ fechada (a
ndo ser no seu final) com a indicagdo do termo ‘continua’, entre parénteses, no canto inferior
do corpo da tabela, a direita; na pagina seguinte, deve constar a indica¢ao do termo ‘continua-
¢do’, entre parénteses, antes do corpo da tabela, no canto esquerdo;

d) devem ser alinhadas de acordo com as margens do texto. O espago entre as
tabelas e o texto deve ser de duas entrelinhas (12 pt);

e) devem, preferencialmente, ser apresentadas no mesmo tipo e tamanho de le-
tras — Times New Roman, tamanho 10, ou reduzidas at¢ um limite que nao prejudique a sua
leitura;

f) ndo devem ter repetidos seus dados em graficos ou outras figuras, optando-se
por um deles, sem perder de vista o que se quer comunicar, se os valores exatos ou aspecto
visual;

g) devem apresentar todas as casas (células) preenchidas;

h) podem ser apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma imediata-
mente abaixo da outra, separadas por traco horizontal duplo, no caso da existéncia de muitas
colunas (excessiva largura);

1) podem ser feitas em duas partes, colocadas lado a lado, separadas por trago
vertical duplo, quando forem construidas com poucas colunas (muito estreitas).

4.8.3.4 Elementos essenciais da tabela

As tabelas sdo compostas por elementos essenciais representados pelo niimero,
titulo, fonte, cabecalho, colunas indicadoras e casas (células) e aos quais podem ser acrescidas
notas complementares:

a) numero —
— o namero s6 deve figurar quando houver mais de uma tabela;
— o0 numero ¢ precedido da palavra ‘Tabela’ e sucedido por dois pontos,
abaixo da tabela;
— anumeracio das tabelas deve ser sequencial, indicada por algarismos ara-
bicos;
— sua menc¢ao no texto € obrigatoria, na ordem em que ¢ referida;

b) titulo —
— deve ser completo, conciso e claro, indicando o contetido da tabela;
— deve ser apresentado na seguinte ordem: natureza do fato estudado (o qué),
variaveis escolhidas para analise do fato (como), local (onde) e a época (quando) em que os
fatos foram observados;
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— o titulo da tabela ¢ inserido logo ap6s o numero, precedido de dois pontos,
grafado com letra inicial em maiuscula e demais letras minusculas, respeitadas as regras gra-
maticais do idioma, com espagamento simples entre as linhas;
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c) fonte —

— indica a entidade responsavel pelo fornecimento dos dados ou a referéncia
ao documento de onde foram extraidos;

— deve ser posicionada no rodapé da tabela, na linha abaixo da qual consta o
numero ¢ o titulo;

— a palavra fonte deve ser grafada com a inicial maitscula, seguida por dois
pontos;

— 0 nome da instituicdo como fonte deve aparecer por extenso, ou de forma
abreviada se conhecida nacional e internacionalmente;

— caso a fonte consultada seja uma publicacdo, deve-se indicar a referéncia
completa do documento, ou remeter a referéncia na listagem final da publicagio;

— cabecalho — parte superior da tabela que indica o conteudo das colunas;

— coluna indicadora — espaco vertical que especifica o conteudo das linhas;

— casa (célula) — cruzamento de uma linha com uma coluna, onde sao inseri-
dos os dados ou observagoes.

Exemplos de identificacdo de tabelas:

Tabela: Curriculos escolares formalizados em institui¢des de ensino publicas e pri-
vadas, Brasil, 2002.
Fonte: Monteiro (2003).

Tabela: Numero e proporgao de docentes dos Programas de P6s-Graduagdo em Sa-
ude Coletiva Brasil, segundo regido geografica, Brasil, 2002.
Fonte: IBGE (2004).

Tabela 3: Numero de insetos capturados em domicilio, segundo espécie e tipo de
captura, em Juquia, Vale do Ribeira, SP, mar¢o a junho e setembro de 2002.
Fonte: Dados obtidos do Sistema de Informagdes RADIS (2005).

Exemplo do formato de uma tabela e de sua identificagao:

FAIXA ETARIA N %
21 —-30 anos 3 1,3
31 —-40 anos 16 6,8
41 — 50 anos 93 39,2
51 — 60 anos 87 36,7
61 anos ou + 33 13,9
Sem resposta 5 2,1

Total 237 100

Tabela 1: Numero e propor¢ao de docentes dos Programas de Pos-
Graduagao em Saude Coletiva da Capes, segundo faixa etaria, Brasil,
2002.

Fonte: Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Su-
perior (2004)

4.8.3.5 Aspectos a considerar na elaboracdo de tabelas

Quando da elaboragao de tabelas, deverdo ser observados os seguintes aspectos
de padronizagao:

a) evitar o uso de siglas e abreviaturas que nao sejam de uso corrente. Quando
necessarias devem ser grafadas por extenso, como nota;

b) centralizar o cabecalho na coluna, redigido em letras maitsculas, em negrito,
mantendo-se a uniformidade em todas as demais tabelas;
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¢) no cabecalho, indicar o nimero pela letra ‘N’, em maiuscula e em negrito, ja
convencionado na literatura internacional;

d) no cabecalho, indicar o numero relativo pelo seu respectivo simbolo — % (por-
cento), %o (por mil);

e) destacar, em negrito, as expressoes que totalizam os dados — Subtotal (inicial
maiuscula e demais em minusculas) e TOTAL (todas em maiusculas);

f) alinhar a esquerda as informagdes da coluna indicadora;
g) nas colunas, centralizar os dados das casas (células);

h) apresentar os numeros decimais de forma homogénea, em classes de até dois
algarismos, inserindo a virgula para separar a parte inteira da decimal — 3,2 ou 3,22; 123,8 ou
123,79;

1) limitar, com tragos horizontais e verticais (estes opcionais para totais), o cabe-
calho, a coluna indicadora e os totais. Nao se empregam tracos verticais e horizontais na sepa-
racdo das casas (células) da tabela;

j) as casas (células) da tabela apresentam sempre um dado numérico ou estatis-

tico; inexistindo, devem apresentar um sinal grafico ou caracter, tais como:

— hifen (-), quando o valor numérico ¢ nulo;

— reticéncias (...), quando nao se dispde do dado, por ser desconhecido;

— dois pontos (..), indicando que ndo se aplica dado numérico;

— interrogagao (?), quando ha duvidas quanto a exatidao do valor numérico;

— paragrafo (§), confirmando a veracidade da informagao;

— letra *X’, em maiuscula, quando o dado for omitido, a fim de evitar indivi-
dualizacdo da informagao;

— zero (0 ou 0,0 ou 0,00), quando o valor numérico € muito pequeno para ser
expresso pela unidade utilizada. Se os valores sdo expressos em numeros decimais, acrescenta-
se 0 mesmo numero de casas decimais ao valor zero.

4.8.3.6 Notas

As notas se referem aos esclarecimentos gerais ou especificos do conteudo, in-
seridas no rodapé da tabela, logo abaixo da ‘fonte’:

a) a palavra ‘Nota’ deve ser grafada com a inicial maitscula, seguida por dois
pontos;

b) as notas apresentam informagdes de natureza geral destinadas a conceituar ou
esclarecer o contetido da tabela e a indicar a metodologia adotada na coleta e elaboragdo de
dados;

¢) cada nota deve ser indicada em linha prépria, sendo numerada ou identificada
por asterisco (sinal grafico). Por boa pratica, até trés notas, utiliza-se o asterisco; para quatro ou
mais notas, utiliza-se a numeragdo em algarismos arabicos, de forma similar as ‘notas de ro-
dapé’;

d) as notas especificas servem para esclarecer minucias em relacdo as casas (cé-
lulas), colunas ou linhas. S3o indicadas em algarismos arabicos ou simbolos graficos.
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Exemplos de notas:

TOTAL 537 100

Tabela 31: Insetos capturados durante o verdo de 1999.
Fonte: SUCEN, 2000.

Notas:

* A classe de insetos corresponde ao...

** Inclui dois aspectos diferentes.

*** Considera-se o periodo de seis meses.

(1) Dado aproximado.

(2) Dado obtido somando-se o setor tal ao setor tal.
(3) Periodo de trinta dias de coleta de dados.

Exemplo de uma tabela, contemplando o conjunto de padrdes estabelecidos:

BASES DE DADOS TOTAL
TIPOS DE LILACS ADSAUDE MS FSP ENSP REPI- MEDLINE N %
DOCUMENTOS DISCA
Artigos de 30 5 - 12 4 2 15 68 49
revistas
Livros ou 8 3 10 10 3 - - 34 25
capitulos
Documentos nao 11 2 2 13 5 2 - 35 25
convencionais
Videos - - - - 2 - - 2 1
TOTAL 49 10 12 35 14 4 15 139 | 100

Tabela 23: Distribui¢ao da informagao recuperada na BVS-SP* sobre dengue, por documentos e bases de dados.
Fonte: CASTRO (2003)

Notas:

* Biblioteca Virtual em Saude Publica engloba as seguintes bases de dados:

Lilacs — Sistema BIREME

AdSAUDE - Rede Nacional de Administragio em Saude

MS — Acervo da Biblioteca do Ministério da Saude

FSP — Acervo da Biblioteca da Faculdade de Satde Publica

ENSP — Acervo da Escola Nacional de Saude Publica

Repidisca — Rede Pan-Americana de Informagdo e Documentagdo em Engenharia Sanitaria e Ciéncias do Ambi-
ente

Medline — Literatura internacional em Ciéncias da Saude

4.8.4 QUADROS

Os quadros sdo definidos como arranjo predominante de palavras dispostas em
linhas e colunas, com ou sem indica¢ao de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas por
apresentarem um teor esquematico e descritivo, e ndo estatistico. A apresentacdo dos quadros
¢ semelhante a das tabelas, exceto pela colocagdo dos tragos verticais em suas laterais e na
separagdo das casas (células). A diferenca primordial entre tabela e quadro ¢ a formatagao.
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AREAS UNESP UNICAMP USP TOTAL
Interdisciplinar 2 5 5 12
Biologicas e da Saude 4 4 7 15
Exatas e Tecnoldgicas 3 6 4 13
Humanas e Artes 5 3 6 14
TOTAL 14 18 22 54

Quadro 27: Quantidade de disciplinas, por area, em cursos de especializagdo, em 2014
Fonte: Extraido dos curriculos dos cursos de especializacao (2014)

4.8.5 FONTE

Fontes de informacao sdo geralmente classificadas como fontes primarias, se-
cundarias e terciarias, dependendo da sua originalidade e sua proximidade com a fonte de ori-
gem. Para identificacdo, apds os dois pontos, inserir a origem dos dados ou da informacao,
seguido do ano, entre parénteses.

4.8.5.1 Fontes primarias

As fontes primdrias correspondem a ‘literatura primdria’ e sdo aquelas que se
apresentam e sao disseminadas exatamente na forma com que sao produzidos por seus autores:

a) sdo materiais originais nos quais outras pesquisas sao baseadas;

b) apresentam a informag¢ao na sua forma original, sem interpretagdo, sumariza-
¢do ou avaliac¢do de outros escritores;

¢) apresentam o pensamento original, reportam descobertas ou compartilham
novas informagoes.

4.8.5.2 Fontes secundarias

As fontes secunddrias sdo interpretacdes e avaliagdes de fontes primadrias.

4.8.5.3 Fontes terciarias

As fontes tercidrias s3o uma espécie de destilagdo e colecdo de fontes primarias
e secunddrias. S3o apontadas como a categoria mais problematica e raramente encontra-se a
distincdo entre fontes secunddarias e tercidrias. Conseqiientemente, os documentos incluidos
nessa categoria variam muito, entre os quais bibliografias de bibliografias, diretorios, almana-
ques etc.
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5 ESTRUTURACAO DO TEXTO

5.1 DIVISAO DO TEXTO

Os relatdrios, assim como os demais textos técnicos, apresentam em sua estru-
tura uma ‘abertura’ (introdugao), um desenvolvimento e um ‘fecho’ (conclusao).

5.1.1 INTRODUCAO

A introducdo tem a funcdo de apresentar uma ideia clara e sucinta do assunto
que sera tratado, além de indicar as linhas gerais do trabalho realizado e o seu objetivo. Os
textos da introducao variam de acordo com os trabalhos do qual resultam. Os seguintes elemen-
tos basicos, entretanto, devem estar contidos em todos eles:

a) a finalidade do trabalho realizado;

b) o objeto examinado;

¢) a descricao do objeto examinado, quando se fizer necessaria;
d) o local e o periodo da realiza¢dao dos exames;

e) a origem dos recursos cuja aplicagdo foi examinada.
5.1.2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento constitui o nucleo do relatorio, no qual sdo expostas as veri-
ficacdes realizadas no decorrer dos trabalhos. Exige do auditor ndo apenas conhecimento do
assunto, mas também equilibrio e espirito de observac¢ao. Nos relatérios que resultam dos tra-
balhos de auditoria e de fiscalizacdo, o desenvolvimento se fundamenta em trés tipos de regis-
tros: ponto de auditoria, informagao e andlise.

5.1.3 CONCLUSAO

A conclusdo, que também pode variar de acordo com o trabalho do qual resulta,
normalmente traz uma sintese dos aspectos mais importantes tratados no texto, o enlace das
conclusdes parciais alcangadas por meio do trabalho realizado e possiveis solucdes para os
problemas identificados. Os relatorios produzidos pela Auditoria Interna, entretanto, dadas as
suas especificidades, trazem as conclusdes sobre os fatos apontados assim como as recomen-
dagdes no corpo do proprio relatorio. Com isso, verifica-se que a sua finalidade consiste basi-
camente em indicar, de forma sintética, a regularidade ou irregularidade dos aspectos verifica-
dos por meio dos trabalhos realizados. Nos relatérios de auditoria anual de contas, deve-se in-
formar os tramites a serem seguidos pelo documento produzido.

5.2 PLANEJAR PARA ESCREVER BEM

Aprender a escrever é, em grande parte, se ndo principalmente, aprender a
pensar, aprender a encontrar ideias e a concatend-las, pois, assim como ndo
¢é possivel dar o que ndo se tem, ndo se pode transmitir o que a mente ndo
criou ou ndo aprovisionou. (Garcia, 1988.: 291)

Planejar significa identificar os objetivos que precisam ser alcangados, bem
como 0s meios necessarios € a estratégia adequada para alcangar esses objetivos. Sem planeja-
mento, dificilmente se consegue desempenhar uma tarefa com a qualidade apropriada. Para
garantir que os textos produzidos atendam aos requisitos estabelecidos e para que sejam bem
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escritos, faz-se necessario um planejamento da apresentacao dos registros voltado para a estru-
turagdo do texto, ou seja: ¢ preciso definir as ideias que serdo apresentadas e concatend-las,
relaciona-las. Para tanto, os especialistas em linguistica recomendam a elabora¢do preliminar
de topicos frasais, que posteriormente devem ser complementados, dando origem a paragrafos
completos.

5.2.1 TOPICOS FRASAIS

Os topicos frasais consistem em periodos curtos iniciais, por meio dos quais se
expressa a ideia principal do paragrafo. Trata-se, portanto, de uma generalizagdo, seguida pelas
especificagdes ou pelo desenvolvimento da ideia-nucleo.

5.2.2 INFORMACOES E ARGUMENTOS

Elaborando os topicos antes de avangar nas sentengas complementares, o auditor
podera definir uma estrutura de exposi¢ao das informacdes e argumentos, mantendo o foco no
objetivo do texto. O topico frasal pode ser elaborado de trés formas:

a) Declaracio inicial — trata-se de senten¢a que afirma ou nega algo, que depois
se desenvolve por meio de justificativas, enumeragdes, exemplos, comparacdes, mencdes a fon-
tes confiaveis, razdes, consequéncias etc. Exemplo:

— ‘A meta prevista para o exercicio de 2013 foi de 4.355 matriculas de pos-
graduagdo e a unidade auditada alcancou 4.965 matriculas. Realizaram-se, portanto, 610 ma-
triculas a mais do que o planejado, superando-se a meta em 14,01%. O avango foi especial-
mente marcante no caso de matriculados em nivel de doutorado, pois o numero total passou
de 1.379 para 1.732, ou seja, registrou-se um crescimento de 25,60%.’.

b) Definicao — consiste na apresentacao de conceito, ou outra defini¢ao de natu-
reza legal ou técnica, que pode ser complementada com sentengas sobre sua aplicagdo na pra-
tica, implicagdes do conceito etc. Exemplo:

— ‘Conforme esclarece o Guia Referencial para Medi¢do de Desempenho e
Manual para Construgdo de Indicadores (Brasil, 2009), ‘Indicadores sdo métricas que propor-
cionam informagoes sobre o desempenho de um objeto (seja governo, politica, programa, or-
ganizagdo, projeto, etc.), com vistas ao controle, comunica¢do e melhoria.’ Consistem, por-
tanto, os indicadores em importantes instrumentos para o aperfeicoamento das politicas publi-
cas, tendo em vista que, por seu intermédio, é possivel comunicar aos gestores publicos, aos
cidadaos e aos orgdos de controle os resultados das politicas publicas, verificar se os recursos
foram bem empregados e identificar alternativas para melhorar a qualidade dos servigos pres-
tados a populagdo. Assim sendo, os indicadores contribuem diretamente para o alcance da
accountability nas suas trés dimensoes: prestagdo de contas, responsabilizacdo e transparén-

2

cua. .

¢) Divisao — constitui-se por meio da indicagao de sequéncia de elementos ou de
itens, que serdo desenvolvidos no mesmo paragrafo ou em paragrafos distintos. Exemplo:

— ‘Por meio da andlise realizada, concluiu-se que o indicador XXX, elabo-
rado pela unidade auditada, ndo atende aos requisitos da comparabilidade e da confiabilidade.
A comparabilidade nado foi atendida, porque ndo é possivel averiguar, por meio do resultado
do indicador, se o numero absoluto de andlises de prestacoes de contas aumentou ou diminuiu
no decorrer dos varios exercicios. Quanto a confiabilidade, verificou-se que as planilhas que
contém os dados utilizados para calculo do indicador sdo preenchidas manualmente e, por-
tanto, estdo vulneraveis a possiveis falhas humanas.’.
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5.2.3 PARAGRAFOS

Importa ressaltar que a op¢ao por planejar o texto e desenvolvé-lo com base em
topicos frasais ndo gera a necessidade de que cada frase inicialmente elaborada dé origem a um
paragrafo, pois pode haver dois tdpicos (por exemplo, uma defini¢do e uma divisao) formando
um unico paragrafo.

5.2.4 ORDENACAO LOGICA

Enfim, o uso dos tdpicos ndo deve ser considerado de forma rigida, mas como
um auxilio ao planejamento do texto, que pode ser revisto em qualquer momento da elaboragao.
E possivel, por exemplo, que, ap6s organizar os topicos frasais, seja constatada a conveniéncia
de rever a ordem da exposigdo, fato perfeitamente aceitavel. O fundamental é lembrar que o
foco deve estar voltado para a ordenacao logica da argumentagdo, de modo que o auditor tenha
plena consciéncia da estrutura do texto que esta escrevendo, subordinando os conteudos aces-
sorios a um nucleo essencial (ideia principal).

5.3 REGRAS GRAMATICAIS

Os contetudos registrados nos relatorios, devem ser escritos de acordo com a
norma gramatical culta brasileira, que consiste no uso consensualmente aceito e consagrado
como correto pelos falantes que t€m alto grau de escolaridade. Além disso, devem estar de
acordo com a legislagdo vigente, com as normas que regem a atividade da Auditoria Interna e
com as orientagdes contidas nesta instru¢do. Para tanto, os auditores devem adotar as seguintes
atitudes:

a) efetuar consultas a dicionarios on line, ao Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (VOLP) e a gramaticas, a fim de evitar que o relatério contenha palavras que nao
existem oficialmente na lingua, além de falhas gramaticais e ortograficas;

b) evitar falhas graves de concordancia e de pontuagdo. E fundamental adequar
o verbo ao sujeito, mesmo quando o sujeito vier apds o verbo. Sendo assim, em lugar de escre-
ver ‘E importante as informagdes‘, escreva ‘Sao importantes as informagdes’. Essa ¢ uma regra
gramatical basica: se o sujeito ‘as informacdes’ esta no plural, o verbo também deve estar;

c¢) observar o emprego correto das formas verbais nas oragdes sem sujeito.

— Forma correta: ‘Houve véarios problemas’.

— Forma incorreta: ‘Houveram varios problemas’.

— O verbo ‘haver’, com o significado de ‘existir’, ¢ impessoal e deve ser
usado na terceira pessoa do singular.

— Escreva: ‘Houve muitos problemas’; ‘Havia muitas pessoas’; ‘Ha varios
aspectos que precisam ser considerados’.

— E fique atento: até nas locugdes verbais, quando o verbo principal é ‘haver’,
a regra ¢ usar o singular. Quando o verbo haver no sentido de existir faz parte de uma locucao
verbal, ele transfere sua impessoalidade ao verbo auxiliar dessa locugdo, que permanece, por
isso, no singular. Exemplo: ‘Pode haver muitas falhas no processo’.

d) observar o emprego correto das formas verbais ao usar os verbos defectivos,
como, por exemplo, ‘adequar’. Esse verbo, a exemplo de ‘falir’, ‘explodir’ e ‘reaver’, ndo ¢
conjugado em todas as pessoas. Nao existem, por exemplo, as formas: ‘eu adequo’, ‘ele ade-
qua’, ‘eles adequam’, no presente do indicativo, nem as pessoas do presente do subjuntivo. Na
davida, substitua o verbo por um sindénimo.
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5.4 REGRAS DE ESTILO

A fim de garantir a padronizacao dos relatdrios e contribuir para o bom entendi-
mento dos conteudos ali registrados, devem ser adotados também os seguintes cuidados no que
tange ao estilo:

a) adotar o estilo simples:

— prefira as frases curtas as longas. As longas podem confundir o leitor e até
o proprio auditor;

— evite palavras pomposas. Empregue, por exemplo, em lugar de ‘prolego-
menos’, a palavra ‘introdu¢do’, que € mais usual;

— dé preferéncia a frases na forma positiva (use, por exemplo, ‘faltar’ em
lugar de ‘ndo comparecer’);

— empregue, preferencialmente, a voz ativa em lugar da voz passiva. Use ‘O
gestor assinou o contrato’, em vez de ‘O contrato foi assinado pelo gestor’;

— elabore as oragdes preferencialmente na ordem direta (sujeito, verbo e
complementos). Escreva ‘O gestor ndo respondeu tempestivamente as solicitagdes’, em lugar
de ‘Nao respondeu tempestivamente as solicitagdes o gestor’;

— Seja criterioso no emprego de adjetivos, utilizando-os somente quando fo-
rem realmente necessarios;

— busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

b) quanto ao uso de siglas, observar os seguintes aspectos:

— evite 0 Seu USo eXCessivo;

— nao crie siglas, use somente aquelas que ja existem,;

— ao citar uma sigla pela primeira vez, grafe-a entre parénteses, apos a ex-
pressao por ela designada, a qual deve ser escrita por extenso. Exemplo: ‘O Centro de Controle
Interno da Aeronautica (CENCIAR) realizou diversos trabalhos ao longo do exercicio de 2014,

— as siglas de até trés letras devem ser grafadas em letra maiuscula;

— as siglas com mais de trés letras devem ser grafadas em maiuscula, se fo-
rem pronunciadas separadamente (e.g., IBGE) e, somente com a inicial maituscula, se forem
pronunciadas como uma palavra (e.g., Siafi);

— as siglas que foram criadas com alternancia entre maidsculas e mintsculas
devem ter essa estrutura mantida (Ex. UnB, CNPq);

— por ser considerada controversa, a pratica de pluralizar as siglas deve ser
evitada (e.g., use ‘As SA’ em vez ‘As SAs’). Quando a sigla ja assumiu significado de substan-
tivo, o plural é permitido, mas sem apostrofe (Ex. PMs);

¢) evitar o uso de abreviaturas nos textos que compdem os relatorios;

d) grafar em itdlico as palavras de origem estrangeira que nao foram incorpora-
das a lingua portuguesa. Na duvida, consulte o VOLP;

e) na redagao dos textos de conclusdes e entendimentos da Auditoria Interna e
na descri¢do da realizagdo de exames, ou seja, na elaboragdo de textos que, de certa forma,
podem remeter a um pretenso autor do relatorio, empregar o sujeito indeterminado. Use, por-
tanto, ‘conclui-se que o gestor ndo atendeu aos normativos’, em vez de ‘concluimos’ ou ‘a
equipe concluiu’;

f) ler o texto com aten¢do a fim de evitar manter frases com duplo sentido;

g) no que tange as palavras, observar a possibilidade de ocorréncia de homoni-
mos (e.g., ‘manga’ pode significar parte de vestuario ou uma fruta) e parénimos (e.g., ‘inserta’,
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como sindnimo de ‘inserida’, ¢ ‘incerta’, como sindnimo de ‘duvidoso’). Se esses tiverem sen-
tido jocoso, chulo ou prejudicial para o entendimento da frase, substitua-os por um sinénimo;

h) utilizar as palavras sempre no sentido denotativo, isto é, o sentido que consta
dos dicionarios;

1) evitar a0 maximo o emprego de termos que sdo conhecidos apenas em deter-
minadas regides, ou seja, os regionalismos;

J) respeitar a ordem cronologica dos acontecimentos.
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6 REDACAO

6.1 LINGUAGEM DO RELATORIO

O relatorio requer objetividade, sendo essencial uma linguagem clara e simples,
sem, contudo, prescindir da utilizagao do padrao culto da lingua, isto €, a observacao das regras
da gramatica formal e o emprego de um vocabuldrio comum ao conjunto dos usudrios do idi-
oma.

6.1.1 PERSUASAO

Nos relatdrios, a comunicagdo escrita busca produzir resposta, seja ela textual
ou comportamental, e persuadir, sem contar com 0s recursos expressivos tipicos da linguagem
oral, tais como gestos, expressdes faciais e entonagao.

Persuadir significa levar o leitor a crer, a aceitar ou a esclarecer. Uma das fina-
lidades € convencer os receptores de que as situagdes ali descritas devem ser alteradas e que as
recomendacdes devem ser atendidas, a fim de que se alcance a melhoria da gestao e dos resul-
tados.

6.1.2 EXPECTATIVAS

Os relatorios da Auditoria Interna atendem a diferentes finalidades e se destinam
a diversos receptores (gestores auditados, ODGSA, outros 6rgdos). E natural que seus recepto-
res mantenham uma expectativa em relacao a producgdo desses relatérios e que o ndo atendi-
mento a essas expectativas dificulte e até impossibilite a comunicagao e, consequentemente, o
alcance dos objetivos do emissor. Essas expectativas estdo relacionadas ndo apenas ao papel
exercido pelo CENCIAR, mas também ao tipo de documento produzido. Afinal, o relatorio
consiste em uma redacdo técnica e, como tal, precisa atender a certos requisitos.

6.1.3 QUALIDADE

Qualidade nao ¢ sindnimo de quantidade. Os auditores responsaveis pela elabo-
racdo dos relatérios devem ter em mente que nao € a quantidade de paginas que fara com que
seus objetivos sejam alcancados, mas sim a consisténcia dos textos, das argumentagdes e das
evidéncias.

6.2 ATRIBUTOS

De acordo com os estudiosos de linguistica, uma redacdo técnica de qualidade
deve atender aos atributos da clareza, correcdo, coeréncia, objetividade e &nfase. O vocabulario
utilizado deve ser sobrio e preciso. Além disso, os relatorios devem ser concisos, integros, con-
clusivos e demonstrar zelo na sua apresentacao.

6.2.1 ATRIBUTOS FUNDAMENTAIS
A redagdo oficial apresenta carater de impessoalidade, prescrevendo os seguintes

atributos:

a) CLAREZA — expressao do pensamento com nitidez, facilitando a compreen-
sao imediata do texto. E a qualidade com a qual o pensamento, daquele que escreve, ¢ exposto
de forma a ser facilmente apreendido pelo receptor. Para que essa qualidade se manifeste, torna-
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se necessario que o emissor tenha a ‘consciéncia plena’ das ideias que serdo transmitidas. Afi-
nal, quando ndo se sabe exatamente o que se quer dizer, dificilmente se conseguird dizer algo
de maneira clara. E imprescindivel, também, que o emissor utilize, adequadamente, os meios
linguisticos a seu alcance (vocabulario, sintaxe etc.);

b) CORRECAO — cumprimento das regras gramaticais vigentes. Este segundo
atributo decorre da necessidade de clareza. Somente se torna possivel garantir o sentido do que
se pretende comunicar, se houver razoavel dominio das regras gramaticais. Muitas vezes, um
simples acento ¢ capaz de transformar o sentido da frase e confundir o leitor. A referéncia cor-
reta as normas legais que servirdo de base para os registros, tanto do ponto de vista da vigéncia
quanto da abrangéncia, também ¢ de fundamental importancia para que os relatérios cumpram
as suas finalidades;

¢) CONCISAO — emprego de um numero reduzido de palavras, precisas e espe-
cificas, para a exposicao das ideias;

d) HARMONIA — disposi¢do ordenada e adequada do contetido nas frases e pe-
riodos;

¢) FORMALIDADE E PADRONIZACAO —uso do padrio culto da linguagem
e respeito as normas para elaboracdo de documentos, sempre visando a uniformidade das co-
municagoes.

6.2.2 ATRIBUTOS ESSENCIAIS

a) COERENCIA E ORDENACAO LOGICA — ha situagdes em que um texto
esta correto, do ponto de vista gramatical, mas nao coerente, o que também nao ¢ adequado. A
coeréncia consiste na ordenacao ldgica do texto, o que significa dizer que a l16gica deve presidir
a redagdo dos registros, a comegar pelos paragrafos. Nos paragrafos, as oracdes secundarias
devem estar logicamente vinculadas as principais. Da mesma forma, o paragrafo posterior deve
estar logicamente vinculado ao paragrafo anterior. Para isso, faz-se necessario que constem, no
texto, todas as informacdes e os conectivos, os quais tornam possivel que se depreenda a relagao
entre as ideias. Um texto coerente, portanto, baseia-se na ordem adequada das ideias e na correta
interligacao entre elas. Ademais, ndo pode haver contradi¢do entre a ideia principal e as secun-
darias e nem entre os registros, que devem estar redigidos de acordo com as regras gramaticais
vigentes. Para que os textos sejam coerentes, recomenda-se que se faga um planejamento para
a sua elaboracao;

b) OBJETIVIDADE — para que um texto seja considerado objetivo, ele ndo deve
conter excesso de detalhes, repeti¢des desnecessarias e quaisquer outros elementos, tais como
ideias secundarias, que ndo tenham como finalidade reforgar ou esclarecer as ideias principais.
Igualmente, ndo devem ser emitidas, por meio desse texto, opinides pessoais;

c¢) ENFASE — ¢ a qualidade com a qual se d4 destaque ao que realmente importa,
ou seja, as ideias principais;

d) SOBRIEDADE - ¢ sindnimo de moderacao. A linguagem do relatério deve
ser cuidadosamente escolhida, comedida, sem excessos de qualquer natureza;

e) PRECISAO — esta caracteristica garante que, nos textos, os termos sejam usa-
dos na sua correta acep¢ao. Nao devem, por conseguinte, ser usadas expressdes que permitam
dupla interpretagdo ou que denotem suspeitas ou insinuacdes, a exemplo das seguintes: ‘supde-
se’, ‘parece que’, ‘deduzimos’, ‘achamos’, ‘ha indicios’, ‘talvez’, dentre outras.
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6.3 SITUACOES A SE EVITAR

Situagdes a se evitar na redacao do relatorio:

a) repeticao e o emprego de palavras cognatas, tais como: ‘designacdo’ e ‘desig-
nado’, ‘compete’ e ‘competente’;

b) uso de expressdo ou palavra que configure duplo sentido no texto;
¢) uso de expressoes locais ou regionais;

d) emprego de palavras ou expressdes de lingua estrangeira, exceto quando in-
dispensaveis em razao de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou que nao
tenham exata traducdo. Nestas situagdes, a palavra ou expressao serd grafada em negrito ou
italico, mantendo a escolha de apenas uma das alternativas no mesmo texto do documento.

6.4 EXPRESSOES AFIRMATIVAS E POSITIVAS

A elaboragdo do texto deve ser baseada em expressoes afirmativas e positivas,
evitando-se as negativas, que dificultam o entendimento. Exemplos:

3

a) redagdo negativa:
ndo deve levantar a mao!’.

— Quem nao quer que se desligue o condicionador de ar

b) redagdo positiva: ‘— Quem quer que o condicionador de ar seja desligado, le-
vanta a mao!’.

6.5 CITACOES

Citagdo ¢ a mencgao, no texto, de uma informacao colhida de outra fonte, con-
forme o previsto na ABNT NBR 14724, 2011, p.2.

6.5.1 CITACAO DIRETA

A citacdo direta ¢ a transcrigdo fiel das palavras usadas no texto consultado, por-
tanto, sem alteragcdo por parte de quem elabora a consulta.

Por ser transcricao de algum texto, faz-se necessdria a indica¢do da fonte: nome
do autor, ano da obra e a pagina. Quando a citagdo for retirada da Internet ou de documentos
sem paginacao, indica-se somente o nome do autor e o ano da obra.

As formas de apresentacdo da citagdo diretas sdo:

a) até trés linhas - usada no texto corrido, entre aspas;

b) com mais de trés linhas — usada em paragrafo diferente.

6.5.1.1 Citacao direta com mais de trés linhas

Quando da ocorréncia de citagdes diretas com mais de trés linhas, serdo obser-
vadas as seguintes instrucdes:

a) iniciar a citagcao, em novo paragrafo, com:
— ‘Espagamento antes’ de seis pontos;
— recuo a esquerda de 4 cm;
— fonte Times New Roman tamanho 11;
— espacamento simples entre linhas;
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b) a margem direita coincidird com a do texto;

c) se da citacdo constar mais de um paragrafo, o ‘Espagamento antes’ serd de
zero pontos entre eles;

d) as partes do documento a serem transcritas, julgadas desnecessarias, serao
substituidas por reticéncias entre colchetes [...].

Exemplo:

[...] Nesse contexto, a fiscalizacdo, como género, consta da Constitui¢ao, con-
forme transcrigdo a seguir:

Art. 70. A fiscalizagao contabil, financeira, orcamentaria, opera-
cional e patrimonial da Unido e das entidades da administracdo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economici-
dade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas, sera exer-
cida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.

Paragrafo unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juri-
dica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie
ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais
a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de
natureza pecuniaria. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n° 19, de 1998)

6.5.2 CITACAO INDIRETA

A citacdo indireta ou parafrase € a cita¢do livre do texto consultado, com ideia
do autor pesquisado e redagao propria de quem esta escrevendo, sendo usada no texto corrido.

Como ¢ a utilizacao de ideia do autor da fonte consultada, a indicagdo da pagina
¢ opcional na citag¢do indireta, porém, quando especificada (a pagina), esse procedimento deve
ser adotado de maneira uniforme em todas as citagdes desse tipo.

6.6 REMISSAO A TEXTO LEGAL

Quando for necessaria a remissao a texto legal, observar-se-a para que a primeira
referéncia indique o seu nimero, seguido da data, sem abreviar més e ano. Exemplo: Lei n°
4.860, de 26 de novembro de 1965.

Nas referéncias subsequentes, serdo indicados apenas o nimero e o ano. Exem-
plo: Lei n® 4.860, de 1965.

6.6.1 REMISSAO A DISPOSITIVOS DE TEXTO LEGAL
Quando for necessaria a remissdo a dispositivos de texto legal, observar-se-a a
seguinte divisao:

a) ARTIGO ¢ a unidade basica para apresentacdao de assuntos em um texto nor-
mativo;

b) PARAGRAFOS se constituem na imediata divisdo de um artigo;

¢) INCISOS sao utilizados como elementos discriminativos de um artigo ou pa-
ragrafo;
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d) ALINEAS se constituem em desdobramentos dos PARAGRAFOS e dos IN-
CISOS;

e) ITENS se constituem no desdobramento das ALINEAS.

A remissao a dispositivo de texto legal se fara por meio da citagao do ITEM para
o0 ARTIGO e deste para o normativo. Exemplos:

O estado de defesa podera restringir o sigilo das comunicagdes telefonicas,
conforme o disposto na alinea ‘¢’ do inciso I, do § 1°, do Art. 136, da Constitui¢do
Federal.

A realizacdo de um concurso s6 podera ocorrer apos 45 dias de publicado o
edital, conforme o previsto na alinea ‘a’ do inciso I, do § 2°, do Art. 21, da Lei n°
8.666, de 1993.

A edificagdo para o Servigo de Alimentagdo deve possuir depdsito de lixo
fechado, coberto, telado, limpo, fora da area de produgdo, em local para tratamento
adequado, conforme o previsto no inciso XIII do Art. 11 e inciso VII do Art. 60, do
Regulamento de Seguranca dos Alimentos das For¢as Armadas (MD42-R-01).

O Agente de Controle Interno deve orientar, rotineiramente, os Agentes da
Administracdo, para que mantenham as condi¢des satisfatorias quanto ao uso e a
guarda dos bens modveis e quanto ao estabelecimentos de controles internos adequa-
dos, visando a se obter melhor eficiéncia, eficacia e efetividade nos procedimentos
da Unidade Gestora, conforme o disposto no inciso V do § 1°, no inciso I do § 2° e
no inciso I1I do § 3°, do Art. 47, do RCA 12-1, de 2014 — RADA.

6.6.2 TRANSCRICAO DE TEXTOS DE NORMATIVOS

Quando for indispensavel fazer transcrigdes de texto de leis, decretos, portarias
€ outros normativos, serdo observadas as instrugdes para citagdes com mais de trés linhas.
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7 ABREVIATURAS, SIGLAS, NUMEROS E SIMBOLOS

7.1 ABREVIATURAS E SIGLAS

As abreviaturas e as siglas a serem usadas seguirdo as regras estabelecidas no
Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convengdes Cartograficas das Forgas Armadas
(MD33-M-02), do Ministério da Defesa, exceto as abreviaturas das formas de tratamento, as
quais obedecem ao estabelecido na ICA 10-1.

7.2 HORAS

O horario ¢ indicado pelo sistema de 24 horas, de 0 h as 23 h, seguido de minutos
e segundos quando necessario, obedecendo ao fuso horério do local. Nos locais onde estiver
vigorando o horéario brasileiro de verdo, a sigla ‘HBV’, entre parénteses, devera seguir a indi-
cacdo do horario.

2h 14h1min23s
8 h 32 min 20 h 10 min (HBV)

Quadro 7: Horario
Fonte: ICA 10-1 (2015)

7.3 DATAS

As datas serdo escritas na seguinte ordem: dia, més, ano e, quando necessario,
dia da semana.

24 de setembro de 1961, domingo
28 de julho de 2004, 6 feira

Quadro 8: Data
Fonte: ICA 10-1 (2015)

Admite-se que as datas, quando abreviadas, sejam redigidas:

a) na sua totalidade por algarismos arabicos, sendo o dia e 0 més expressos por
dois algarismos seguidos de ponto e 0 ano expresso por quatro algarismos, acrescida, se neces-
sario, da abreviatura do dia da semana:

—04.08.1980
—25.04.1932
—01.04.2008
—24.09.1961 Dom.

b) com o dia expresso por dois algarismos arabicos, 0 més expresso por meio
das trés primeiras letras seguidas de ponto quando minusculas e sem ponto quando maitsculas,
excetuando-se o més de MAIO, que ¢ escrito sempre por extenso, com letras minusculas ou
maiusculas, e o ano expresso por quatro algarismos, acrescida, se necessario, da abreviatura do
dia da semana. Exemplos:

— 01 abr. 1972,

— 12 ABR 1972

— 12 maio 1972

— 12 MAIO 1972
— 28 jul. 2004 Seg.



ICA 174-6/2017 51/101

7.4 NUMEROS

O numero (representacao de quantidade) serd dividido em grupos de trés alga-
rismos, a contar da virgula para a esquerda, separados por ponto. Exemplos:

a) 127.123

b) 0,35235

c) 7.123,3523

d) R$ 5.600,00

e) Lein® 9.796, de 5 de maio de 1999

f) Decreto n° 2.954, de 29 de janeiro de 1999

g) Medida Provisoria n® 1.824, de 30 de abril de 1999

A regra acima nao se aplica aos nimeros identificadores, tais como: os de tele-
fone, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), do CEP, dos anos e outros. Exemplos:

a) (21) 2108-1456 (telefone)

b) 121.452.560-86 (CPF)

¢) 21740-000 (CEP)

d) 1983 (ano)

A virgula sera usada exclusivamente para separar a parte inteira da decimal.
Exemplo: 1,52.

7.5 SIMBOLOS

Os simbolos sdo grafados com letra minuscula, com um espago entre a unidade
e o simbolo, sem ponto abreviativo, sem adi¢cao do ‘s’ quando no plural e sempre na mesma
linha horizontal em que o nimero estiver escrito. Exemplos:

a) 500 m
b) I m

c)320¢g
d) 80 kg

Excetuam-se os simbolos das unidades de angulo plano: grau (°), minuto () e
segundo (°’). Exemplo: 8° 20’ 30",

O simbolo de unidade de temperatura (°) sera acompanhado da letra designativa
do sistema de medigdo, sem espaco. Exemplos: 37°C; 45°F.

Os simbolos que denotam unidades de medida virdo sempre no fim do nimero,
com um espago entre a unidade e o simbolo, e nunca intercalados entre a parte inteira e a deci-
mal. Exemplos: 42,35 km; 38,5 m.
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7.6 SIMBOLOS DE UNIDADES MONETARIAS

Os simbolos representativos de unidades monetarias sempre precederao o nu-
mero inteiro e o decimal, com um espago entre o simbolo e a unidade monetaria. Exemplos: R$
1,25; USD$ 1,321.25.

Os valores monetarios sao expressos em algarismos seguidos sempre da indica-
cdo, por extenso, entre parénteses, devendo ser expressa, a denominac¢ao da moeda, com a pri-
meira letra maiuscula. Exemplo: R$ 2.000,00 (dois mil Reais).

E desnecessaria a descrigdo por extenso de valores monetarios citados no texto
dos relatérios.

7.7 NUMERAIS

Os numerais sdo escritos:

a) Por extenso quando constituirem uma unica palavra. Exemplos:
—um
—dez
— quinze
— cem
— duzentos

b) Em algarismos arabicos quando constituirem mais de uma palavra. Exemplos:
- 22
—45
- 110
—11.955

7.8 PERCENTUAIS

Nas indicagdes de percentagem, a expressao ‘por cento’ e o simbolo (%) seguem
a mesma regra dos numerais. Exemplos:

a) um por cento

b) dez por cento

¢) cem por cento

d) 22%

e) 45%

) 38%

g) 55%

Quando houver referéncia a um documento ou a uma publicagdo, a grafia nao

sera por extenso. Por exemplo: escreve-se ‘ICA 5-1’ e ndo ‘ICA cinco trago um’; ‘Portaria n°
5’ e ndo ‘Portaria numero cinco’.
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8 PONTO DE AUDITORIA

8.1 TIPO DE REGISTRO

Ponto de auditoria € o registro de situacdes incorretas identificadas durante a
execugao dos trabalhos. Em geral, indica a existéncia de dificuldades, equivocos, situagdes que
contrariam normas, critérios técnicos ou administrativos. Nesse tipo de registro, € essencial que
os critérios ou normas descumpridos sejam descritos de forma clara e que o descumprimento
esteja devidamente documentado (evidenciado).

8.2 CONTEUDO DO REGISTRO

Os registros do tipo ‘ponto de auditoria’ devem conter os seguintes dados:

a) escopo das analises, evidéncia, fato, causa, consequéncia, manifestacao do
gestor e andlise da auditoria interna;

b) responsaveis e evidéncia (as evidéncias podem vir a ser encaminhadas a au-
toridades legitimadas; portanto, requerem o mesmo zelo em sua composi¢dao, como os demais
registros do relatorio, inclusive no que diz respeito aos cuidados com o denunciante);

c) agentes relacionados ao fato constatado;

d) a depender do tipo de execugdo dos trabalhos, ou do preenchimento de deter-
minadas condi¢des, ‘causa’ e ‘recomendacdo’. Ver Quadro 9.

RELATORIO UNIDADE CAUSA RECOMENDACAO
TECNICA

AUDITORIA DE AVALIACAO DA
GESTAO

AUDITORIA DE ACOMPANHA-
MENTO DA GESTAO

AUDITORIA CONTABIL

AUDITORIA OPERACIONAL

AUDITORIA ESPECIAL

AUDITORIA DE AVALIACAO DOS CR1 ) '
PROCESSOS DE GOVERNANCA OBRIGATORIO OBRIGATORIO

AUDITORIA DE AVALIACAO DOS
PROCESSOS DE GERENCIA-
MENTO DE RISCO CORPORATIVO

AUDITORIA DE AVALIACAO DOS
CONTROLES INTERNOS DA GES-

TAO

AUDITORIA DO PROCESSO DE

CONTAS CR?

AUDITORIA DE TOMADA DE

CONTAS ESPECIAL PADRAO PROPRIO PADRAO PROPRIO

FISCALIZACAO NAO UTILIZADO NAO UTILIZADO

DILIGENCIAS CR3 OPCIONAL. PODE UTILIZADO NOS
CRS SER UTILIZADO REGISTROS QUE

PARA DETALHAR A APONTAM ACOES
ATITUDE DO GESTOR DO GESTOR

Quadro 9: ‘Causa’ ¢ ‘Recomendagdo’.
Fonte: CENCIAR (2017).
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8.3 CARACTERISTICAS

PONTO DE AUDITORIA ¢ a exposi¢ao fundamentada e conclusiva de comen-
tarios, em que sdo descritos os fatos positivos e negativos de maior importancia, identificados
durante o curso normal dos trabalhos, sugerindo-se as respectivas solugoes.

O PONTO DE AUDITORIA expressa o parecer do auditor. Compondo o rela-
tdrio, tera provaveis reflexos na tomada de decisdao pela alta administragdo. Sendo assim, o
relato preciso das ocorréncias ¢ fundamental.

O PONTO DE AUDITORIA, para inclusao no relatdrio, devera ser devidamente
discutido e analisado junto aos gestores. Toda a discussdo e justificativa deve ser devidamente
documentada nos papéis de trabalho. O auditor deve se preservar dos riscos de contestagao apds
a divulgacao do relatdrio.

A redacgdo do ponto de auditoria deve ser elaborada numa ordem ldgica, possi-
bilitando ao leitor um perfeito entendimento da ocorréncia — dos detalhes, do que seria correto,
dos riscos envolvidos, dos motivos — e de como corrigir as falhas implementando-se um plano
de acao.

Para uma boa redacao, o ponto de auditoria deve conter: a manchete, o fato (com-
posto do historico e do padrao ou critério), a causa, 0 risco € ou a consequéncia e a recomenda-
¢do (plano de acdo). O historico, ou situagdo encontrada, resulta da jun¢do do escopo com a
evidéncia.

8.3.1 MANCHETE

Manchete ¢ o titulo do ponto, resumindo a ocorréncia. Em sua redacao deve se
evitar o excesso de detalhes, informag¢des ambiguas ou imprecisas. Exemplos:

5.1.1 BAIXA DE BENS MOVEIS. CONSUMO IMEDIATO.
5.1.1 CONSUMO IMEDIATO DE BENS MOVEIS

8.3.2 ESCOPO

O escopo descreve a profundidade e amplitude para alcangar o objetivo do tra-
balho. E definido em fungio do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis: alvo,
mira, intencdo, limite. As declaracdes do escopo identificam as atividades auditadas e, para
delinear as fronteiras do trabalho de auditoria, podem incluir informag¢des que o especifique,
tais como o periodo de tempo revisado e as atividades correlacionadas nao revisadas. Podem,
também, descrever a natureza e a extensao do trabalho realizado. Exemplo:

Escopo

Consulta ao SIAFI, em 03 FEV 2017. Conta-contabil 523120202 — CONSUMO
IMEDIATO.
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8.3.3 EVIDENCIAS

Evidéncias sdo informacodes obtidas durante os trabalhos no intuito de documen-
tar os pontos de auditoria e de respaldar o parecer e as conclusdes da equipe, podendo ser clas-
sificadas como fisicas, testemunhais, documentais e analiticas. Exemplo:

Evidéncia
Conta-contabil 523120202 — CONSUMO IMEDIATO. Em 2016, RS
2.937.400,43; em 2017, R$ 239.605,22. Eventos referentes a contas de materiais

de estoque da UG e que sdo de uso rotineiro, tais como: 09 — FARMACOLO-
GICO; 21 — COPA E COZINHA; LABORATORIAL; 36 — HOSPITALAR.

8.3.4 FATO

Fato ¢ o registro da situacdo encontrada, do histérico e do critério (ou padrao).
Surgem de um processo de comparagao do critério (o estado correto) com a condicao (o estado
corrente). O auditor relatard os detalhes do ocorrido, com exemplos, se necessario, e apontara
0s normativos e ou boas praticas que representam o critério (padrdo), isto €, como deveria o ato
de gestao ter ocorrido ou sido praticado.

FATO = HISTORICO + CRITERIO (PADRAO)
HISTORICO = ESCOPO + EVIDENCIA
FATO = ESCOPO + EVIDENCIA + CRITERIO (PADRAO)

8.3.4.1 Histérico

O historico ¢ um paragrafo, onde o auditor relatara os detalhes do ocorrido, com
exemplos, se necessario. Deve conter informagdes relevantes, sendo recomendavel informar os
valores de possivel dano. A redagdo deve ser logica, permitindo o entendimento da situagao.

Descreve a situagao existente, identificada ¢ documentada durante a fase de exe-
cuc¢do da auditoria ou fiscaliza¢dao. Deve contemplar o periodo de ocorréncia do ponto de audi-
toria. O texto deve ser resultante da jun¢do dos textos do ESCOPO e das EVIDENCIAS. Exem-
plo:

Em consulta ao SIAFI, em 03 FEV 2017, na Conta-contabil 523120202 — CON-
SUMO IMEDIATO, constataram-se os seguintes valores de baixas:

a) em 2016, R$ 2.937.400,43;
b) em 2017, R$ 239.605,22.

As baixas foram realizadas em contas-correntes de materiais de estoque da UG
que sao de uso rotineiro, tais como: 09 — FARMACOLOGICO; 21 — COPA E
COZINHA; LABORATORIAL; 36 — HOSPITALAR.

8.3.4.2 Critério

O critério, ou padrdo, registra a identificacdo dos normativos (leis, decretos, por-
tarias, instrugdes, normas internas, entre outros) € das boas praticas ou de outros textos que
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representam a padronizagdo, o que se deveria seguir. Assuntos e normas polémicas e citagdes
redundantes devem ser evitadas. Pode ser redigido em continuidade ao HISTORICO, entre pa-
rénteses, ou em outro paragrafo. Exemplo:

De acordo com o item 7.2.4.4.1 do MCA 172-3, toda saida de material do estoque
interno devera ser contabilizada pelo Almoxarifado de Intendéncia e demais De-
positos da Unidade Gestora, na frequéncia diaria ou semanal ou de acordo com
orientagdes especificas dos Orgdos Centrais de Sistemas, sempre com base em
relatorio de itens consumidos e requisitados, extraido do competente sistema de
controle de estoque.

8.3.5 CAUSA

A causa ¢ a razdo para a diferenga entre as condi¢oes esperada e real. A causa
prepara o texto para a recomendacdo e o plano de acdo do auditor pactuado com o gestor da
area. Para se recomendar um procedimento, faz-se necessario conhecer os motivos da ocorrén-
cia. A relacdo obscura entre a causa e o efeito e a emissdo de juizo de valor sobre o ocorrido
devem ser evitadas. Exemplo:

Causa

Falha dos controles internos da gestdo, pela inobservancia de normativos vigen-
tes. A inexisténcia de uma NPA especifica para tratar do recebimento e do forne-
cimento de materiais do almoxarifado faz com que os gestores atuem de acordo
com as conveniéncias de sua area.

8.3.6 CONSEQUENCIA OU RISCO

Neste paragrafo sdo expressos 0s riscos que a organizacao corre por conta de
procedimento indevido e as consequéncias advindas, quanto ao desempenho, sob os aspectos
da eficiéncia, eficdcia e efetividade. Os riscos devem ser definidos completamente, de forma
clara, evitando-se os exageros, com textos alarmantes. Exemplo:

Consequéncia

Sem o adequado registro dos fornecimentos de material, por intermédio de requi-
sicdes e da respectiva assinatura do agente recebedor, hd o risco de desvio de
finalidade na aplicagdo do material, com consequente dano ao Erario e possivel
responsabilizacdo dos agentes publicos envolvidos no processo.

Consequéncia trata do risco ou exposi¢ao a que a organizagao € ou seus agentes
se defrontam ante a situagdo constatada e a inconsisténcia com os critérios (o impacto da dife-
renca). Ao determinar o grau de risco ou de exposi¢do, os auditores internos devem considerar
o efeito que suas observacdes e recomendagdes do trabalho de auditoria podem ter sobre as
praticas da organizacdo. O apontamento das possiveis consequéncias da pratica atual, relacio-
nando-as as causas, prepara o texto de recomendagao.

8.3.7 RECOMENDACAO

A recomendacao trata do plano de acdo a ser pactuado entre o auditor e o gestor
da area, com data de implementacdo. Deve-se citar as normas que apontam o plano de agdo
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recomendado, mesmo se ja citadas anteriormente. As observagoes e recomendagdes podem in-
cluir o desempenho satisfatorio do cliente, do trabalho, pontos relacionados e informagdes que
as suportem.

Esse procedimento ¢ fundamental para alinhar a abordagem que o auditor utili-
zara na redac¢do do relatorio: o auditor aprimora seu parecer, recebe novas informagdes e esta-
belece compromissos reais e possiveis de realizacao.

Algumas vezes, um mesmo ponto de auditoria pode gerar mais de um plano de
acdo, sendo identificados como responsaveis gestores de outras areas. Nesta situagdo, deve
constar o nome do gestor da outra drea como responsavel, mesmo nao tendo sido ele o auditado.
Exemplo:

Recomendacao

a) O Gestor de Bens Moveis, juntamente com os Gestores de Bens em Estoque,
devera propor ao Agente de Controle Interno uma NPA que estabeleca procedi-
mentos para que toda saida de material do estoque interno seja contabilizada pelo
Almoxarifado de Intendéncia e demais Depdsitos da Unidade Gestora, na fre-
quéncia diaria ou semanal ou de acordo com orienta¢des especificas dos Orgios
Centrais de Sistemas, sempre com base em relatorio de itens consumidos e requi-
sitados, extraido do competente sistema de controle de estoque;

b) O Agente de Controle Interno devera orientar os Gestor de Bens Moveis e os
Gestores de Bens em Estoque a acompanhar, diuturnamente, os procedimentos
de recebimentos e fornecimentos de material do Almoxarifado, para que essa mo-
vimentacao patrimonial seja realizada de acordo com o previsto nos normativos
vigentes.
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9 FATO

Trata-se da descricdo das situagdes incorretas identificadas durante a execucao
dos trabalhos. Entende-se por situagdes incorretas aquelas que divergem dos normativos validos
no periodo examinado ou de critérios técnicos previamente definidos, relacionados aos assuntos
avaliados.

9.1 CONTEXTUALIZACAQ

A descricao da situacdo verificada deve ser precisa, objetiva, impessoal e total-
mente apoiada nas evidéncias. Ha necessidade que esteja presente uma breve contextualizagao
dos exames realizados que resultaram no fato identificado, ou seja, devem ser apresentados os
elementos necessarios para a compreensao da situacao verificada. Essa contextualizacao nao
requer que sejam citadas as solicitagdes de auditoria ou de fiscalizacdo, mas pode incluir as
respostas dos gestores que contribuam efetivamente para a compreensao do fato.

9.2 REFORMULACAO

Também € possivel que um fato verificado inicialmente seja desconstituido ou
reformulado apds o recebimento das respostas do gestor. Nesta situagdo, ndo deve constar do
‘fato’ a posicdo inicial, mas apenas a que subsistiu ap6s a manifestagao do gestor.

9.3 DISTINCOES

Para evitar falhas que possam prejudicar a qualidade dos relatorios, ¢ importante
observar as distingdes entre: fato e opinido; cronologia dos fatos e dos exames; e fatos e indi-
cios.

9.3.1 FATO E OPINIAO

Fato ¢ diferente de opinido. O que diferencia fato de opinido ¢ a comprovagao.
Qualquer declaracao, apreciacao, julgamento ou pronunciamento que nao tiver sua validade
demonstrada ou comprovada expressa simplesmente uma opinido; somente se forem compro-
vados, constituirdo fato.

9.3.2 CRONOLOGIA

A cronologia dos fatos difere da cronologia dos exames. A cronologia pressupde
que nao se deve relatar antes o que aconteceu depois. Por vezes, as equipes optam por elaborar
os pontos de auditoria com base na cronologia dos exames, a qual ndo retrata, necessariamente,
a sequéncia dos fatos verificados em campo. Essa opcao pode acarretar dificuldades para a
compreensao da situagdo descrita. Para evitar essas dificuldades, o detalhamento da ocorréncia
identificada deve ser registrado preferencialmente de acordo com a ordem cronologica dos fatos
descritos e ndo com a ordem das respostas recebidas, dos testes realizados ou das solicitagdes
de auditoria ou de fiscalizacdo emitidas. As solicitagdes, a proposito, ndo precisam nem mesmo
ser citadas. A cronologia dos exames também importa e deve ser documentada em papéis de
trabalho, mas nao detalhada no relatoério.

9.3.3 FATO VERSUS INDICIOS

Fato ¢ diferente de indicios. Cabe aos auditores prestar especial atengao as tran-
sagoes ou situagdes que apresentam indicios de irregularidades e, quando obtidas evidéncias,
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comunicar o fato aos dirigentes para adogao das medidas corretivas cabiveis. Ha, portanto, que
se tomar cuidado com a diferenga entre fato e indicio. Os fatos permitem que se chegue a certeza
absoluta; os indicios permitem suposi¢des, inferéncias, as quais, por maior que seja a probabi-
lidade de traduzirem a verdade, constituem apenas indicativos de que determinada situacao
possa ter ocorrido. E preciso, pois, estar atento aos indicios, visto que esses contribuem para
direcionar testes e exames, mas ¢ necessario lembrar: eles ndo sao suficientes para sustentar um
ponto de auditoria e, portanto, ndo devem constar nos registros.

9.4 LIMITACAO DE ALCANCE

Ha situacdes, no entanto, em que os fatos devidamente evidenciados conduzem
um auditor qualificado no assunto a conclusao de que ha outros, de maior gravidade, cuja com-
provacao ndo foi alcancada pelos exames realizados. Nesse contexto, devem ser adotadas as
seguintes orientagoes:

a) os achados sustentados nos exames ja realizados e nas evidéncias coletadas
devem compor o ‘fato’;

b) as situagdes incorretas e os riscos delas decorrentes devem ser registrados no
‘fato’ do mesmo ponto de auditoria. Os riscos nao devem, pois, constituir objeto de ponto de
auditoria especifico;

¢) em se constatando situagdes irregulares ou improprias, em que parte das evi-
déncias que comprovariam sua ocorréncia for demandada e nao disponibilizada pelo gestor,
deve ser elaborado registro, informando que ndo ha comprovagdo de que as praticas, procedi-
mentos € a gestao ocorreram de acordo com as normas e técnicas recomendadas;

d) os indicios que meregam aprofundamento ndo devem ser registrados em rela-
torio, mas comunicados oportunamente, de maneira formal ao supervisor da equipe, para que
se verifiquem as possibilidades de:

— prorrogac¢ao dos trabalhos;

— proposi¢ao de trabalho especifico, com foco na apuracgao do indicio;

— encaminhamento de correspondéncia ao 6rgdo com competéncia para o
aprofundamento necessario;

e) absten¢do do uso do termo ‘indicio’ e de outros que indiquem suspeita sem
comprovagao, pois ddo margem a interpretagdes equivocadas e contribuem para a desqualifica-
¢ao dos relatorios da Auditoria Interna.

9.5 OBSERVACOES IMPORTANTES

Para compor adequadamente o ‘fato’, importa também observar os seguintes as-
pectos:

a) elaborar um tnico ponto de auditoria para fatos semelhantes ou conexos, em
vez de criar um registro para cada item analisado, respeitadas as diretrizes especificas para cada
trabalho e de cada procedimento;

b) antes de inserir uma tabela ou um quadro, o auditor deve avaliar se o seu
conteudo contribuird para a compreensao do fato ou se contém informagdes e evidéncias que
tenham como finalidade apoiar as conclusdes registradas no relatério. Na primeira situagdo, os
quadros e tabelas podem compor o ‘fato’, mas recomenda-se que ocupem, no maximo, uma
pagina. Na segunda situagdo, os conteudos constantes dos quadros e tabelas devem ser regis-
trados como papéis de trabalho;
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¢) ndo se deve nominar as condutas ilicitas verificadas, sejam elas penais, civis
ou administrativas; nestas situacdes, basta descrever as falhas encontradas e indicar a legislagao
que ndo foi atendida;

d) nos trabalhos que contém questionarios, € necessario averiguar se o conteido
destes esta coerente com os registros efetuados no relatorio. As respostas aos questionarios que
configuram situagdes incorretas, como regra geral, devem gerar registros do tipo ponto de au-
ditoria;

e) recomenda-se evitar discussdes sobre controvérsias de natureza juridica e
conteudos que deem margem para manifestacdes sobre interpretacao de leis;

f) nas situagdes em que houver normas de interpretacdo controversa, convém
buscar e, se encontrada, citar jurisprudéncia do de Contas da Unido (TCU) favoravel ao enten-
dimento sobre a questdo. E importante, entretanto, atentar para o fato de que os acérddos nio
trazem necessariamente as mesmas conclusoes dos relatorios dos auditores;

g) nos Relatorios de Auditoria Anual de Contas, ndo devem constar:

— conteudos ndo abrangidos pelo escopo da auditoria do exercicio, definido
pelo TCU ou pela unidade demandante do trabalho;

— falhas que nao tenham impacto na gestao ou nos resultados da unidade au-
ditada;

— os achados de baixa materialidade. Os achados de baixa materialidade de-
vem ser obrigatoriamente tratados por nota de auditoria, se a unidade examinada nao adotar
providéncias suficientes para o seu saneamento durante a fase de apuragao.
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10 EVIDENCIA

10.1 ELEMENTOS COMPONENTES

A evidéncia consiste em elemento ou conjunto de elementos comprobatorios su-
ficientes, adequados e pertinentes, obtidos por meio da aplica¢dao das técnicas de auditoria ou
de fiscalizag¢do. Respaldam os pontos de auditoria e materializam-se em documentos, levanta-
mentos, fotos, entrevistas etc.

10.2 ATRIBUTOS

A evidéncia ¢ considerada suficiente quando leva a um grau razoavel de conven-
cimento a respeito da realidade ou veracidade dos fatos examinados; adequada, quando ¢é apro-
priada a natureza e as caracteristicas dos fatos examinados; pertinente, quando ¢ coerente com
as observagoes, conclusoes e recomendacoes eventualmente formuladas.

Evidéncia, considerada por Descartes como o critério da verdade, ¢ a certeza
manifesta. Consiste, portanto, em documento capaz de demonstrar que a situacdo descrita no
‘fato’ € verdadeira.

10.3 CARACTERISTICAS

A proposito da composicao do texto da evidéncia, devem ser consideradas as
seguintes caracteristicas:

a) as evidéncias sdo mais confiaveis quando:
— consistem em documentos adquiridos por meio da observagao e de exames

fisicos;
— obtidas diretamente de fontes independentes;
— obtidas sob condi¢des satisfatorias de controles internos;
— consistem em documentos originais;
b) ¢ importante lembrar que:
— riscos elevados exigem evidéncias em qualidade e quantidade superiores
as normais;

— qualidade ¢ mais importante do que quantidade;

—ndo € necessario que cada evidéncia (processo, documento, ocorréncia
pontual, entre outros) ou ideia anotada transforme-se em um registro especifico. Um conjunto
de evidéncias pode dar suporte a um so registro;

— a descricao das evidéncias deve ser suficiente para que se realize o seu
rastreamento posteriormente;

— nao se devem estender as conclusoes alcangadas a respeito de uma evidén-
cia para todos os demais elementos do universo analisado, a menos que tenha sido realizado
tratamento estatistico na amostragem. Uma evidéncia que trate de irregularidades em um con-
trato, por exemplo, nao € suficiente para sustentar a conclusao de que todos os demais contratos
firmados pela unidade estdo irregulares;

— o auditor responsavel pela coleta e organizagao das evidéncias deve verifi-
car se os documentos coletados atendem a todos os requisitos necessarios para serem conside-
rados validos (assinatura, reconhecimento de firma, dentre outros);

c¢) deve se evitar:
— descricdes gerais;
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— excesso de detalhes.

DESCRICOES GERAIS SUGESTOES

‘conteudo do processo’ Paginas 1 a 5 do processo n® XXX.

‘copias de notas fiscais’ Notas fiscaisn®° X, Y e Z.

‘foto’ Foto n° 1 de caminh@o transportando criangas, em 30
de outubro de 2013.

EXCESSO DE DETALHES

Documento entregue pelo Sr. Fulano de Tal, no dia Oficio n° XX/YYYY, de 18 de novembro de 2012.

15 de julho de 2012, na Secretaria de Seguranga Pu-

blica.

Quadro 10: Exemplos de texto das evidéncias
Fonte: CENCIAR (2017).
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11 CAUSA

11.1 ORIGEM DO FATO

Trata-se do registro da origem efetiva do fato identificado. Consiste na circuns-
tancia que fez com que o fato ocorresse, que determinou o acontecimento descrito.

Para se concluir qual ¢ a causa do fato descrito, deve-se identificar qual o com-
portamento ou o fendmeno que, ao ser retirado do contexto da falha apontada (ou inserido, em
ocorrendo a omissdo), evitaria que essa ocorresse. Ao se identificar a relagdo entre o fato des-
crito e a conduta de um agente, estara identificado também o nexo de causalidade e, portanto,
o responsavel pela falha apontada.

11.2 DISTINCOES
11.2.1 CAUSA E FATO

A causa ¢ diferente do fato. Se o auditor elaborar o texto da causa com as frases
‘O gestor ndo promoveu o devido processo licitatdrio’ ou ‘Desobediéncia aos preceitos da Lei
n° 8.666, de 1993°, estara repetindo, na causa, o proprio fato.

11.2.2 CAUSA E CONSEQUENCIA

A causa ¢ diferente de consequéncia. Se o auditor optar por preencher o registro
com frase semelhante a ‘O gestor ndo garantiu o principio da isonomia’, estara citando, na
causa, uma consequéncia.

11.2.3 CAUSA E CIRCUNSTANCIAS ANTECEDENTES

A causa ¢ diferente de circunstancias antecedentes. Se o texto for elaborado com
a frase do tipo ‘Houve mudancga de Secretario no periodo em que deveria ocorrer a licitagdo’, o
auditor estara indicando uma circunstincia antecedente, € ndo a causa.

11.2.4 CAUSAS REMOTAS

A causa ¢ diferente de causas remotas. Se o auditor indicar a causa por meio de
frase do tipo ‘O gestor anterior ndo realizava processos licitatorios para contratar aquele tipo de
servigo’, estard registrando uma causa remota.

11.2.5 CAUSA E MOTIVO

A causa ¢ diferente de motivo. Se o auditor elaborar o texto com frase do tipo
‘O gestor pretendeu demonstrar que era bom administrador’, ou ainda, ‘O gestor agiu de ma-
fé’, estara buscando traduzir, ou quem sabe adivinhar, o motivo da atitude adotada pelo diri-
gente. Estara, portanto, indicando um motivo e nao a causa. Conforme destaca Othon Moacyr
Garcia (1988) ‘Legitimamente, s6 os fatos ou fendmenos fisicos t€ém causa; os atos ou atitudes
praticados ou assumidos pelo homem tém razdes, motivos ou explicacdes’. E esses motivos,
em geral, ndo devem ser objeto de especulagdo pelos auditores, afinal, dificilmente podem ser
identificados ou provados.
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11.3 FORMAS BASICAS

A causa pode consistir basicamente em:

a) disfungoes estruturais na gestdo da unidade examinada, normalmente relacio-
nadas a fragilidades de processos, operagdes e controles;

b) acdo ou omissdo do agente da unidade examinada, resultando na ocorréncia
da falha (conduta).
11.3.1 CONDUTA DO AGENTE

Quando se identificar que a causa foi a conduta do agente, a equipe deve:
a) indicar cada agente responsavel pelos atos relacionados ao fato;

b) informar as atribui¢des e competéncias regimentais dos cargos ocupados pe-
los agentes responsaveis que estejam relacionadas aos atos praticados (autorizar, efetuar regis-
tros, conferir, guardar, definir etc.);

c) registrar a atitude efetivamente adotada por cada um dos agentes envolvidos
no fato;

d) na ocorréncia de omissdo, informar que o agente tinha sob sua responsabili-
dade determinados mecanismos de controle, mas nao os utilizou (autorizagdo, recepgoes, clas-
sificacdes, registros, custodias, guardas e conferéncias);

e) listar os CPF dos agentes cujas atitudes tenham sido registradas na causa.
11.3.2 BASE PARA A RECOMENDACAO

A causa ¢ de fundamental importancia para que a equipe possa, posteriormente,
elaborar as recomendagdes que serdo dirigidas ao gestor. A fim de ilustrar essa afirmagao, tome-
se como exemplo o fato resumido:

FATO RESUMIDO CAUSA RECOMENDACAO
A Base Aérea de Mataraca O Ordenador de Despesas Instaurar procedimento ad-
nao promoveu o devido pro- | aprovou a aquisi¢do, apoiado | ministrativo para apuracao
cesso licitatorio. em parecer técnico, segundo | de responsabilidade dos
o qual, a licitacdo seria ine- | agentes publicos que atua-
xigivel. ram no processo.

Quadro 11: Causa e recomendacgio
Fonte: CENCIAR (2017).

11.3.3 COMPOSICAO DO TEXTO

O texto da causa ndo pode ser elaborado com a expressao ‘ndo identificada’ ou
outras semelhantes. Para compor o texto da ‘causa’, um recurso possivel de ser usado € retomar
o texto da evidéncia e inserir, posteriormente a ela, uma das seguintes expressdes: ‘porque’,
‘em virtude de’, ‘por causa de’, ‘em decorréncia de’, ‘devido a’.

Essa estrutura pode facilitar a identificagdo da circunstancia que deu origem ao
fato e auxiliar o processo de elaboragdo do texto. Tomando o exemplo citado anteriormente,
teremos: A Base Aérea de Mataraca ndao promoveu o devido processo licitatorio, em decorrén-
cia de falha na elaboragdo do parecer técnico.
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11.3.4 CAUSAS FREQUENTES

Ha dois tipos de causas mais frequentemente registradas em relatorios:
a) falhas nos controles internos;

b) atitude do gestor.

11.3.4.1 Falhas nos controles internos

Hé meios de tornar mais especifica esse tipo de causa e, consequentemente, mais
apta a fornecer subsidios para a elabora¢do das recomendagdes. Em lugar de descrevé-la de
maneira genérica, pode-se indicar os principios dos controles internos administrativos que nao
foram atendidos:

a) falha na avaliacao da relagao custo-beneficio;

b) falta de qualificacdo adequada dos agentes publicos;

c) falta de treinamento;

d) falta de rodizio de agentes publicos;

e) delegacao indevida de poderes;

f) falta de defini¢ao de responsabilidades;

g) falta de segregagdo de fungdes;

h) auséncia de formalizagao de instrugdes;

1) inexisténcia de controles sobre as transacdes (sistemas, servidor, check-list

etc.).

11.3.4.2 Atitude do gestor

Da mesma forma que nos controles internos, ha meios de tornar este tipo de
causa mais especifica e, consequentemente, mais apta a fornecer subsidios para a elaboragao
das recomendacdes. Pode-se informar se o gestor tomou a decisdo com ou sem respaldo da area
técnica, ou seja, pode-se esclarecer se a decisdo do gestor foi tomada:

a) sem parecer da area técnica;
b) contraria ao parecer da area técnica;
¢) com base no parecer da area técnica. Nesta situagdo, provavelmente, deve ha-

ver uma causa relacionada aos controles internos, que também precisa ser verificada.

11.4 DEMANDAS EXTERNAS

O texto da causa normalmente ndo é necessario quando da producao do relatorio
referente a demandas externas. No entanto, deve ser elaborado quando houver a necessidade de
apontar a ‘atitude do gestor’ que seja relevante as questdes que se apresentam como demanda.
Em determinadas situacgoes, esses apontamentos se fazem necessarios e poderdo ser encami-
nhados junto com os papéis de trabalho que suportam o registro das evidéncias.
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12 RECOMENDACAO

A recomendacao consiste em se definir as providéncias a ser adotadas pelo ges-
tor para dirimir as falhas apontadas no relatério, apontando as corre¢des nos atos administrati-
vos improprios ou irregulares e das deficiéncias, contribuindo diretamente para o aperfeigoa-
mento da gestao.

12.1 ASPECTOS DO CONTEUDO

O auditor, ao elaborar o texto da recomendagdo, deve observar os seguintes as-
pectos do contetudo:

a) concentrar-se no proposito de eliminar, mitigar ou reduzir as causas identifi-
cadas;

b) estar de acordo com o principio da racionalizagdo administrativa e da econo-
mia processual;

¢) resultar do plano de acdo discutido e pactuado com o gestor;

d) ser exequivel (dai decorre a necessidade de ser discutida e pactuada com o
gestor);

e) especificar as providéncias a serem implementadas, em seus detalhes opera-
cionais, € os prazos para atendimento, evitando-se o uso de expressdes genéricas;

f) ser tempestiva, ou seja, sugerida no momento propicio para a sua implemen-
tagao.

12.2 ASPECTOS DO MONITORAMENTO

O auditor, ao elaborar o texto da recomendacao, deve avaliar a possibilidade de
monitoramento, respondendo as seguintes questdes:

a) serd possivel monitora-la?
b) que pontos de verificagdao concretos permitirdo concluir se ela foi ou nao aten-
dida?

12.3 GENERALIZACAO

O auditor deve se abster de recomendar o mero cumprimento de norma ou me-
lhorias excessivamente genéricas. Exemplos de recomendagdes excessivamente genéricas, que
nao devem ser utilizadas:

a) ‘Abstenha-se de realizar contratagoes sem licitar.’;
b) ‘Passe a cumprir a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 quando for contratar

servicos de terceiros’.

12.4 ADOCAO DE MEDIDAS EM ETAPAS

Nas situagdes de adogdo de medidas em varias etapas, ou que demandam um
periodo maior para sua execucao, deve-se recomendar a criagao de um plano de agdo ou crono-
grama que permita o acompanhamento e o controle da sua implementacao. Essa forma permite
a atuagdo tempestiva da Unidade Técnica Coordenadora responsavel pelo monitoramento do
plano de acao.
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12.5 APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Quando for necessario recomendar ‘apuracao de responsabilidade’, ndo se deve
especificar o tipo — sindicancia, PAD, ou outra qualquer. A ado¢ao da medida é da competéncia
do dirigente maximo da UG e ao auditor compete elaborar um texto adequado a essa situagao.
Exemplo: ‘O Agente Diretor devera adotar as medidas administrativas para identificar os res-
ponsaveis’.

Nas situagdes de simples impropriedades ou de falhas gerenciais e operacionais,
nao deve haver recomendacgdo de apuragdo de responsabilidade.

12.6 REDACAO

As recomendacdes devem ser iniciadas com o verbo no infinitivo. Exemplo:
‘Elaborar uma lista de verifica¢do que contemple os requisitos necessarios para que a licitagdo
seja considerada inexigivel, disponibilizando-a aos gestores da area envolvida com o assunto’.
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13 MANIFESTACAO DO GESTOR

A manifestagdo do gestor trata da opinido do auditado, formalmente provocada
por oficio, solicitagdo de auditoria, solicitacdo de fiscalizagdo, nota de auditoria ou relatorio
preliminar. A manifestagcdo deve ocorrer, preferencialmente, apds o gestor ter acesso ao com-
pleto teor da falha apontada.

13.1 MEIOS DE MANIFESTACAO

Na elaboracao do texto, os auditores devem informar os meios pelos quais o
gestor se manifestou: numero, origem e data dos documentos, horario e data da mensagem ele-
tronica etc..

Exemplo: ‘Por meio do Oficio n° 31/EC/3451, de 24 de maio de 2015, a Base
Aérea de Sdo Gabriel da Cachoeira apresentou a seguinte manifestagdo:...’.

13.2 IDENTIFICACAO DE PESSOAS

Os nomes de pessoas ou numeros de CPF, contidos na manifestacdo encami-
nhada pela unidade examinada, devem receber o tratamento adequado a esse tipo de dado. A
adequacao deve ser informada no proprio texto.

Exemplo: ‘Por meio do Oficio n° 31/EC/3451, de 24 de maio de 2015, a Base
Aérea de Sdao Gabriel da Cachoeira apresentou a seguinte manifestagdo, editada apenas
quanto ao nome de pessoas citadas e aos seus numeros de CPF, a fim de preservad-las:|[...]’.

13.3 FORMA DE TRANSCRICAO

A transcri¢cdo da manifestagdo do gestor deve ser apresentada entre aspas, prefe-
rencialmente ipsis litteris, ou seja, na integra. No entanto, deve se evitar a reproducao integral
de jurisprudéncias, as transcrigdes de legislacdo, manifestacdes muito extensas ou prolixas.
Nestas situagdes, pode-se suprimir os trechos considerados com o uso de reticéncias entre col-
chetes — °[...]” — para substituir o trecho em que foi feita a supressao e para que se mantenha o
completo teor da opinido do gestor.

Exemplo de texto original:
‘Exmo. Sr. Chefe do CENCIAR,

Sobre o relatorio 33/CR1, de 15 de maio de 2017, item 2.3.4, cuja recomendagdo
indicava a necessidade de revisar o valor do contrato de terceiriza¢do, ndo posso deixar de
lembrar que esta Base Aérea foi criada em 1997, quando o entdo Presidente da Republica
assinou o Decreto 3.456, de 30 de maio de 1997. Trata-se de uma data de grande importancia
para nos, razdo pela qual estamos orgulhosos de responder a solicitagdo desse Centro. In-
formo, entdo, que foi atendida.’

Exemplo de transcricao:

‘Sobre o relatorio 33/CENCIAR-1, de 15 de maio de 2015, item 2.3.4, cuja re-
comendagdo indicava a necessidade de revisar o valor do contrato de terceirizagdo, |[...]. In-
formo, entdo, que foi atendida.’
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13.4 MANIFESTACAO UNICA

Quando uma manifestacdo do gestor se referir a diversos pontos de auditoria, o
auditor pode fazer a transcri¢do de duas formas:

a) transcrever apenas o trecho que se referir especificamente ao ponto de audi-
toria pertinente;

b) ndo sendo possivel separar o que trata de cada ponto de auditoria, a manifes-
tacdo deve ser transcrita em sua integralidade.

13.5 TRECHO INCOMPREENSI{VEL

Deve ser acrescentada a expressdo ‘sic’, entre parénteses, imediatamente apos
palavra ou trecho incompreensivel que faca parte da manifestagao do gestor. A expressao latina
significa ‘assim’ e indica que o texto original estd escrito daquela forma, por mais errado ou
estranho que pareca. O uso da expressao, entretanto, € desaconselhado em situacdes de mero
erro de digitacdo, de ortografia ou de concordancia.

13.6 TRANSCRICAO NO FATO

A manifestacdo do gestor poderd, em parte, compor o texto do fato, quando con-
siderada necessaria para a adequada descri¢ao da situacao encontrada e tiver sido apresentada
antes do envio do documento que comunicou a integra do que se constatou. Nesta situacdo, se
nao houver manifestacdo posterior, deve-se informar que o gestor respondeu as solicitagcdes de
auditoria ou de fiscaliza¢dao emitidas durante o periodo de execugdo dos trabalhos e nao apre-
sentou manifestacao adicional sobre o fato apontado.

Exemplo:

‘As consideragoes do gestor foram apresentadas no decorrer dos trabalhos de
campo, em resposta as solicitagoes emitidas e, como contribuiram para a compreensdo da si-
tuagdo verificada, foram inseridas no texto do fato. O gestor ndo apresentou manifestagdo adi-
cional apos o encaminhamento do informativo que continha a integra do fato constatado.’

13.7 OUTRAS SITUACOES DE MANIFESTACAO

Outras situagdes a respeito da manifestacao sobre o ponto de auditoria em qual-
quer momento da realizagdo dos trabalhos:

a) se o gestor ndo apresentar a manifestacdo sobre o relatdrio, ou seja, ndo trate
de qualquer item, deve ser informado que ‘Ndo houve manifestac¢do da unidade examinada’;

b) se o gestor apresentar manifestacao sobre o relatdrio, mas ndo tratar do ponto
de auditoria, deve se registrar que ‘Nao houve manifestacdo da unidade examinada para esse
item’;

c) se o gestor ndo ter sido instado a apresentar manifestagdo, a regra ¢ que o
proprio ponto de auditoria ndo deva compor relatério. No entanto, ha situagdes excepcionais e

especificamente justificadas, como trabalhos que se desenvolvem sob segredo de justica, cujo
registro se torna improprio e o relatorio deve ser impresso sem ele;

d) se houver manifestacdo de gestores substituidos, deve-se, antes de iniciar a
transcricdo da manifestagdo, esclarecer quem € o seu autor. Exemplo:
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‘Por meio do Oficio n® 321/CMDQO/5678, de 3 de fevereiro de 2015, a Base Aé-
rea de Sdo Gabriel da Cachoeira encaminhou a seguinte manifestag¢do do Major JOAO PE-
DRO DE ALENCAR, Gestor de Material de Infraestrutura no periodo de 31/01/2013 a
30/11/2014:/...] .
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14 ANALISE DA AUDITORIA INTERNA

A andlise da auditoria interna € um texto em que se expde um detalhado exame
dos tdpicos apresentados pela unidade examinada em sua manifestagdo, bem como o entendi-
mento da auditoria interna sobre esses topicos, em conjunto com os elementos consignados no
fato e na causa.

O conteudo do texto deve ser composto de forma a demonstrar:
a) por que a situacdo encontrada ndo pode ser mantida;
b) os motivos pelos quais os argumentos apresentados pelo gestor foram consi-

derados insuficientes para solucionar a falha descrita.

Se as justificativas forem suficientes para demonstrar a regularidade da situacao
encontrada, o ponto de auditoria ndo devera compor relatério, mas devera se registrar o enten-
dimento da equipe sobre os aspectos em que essa se baseou para concluir sobre a regularidade
da situacao.

A analise da auditoria interna deve ser elaborada de forma a cumprir sua func¢ao.
Para tanto, os membros das equipes de auditoria ou de fiscalizagdo devem exercitar sua capa-
cidade de argumentacao.

14.1 ARGUMENTACAO

De acordo com o estudioso Othon Moacyr Garcia (1988: 370), ‘Argumentar &,
em ultima analise, convencer ou tentar convencer mediante a apresentagao de razdes, em face
da evidéncia das provas e a luz de um raciocinio coerente e consistente’.

14.1.1 ELEMENTOS PRINCIPAIS

A argumentacdo, portanto, baseia-se em dois elementos principais: raciocinio
consistente e evidéncias. Com base nesses elementos, a equipe responsavel pela elaboracao do
relatério deverd persuadir o leitor, ou seja, conduzir o leitor a aceitar que o entendimento da
Auditoria Interna € o correto.

14.1.2 CUIDADOS

Sao necessarios, entretanto, cuidados para nao se resvalar em discussoes estéreis
e inconveniéncias que podem alcancar o efeito contrario do desejado, isto €, demonstrar inse-
guranca e desequilibrio, conforme alerta o autor citado:

A argumentagdo deve se basear nos saos principios da légica. Entretanto, nos
debates, nas polémicas, nas discussdes que se travam a todo instante, na sim-
ples conversacdo, na imprensa, nas assembleias ou agrupamentos de qualquer
ordem, nos Parlamentos, a argumentagdo nao raro se desvirtua, degenerando
em ‘bate-boca’ estéril, falacioso ou sofismatico. Em vez de lidar apenas com
idéias, principios ou fatos, o orador descamba para o insulto, o xingamento, a
ironia, o sarcasmo, enfim, para invectivas de toda ordem, [...]. Ora, o insulto,
os doestos, a ironia, o sarcasmo por mais brilhantes que sejam, por mais que
irritem ou perturbem o oponente, jamais constituem argumentos, antes, reve-
lam a falta deles [...]. A legitima argumentacdo, tal como deve ser entendida,
ndo se confunde com o ‘bate-boca’ estéril ou carregado de animosidade. Ela
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deve ser, ao contrario, construtiva na sua finalidade, cooperativa em espirito e
socialmente util. (Garcia, 1988: 370-371. Original sem grifo)

14.1.3 CONVENCIMENTO

Por meio da argumentagdo, as equipes devem buscar convencer as partes inte-
ressadas (gestor, TCU, cidadao) de que o fato narrado prejudica a gestao do 6rgao ou entidade
auditada ou a boa execug¢ao das politicas publicas e que, consequentemente, a situacao apontada
deve ser corrigida. A andlise da Auditoria Interna ¢ apropriada para que se apresentem argu-
mentos, sempre com base na logica e nas evidéncias coletadas, de forma construtiva, coopera-
tiva e util, sem lugar, portanto, para animosidades.

14.1.4 TRATAMENTO DOS ARGUMENTOS

Para tornar mais claro o tema, toma-se como exemplo o seguinte resumo de um
fato: ‘A Base Aérea de Maturaca ndo promoveu o devido processo licitatorio’. A seguir apre-
senta-se um trecho de manifestagdo hipoteticamente encaminhada pelo gestor:

Por meio do Oficio n° 56/SCI, de 27 de abril de 20135, o gestor se manifestou da
seguinte forma:

‘Informo aos auditores do CENCIAR que os militares e servidores publicos da
Secado de Licitagdo e Contratos, que trabalham com licita¢do desde o ano de 1997, e sdo reno-
mados palestrantes em cursos sobre o tema, emitiram parecer informando ndo ser possivel a
instaura¢do de processo licitatorio no caso de que tratamos aqui.

Ademais, a equipe do CENCIAR provavelmente desconhece a legislagdo e, con-
sequentemente, o fato de que, ainda que fosse possivel licitar em situagoes como a descrita no
fato, a licitagdo ndo seria necessaria’.

Nesta, como em outras situagdes, deve se adotar as seguintes orientagdes:

a) analise cuidadosamente os argumentos apresentados pelo gestor. Lembre-se:
analisar ¢ dividir em partes. No exemplo acima, temos trés partes:
— a licitacdo na situagdo descrita no fato ndo era possivel;
— 0s auditores ndo conhecem o assunto;
— nao era necessario licitar;

b) procure identificar o argumento mais forte € comece por ele;

¢) técnicas possiveis de ser utilizadas:

— demonstrar que a repeticao de determinada pratica constatada podera pre-
judicar a gestao e os resultados de determinada politica publica. Exemplo: ‘Se todos os 6rgaos
deixarem de licitar nessas ocorréncias [...]’;

— citar norma ou jurisprudéncia que sustente a interpretacio do CENCIAR
sobre os fatos constatados;

d) verifique algumas técnicas que poderao ser usadas para responder a cada tipo
de argumento:
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Falha Técnica sugerida

As informagdes apresentadas sao falsas. Apresente a informagao verdadeira e indique
as evidéncias que a comprovam.

O gestor apresenta informagdes pertinentes, Demonstre que deu a devida atengdo as infor-

mas insuficientes para comprovar a inexistén- | magodes, mas informe que elas sdo insuficientes

cia da falha. para comprovar a inexisténcia da falha. Se pos-
sivel, indique o porqué.

A evidéncia apresentada ¢ inadequada ao Informe o motivo pelo qual a evidéncia apre-

contexto do ponto de auditoria. sentada foi considerada inadequada.

A fonte que o gestor usa nao € confiavel. Cite as evidéncias que comprovam que a fonte

usada pelo gestor ndo ¢ confiavel. Se possivel,
indique quais podem ser usadas na situacao

analisada.
O gestor cita norma ou documento aplicdvel | Apresente a interpretacdo correta da norma ou
ao fato, mas apresenta interpretagdo detur- documento.
pada.
O gestor apresenta ofensas. Ignore as ofensas.

Quadro 12: Técnica de resposta a argumentos
Fonte: CENCIAR (2017).

14.2 OUTROS ASPECTOS DO CONTEUDO

Além dos aspectos relativos a argumentacao, o auditor deve considerar a inclu-
sdo de ajustes nos textos do ponto de auditoria, na medida em que se apresentam especificidades
durante a execug¢ao dos trabalhos de avaliacao.

14.2.1 AJUSTES E REMOCOES DE INCONSISTENCIAS

Se por manifestacao do gestor ou por exames adicionais, for comprovada a in-
consisténcia de determinados conteudos registrados no fato, ndo basta esclarecer a situacdo na
analise. E preciso ajustar o texto do registro, removendo a parcela inconsistente e cuidando para
ndo incluir novos elementos, pois estes teriam que ser objeto de nova rodada de manifestacao.

14.2.2 MANIFESTACAO DO GESTOR

Havendo a manifestagdo do gestor e transcrita no fato, deve ser informado o
seguinte: ‘Considerando-se que ndo houve nova manifesta¢do da unidade examinada sobre
este ponto de auditoria, apos a que estd transcrita no fato, a andlise da Auditoria Interna consta
nele registrada.’.

14.2.3 AUSENCIA DE MANIFESTACAO DO GESTOR

Na auséncia de manifestagdo do gestor, deve ser informado o seguinte: ‘Diante
da auséncia de manifesta¢do da unidade examinada apos a apresentagdo dos fatos, a andlise
do Auditoria Interna sobre o ponto de auditoria consta registrada no fato.’.

14.2.4 REGISTRO NA ANALISE

Considerando-se que a presenga do ponto de auditoria no relatério ja indica que
‘o ponto foi mantido’, tal declaragdo ndo deve constar da andlise. As razdes da manutencao do
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conteido devem constar na analise, que deve ser suficiente para a compreensao pelos destina-
tarios do documento.

14.2.5 ARGUMENTACAO OBJETIVA

Considerando que os argumentos da analise, em si mesmos, ja sdo suficientes
para demonstrar os pontos de concordancia e divergéncia entre a Auditoria Interna e o gestor,
nao ¢ recomendavel usar o verbo ‘acatar’ (sinénimo de honrar, respeitar, reverenciar, venerar,
cumprir € obedecer). Deve-se argumentar objetivamente e declarar que tal informagao ou argu-
mento esclarece, comprova, justifica etc.; ou ndo esclarece, ndo comprova, nao justifica etc.

14.2.6 IMPOSSIBILIDADE DE ANALISE

Excepcionalmente, quando nao houver o encaminhamento do relatorio prelimi-
nar ou do informativo ao gestor, na andlise deve ser registrada a causa da auséncia de encami-
nhamento e a consequente impossibilidade de analise. Exemplo: ‘Ndo houve encaminhamento
de relatorio preliminar ao gestor pelo fato de os trabalhos terem se desenvolvido sob segredo
de justica. Consequentemente, nao houve manifestagdo do gestor.’
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15 RESPONSABILIZACAO

A identificacdo dos responsaveis deve ser baseada nas evidéncias de vinculagao
do agente publico a pratica do ato gerador da falha apontada. A vinculagdo deve estar ligada as
competéncias e atribuigdes estabelecidas no regimento interno ou em atos normativos internos.

15.1 AUDITORIA ANUAL DE CONTAS

Na Auditoria Anual de Contas, deve-se registrar os responsaveis pelo fato apon-
tado no ponto de auditoria, inclusive os que ndo constem no rol de responsaveis. H4 que se
registrar que a identificacdo dos responsaveis subsidia a emissao do Certificado de Auditoria,
desde que se trate de um dos agentes do Rol de Responsaveis, conforme a norma do TCU que
disciplina o tema. Quando esgotadas todas as etapas do trabalho de auditoria sem que se tenha
identificado o responsavel por uma das falhas apontadas no relatorio, deve-se recomendar a
unidade examinada que apure a responsabilidade pelo fato descrito.

15.2 AGENTES RESPONSAVEIS

Ha que se identificar os agentes que tenham contribuido diretamente para a falha
apontada, sejam eles pessoas juridicas ou pessoas fisicas que ndo pertencam a administracao
publica. A l6gica do registro desses agentes preveé trés possibilidades:

a) pessoa juridica;
b) militar, servidor publico ou dirigente da administragdo direta ou indireta da
Unido;

¢) outras pessoas fisicas.
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16 OUTROS TIPOS DE REGISTRO

16.1 DESCRICAO SUMARIA

Descrigdo sumadria ¢ a sintese de um registro. e deve resumir adequadamente a
situagdo existente motivadora da elaboragao do ponto de auditoria, facilitando a primeira visu-
alizacdo sobre o conteido consignado. Sugere-se que seja elaborado apos a redagdo final do
ponto de auditoria, ja que, para sua redacdo adequada, € necessaria a clareza sobre a natureza
do fato.

16.2 DESCRICAO SINTETICA

Empregada quando do registro de pontos de auditoria positivos (informagao),
deve sintetizar a melhoria, a economia ou a boa pratica identificada nos exames realizados,
seguindo a mesma orientacdo para preenchimento relativa aos registros do tipo ponto de audi-
toria tipo ‘informacao’.

16.3 MOEDAS, OUTROS NUMEROS E QUANTIDADES

Quando o ponto de auditoria envolver valores tecnicamente fundamentados, evi-
denciados em papéis de trabalho, é importante que os numeros, em moeda nacional, constem
na descri¢do sumaria. Esse principio também se aplica a outros numeros e quantidades relevan-
tes para o esclarecimento do fato. Nos relatdrios resultantes das auditorias anuais de contas, por
exemplo, seu teor € registrado no certificado; por esse motivo, faz-se necessaria a descricao
mais detalhada, visto que um mesmo fato, dependendo dos valores envolvidos, por exemplo,
pode gerar certifica¢des distintas.

16.4 INFORMACAO

Informacao € o registro das normalidades da gestao; de fatos ou contextualiza-
coes relevantes para o entendimento de determinado aspecto da gestdo; de impactos positivos,
ganhos de desempenho e de qualidade nas operacdes de uma unidade; de melhorias e economias
relacionadas a implantacao de alteragdes de carater organizacional ou operacional, vinculadas
a missdo institucional da unidade examinada e a sua execugdo programatica, que resultem em
ganhos financeiros, obrigatoriamente mensuraveis, ou ganhos claramente identificados de de-
sempenho ou de qualidade. Da mesma forma que o ponto de auditoria, a informagao também
deve ser devidamente evidenciada.

16.4.1 COMPOSICAO

Os registros do tipo ‘informagdo’, por se tratar de pontos de auditoria positivos,
devem ser elaborados mediante a redacdo dos seguintes topicos: escopo, evidéncia e fato. Os
demais topicos — causa, consequéncia e recomendacao — deixam de ser elaborados:

a) escopo — ¢ o registro do que foi verificado a partir de um ponto de controle;

b) evidéncia — quando da ocorréncia de informacao a respeito de melhorias, eco-
nomias identificadas na gestdo da unidade ou boas praticas, ¢ importante que se registrem o0s
documentos, fatos e levantamentos que evidenciem a situagao encontrada;

c) fato — este registro resulta da juncdo dos textos do escopo e da evidéncia,
acrescentando-se o critério ou padrao.
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16.5 ANALISE

Analise € o tipo de registro especifico dos relatorios de auditoria anual de con-
tas, por meio do qual sdo apresentadas as conclusdes da Auditoria Interna sobre contetidos de-
mandados por Decisdao Normativa do TCU ou sobre temas relevantes especificados inicial-
mente. Deve ser sintético, pois tem como finalidade apresentar relato de cunho gerencial. Os
registros do tipo ‘andlise’, preferencialmente, deverao ser baseados nos pontos de auditoria e
informagdes constantes do relatorio.

16.5.1 ORIENTACOES

Os registros do tipo ‘andlise’ consistem em textos sintéticos, que tém como fi-
nalidade apresentar relato de cunho gerencial sobre as diversas areas abordadas na auditoria
anual de contas. Podem demandar, em determinadas circunstancias, a inser¢ao de ‘escopo’,
‘evidéncia’ e ‘recomendagao’. Na elaboragdo do texto, devem ser observadas as seguintes ori-
entacoes:

a) toda analise deve ser redigida em resposta as ‘questdes de auditoria’ contidas
no procedimento que orienta a sua elaboragdo, embora a conveniéncia da citagao das questdes
deva ser avaliada no contexto da elaboracao do registro;

b) devem ser informadas as linhas gerais da metodologia utilizada nos exames e
a sintese dos seus resultados, conforme o procedimento estabelecido para os trabalhos;

¢) a analise deve estar devidamente suportada por evidéncias e constatagdes que
constem do relatorio de auditoria, comunicando com inteireza as questdes essenciais, que de-
vem ser detalhadas nos pontos de auditoria e nas informacdes;

d) ainda que constem varios pontos de auditoria e informag¢des sobre um mesmo
tema, devera ser elaborada uma tnica analise consolidando e sintetizando o conjunto dos regis-
tros relacionados ao assunto;

e) quando uma ‘andlise’ for suficiente para a compreensao dos resultados a que
se refere, ndo ha necessidade de se elaborar registros de informag¢des meramente formais em
outras partes do relatorio;

f) todas as analises devem estar suportadas por escopo, evidéncia e critério;

g) a recomendacao elaborada para um registro do tipo ‘andlise’ deve, necessari-
amente, estar focada em aspectos estruturais da unidade examinada ou transversais aos progra-
mas ou agdes executados.
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17 REVISAO DOS RELATORIOS

17.1 REVISAO DOS TEXTOS

E da responsabilidade de cada auditor redigir os pontos de auditoria, e as respec-
tivas recomendacgoes, referentes as areas € aos processos por ele examinados, cujos textos pas-
sardo por um processo de revisao para homologagao pelo Chefe do CENCIAR.

17.2 REVISAO NO AMBITO DA EQUIPE

Considerando que os trabalhos sdo realizados em equipe, recomenda-se:
a) a leitura de todo o relatdrio, na integra, por todos os membros;

b) se por algum motivo o relatorio ndo possa ser lido por todos, que cada registro
seja lido por, pelo menos, um segundo membro da equipe, para verificar se ha algo que precisa
ser acrescentado ou esclarecido, a fim de tornar o conteudo compreensivel;

c) evitar a troca de mensagens eletronicas. Sempre que possivel, deve-se optar
por um dialogo presencial sobre as falhas dos registros e as dificuldades em sua elaboragao.

17.3 RESUMO DO AUDITOR

Os auditores sao os responsaveis por elaborar seus papéis de trabalho e em con-
formidade com as normas vigentes. Encerrada a fase de redagdo dos papéis de trabalho, os
auditores elaborardo o seu Resumo do Auditor.

17.3.1 REVISAO PELO COORDENADOR

O coordenador faré a revisao de cada um dos resumos elaborados pelos audito-
res, devolvendo-os aos mesmos para os devidos ajustes. Apds os ajustes, o coordenador devera
elaborar o Resumo AUDIFISC, que contempla todos os papéis de trabalho da auditoria, para
encaminhamento ao supervisor.

17.3.2 REVISAO PELO SUPERVISOR

O supervisor fard a revisdo do Resumo AUDIFISC, devolvendo-o ao coordena-
dor para os devidos ajustes. Este, por sua vez, o encaminhard aos auditores que realizardao os
ajustes nos papéis de trabalho.

17.4 ELABORACAO DO RELATORIO

Apbs os ajustes efetivados pelos auditores, o coordenador encaminhard o Re-
sumo AUDIFISC ao Elemento de Apoio, para elaboracao da minuta do relatério e para a inser-
¢do de dados e informagdes complementares.

17.5 REVISAO PELA ASSESSORIA JURIDICA

Elaborada a minuta do relatério, o coordenador o disponibilizard para a revisao
da assessoria juridica. Apos a revisao, o relatorio devera ser devolvido ao coordenador que o
encaminhar aos auditores para o ajuste necessario.
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17.6 CONCLUSAO DO PROCESSO DE REVISAO

ApoOs o ajuste, resultante da revisao da assessoria juridica, sera disponibilizado
o relatorio para a homologagao pelo Chefe do CENCIAR. Apds a homologagao, o relatdrio sera
encaminhado aos auditores para os ajustes finais e posterior impressao pelo Apoio.

17.7 ASPECTOS TECNICO-NORMATIVOS

17.7.1 REFERENCIAS

A atividade de revisao de relatorios de auditoria e de fiscalizagcdo deve ser base-
ada em referéncias técnico-normativas vigentes:

a) no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica;

b) na Instrugdo sobre Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronau-
tica (ICAER);

¢) nas orientagdes contidas nesta instrucao;
d) no padrio estilistico estabelecido institucionalmente;

e) nos procedimentos vinculados ao tipo de auditoria ou fiscalizacdo, no que
tange aos aspectos especificos de linguagem;

f) na norma culta brasileira.
17.7.2 CONFORMIDADE

O auditor, ao executar a revisdo, devera ler o relatorio cuidadosamente, com a
finalidade de verificar se os registros ali efetuados estao consistentes do ponto de vista técnico,
se atendem ao disposto nas normas e se estdo de acordo com o padrdo de qualidade definido,
ou seja, de acordo com o disposto no conjunto de referéncias acima, especialmente com esta
instrugdo. Para tanto, ¢ essencial que o auditor, antes de iniciar o processo de revisao, certifique-
se de ter lido toda esta instrugdo e busque conhecer os assuntos tratados no relatorio.

Ao encontrar inconsisténcias, o revisor devera solicitar ao auditor responsavel
que faca as alteragdes necessarias no texto de sua autoria. Se isso nao for possivel, as alteragdes
deverao ser efetuadas por algum membro da mesma equipe.

17.8 OPORTUNIDADES E DIFICULDADES

Os processos de redacao e de revisao oferecem oportunidades e apresentam di-
ficuldades especificas. As orientagdes a seguir servem tanto para os auditores que elaboram os
textos quanto aos incumbidos de realizar a revisdo. Ressalte-se que o primeiro revisor de um
texto deve ser sempre o seu proprio redator.

Nas revisoes, o auditor, o coordenador e o revisor devem:

a) verificar se o texto do relatério € dotado de clareza, correc¢do, coeréncia, ob-
jetividade, énfase, sobriedade e precisdo e se esta de acordo com a norma culta e com as demais
referéncias técnico-normativas;

b) averiguar se os registros estdo fundamentados em papéis de trabalho, que de-
vem ser suficientes para permitir que outros auditores possam chegar as mesmas conclusdes
expressas no relatério e, se necessario, comprovar a veracidade das informagodes;
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c) avaliar se a descri¢do do fato esta coerente com o escopo e as evidéncias e se
os registros foram feitos de acordo com as orientagdes constantes desta instrucao;

d) ler o texto com a atenc¢do devida, a fim de detectar a existéncia de frases com
sentido ambiguo ou jocoso;

€) quanto aos questiondrios, verificar se o conteudo destes estd coerente com 0s
registros efetuados no relatério. As respostas incorretas aos questionarios, como regra geral,
devem gerar ponto de auditoria;

f) quando do uso de amostragem, conferir se a amostra corresponde a populacao
selecionada. Se ndo corresponder, verificar se ha justificativa razoavel; ndo havendo, solicitar
a equipe que apresente novas justificativas;

g) observar se as recomendagdes foram inseridas e se correspondem ou se rela-
cionam ao fato, a causa e a consequéncia;

h) avaliar se ha informagdes ou pontos de auditoria que, devido a sua baixa re-
levancia, ndo deveriam, mas estdo compondo o relatério;

1) verificar se os contetidos das tabelas podem ser visualizados na integra.

17.9 ASPECTOS DE ESTILO

O revisor dos relatérios devera observar, também, os seguintes aspectos:

a) ao propor alteragdes, ficar atento para nao confundir a finalidade de adequar
o relatdrio ao padrao institucional com o desejo de adaptar a redagao ao seu proprio estilo;

b) em vez de somente apontar uma falha ou lacuna, sugerir um novo trecho e
solicitar que os responsaveis pela elaboragcdo do relatorio avaliem sua conveniéncia, quando
julgar que essa alternativa seja mais produtiva e vidvel. Antes, no entanto, o revisor deve se
certificar de ter compreendido perfeitamente o trecho em analise;

c) avaliar se as falhas encontradas sdo significativas e se realmente prejudicam
a qualidade do relatério — ser criterioso na revisao nao significa se deter em minucias.

17.10 UNIDADE TECNICA COORDENADORA

As Unidades Técnicas Coordenadoras, enquanto demandantes, devem observar
as seguintes orientagdes, quanto a revisao que realizam e as atribuicdes decorrentes:

a) as revisoes realizadas devem ser registradas por escrito;

b) caso haja duvidas sobre o contetdo registrado no relatério, o revisor devera
entrar em contato com o coordenador da equipe responsavel, para buscar solugdes as dificulda-
des encontradas;

¢) assegurar, dentro do cronograma de execugdo dos trabalhos, momentos para
discussao e revisao dos registros;

d) evitar ampliagdes de escopo que possam consumir o tempo reservado para o
processamento das demandas decorrentes das revisdes ja realizadas;

e) cuidar para que a execugao dos trabalhos de campo ocorra em conformidade
com o planejamento, a programac¢do e os procedimentos demandados, evitando retrabalho e
relatorios incompletos;
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f) providenciar local adequado para reunides entre supervisores € equipes para
tratar dos conteudos dos relatdrios, evitando os desgastes que tendem a ocorrer por conta de
interrupgdes de toda ordem;

g) sendo possivel a realizagdo de reunides presenciais, evitar iniciar as discus-
sOes por mensagens eletronicas.
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18 DISPOSICOES GERAIS
18.1 MODELO

O CENCIAR disponibilizara dois modelos de relatdrio:

a) versao completa — quando exigida por 6rgdo externos, como, por exemplo, o
referente a auditoria do processo de contas anual, enviado ao TCU;

b) versao simples — normalmente elaborada em decorréncia dos trabalhos de au-
ditoria e de fiscalizacao.

ELEMENTOS VERSAO VERSAO
ELEMENTOS | PECAS OPCIONAIS COMPLETA | SIMPLES
Capa X X
Frontispicio X X
Ato de Homologagio X X
Pré-textuais L%sta de Tlustragdes X X
Lista de Tabelas X X
Lista de Abreviaturas e Siglas X X
Sumario X X
Prefacio X X
Disposi¢des Preliminares X X
Textuais Capitulos intermedidrios X X
Conclusio X X
Referéncias X X
Glossario X X
Pos-textuais Apéndices X X X
Anexos X X X
indice X X

Quadro 13: Tipos de relatorios.
Fonte: CENCIAR (2017).

18.2 NUMERACAO

Compete as Unidades Técnicas Coordenadoras coordenar e controlar a emissao
da numeragao dos relatdrios de sua responsabilidade.

Exemplos: a Divisdo de Auditoria (CR1) coordenara os relatdrios de auditoria;
e a Divisdo de Fiscalizagdao (CRS5) coordenard os relatorios de diligéncias e fiscalizagdes.

O relatorio receberd numeracdo sequencial, dentro de cada ano civil, indepen-
dente do grau de sigilo.
Da numeragao constarj a:

a) Espécie do documento (RELATORIO) ¢ o tipo — auditoria, diligéncia, fisca-
lizagdo ou outra atividade (DE FISCALIZACAO, DE AUDITORIA, DE DILIGENCIA etc.);

b) Numeragdo sequencial, sem a utiliza¢do de zeros a esquerda do numeral re-
presentativo (N° 5 ou N° 8 ou N° 21);

c¢) Data da emissao (30 ABR 2015). Refere-se a data em que o relatorio foi emi-
tido.

Exemplo:
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RELATORIO DE AUDITORIA N° 74/CR1, DE 30 ABR 2015.

18.3 IMPRESSAO DO RELATORIO

O relatorio final devera ser impresso em papel tamanho A4 (210 mm X 297 mm),
em frente e verso, respeitando-se a manutencao de paginas em branco, quando houver.

E da responsabilidade dos Coordenadores das Equipes de Auditoria orientar o
Elemento de Apoio quanto ao fiel cumprimento da presente instrucdo, em especial quanto a
forma de impressao.

Apo6s a conclusdo de todo o processo de auditoria pela Unidade Técnica Coor-
denadora ¢ importante que seja impresso o relatério com as respostas dos gestores, os pareceres
dos auditores e a homologacao do Chefe do CENCIAR.

18.4 ASSINATURAS

18.4.1 RELATORIOS DE AUDITORIAS

As vias do relatorio a ser enviadas para a UG auditada e ao respectivo ODGSA
serdo assinadas somente pelo Chefe do CENCIAR, no Ato de Homologagao. A via a ser arqui-
vada no CENCIAR devera ser assinada pelos integrantes da equipe de auditoria ou de fiscali-
zagao.

18.4.2 RELATORIOS DE DILIGENCIAS

Os relatorios referentes a diligéncias devem ser assinados pelo auditor que rea-
lizou os trabalhos € homologados pelo Chefe do CENCIAR.

18.4.3 IMPOSSIBILIDADE DE ASSINATURA

Quando um ou mais participantes da equipe estiverem impossibilitados de assi-
nar o relatorio, o espago reservado a sua assinatura deve ser mantido em branco, e o seguinte
paragrafo, incluido na se¢@o ‘Conclusao’, justificando o motivo da auséncia de uma ou mais
assinaturas de membros da equipe:

Os auditores abaixo listados ndo tiveram suas assinaturas apostas neste
relatdrio, pois quando da geracdo deste documento se encontravam ausentes, por
motivo legalmente justificado. No entanto, atuaram efetivamente como membros
da equipe responsavel pela realizacao dos trabalhos.

18.5 DISTRIBUICAO DO RELATORIO

O relatério sera impresso no nimero de vias necessarias ao atendimento das par-
tes interessadas:

a) quando de auditoria, a primeira via (1* via) do relatorio sera encaminhada a
UG auditada; quando de diligéncia ou de fiscalizacdo, ao 6rgao demandante;

b) quando de auditoria, a segunda via (2% via) do relatério serd arquivada na Di-
visdo de Auditoria; quando de diligéncias ou de fiscaliza¢des, na Divisao de Fiscalizagao;

¢) a terceira via (3% via) do relatorio sera encaminhada ao ODGSA a que a UG
auditada, diligenciada ou fiscalizada estiver subordinada;
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d) em razao da relevancia de seu conteudo, outras vias poderdo ser encaminha-
das a outros 6rgdos interessados.

18.6 IDENTIFICACAOQ DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS

H4é a necessidade de se evitar a exposicao inadequada de pessoas fisicas e juri-
dicas. Os registros de pessoas devem ser efetuados com cautela, de acordo com as orientacdes
seguintes:

a) como regra geral, a identificacdo de pessoas fisicas e juridicas somente deve
ocorrer se:
— elas tiverem contribuido para o fato apontado;
— a referéncia for absolutamente necessaria para garantir a consisténcia dos
achados;
— a referéncia estiver rigorosamente fundamentada em evidéncias coletadas
como papéis de trabalho;

b) a identificagcdo de pessoas fisicas devera ocorrer por meio da meng¢do a nu-
mero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), a qual deve ser efetuada de forma descaracterizada,
mediante a ocultagdo dos trés primeiros digitos e dos dois digitos verificadores, que devem ser
substituidos por asteriscos (por exemplo, ***.999.999-**);

c) as pessoas fisicas beneficidrias de programas e de outras politicas publicas do
governo federal também nao devem ter seus nomes citados. Podem, no entanto, quando neces-
sario, ser mencionadas mediante outras formas de identificagdo, tais como Numero de Identifi-
cacdo Social (NIS), matricula e, como ultima opgao, as iniciais dos nomes;

d) em regra, os agentes publicos envolvidos na aplica¢ao dos recursos federais
deverao ser identificados por meio do cargo ou da fun¢do ocupada e do periodo de gestdo. No
ambito do COMAER, os militares poderao ser identificados pelo nimero do SARAM e os ser-
vidores publicos pelo Numero de Identificagdo Unica (NIU) ou pelo nimero de matricula SI-
APE;

SITUACAO

IDENTIFICACAO

Agentes publicos

Cargo ou fun¢do ocupada e periodo de gestdo. CPF
descaracterizado. NIU. Matricula STAPE. Numero do
SARAM.

Beneficiarios de programas e outras politicas publicas
do governo federal

NIS ou matricula. Nao sendo possivel identificar NIS
ou matricula, iniciais dos nomes.

Denunciantes

Entrevistados e outras fontes de informagao nao res-
ponsaveis pelo fato constatado

Nao devem ser citados apelidos, local de moradia
nem mesmo as iniciais dos nomes.

Microempreendedores

Nome completo, incluindo a sigla ME, e CPF desca-
racterizado.

Pessoas mencionadas no campo ‘manifesta¢do da uni-
dade examinada’

Nomes citados devem ser substituidos pelas iniciais.
CPF citados devem ser descaracterizados.

Responsaveis, proprietarios ou funcionarios relaciona-
dos a pessoas juridicas. Os empregados de empresas
terceirizadas e pessoas contratadas temporariamente
pela Administracdo fazem parte deste grupo, nao de-
vendo ser tratados como microempreendedores.

Cargo ocupado e CPF descaracterizado.

Quadro 14: Identificacdo de Pessoas Fisicas e Juridicas
Fonte: CENCIAR (2017).

e) os textos devem proteger as pessoas que se constituem em fontes de informa-
¢do para o relatério (denunciantes e entrevistados em geral) e que por esse motivo ndo devem
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ter seus nomes citados. Com a mesma finalidade, a redag¢ao dos registros, ainda que de modo
indireto, ndo deve conter detalhes que permitam a identificagdo da fonte: apelidos, local de
moradia e nem mesmo as iniciais dos nomes devem ser mencionados;

f) os nomes mencionados e registrados, em qualquer meio, pelo auditado, devem
ser substituidos por suas iniciais. O registro completo deve ser efetuado em documento a parte,
que deve ser arquivado como papel de trabalho;

g) nos relatorios, um individuo deve ser identificado de uma tnica forma, nao
podendo ser identificado simultaneamente por meio das iniciais dos nomes e de CPF descarac-
terizado;

h) independente de serem citados no corpo do relatorio, os nimeros de CPF de-
vem ser associados aos nomes dos gestores e dos agentes relacionados ao fato em documento
arquivado como papel de trabalho, de maneira a permitir uma identificagdao futura, quando de
acdes de outros orgaos de controle;

1) quando for necessario citar os responsaveis, proprietarios ou funciondrios re-
lacionados a pessoas juridicas, a identifica¢do serd realizada pelo cargo ocupado e pelo CPF
descaracterizado;

j) nos relatérios, em geral, e especialmente no Relatério de Demandas Externas,
nao deve haver mengao aos seguintes termos e expressoes: ‘dentncia’, ‘denunciante’, ‘dentincia
anonima’, ‘fato denunciado’ e ‘andénima’;

k) denuncias apresentadas por qualquer parte interessada devem ser menciona-

das nos relatorios simplesmente como ‘demanda apresentada ao CENCIAR’, sem complemen-
tos que identifiquem ou categorizem os demandantes;

1) as representagdes efetuadas pelo Ministério Publico, pelo Departamento de
Policia Federal, pela Advocacia-Geral da Unido e pelas demais institui¢des devem ser mencio-
nadas como ‘demanda apresentada ao CENCIAR’, seguida da denominagao da instituicao de-
mandante. Exemplo: ‘demanda apresentada ao CENCIAR pelo Ministério Publico Federal’.

18.7 SIGILO E SEGURANCA

18.7.1 RESPONSABILIDADE

A seguranga relacionada com a expedi¢cdo de documentos sigilosos ¢ da respon-
sabilidade de todos aqueles que os manusearem; portanto, deve-se atentar para as orientagdes a
respeito da salvaguarda de assuntos sigilosos.

18.7.2 INDICACAO DO GRAU DE SIGILO

A marcacdo, ou indicagdo do grau de sigilo, deverd ser feita em todas as paginas
do documento e nas capas, se houver, sendo observada a seguinte formalistica: a indicacdo sera
centralizada, preferencialmente no cabecalho de cada pagina, em cor vermelha, fonte Times
New Roman, tamanho 12, em negrito, em caixa de texto em borda vermelha, com largura de 2
pontos.

RESERVADO

Figura 10: Indicagdo de grau de sigilo
Fonte: ICA 10-1 (2015)
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18.7.3 ELEMENTOS CRITICOS

O responsavel pela producao de documentos sigilosos deverd eliminar notas ma-
nuscritas, tipos, clichés, carbonos, provas, cdpias inserviveis ou quaisquer outros elementos que
possam dar origem a copia nao autorizada do todo ou parte.

18.7.4 LIMITACAO DE COPIAS

As copias dos documentos sigilosos deverao ser limitadas estritamente ao neces-
sario para sua difusdo e somente deverao ser realizadas mediante o consentimento expresso da
autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente superior.

18.7.5 REPRODUCAO ACOMPANHADA

Sempre que a preparagdo, impressao ou, quando se julgue necessaria, a reprodu-
¢do de documento sigiloso for efetuada em tipografias, impressoras, oficinas graficas ou simi-
lar, essa operacao devera ser acompanhada por pessoa oficialmente designada, que sera respon-
savel pela garantia do sigilo durante a confec¢do do documento.

18.7.6 COMPROMETIMENTO DE ASSUNTO SIGILOSO

Qualquer pessoa, vinculada ao COMAER, que tenha conhecimento de uma si-
tuacdo na qual um assunto sigiloso possa estar ou venha a ser comprometido, participara tal
fato ao seu Chefe imediato ou a autoridade responsavel.
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19 DISPOSICOES FINAIS

19.1 VIGENCIA E REVOGACAO

A presente instrucao substitui a ICA 174-6 ‘Elaboragao e edi¢do de relatdrios’,
aprovada pela Portaria CENCIAR n° 1/CENCIAR-4, de 12 de janeiro de 2016, publicada no
Boletim do Comando da Aeronautica n® 9, de 18 de janeiro de 2016, fl. 409.

19.2 SITUACOES NAO PREVISTAS

As situagdes ndo previstas nesta instru¢do serdo submetidas a apreciagdo do
Chefe do CENCIAR.
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Anexo B — Disposicao grafica do frontispicio
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Anexo C — Disposicao grafica do texto

(Retatorto de Auditoria n® T{/CENCIAR-1, de 31 MAR 2014 - CENCIAR)
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