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PREFACIO

O Centro de Controle Interno da Aerondutica, alinhado as boas préaticas da ativi-
dade de auditoria interna governamental, vem aperfeicoando 0s seus processos em todas as
fases do ciclo de trabalho: planejamento, execugdo, comunicacgdo de resultados e monitora-
mento. Buscando o uso racional dos seus recursos, a simplificacdo dos processos e a adocao de
boas préticas, seus normativos foram atualizados.

Resultado desse esforco permanente, a presente Instrucéo trata, especificamente,
da fase de comunicagéo de resultados, etapa essencial dos trabalhos de auditoria, que de uma
SO vez:

a) Apresenta o trabalho dos auditores as Unidades Auditadas, Grande Comando
a qual essa é subordinada e a outras partes interessadas;

b) Contribui para que o trabalho realizado promova altera¢des nos objetos audi-
tados, melhorando a eficiéncia e a eficacia das despesas publicas;

c) Assegura a transparéncia; e

d) Produz efeitos positivos na forma com que a Auditoria Interna Governamental
é percebida, dado que um relatério de qualidade — preciso, atualizado e provoca o interesse no
conteddo e destaca a importancia do trabalho realizado pelo Centro de Controle Interno da Ae-
ronautica.

Tendo em vista a importancia da comunicacao de resultados e a necessidade de
se buscar a melhor qualidade dos relatorios, a presente Instrucdo tem como objetivo principal
promover a competéncia profissional dos auditores, em conformidade com os principios que
pautam a préatica da atividade de auditoria interna governamental:

a) Proficiéncia e zelo profissional;
b) Qualidade e melhoria continua; e
c¢) Comunicacdo eficaz.

Neste contexto, os procedimentos estabelecidos na presente Instrucdo devem ser
observados tanto no processo de elaboracao de relatérios, quanto no processo de revisao.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente instrucéo tem por objetivo a elaboracdo de relatorios da atividade de
Auditoria Interna Governamental por meio de padrdes estabelecidos no &mbito do Comando da
Aeronautica.

1.2 CONCEITUACAO

1.2.1 AUDITORIA

Técnica de trabalho que visa a avaliar a gestdo publica, pelos processos e resul-
tados gerenciais, e a aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado.

1.2.2 AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

Atividade independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria, desenhada para
adicionar valor e melhorar as opera¢des de uma organizacao, auxiliando as organizacgdes publi-
cas a realizarem seus objetivos, a partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e discipli-
nada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos
e de controles internos.

1.2.3 CONSULTORIA

Atividade de assessoria e aconselhamento, sem a avocacdo de qualquer respon-
sabilidade pela Unidade de Auditoria Interna Governamental, realizada por solicitacdo especi-
fica de gestor publico e condizente com os valores, as estratégias e 0s objetivos da Unidade
Gestora auditada, abordando assuntos estratégicos da gestdo, tais como 0s processos de gover-
nanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

1.2.4 CONTROLES INTERNOS DA GESTAO

Conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas
informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagdes, dentre outros, operacio-
nalizados de forma integrada pela Alta Administracédo e pelo corpo de servidores pablicos, mi-
litares e empregados dos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Federal, destinados a
enfrentar os riscos e fornecer seguranca razoavel de que, na consecucao da missao da entidade,
0s objetivos gerais sejam alcancados.

1.2.5 DEFICIENCIA

Em sua etimologia, a palavra significa falta, fraqueza. Por analogia de sentido,
na gestdo publica, significa que um setor ou um processo funciona inadequadamente, causando
efeito negativo no resultado esperado.
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1.2.6 DEMANDAS EXTERNAS

Solicitagdes encaminhadas por diversos interessados, tais como autoridades res-
ponsaveis por orgaos da Administracdo Publica, representantes de entidades ou cidadaos, ver-
sando, dentre outros, sobre assuntos referentes a representacdo, dendncias, requisicdes acdes de
controle e pedidos de informacao acerca da aplicacéo de recursos publicos federais.

1.2.7 DENUNCIAS

Demandas apresentadas pelos demais encaminhadores, tais como cidadaos, en-
tidades da sociedade civil, cidaddos no exercicio de mandato eletivo.

1.2.8 DILIGENCIA

Medida preliminar implementada com o objetivo de se obter informagdes ou do-
cumentos adicionais para subsidiar a instru¢do de um processo.

1.2.9 FISCALIZACAO

Técnica de trabalho que visa a comprovar se o objeto dos programas de governo
corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido,
guarda coeréncia com as condi¢des e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de controle
séo eficientes.

1.2.10 GESTAO DE RISCOS

Processo de natureza permanente, estabelecido, direcionado e monitorado pela
Alta Administracdo, que contempla as atividades de identificar, avaliar e gerenciar potenciais
eventos que possam afetar a organizacdo, destinado a fornecer segurancga razodvel quanto a
realizacdo de seus objetivos.

1.2.11 GOVERNANCA PUBLICA

Conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em pratica
para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a conducdo de politicas publicas e a
prestacdo de servicos de interesse da sociedade.

1.2.12 IMPROPRIEDADE

Consiste em falha de natureza formal da qual ndo resulte em dano ao Erério,
caracterizando-se por inobservancia de procedimentos constantes em normativos que regem
determinado assunto.

1.2.13 IRREGULARIDADE

Caracteriza-se pela inobservancia aos principios da legalidade, legitimidade, efi-
ciéncia, eficacia, efetividade e economicidade, onde se constata indicios da ocorréncia de dano
ao Erario, que devera ser apurado pelos procedimentos regulamentares.
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1.2.14 MONITORAMENTO

Fase do ciclo de auditoria que compreende a atividade desenvolvida para a ga-
rantia da implementacéo das recomendacdes resultantes do trabalho de auditoria, cuja operaci-
onalizacdo pode ser delegada sem prejuizo da responsabilidade.

1.2.15 RELATORIO DE DILIGENCIA

Relatdrio elaborado por auditor formalmente designado, consolidando informa-
¢des ou documentos adicionais como subsidio a instrucdo de um processo e contendo conclu-
sOes ou recomendacdes adequadamente fundamentadas.

1.2.16 REPRESENTACAO

Demanda apresentada pelo Poder Judiciario, pelos 6rgéos do Ministério Publico,
pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), pelo Departamento de Policia Federal e pela Advo-
cacia-Geral da Unido.

1.2.17 RISCO

Possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter efeito no cumprimento
dos objetivos, sendo medido em termos de impacto e de probabilidade.

1.2.18 SISTEMA AUDIFISC

Sigla do Sistema de Auditoria e de Fiscalizacdo. Sistema estruturante do
CENCIAR, para o registro do planejamento, execugdo e monitoramento das auditorias.

1.2.19 UNIDADE TECNICA COORDENADORA

Sé&o as Divisdes a que se vincula o processo de realizacdo dos trabalhos de audi-
toria interna governamental, ndo se confundindo com a coordenacéo das equipes.

1.3 AMBITO

A presente Instrucdo aplica-se a todos os trabalhos desenvolvidos no &mbito da
Auditoria Interna, como forma de comunicacgdo dos resultados de auditorias, fiscalizacfes e
consultorias.
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2 COMUNICACAO DOS RESULTADOS

2.1 FUNDAMENTOS

O CENCIAR, como Unidade de Auditoria Interna Governamental, de forma a
promover mudancas positivas nas Unidades Auditadas, agregando valor a gestdo, deve comu-
nicar os resultados dos seus trabalhos, com fundamento nas:

a) Analises realizadas pela equipe de auditoria;
b) InformacGes e esclarecimentos prestados pela gestdo; e
c) Possiveis solucGes discutidas com a Unidade Auditada.

2.2 COMUNICAGCAO EM FORMA DE RELATORIO

A comunicacéo de resultados se realiza em todas as etapas do trabalho, desde o
planejamento até o monitoramento, de forma oral e também escrita, mas, eminentemente, por
meio de relatorios.

2.2.1 CANAL EFICIENTE

Para que esse canal de comunicacdo seja eficiente, é necessario que o contetido
do relatorio:

a) Esteja correto do ponto de vista gramatical e normativo;

b) Seja relevante para os leitores; e
c) Oferega novos elementos sobre o0 assunto abordado.

2.2.2 FINALIDADE DO RELATORIO
O processo de comunicacéo efetuado por meio de relatério tem por finalidade:

a) Comunicar as partes interessadas o julgamento profissional e imparcial sobre
0 objeto auditado, efetuado em nivel institucional, garantindo que essas partes se apropriem dos
elementos contidos nesse julgamento;

b) Recomendar mudancas positivas nos objetos e nas unidades auditadas, agre-
gando valor a gestéo.

2.2.3 PRECAUCOES
Para que a comunicacéo alcance sua finalidade, na elaboracéao do relatorio deve-
se tomar precaucdes quanto as seguintes inconsisténcias:

a) Méa formulacgéo do texto do achado e da recomendacéo;

b) Ndo reconhecimento da conformidade, do desempenho satisfatorio e da boa
pratica;

¢) Erros e/ou omissoes;

d) Limitacdes e restrigdes de escopo sem explicagdes ou omitidas.
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2.3 QUALIDADE DAS COMUNICACOES

Os relatérios produzidos pelo CENCIAR alcangcam diferentes partes interessadas
que, naturalmente, mantém alta expectativa em relacdo ao conteudo, dada a relevancia da abor-
dagem dos trabalhos de avaliacdo e de consultoria. Para que esse documento de natureza técnica
alcance seus objetivos, atendendo as expectativas dos interessados, possibilitando e facilitando
0 acesso aos contetidos, alguns atributos devem ser observados: precisao, objetividade, clareza,
concisao, construtividade, completude e tempestividade (item 6.2).

2.4 QUALIDADE DA REDACAO

Ha alguns fatores, mais diretamente relacionados a elaboracdo dos textos, que
contribuem fortemente para o alcance dos atributos relacionados a qualidade das comunicagdes,
em especial a coeréncia, a coesdo, a sobriedade, a clareza das frases e a corre¢do gramatical
(item 6.3).



18/105 ICA 174-6/2019

3 ESTRUTURA

3.1 ORGANIZACAO

O relatorio, para satisfazer e alcancar o sucesso em sua comunicacéo, deve seguir
um roteiro de estrutura composta de partes essenciais em sua forma de apresentagéo, que podem
ser obrigatorias ou opcionais, denominadas de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Quadro 1 — Estrutura do relatorio

PARTES OBRIGATORIA | OPCIONAL
Capa X
Frontispicio X
Portaria de homologacéo X
Lista de llustracdes

Lista de Tabelas

Lista de Quadros

Lista de Abreviaturas e Siglas
Sumaério X
Prefacio

X[X|X|X

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

X

Disposi¢des preliminares X

Capitulos intermediérios X

ELEMENTOS
TEXTUAIS

Conclusédo X

Referéncias

Glosséario

Apéndices

Anexos

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

indice X

3.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Elementos pré-textuais sdo todos aqueles que antecedem ao texto, sempre come-
cando em pagina impar, e considerado o seu carater obrigatorio ou opcional, apresentam-se na
seguinte ordem:

a) Capa;

b) Frontispicio;

c) Portaria de homologacéo;

d) Lista de ilustracoes;

e) Lista de tabelas;

f) Lista de quadros;

g) Lista de abreviaturas e siglas;
h) Sumario; e

i) Prefacio.
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3.2.1 CAPA

E a protecio externa da publicagdo, conforme o modelo do Apéndice A, com a
seguinte composicao basica:
a) Conjunto composto pelo brasdo do Centro de Controle Interno da Aeronau-

tica, e pelos dizeres MINISTERIO DA DEFESA, COMANDO DA AERONAUTICA e
CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA, em fonte Futura MD BT;

b) Asa direita do Gladio Alado (meio), em alto relevo e prateado, conforme
Marca FAB,;

c) Legenda, em espaco sem linha demarcatoria, em tamanho 10 cm X 5 cm, em
fonte Calibri Light, e alinhamento a esquerda; e

d) Marca FAB.
3.2.2 FRONTISPICIO

O frontispicio (ou folha de rosto) € a primeira folha da publicacdo, conforme o
modelo do Apéndice B, contendo no anverso apenas os elementos essenciais a identificacdo da
publicacdo (a pagina do verso € em branco):

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;

e) Designativo do tipo de trabalho, auditoria, fiscalizacdo ou outro, em fonte
Times New Roman, corpo 12, em negrito, com espacamento antes de 42 pontos alinhamento
centralizado;

f) Desighativo 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 espacamento 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;

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

j) FOTO representativa da Unidade Gestora, em tamanho 8 cm X 12 cm. Para
insercdo, customizar as fotos para a proporcao 10 x 15 (formato de paisagem). Apds a insercéo,
adequar ao tamanho previsto, com alinhamento centralizado. A customizacdo evita a distorgéo
da foto.
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3.2.3 PORTARIA DE HOMOLOGACAO

Trata-se da transcrigéo integral no anverso da folha, mantendo-se em branco o
verso , da Portaria de homologacao do relatorio, aprovada no SIGADAER, com a assinatura
digital do Chefe do Centro de Controle Interno da Aeronautica (CENCIAR), ou por delegacdo
de competéncia (Apéndice D).

3.24 LISTAS

De insercéo opcional, as listas ndo aparecerdo no sumario e devem aparecer na
seguinte ordem: ilustracgdes, tabelas e abreviaturas e siglas.

3.2.4.1 Lista de llustractes

A Lista de llustrac6es é uma relacdo de quadros, desenhos, esquemas, fluxogra-
mas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, retratos, simbolos e outros tipos, ela-
borada de acordo com a ordem em que aparecem no texto, seguidas do titulo e da pagina onde
se encontram (Apéndice E).

3.2.4.1.1 Lista para cada tipo de ilustracdo

Se houver um namero significativo para cada tipo de ilustracdo, usar uma lista
para cada tipo, com o titulo da denominacéo da ilustracdo, organizada na ordem de sua posicao
no texto.

3.2.4.1.2 Formatacdo da lista de ilustragdes
A lista de ilustracBes deve ser redigida em fonte Times New Roman, tamanho

12, observando-se as seguintes especificidades de formatagéo:

a) Titulo da lista sem numeracéo, centralizado na folha, em letras mailsculas, e
em negrito — <LISTA DE ILUSTRACOES>;

b) O designativo de cada ilustracdo deve ser redigido em fonte normal, seguido
do respectivo titulo e do nimero de pagina — <Figura 1 — Estante de livros usados 23>;

c) 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
primeira linha; e

d) O paragrafo do primeiro designativo da lista deve ficar com espagamento an-
tes de 12 pontos em relacdo ao titulo; e os demais designativos com espacamento antes de 6
pontos.

3.2.4.2 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 ap0ds a Lista de Ilustra-
cOes e observar a mesma formatacao (Apéndice E).
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3.2.4.3 Lista de Abreviaturas e Siglas

A Lista de Abreviaturas e Siglas deve conter todas as abreviaturas empregadas
ao longo do texto. Sua utilizagédo deve ser feita apenas quando houver um nimero significativo
de abreviaturas e/ou siglas distribuidas ao longo do trabalho — mais de dez. Deve ser organizada
em ordem alfabética, inserida ap0s a Lista de Tabelas e observar a mesma formatacdo da Lista
de llustragdes, sem o nimero de pégina (Apéndice E).

3.2.5 SUMARIO

Comecando em pagina impar, e sendo o penultimo elemento pré-textual, o su-
mario! enumera as principais divisdes, secdes e outras partes textuais de uma publicagio, na
mesma ordem em que a matéria nela se sucede. Em sua elaboracdo devem ser observados os
seguintes requisitos:

a) Do sumario devem constar somente os elementos textuais e pds-textuais;

b) Como titulo da lista, apresenta o designativo ‘SUMARIO’ sem numeracéo,
centralizado na folha, em letras maitsculas, fonte Times New Roman, tamanho 12 e em negrito,
com espacamento depois de 12 pontos;

c) Os titulos e os subtitulos, sucedem os indicativos das se¢fes. Recomenda-se
gue sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso e devem ser redigidos
em fonte Times New Roman, tamanho 12, 11 ou 10, para adequacdo a formatacdo do texto; e

d) O espacamento de entrelinhas na mesma secdo primaria (capitulo) deve ser
simples e, de uma secdo para outra, 6 pontos antes.

3.2.6 PREFACIO

De insercdo opcional, € o ultimo elemento pré-textual e comega em pagina im-
par. Trata-se de um texto de esclarecimento, justificacdo, comentario ou apresentacao, escrito
pelo autor ou por outra pessoa.

3.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.3.1 CAPITULOS

Os capitulos sdo a parte da publicacdo em que é exposta a matéria. O primeiro
capitulo recebe o titulo de DISPOSICOES PRELIMINARES e o Gltimo, de CONCLUSAO. Os
capitulos intermediérios serdo intitulados pelas areas de especializagdo, ou de acordo com o
formato dos trabalhos. Os seguintes requisitos deverdo ser observados:

a) Como regra geral, os capitulos iniciam em paginas impares; e se terminam em
pagina impar, 0 seu verso (pagina par) deve ficar totalmente em branco, dispensando-se o aviso
dessa condicdo. Nessa estruturacdo, para iniciar o proximo capitulo, devera ser inserida uma
quebra de se¢do, iniciando em pagina impar; e

1 E importante observar que o sumario (elemento pré-textual) ndo deve ser confundido com o indice (elemento
pos-textual). No primeiro sdo enumeradas as se¢des constituintes do trabalho; no segundo sdo relacionadas pala-
vras, frases, expressoes, datas etc., para facilitar as consultas especificas ao texto.
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b) Caso que se julgue conveniente, e dado o tipo de relatorio, o primeiro capitulo
iniciara em pégina impar e os demais poderdo iniciar em pagina par. Nessa estruturacdo, 0s
capitulos compordo uma Unica segao.

3.3.1.1 Disposicoes Preliminares

Primeiro capitulo, e de aplicacdo obrigatoria, do qual constarao, pelo menos, os
topicos FINALIDADE e AMBITO:

a) Na FINALIDADE devera ser descrito o fim a que se destina o relatério — e.g.
‘Dar conhecimento formal aos gestores e as autoridades diretamente relacionadas a superviséo
administrativa da Unidade Gestora sobre as verificacfes e recomendacdes feitas pela equipe de
auditoria e subsidiar a emisséo do Certificado de Auditoria.’;

b) No AMBITO devera ser claramente descrita a aplicabilidade da publicac&o.
Por exemplo:
— Este Relatdrio aplica-se a todas as OrganizacGes Militares (OM) do Co-
mando da Aerondutica; ou
— Este Relatorio aplica-se as Organizac6es Militares (OM) subordinadas ao
Comando-Geral de Pessoal (COMGEP).

3.3.1.2 Conclusio

A conclus&o constitui se¢éo exclusiva do relatorio, na qual, logo no inicio, deve-
se trazer resposta a questdo fundamental da auditoria, constante do enunciado do seu objetivo.
Em seguida, deve-se abordar as respostas as questfes formuladas para compor o escopo da
auditoria com vistas a satisfacdo de seu objetivo:

a) A concluséo é uma sintese da avaliacdo procedida por meio dos trabalhos re-
alizados, sem repetir as deficiéncias, impropriedades ou irregularidades ja apresentadas no re-
latorio, embora se deva indicar os numeros dos itens do relatorio em que elas estéo tratadas, de
maneira a facilitar a sua localizacdo;

b) A conclusdo deve expressar e corroborar o posicionamento da equipe quanto
a conformacéo do objetivo da auditoria, com respostas sucintas para as questées de auditoria,
que delimitaram o escopo necessario para a equipe chegar ao parecer sobre o atendimento das
premissas constantes do enunciado do objetivo;

c) A equipe deve limitar adequadamente suas conclusdes, conforme a natureza
e a extensdo dos fatos e do trabalho realizado; e

d) A concluséo deve mencionar expressamente a possibilidade, ou ndo, da gene-
ralizacdo dos resultados obtidos na analise do conjunto de ocorréncias, transagdes ou processos
examinados para todo o universo ou populacdo, conforme tenha sido calculado o tamanho do
conjunto analisado, bem como realizada a selegcéo de seus elementos constituintes.

3.3.1.3 Capitulos intermediarios

Os capitulos intermediarios (se¢fes primarias) serdo divididos em quantas se-
cOes secundarias que se fizerem necessarias, a depender da complexidade da estrutura da UG
auditada ou fiscalizada, representando uma subérea submetida & avaliagdo. Exemplos:

a) Direcdo e Controle
— Agente Diretor;
— Ordenador de Despesas;
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— Agente de Controle Interno;
— Gestdo de Riscos;

— Programa de Integridade;

— Controles Internos da Gestéo;

b) Licitacdes e Contratos
— Licitag0es;
— Contratos;
— Convénios e outros acordos;
— Credenciamento;

¢) Financas e Pessoal
— Pontos béasicos da gestdo financeira;
— Financas;
— Faturamento Hospitalar;
— Subsisténcia;
— Servigos Especiais;
— Reembolsével,
— Secdo Comercial;
— Assisténcia Social;
— Pontos basicos da gestdo de pessoal;
— Pessoal Militar;
— Pessoal Civil,
— Inativos e pensionistas;
— Auxiliares locais.

d) Bens Patrimoniais
— Pontos basicos;
— Material de intendéncia;
— Material aeronautico;
— Material de subsisténcia;
— Material de saude;
— Material bélico;
— Material de infraestrutura;
— Prefeitura;
- PRVF;
— Registro;
— Imoveis;

e) Pontos Comuns
— Estrutura organizacional;
— Normas e escrituracao;
— Gestéo administrativa;
— Instalagdes e qualificagéo.

f) Obras e servicos de engenharia
— Planejamento;
— Projeto;
— Formalizacgéo do processo;
— Edital;
— Termo de contrato;
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— Execugcdo contratual;

g) Auditoria de Contas
— Avaliagéo.

3.3.1.3.1 Secdes terciarias

As MANCHETES dos pontos de auditoria intitulam as secdes terciarias de cada
um dos capitulos intermediérios.

3.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo todos aqueles que se sucedem ao texto, apresen-
tando-se na ordem prevista, considerado o seu carater obrigatério ou opcional, e, como regra
geral, iniciando sempre em pagina impar: Referéncias, Glossario, Apéndice, Anexo e Indice.

3.4.1 REFERENCIAS

Nesta parte séo relacionados os normativos que fundamentaram a identificagédo
dos pontos de auditoria, por meio das descric¢des fisicas dos documentos utilizados nos exames
dos processos, possibilitando a identificacdo das fontes de informag&o consultadas para a reali-
zacdo dos trabalhos, conforme a ABNT NBR 6023. O titulo de identificacdo se dard com a
expressao ‘REFERENCIAS’, centralizada na folha, em fonte Times New Roman, tamanho 12,
em letra mailscula e negrito, e para organizar as referéncias deve-se recorrer ao sistema alfa-
bético, conforme os exemplos a seguir:

ALMEIDA, Maria d Rosario Guimar&es (Org.). Manual para elaboracéo de trabalho
cientifico. S&o 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,
Secéo 1, p. 4.

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

3.4.2 GLOSSARIO

Lista de palavras ou expressdes utilizadas no texto, dispostas em ordem alfabé-
tica, com suas respectivas defini¢cbes e ou conceitos, concernentes a uma area especifica de
estudo, para se evitar a ambiguidade de conceitos comuns e significados diversos. A organiza-
¢ao do glossario deve observar as seguintes especificidades de formatacao:

a) O titulo de identificacao se dara com a expresséo ‘GLOSSARIO’, centralizada
na folha, em fonte Times New Roman, tamanho 12, em letra maiuscula e negrito;

b) O glossario poderé ter o formato de duas colunas, como nos dicionarios;

c¢) Os verbetes serdo grafados em fonte Times New Roman, tamanho 10 a 12
(dependendo da quantidade de verbetes), em letra maiuscula, em negrito, separados do texto
explicativo por travessdo, compondo um paragrafo. O texto da defini¢cdo ou conceito acompa-
nha o mesmo tamanho e tipo de fonte, mas em formato normal (sem negrito); e
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d) Os paragrafos deverdo ficar alinhados na forma JUSTIFICADA, sem recuo
especial na primeira linha e com espacamento, antes, de 6 ou 12 pontos, adequando-se o0 texto
em funcédo da quantidade de verbetes.

3.4.3 APENDICE

E a parte da publicac&o elaborada pelo proprio autor, e destinada a complementar
0s argumentos, sem prejuizo do tema central do trabalho, cuja formatac&o consta no item 4.6.

3.4.4 ANEXO

E a parte da publicagio elaborada por outros autores, ou documento que serve
de fundamentacdo, comprovacéo e ilustracdo, cuja formatacao consta no item 4.6.

3.4.5 INDICE

Ultimo elemento pds-textual, posicionado ap6s os anexos, o indice é uma lista
de entradas ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informacGes
contidas num texto, cujo indicativo pode ser a pagina ou o item da publicacdo. Para sua orga-
nizacao, deve-se observar as seguintes especificidades de formatacao:

a) O titulo de identificacdo se dara com a expressdo ‘Indice’, centralizada na
folha, em fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito;

b) O indice podera ter, a depender da quantidade de dados, o formato de duas
colunas;

c) Os dados serdo grafados em fonte Times New Roman, tamanho 10 a 12 (de-
pendendo da quantidade de dados), em letra minGscula, separados do indicativo (pagina ou
item) por virgula, e estes por vigula, compondo um paragrafo; e

d) Os paragrafos deverao ficar alinhados na forma JUSTIFICADA, sem recuo
especial na primeira linha e com espacamento, antes, de 6 ou 12 pontos, adequando-se 0 texto
em funcédo da quantidade de dados.
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4 CONFIGURACOES
4.1 PAGINA
Serdo observadas as configuracdes do quadro a seguir.

Quadro 2 — Configuracdes da pagina

Margens

Superior; 3cm | Inferior: 2cm

Esquerda: 3cm | Direita: 2cm

Medianiz: 0 cm | Posicdo da medianiz: Esquerda

Orientacéo: Retrato

Paginas Vérias paginas: Margens espelho

Aplicar a: No documento inteiro

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

Layout Segdo Inicio da secgéo: Nova pagina
Cabecalhos e rodapés | Diferente na primeira pagina | Da borda: 1,25¢cm
Pagina Alinhamento vertical: Superior

Fonte: CENCIAR (2019).
4.2 TEXTO

Ao ser redigido por editores, 0 texto deve observar 0s seguintes requisitos:

a) Ser dividido em titulos numerados de se¢oes;

b) O titulo deve ser conciso, em apenas uma linha; e

c) O texto de cada secdo, como regra geral, deve conter apenas um paragrafo,
que pode se subdividir em alineas, e estas em subalineas.
4.2.1 PARAGRAFOS

Serdo redigidos por editores de texto, observando-se as medidas padronizadas
no quadro a seguir.

Quadro 3 — Configuracdes de paragrafo

Paragrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do topico: Corpo de texto

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

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

Fonte: CENCIAR (2019).
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4.2.2 ALINEAS

O paragrafo pode se subdividir em alineas, utilizando-se das letras do alfabeto
em minusculas, seguidas de parénteses, separada do texto por um espacgo, observando-se as
medidas padronizadas no quadro a seguir.

Quadro 4 — Configuracdes das Alineas

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

Parégrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do tépico: Corpo de texto

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

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

Fonte: CENCIAR (2019).

4.2.3 SUBALINEAS

A alinea pode se subdividir em subalineas, utilizando-se o travessao, separado
do texto por um espaco, observando-se as medidas padronizadas no quadro a seguir.

Quadro 5 — Configuracdes das subalineas

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

Paragrafo

Geral Alinhamento: Justificada
Nivel do tdpico: Corpo de texto

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

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

Fonte: CENCIAR (2019).




28/105 ICA 174-6/2019

4.3 TITULOS
4.3.1 CAPITULO

Os capitulos (secdo primaria) serdo numerados por algarismos arabicos, obser-
vando-se 0s seguintes requisitos:

a) Em negrito, com o alinhamento a esquerda, separados do texto por um espaco;

b) O texto que compdem o titulo dos capitulos devera ser redigido em letras mai-
usculas, em negrito; e

c) O titulo deve ser conciso, redigido em apenas uma linha. Contudo, quando
ultrapassar a uma linha, a continuacao devera ficar alinhada ao texto da primeira linha.

4.3.2 DEMAIS SECOES

Os itens — se¢Oes secundaria, terciaria, quaternaria e quinaria — serdo numerados
por algarismos arabicos, observando-se 0s seguintes requisitos:

a) Em negrito, com o alinhamento a esquerda, separados do texto por um espaco;

b) O titulo deve ser conciso, redigido em apenas uma linha. Contudo, quando
ultrapassar a uma linha, a continuacdo devera ficar alinhada ao texto da primeira linha; e

c) O texto que compdem o titulo dos itens devera ser redigido com os formatos
descritos no quadro a seguir:

Quadro 6 — Configuracdes dos titulos

SECOES | FONTE | TAMANHO
Primaria (capitulo) MAIUSCULA EM NEGRITO

Secundaria MAIUSCULA SUBLINHADA

Terciaria MAIUSCULA 12
Quaternaria Mindscula, iniciada por maiuscula e sublinhada

Quinéria Minuscula

Fonte: NSCA 5-1 (2011).
4.3.3 NUMERAGAO DOS TiTULOS
Na numeracdo das secOes serdo empregados algarismos arabicos, em fonte Ti-
mes New Roman, tamanho 12, em negrito. O nimero da se¢do posterior contera o algarismo
correspondente a secdo anterior, separados por um ponto.

Quadro 7 — Numeracdo dos titulos

NUMERACAO | SECOES | TIPO
1 SECAO PRIMARIA Capitulo
1.1 SECAQO SECUNDARIA Item
1.1.1 SECAO TERCIARIA Item
1111 Secdo quaternaria Iltem
1.1.1.1.1  Sec¢do quinaria Item

Fonte: NSCA 5-1 (2011).
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4.4 PAGINAS DE CONTINUACAO

Por ser longo, um relatdrio possui varias paginas que devem ser identificadas
como continuacdo, observando-se 0s seguintes requisitos, conforme a ilustracdo a seguir:

(Pag. 9/55 do Relatorio de Auditoria n® 1/PAINT2019, de 30 ABR 2019, do CENCIAR — PABR.
Processo n® 67022.003870/2019-71)

Figura 1: Indicativo de continuacdo do relatério
Fonte: NSCA 10-2 (2019)

a) No cabecalho de cada pagina suplementar do relatorio, a partir da Lista de

IlustracGes, constardo, entre parénteses:

— abreviatura de ‘pagina’, iniciada por letra maitscula — ‘Pag.’;

— indicativo com o nimero da pégina e o nimero total de paginas que com-
pdem o documento, separados por uma barra obliqua;

— apalavra ‘do’ (contrag@o da preposi¢do ‘de’ com o artigo ‘0’;

— a identificacdo do tipo de relatério;

— 0 numero, separados por barra, da sigla do plano e o ano;

— a data de edicdo do relatério;

— a sigla do 6rgdo elaborador e da Unidade Auditada, separadas por traves-
sdo; e

— a indicacdo do numero do processo.

b) Devera ser utilizado o recurso para a insercdo de borda inferior de modo a
destacar o indicativo em relagéo ao texto; e

¢) O indicativo devera ser grafado em fonte Times New Roman, tamanho 11 ou
10, normal, a 1,25 cm da borda superior, com alinhamento justificado.

4.5 NUMERAGCAO DAS PAGINAS

As paginas sdo contadas a partir do frontispicio, sequencialmente, mas o indica-
tivo de numeracéo sé sera visualizado a partir da primeira pagina da Lista de llustracdes.

4.6 APENDICES E ANEXOS

A identificacdo dos apéndices e dos anexos observara 0s seguintes requisitos:

a) O titulo de identificacdo se dard com a expressdao Apéndice ou Anexo, se-
guida de letras maidsculas sequenciais que por sua vez sao seguidas de travessao e respectivo
titulo, em fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito, centralizada na folha, conforme
ilustracdo a sequir:

Apéndice B — Execucio orcamentéiria em 2019

Anexo D — Conta Contabil 113180100 MATERIAL DE CONSUMO

Figura 2: Identificacdo de apéndice e de anexo.
Fonte: NSCA 10-2 (2019).

b) As paginas devem ser numeradas de maneira continua, em seguimento ao
texto principal; e
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c) Se o apéndice, ou 0 anexo, ocupar mais de uma pagina, as seguintes deverao
ser identificadas com a expressdo ‘Continuagdo do’ antes do titulo, em fonte Times New Ro-
man, tamanho 12, em negrito, centralizada na folha, conforme ilustracéo a seguir:

Continnacio do Apéndice B — Execucio orcamentaria em 2019

Continuacio do Anexo D — Conta Cont:ibil 113180100 MATERIAL DE CONSUMO

Figura 3: Continuacéo de apéndice e de anexo.
Fonte: NSCA 10-2 (2019)

4.7 ILUSTRACOES

As ilustracdes tém por objetivo ampliar a compreensdo do texto desenvolvido,
possibilitando uma interpretacdo mais clara e imediata dos dados nelas disponibilizados. Para
alcancar esse objetivo, as tabelas, quadros e figuras devem seguir a préatica e as recomendacfes
para sua elaboracéo, cujos inimeros recursos de informatica possibilitam a escolha do formato
mais adequado.

4.7.1 QUADROS E TABELAS

Para favorecer sua clareza e objetividade, os dados dos relatorios podem ser
apresentados por meio de quadros e tabelas, cuja insercao deve se dar o mais proximo possivel
do trecho a que se refere, conforme o projeto de apresentacéo da publicacdo. Esses recursos séo
Uteis para elucidar, organizar e resumir informacdes complexas. E importante evitar, entretanto,
que eles contenham listas, como ndmeros de matricula (CPF, SARAM, SIAPE, NIS etc.), pro-
dutos e outras informac6es, cujos registros devem ser efetuados como papel de trabalho.

4.7.2 FIGURAS

Além de quadros e tabelas, os relatérios de auditoria podem conter desenhos,
esquemas, fotografias, fluxogramas, graficos, gravuras, mapas, organogramas, plantas baixas,
ora denominados como figuras. Sua inclusdo nos relatérios, entretanto, deve ser feita com a
devida parciménia, ou seja, somente quando for realmente necessaria, e 0 mais proximo possi-
vel do trecho a que se refere. Na maioria dos casos, essas figuras deverdo ser mantidas como
papéis de trabalho ou, a depender da sua importancia para a clareza e a completude do relatério,
como apéndice.

4.7.3 ESPECIFICICACOES PARA FOTOGRAFIAS

A inclusdo de fotografias nos relatorios de auditoria, de pontos considerados re-
levantes, ficara a critério do auditor de cada area de atuacéo, a fim de evidenciar a deficiéncia
ou impropriedade. Contudo, as fotografias devem observar as seguintes especificidades:

a) Preferencialmente, apresentar imagens de locais e de objetos, sem permitir a
identificacdo de pessoas, para evitar o uso indevido de sua imagem;

b) Somente conter pessoas quando sua presenca for essencial, mas sem a identi-
ficacdo dos individuos, devendo ser dado tratamento as imagens, para que 0s rostos ndo sejam
identificados;

c) Deverdo ser usadas apenas duas imagens — as demais que servirem de evidén-
cia deverdo compor o relatorio fotografico, como apéndice, ou ser arquivadas como papéis de
trabalho; e
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d) A legenda devera conter informaces sobre o local e a data a que se referem.
4.7.4 IDENTIFICAQAO DAS ILUSTRAQ@ES

4.7.4.1 Quadros e tabelas

A identificacio dessas ilustracOes? aparece na parte superior, precedida da pala-
vra designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabi-
cos, separado por um travessdo do respectivo titulo, ou legenda explicativa (de forma breve e
clara, dispensando consulta ao texto). Utilizar fonte Times New Roman, tamanho 12, com ‘es-
pacamento antes’ de 12 pts, e sem ‘espagamento depois’ entre a linha de identificacdo e a pro-
pria ilustracdo. Exemplos:

‘Tabela 3 — Distribuicéo da populacéo’
‘Quadro 5 — Fardamento a distribuir’

4.7.4.2 Figuras

Qualquer que seja seu tipo, a identificacdo das figuras aparece na parte inferior,
precedida da palavra ‘Figura’, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, separado por dois-pontos do respectivo titulo, ou legenda explicativa (de
forma breve e clara, dispensando consulta ao texto). Para assegurar o correto posicionamento
das legendas junto as figuras, é recomendavel que:

a) Para uma imagem com proporcao 15 X 10 (paisagem), o tamanho da figura
seja de 6,75 cm de largura por 4,5 cm de altura;

b) Para uma imagem com proporcdo 10 X 15 (retrato), o tamanho da figura seja
de 4,5 cm de largura por 6,75 cm de altura;

c) Para inclusédo de apenas uma figura:
— inserir a figura na linha do paragrafo, sem recuo, com alinhamento centra-
lizado, com espacamento antes de 12 pontos, sem espacamento depois;
— inserir a legenda e a fonte, nas duas linhas abaixo, sem recuo, com alinha-
mento a esquerda, sem espaco antes e depois, fonte Times New Roman, tamanho 10;
— utilizar o recuo a esquerda para alinhar a legenda e a fonte com a lateral
esquerda da figura;

d) Para incluséo de duas figuras:

— inserir as duas figuras na linha do paragrafo, sem recuo, com alinhamento
centralizado, com espacamento antes de 12 pontos, sem espacamento depois;

— na linha abaixo, sem recuo, com alinhamento a esquerda, sem espacgo antes
e depois, inserir uma tabela com uma linha e duas colunas;

— inserir o cursor entre as duas figuras, incluindo uma separacdo de espacos
para centralizar cada figura acima de cada célula;

— inserir a legenda e a fonte, em duas linhas, em cada célula, sem recuo, com
alinhamento a esquerda, sem espaco antes e depois, fonte Times New Roman, tamanho 10;

— utilizar o recuo a esquerda para alinhar as legendas e a fonte com a lateral
esquerda da figura; e

— deixar as duas células sem borda.

2 Vide o Apéndice F.
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4.7.4.3 Fonte

Na parte inferior das ilustracGes deve constar a fonte dos dados, seguida por dois
pontos e pela respectiva indicacdo de autoria e 0 ano entre parénteses. Utilizar fonte Times New
Roman, tamanho 10, sem ‘espagamento antes’:

a) Entre a linha da fonte e a propria ilustracdo, no caso de quadros e tabelas.
Exemplo: “Fonte: BASP (2019).”; e

b) Entre a linha da ‘fonte’ e a linha de identificagdo das figuras. Exemplos:

Figura 23: Material em alienacéo.
Fonte: PAMASP (2019).

4.7.4.4 Gréficos

Quando a ilustracao for representada apenas por graficos, sua denominacgéo pode
ser feita pela palavra ‘Gréfico’. Os graficos representam dinamicamente os dados das tabelas,
sendo mais eficientes na sinalizacdo de tendéncias:

a) Deve-se optar por uma forma ou outra de representacao dos dados — para uma
mesma informacao, utilizar a tabela ou o gréafico;

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

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

4.7.5 TABELAS

Tabela € a forma ndo discursiva de apresentacdo de informacdes, representadas
por dados numéricos e estatisticos, dispostos em uma ordem determinada, segundo as variaveis
analisadas de um fenémeno. A criatividade na sua elaboracéo e edi¢cdo é necessaria para alcan-
¢ar uma melhor comunicagéo.

4.7.5.1 Normatizacdo para elaboracdo de tabelas

As tabelas serdo elaboradas® de acordo com as Normas de Apresentacéo Tabular,
da Fundacéo IBGE, de 1993, com um corpo contendo as informagdes, uma linha de fechamento,
uma fonte e, quando necessaria, uma nota explicativa. Porém suas laterais ndo séo fechadas.

4.7.5.2 Recomendacdes quanto ao contelido das tabelas

Recomenda-se que a tabela:

3 Ibidem.
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a) Seja suficientemente completa para ser entendida, dispensando consulta ao
texto;

b) Contenha somente os dados necessarios ao seu entendimento;
c) Seja estruturada da forma mais simples e objetiva;

d) Inclua os dados logicamente ordenados; e

e) Apresente dados, unidades e simbolos consistentes com o texto.

4.7.5.3 Recomendacfes guanto a apresentacdo das tabelas

Quanto a apresentacdo, as tabelas:

a) Podem ser intercaladas no texto, imediatamente ap0s o trecho em que s&o ci-
tadas pela primeira vez, de maneira que sua visualizagdo tenha sentido normal de leitura;

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

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

d) Devem ser alinhadas de acordo com as margens do texto. O espaco 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 até um limite que ndo prejudique a sua
leitura;

f) Nao devem ter repetidos seus dados em gréaficos ou outras figuras, optando-se
por um deles, sem perder de vista 0 que se quer comunicar, se 0s 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 trago horizontal duplo, no caso da existéncia de muitas
colunas (excessiva largura); e

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

4.7.5.4 Elementos essenciais da tabela

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

a) Numero —
— 0 nmero sé deve figurar quando houver mais de uma tabela;
— 0 numero € precedido da palavra ‘Tabela’ e sucedido por travessdo, na
parte superior da tabela;
— anumeracdo das tabelas deve ser sequencial, indicada por algarismos ara-
bicos; e



34/105 ICA 174-6/2019

— sua mencdo no texto é obrigatdria, na ordem em que é 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),
varidveis escolhidas para analise do fato (como), local (onde) e a época (quando) em que 0s
fatos foram observados; e

— 0 titulo da tabela € inserido logo ap6s o numero, precedido por travessao,
grafado com letra inicial em mailscula e demais letras mindsculas, respeitadas as regras gra-
maticais do idioma, com espacamento simples entre as linhas.

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
namero e o titulo;

— a palavra fonte deve ser grafada com a inicial maiuscula, 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 publicac¢&o;

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

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

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

d) Exemplos de fonte:
— Fonte: Monteiro (2003);
— Fonte: IBGE (2004); e
— Fonte: Dados obtidos do Sistema de Informacgdes RADIS (2005).

4.7.5.5 Aspectos a considerar na elaboracdo de tabelas

Quando da elaboracdo de tabelas, devera se observar a seguinte padronizacéo:

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

b) Centralizar o cabec¢alho na coluna, redigido em letras maidsculas, em negrito,
mantendo-se a uniformidade em todas as demais tabelas;

¢) No cabecalho, indicar o nimero pela letra ‘N’, em maiuscula e em negrito, ja
convencionado na literatura internacional;

d) No cabecalho, indicar o nimero relativo pelo seu respectivo simbolo — %
(porcento), %o (por mil);

e) Destacar, em negrito, as expressdes que totalizam os dados — Subtotal (inicial
mailscula e demais em minuasculas) e TOTAL (todas em maiusculas);

) Alinhar a esquerda as informagdes da coluna indicadora;
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g) Nas colunas, centralizar os dados das casas (células);

h) Apresentar os nimeros 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;

i) Limitar, com tracos horizontais e verticais (estes opcionais para totais), o ca-
becalho, a coluna indicadora e os totais. N&do se empregam tracos verticais e horizontais na
separacdo das casas (células) da tabela;

j) As casas (células) da tabela apresentam sempre um dado numerico ou estatis-

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

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

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

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

— interrogacéo (?), quando ha duvidas quanto a exatiddo do valor numérico;

— paragrafo (8), confirmando a veracidade da informacdo;

— letra *X”, em maidscula, quando o dado for omitido, a fim de evitar indivi-
dualizacdo da informacao; e

— zero (0 ou 0,0 ou 0,00), quando o valor numérico é 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.

4.7.5.6 Notas

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

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

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

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

d) As notas especificas servem para esclarecer mintcias em relacdo as casas (cé-
lulas), colunas ou linhas. S&o indicadas em algarismos arabicos ou simbolos gréaficos.

4.7.6 QUADROS

Os quadros® sdo definidos como arranjo predominante de palavras dispostas em
linhas e colunas, com ou sem indicacdo de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas por
apresentarem um teor esquematico e descritivo, e ndo estatistico. A apresentacdo dos quadros
é semelhante a das tabelas, exceto pela colocacdo dos tragcos verticais em suas laterais e na
separagdo das casas (células). A diferenca primordial entre a tabela e o quadro é a formatacao.

4 Ibidem.
5 Ibidem.
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4.7.7 FONTE

Fontes de informagao® 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 informacéo,
seguido do ano, entre parénteses.

4.7.7.1 Fontes primarias

As fontes primarias correspondem a ‘literatura primaria’ e sdo aquelas que se
apresentam e sdo disseminadas exatamente na forma com que séo produzidos por seus autores:

a) S0 materiais originais nos quais outras pesquisas sdo baseadas;

b) Apresentam a informag&o na sua forma original, sem interpretagdo, sumari-
zacao ou avaliacdo de outros escritores; e

c) Apresentam o pensamento original, reportam descobertas ou compartilham
novas informacdes.

4.7.7.2 Fontes secundarias

As fontes secundarias sdo interpretacdes e avaliaces de fontes primarias.

4.7.7.3 Fontes terciarias

As fontes terciarias sdo uma espécie de destilacdo e colecdo de fontes primarias
e secundarias. S&o apontadas como a categoria mais problemética e raramente encontra-se a
distincdo entre fontes secundarias e terciarias. Conseqlientemente, os documentos incluidos
nessa categoria variam muito, entre os quais bibliografias de bibliografias, diretorios, almana-
ques etc.

6 Ibidem.
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5 ESTRUTURACAO DO TEXTO

5.1 DIVISAO DO TEXTO

Os relatdrios, assim como o0s demais textos técnicos, apresentam em sua estru-
tura uma ‘abertura’ (introdugéo), um desenvolvimento e um ‘fecho’ (conclusao).

5.1.1 INTRODUCAO

A introducgéo 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 introducédo 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;

c) A descrigdo do objeto examinado, quando se fizer necessaria;
d) O local e o periodo da realiza¢do dos exames; e

e) A origem dos recursos cuja aplicacdo foi examinada.

5.1.2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento constitui o nicleo do relatorio, no qual sdo expostas as veri-
ficacOes realizadas no decorrer dos trabalhos. Exige do auditor ndo apenas conhecimento do
assunto, mas também equilibrio e espirito de observacdo. 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, informac&o 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
conclusBes parciais alcancadas por meio do trabalho realizado e possiveis solugdes para 0s
problemas identificados. Os relatorios produzidos pela Auditoria Interna, entretanto, dadas as
suas especificidades, trazem as conclusdes sobre os fatos apontados assim como as recomen-
dacdes no corpo do préprio relatério. 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 relatorios 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 €, em grande parte, se nao principalmente, aprender a
pensar, aprender a encontrar ideias e a concatena-las, pois, assim como nao
é possivel dar o que ndo se tem, ndo se pode transmitir o que a mente nao
criou ou ndo aprovisionou. (Garcia, 1988: 291)

Planejar significa identificar os objetivos que precisam ser alcangcados, bem
COMO 0S Meios necessarios e a estratégia adequada para alcancar 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 apresentacdo dos registros voltado para a estru-
turacdo do texto, ou seja: é preciso definir as ideias que serdo apresentadas e concatené-las,
relaciona-las. Para tanto, os especialistas em linguistica recomendam a elaboracéo preliminar
de tdpicos frasais, que posteriormente devem ser complementados, dando origem a paréagrafos
completos.

5.2.1 TOPICOS FRASAIS

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

5.2.2 INFORMACOES E ARGUMENTOS

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

a) Declaracéo inicial — trata-se de sentenca que afirma ou nega algo, que depois
se desenvolve por meio de justificativas, enumeracdes, exemplos, comparac6es, mencoes a fon-
tes confiaveis, razdes, consequéncias etc. Exemplo:

— ‘A meta prevista para o exercicio de 2018 foi de 4.355 matriculas de pos-
graduacao 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 avanco foi especial-
mente marcante no caso de matriculados em nivel de doutorado, pois o nimero total passou
de 1.379 para 1.732, ou seja, registrou-se um crescimento de 25,60%.".

b) Definigdo — consiste na apresentacdo de conceito, ou outra defini¢do de natu-
reza legal ou técnica, que pode ser complementada com sentencas sobre sua aplicacdo na pra-
tica, implicacdes do conceito etc. Exemplo:

— ‘Conforme esclarece o Guia Referencial para Medi¢éo de Desempenho e
Manual para Construcéo de Indicadores (Brasil, 2009), ‘Indicadores sdo métricas que propor-
cionam informac6es sobre o desempenho de um objeto (seja governo, politica, programa, or-
ganizacgao, projeto, etc.), com vistas ao controle, comunicac¢io 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 érgaos de controle os resultados das politicas publicas, verificar se 0s recursos
foram bem empregados e identificar alternativas para melhorar a qualidade dos servigos pres-
tados a populacdo. Assim sendo, os indicadores contribuem diretamente para o alcance da
accountability nas suas trés dimensdes: prestacdo de contas, responsabilizacéo e transparén-
cla.’.

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

— ‘Por meio da analise 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 néo é possivel averiguar, por meio do resultado
do indicador, se 0 numero absoluto de anéalises de prestacfes 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 opgéo 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 topicos (por exemplo, uma defini¢cdo e uma divisao) formando
um unico paréagrafo.

5.2.4 ORDENACAO LOGICA

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

5.3 REGRAS GRAMATICAIS

Os conteddos 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 tém alto grau de escolaridade. Além disso, devem estar de
acordo com a legislacdo vigente, com as normas que regem a atividade da Auditoria Interna e
com as orientacdes contidas nesta instrucdo. 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 relatorio contenha palavras que néo
existem oficialmente na lingua, além de falhas gramaticais e ortograficas;

b) Evitar falhas graves de concordancia e de pontuacio. E fundamental adequar
0 verbo ao sujeito, mesmo quando o sujeito vier apds o verbo. Sendo assim, em lugar de escre-
ver ‘E importante as informagdes*, escreva ‘S&o importantes as informacgdes’. Essa é 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 ora¢fes sem sujeito.

— Forma correta: ‘Houve vérios problemas’;

— Forma incorreta: ‘Houveram varios problemas’;

— O verbo ‘haver’, com o significado de ‘existir’, é 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

— E fique atento: até nas locugdes verbais, quando o verbo principal é ‘haver’,
aregra € usar o singular. Quando o verbo haver no sentido de existir faz parte de uma locugéo
verbal, ele transfere sua impessoalidade ao verbo auxiliar dessa locugéo, que permanece, por
1SS0, 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 é
conjugado em todas as pessoas. Ndo existem, por exemplo, as formas: ‘eu adequo’, ‘ele ade-
qua’, ‘eles adequam?’, no presente do indicativo, nem as pessoas do presente do subjuntivo. Na
duvida, substitua o verbo por um sinénimo.
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5.4 REGRAS DE ESTILO

A fim de garantir a padronizacdo dos relatorios e contribuir para o bom entendi-
mento dos conteddos 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
0 préprio auditor;

— evite palavras pomposas. Empregue, por exemplo, em lugar de ‘prolegb-
menos’, a palavra ‘introducao’, 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 oragOes preferencialmente na ordem direta (sujeito, verbo e
complementos). Escreva ‘O gestor ndo respondeu tempestivamente as solicitacdes’, em lugar
de ‘Né&o respondeu tempestivamente as solicitacdes o gestor’;

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

— 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, ap0os a ex-
pressdo 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 2019’;

— 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 mailscula, se forem
pronunciadas como uma palavra (e.g., Siafi);

— as siglas que foram criadas com alternancia entre maitsculas e minasculas
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);

c) Evitar o uso de abreviaturas nos textos que comp&em os relatérios;

d) Grafar em itélico as palavras de origem estrangeira que ndo foram incorpora-
das a lingua portuguesa. Na davida, consulte 0 VOLP;

e) Na redacdo dos textos de conclusdes e entendimentos da Auditoria Interna e
na descri¢do da realizacdo de exames, ou seja, na elaboracdo 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 atencédo 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 sinonimo de ‘inserida’, e ‘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 €, o sentido que consta
dos dicionarios;

i) Evitar ao maximo o emprego de termos que sdo conhecidos apenas em deter-
minadas regides, ou seja, 0s regionalismos; e

j) Respeitar a ordem cronologica dos acontecimentos.
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6 REDACAO

6.1 LINGUAGEM DO RELATORIO

O relatdrio requer objetividade, sendo essencial uma linguagem clara e simples,
sem, contudo, prescindir da utilizacdo do padrdo culto da lingua, isto €, a observacao das regras
da gramatica formal e o emprego de um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idi-
oma.

6.1.1 PERSUASAO

Nos relatorios, a comunicacdo escrita busca produzir resposta, seja ela textual
ou comportamental, e persuadir, sem contar com 0s recursos expressivos tipicos da linguagem
oral, tais como gestos, expressoes faciais e entonacdo. Persuadir significa levar o leitor a crer,
a aceitar ou a esclarecer. Uma das finalidades € convencer os receptores de que as situacdes ali
descritas devem ser alteradas e que as recomendacgdes devem ser atendidas, a fim de que se
alcance a melhoria da gestéo e dos resultados.

6.1.2 EXPECTATIVAS

Os relatorios da Auditoria Interna Governamental atendem a diferentes finalida-
des e se destinam a diversos receptores (gestores auditados, ODGSA, outros 6rgios). E natural
gue seus receptores mantenham uma expectativa em relacdo a producéo desses relatérios e que
0 ndo atendimento a essas expectativas dificulte e até impossibilite a comunicacdo e, conse-
guentemente, o alcance dos objetivos do emissor. Essas expectativas estdo relacionadas nao
apenas ao papel exercido pelo CENCIAR, mas também ao tipo de documento produzido. Afi-
nal, o relatdrio consiste em uma redacdo técnica e, como tal, precisa atender a certos requisitos.

6.1.3 QUALIDADE

Qualidade ndo é sindnimo de quantidade. Os auditores responsaveis pela elabo-
racao dos relatérios devem ter em mente que ndo é a quantidade de paginas que fara com que
seus objetivos sejam alcancados, mas sim a consisténcia dos textos, das argumentacdes e das
evidéncias. De acordo com os estudiosos de linguistica, os relatorios devem atender a certos
requisitos quanto:

a) A qualidade da comunicacdo — para o alcance de seus objetivos, os relatorio
devem ser concisos, integros, conclusivos e demonstrar zelo na sua apresentacéo;

b) A qualidade da redacdo — uma redacéo técnica de qualidade deve contribuir
para a qualidade da comunicacéo; e

c) Ao vocabulario utilizado — que deve ser sébrio e preciso, primando pelo em-
prego correto de termos técnicos alinhados ao contexto.

6.2 ATRIBUTOS DA QUALIDADE DA COMUNICACAO

A redacdo oficial apresenta carater de impessoalidade, prescrevendo atributos
para que os relatérios alcancem seus objetivos: precisdo, objetividade, clareza, concisdao, com-
pletude, construtividade e tempestividade.
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6.2.1 PRECISAO

Esse atributo garante que as comunicagdes sejam livres de erros e de distor¢oes
e, portanto, fiéis aos fatos e as evidéncias que lhes dao suporte. Para garantir essa fidelidade, os
termos devem ser usados em sua correta acep¢do, sem expressar ambiguidade, ddvidas, suspei-
tas ou insinuagdes. Devem, pois, ser evitadas expressdes como: “achamos”; “deduzimos”; “ha

99, ¢ 99, ¢

indicios”; “parece que”’;

99, ¢

‘supde-se”; “talvez”.
6.2.2 OBJETIVIDADE

As comunicagdes objetivas sdo imparciais, neutras, refletindo o resultado de uma
apreciacdo justa e equilibrada, e mantendo o foco nos fatos e nas circunstancias relevantes.
Portanto, os relatorios devem enfatizar os resultados significativos (positivos e negativos) para
as partes interessadas, respondendo as questdes de auditoria propostas durante o planejamento
do trabalho. Para preservar a objetividade, a linguagem deve ser comedida sem:

a) A emissao de opinides pessoais e nem duplo sentido;

b) Repeti¢bes, mindcias ou excessos de detalhes; e

c) Ideias secundarias, que ndo tenham como finalidade reforcar ou esclarecer as
ideias principais.

6.2.2.1 Falhas gue comprometem a objetividade

Deficiéncias, relativamente comuns, que prejudicam a objetividade dos textos e
que devem ser evitadas:

a) Registro, no relatorio, de informagdes que devem ser documentadas somente
em papéis de trabalho. Exemplos: listas de objetos verificados; etapas da execuc¢édo de procedi-
mentos; e

b) Em lugar de apenas descrever a condi¢do encontrada, ou seja, emitir juizo de
fato, o auditor tece comentarios ou apresenta juizos de valor: “a avaliagdo foi superficial”, “a
atitude demonstra incompeténcia”.

6.2.2.2 Juizo de fato e juizo de valor

E importante que os auditores tenham em mente a diferenca entre juizo de fato
e juizo de valor:

a) O juizo de fato é aquele que diz, de forma objetiva, 0 que o objeto descrito &,
como é e por que é; e

b) O juizo de valor apresenta o objeto com base em percepcdes pessoais, que,
por sua vez, estdo fundamentadas em fatores culturais, morais, sentimentais, ideoldgicos. Esse
tipo de juizo (de valor) ndo deve constar dos relatorios.

6.2.3 CLAREZA

Comunicac0es claras sdo facilmente compreendidas e Idgicas, evitam a lingua-
gem técnica desnecesséria e fornecem todas as informacdes significativas e relevantes. A cla-
reza se verifica quando o pensamento de quem escreve € exposto de forma nitida, facilitando a
compreensdo pelo leitor. Para obter um texto claro, faz-se necessario que o autor:
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a) Renha plena consciéncia das informacGes a serem transmitidas, do que quer

comunicar;

b) Organize as informac@es de forma ldgica;

c) Use corretamente os recursos linguisticos disponiveis (sintaxe, vocabulrio
etc.);

d) Mantenha, em cada parégrafo, apenas uma ideia predominante e dé destaque
a ela;

e) Cuide para que as ideias principais mantenham relacdo coerente entre si e
também com as ideias secundarias;

f) Mantenha préximos os assuntos similares (fisica ou temporalmente); e

g) Utilize linguagem acessivel, sem excesso de termos técnicos, pois a maior
parte dos usuarios das informagdes contidas nos relatorios ndo é um publico especialista em
auditoria.

6.2.4 CONCISAO

Consiste no emprego de um numero reduzido de palavras precisas e especificas
para a exposicédo das ideias. As comunicagdes concisas sdo diretas ao ponto, e evitam a elabo-
racdo desnecessaria, detalhes supérfluos, redundancia, excesso de palavras e informagdes nao
relacionadas ao trabalho realizado. A concisdo e a completude, ao contrario do que possa pare-
cer, estdo em relacdo de complementaridade, e ndo de oposicao.

6.2.5 COMPLETUDE

As comunicacbes devem ser redigidas com todas as informacgdes essenciais a
compreensdo dos resultados da auditoria, ou seja, significativas, relevantes, necessarias e sufi-
cientes para apoiar as conclusdes e as recomendacdes. Esse atributo, ao contrario do que possa
parecer, ndo justifica a elaboracdo de textos prolixos, pois refere-se a insercéo das informacoes
que sejam realmente importantes para que os leitores cheguem as mesmas conclusdes a que 0s
auditores chegaram.

6.2.6 CONSTRUTIVIDADE

Comunicacges construtivas possuem um conteddo Util, capaz de conduzir o cli-
ente do trabalho de auditoria e a Unidade Auditada na dire¢do de melhorias necesséarias para o
alcance de seus objetivos.

6.2.7 TEMPESTIVIDADE

Comunicacédo tempestiva consiste na elaboracdo e na apresentacdo oportuna dos
resultados dos trabalhos de auditoria de acordo com o planejamento estabelecido previamente,
possibilitando que a Unidade Auditada, no momento adequado, adote agOes preventivas e cor-
retivas apropriadas.

6.3 ATRIBUTOS DA QUALIDADE DA REDAGCAO

Na elaboracdo dos textos, alguns atributos contribuem fortemente para que se
atinja um nivel elevado na qualidade das comunicagfes: coeréncia, coesdo, sobriedade, clareza
das frases e correcdo gramatical.
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6.3.1 COERENCIA E COESAO

A coeréncia se constitui pela unidade do texto e a coeséo pela conexao entre 0s
diversos enunciados presentes no texto’.

6.3.1.1 Coeréncia

A auséncia de coeréncia pode inviabilizar o entendimento de um texto que esteja
gramaticalmente correto: Um texto coerente € um conjunto harménico, em que todas as partes
se encaixam de maneira complementar, de modo que ndo haja nada destoante, nada ilogico,
nada contraditorio, nada desconexo®. A coeréncia consiste na ordenacéo ldgica do texto, o que
significa dizer que a logica deve presidir a redacao dos registros, a comecar pelos paragrafos:

a) Nos parégrafos, as oracOes secundarias devem estar logicamente vinculadas
as principais;

b) Da mesma forma, o parégrafo posterior deve estar logicamente vinculado ao
paragrafo anterior;

c) Para isso, faz-se necessario que constem, no texto, todas as informacdes e 0s
conectivos, tornando possivel que se depreenda a relacao entre as ideias;

d) Um texto coerente, portanto, baseia-se na ordem adequada das ideias e na
correta interligacdo entre elas;

e) Ademais, ndo pode haver contradicdo entre a ideia principal e as secundérias
e nem entre 0s registros, que devem estar redigidos de acordo com as regras gramaticais vigen-
tes; e

f) Para que os textos sejam coerentes, recomenda-se que se faca um planeja-
mento para a sua elaboracao.

6.3.1.2 Ldéqgica e ordenacio

Para a interligacdo das partes que compdem um texto, ha que se respeitar a or-
denacéo cronoldgica, a ordenacgdo espacial — esta, mais especificamente, nas descri¢des, com o
emprego correto dos mecanismos de coesdo, e as relagdes logico-discursivas® (causalidade,
temporalidade, conclusdo, comparacéo, finalidade, oposicdo, condicdo, explicacdo, adicéo,
dentre outras).

6.3.1.3 Coesdo

A conexdo entre os diversos enunciados ajuda a garantir a coeréncia da redacéo,
pois favorece a compreensdo das relagdes existentes entre os enunciados. De modo geral, 0s
meios que garantem a coesdo Sao:

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

7 SAVIOLLI, Francisco Platdo; FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacdo. 16. ed. Atica, 2002.
p. 271.

8 lbid., p. 261.

® Ou relag@es sintatico-semantico-discursivas.
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b) A utilizacdo das particulas de transicao, isto €, elementos articuladores que
interligam corretamente as palavras, as expressoes, as frases, as oragdes, 0s periodos, 0s paréa-
grafos.

Quadro 8 — Principais relacgdes sintatico-semanticas

RELACAO LOGICA ELEMENTOS ARTICULADORES

Adicdo, continuacdo Ademais, ainda, ainda mais, além disso, por um lado... por outro
lado, também, e, nem, mas também, nao so.

Alternancia ou disjuncdo 0U...0U, Ora...ora, seja...seja, quer...quer

Causa e consequéncia, explicacdo Assim, como resultado, dai, em virtude de, haja vista, ja que, logo,

por causa de, por conseguinte, por consequéncia, pois, por isso,
porque, portanto, uma vez que, Visto que.

Comparacao, conformidade, semelhanca | Assim também, como, conforme, da mesma forma, de acordo com,
igualmente, mais que, menos que, por analogia, segundo, tal qual.

Concessdo, contraste, oposi¢do, ressalva, | Apesar de, contudo, embora, entretanto, exceto, mas, menos,

restri¢do mesmo que, no entanto, pelo contrario, porém, salvo, todavia.
Concluséo, recapitulacéo, resumo Assim, em sintese, em suma, enfim, logo, portanto.

Condicao Caso, desde que, quando, se.

Esclarecimento, ilustracdo Em outras palavras, isto €, por exemplo, quer dizer (estas expres-

sbes devem ser usadas sempre entre virgulas, ou entre uma virgula
e dois pontos).

Finalidade A fim de, com o objetivo de, para

Prioridade, relevancia Acima de tudo, antes de mais nada, em primeiro lugar, principal-
mente, sobretudo.

Proporcéo, temporalidade A medida que, & proporgio que, enquanto, no momento em que,

quando, quanto mais...mais.
Fonte: Orientacdo Prética: Relatério de Auditoria, CGU (2019).

6.3.2 SOBRIEDADE

O tom comedido, ou sobriedade, é sinbnimo de moderacao, e consiste na atitude
cuidadosa que os auditores devem ter com a linguagem utilizada em seus relatorios, a qual deve
se basear em vocabulario e ritmo comedidos, equilibrados, sem excessos de qualquer natureza.
Eis alguns cuidados que os auditores devem adotar na redacdo dos relatérios para que o tom
seja adequado:

a) N&o depreciar pessoas ou instituicoes;
b) Nao realizar generalizacBes ou insinuacoes;

c) Ser criterioso no uso de adjetivos, utilizando-os apenas quando forem real-
mente necessarios;

d) N&o usar palavras ou expressdes com carga emocional, mesmo que seja sutil,
como ‘incapacidade’, ‘incompeténcia’ ou que denotem ironia ou sarcasmo;

e) Sempre que possivel, equilibrar informacdes positivas e negativas; e

f) Evitar as palavras com conotagédo negativa (exemplos: jamais, nada, nenhum,
ninguém, nunca).
6.3.3 CLAREZA DAS FRASES

Para que as comunicacdes sejam claras, € preciso um cuidado especial na elabo-
racdo das frases. Eis algumas dicas Uteis para favorecer a inteligibilidade das comunicacoes:
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a) Use frases curtas, de quinze a vinte palavras — as frases longas podem confun-
dir o leitor e até o proprio redator;

b) Uniformize o tempo verbal, a0 menos dentro de cada sec¢éo do relatorio®;
c) Use preferencialmente a voz ativa, em lugar da voz passiva;

d) Dé preferéncia a frases na forma positiva — use ‘faltar’ em vez de ‘ndo com-
parecer’;

e) Redija oracGes preferencialmente na ordem direta — sujeito, verbo e comple-
mentos;

f) Evite o uso de palavras incomuns e de regionalismos — prefira usar ‘introdu-
¢do’ em vez de ‘prolegdmenos’;

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

h) Desfaca eventuais ambiguidades nas frases; e

i) Lembre-se de obedecer ao paralelismo — se dois ou mais termos desempenha-
rem a mesma funcgao na frase, eles deverdo apresentar estrutura semelhante!?.

6.3.4 CORRECAO GRAMATICAL

Os textos constantes dos relatorios devem estar de acordo com as normas de
redacao oficial e, consequentemente, com o padrdo culto da lingua portuguesa no Brasil. So-
mente se torna possivel garantir o sentido do que se pretende comunicar, se houver razoavel
dominio das regras gramaticais. Muitas vezes, um simples acento é capaz de transformar o
sentido da frase e confundir o leitor.

6.3.4.1 Padrio culto

Padrdo em que se observam as regras da gramatica formal e se emprega um vo-
cabulario comum ao conjunto dos usudrios do idioma, que se da pelo uso de uma linguagem
gue ndo seja pobre e nem rebuscada.

6.3.4.2 VVocabulos

Efetue consultas na Internet, como ao Dicionario Caldas Aulete e ao VVocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), e a gramaéticas, a fim de evitar palavras que nao
existem oficialmente na lingua, falhas ortogréficas e falhas de sintaxe (concordancia, regéncia
etc.), confirmando se as referéncias utilizadas para consulta e o préprio texto estdo atualizados
de acordo com o0 Novo Acordo Ortografico®?,

10 Situacdo encontrada, verbo no passado; critério, verbo no presente; recomendagdes, verbo no infinitivo.

11 Exemplo de falha de paralelismo: “Na etapa de execucéo, serd necessaria a avaliagdo dos indicadores, entrevistar
0s responsaveis pelo projeto e observar o funcionamento do sistema”. Note-se que sdo necessarios trés itens. Des-
ses, um esta expresso por um substantivo, ao passo que 0s outros dois estdo expressos por verbos. Correcdo: “Na
etapa de execucdo, sera necessario avaliar os indicadores, entrevistar os responsaveis pelo projeto e observar o
funcionamento do sistema”.

12 A consulta ao VOLP, da Academia Brasileira de Letras (ABL), serve para aqueles casos em que ha dividas se
determinada palavra existe ou se estd grafada corretamente. Por exemplo: a palavra “customizar”, embora muito
utilizada atualmente, ndo consta no VOLP; consequentemente, ndo deve ser empregada nos relatorios.
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6.4 SITUACOES A SE EVITAR

SituacBes a se evitar na redacao do relatério:

a) Repeticdo e o emprego de palavras cognatas, tais como: ‘designacdo’ e ‘de-
signado’, ‘compete’ e ‘competente’;

b) Uso de expressao ou palavra que configure duplo sentido no texto;
¢) Uso de expressdes locais ou regionais; e

d) Emprego de palavras ou expressdes de lingua estrangeira, exceto quando in-
dispensaveis em razdo de serem designagdes ou expressdes de uso j& consagrado ou que ndo
tenham exata traducdo. Nestas situacdes, a palavra ou expressdo sera grafada em negrito ou
itdlico, mantendo a escolha de apenas uma das alternativas no mesmo texto do documento.

6.5 EXPRESSOES AFIRMATIVAS E POSITIVAS

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

a) Redacdo negativa: ‘— Quem ndo quer que se desligue o condicionador de ar
nao deve levantar a mao!’; e

b) Redacgéo positiva: ‘— Quem quer que o condicionador de ar seja desligado,
levanta a mao!’.

6.6 CITACOES

Citacdo € a mencao, no texto, de uma informacéo colhida de outra fonte, con-
forme o previsto na ABNT NBR 14724, 2011, p.2.

6.6.1 CITACAO DIRETA

A citacdo direta é a transcricdo fiel das palavras usadas no texto consultado, por-
tanto, sem alteracao por parte de quem elabora a consulta.

Por ser transcrigdo de algum texto, faz-se necesséria a indicagdo da fonte: nome
do autor, ano da obra e a pagina. Quando a citacdo for retirada da Internet ou de documentos
sem paginagéo, indica-se somente o nome do autor e o ano da obra.

As formas de apresentagéo da citacao direta sao:

a) Até trés linhas — usada no texto corrido, entre aspas; e

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

6.6.1.1 Citacdo direta com mais de trés linhas

Quando da ocorréncia de citagcdes diretas com mais de trés linhas, seréo obser-
vadas as seguintes instrucoes:

a) Iniciar a citacdo, em novo paragrafo, com:
— ‘Espacamento 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 coincidira com a do texto;

c) Se da citagdo constar mais de um parégrafo, o ‘Espacamento antes’ sera de
zero pontos entre eles; e

d) As partes do documento a serem transcritas, julgadas desnecessérias, serdo
substituidas por reticéncias entre colchetes [...].

Exemplo:

[...] Nesse contexto, a fiscalizagcdo, como género, consta da Constitui¢do, con-
forme transcricéo a seguir:

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, opera-
cional e patrimonial da Uni&o e das entidades da administracéo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economici-
dade, aplicacao das subvengdes e rendncia de receitas, sera exer-
cida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.

Paragrafo Unico. Prestara 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. (Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n° 19, de 1998)

6.6.2 CITACAO INDIRETA

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

Como € a utilizacdo de ideia do autor da fonte consultada, a indicacdo da pagina
é opcional na citacdo indireta, porém, quando especificada (a pagina), esse procedimento deve
ser adotado de maneira uniforme em todas as citacGes desse tipo.

6.7 REMISSAO A TEXTO LEGAL

Quando for necessaria a remissdo 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 0 ano. Exem-
plo: Lei n®4.860, de 1965.

6.7.1 REMISSAO A DISPOSITIVOS DE TEXTO LEGAL

Quando for necessaria a remissdo a dispositivos de texto legal, observar-se-a a
seguinte divisdo:

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

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

c) INCISOS séo utilizados como elementos discriminativos de um artigo ou pa-
ragrafo;
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d) ALINEAS se constituem em desdobramentos dos PARAGRAFOS e dos
INCISOS; e

e) ITENS se constituem no desdobramento das ALINEAS.

A remissdo a dispositivo de texto legal se fara por meio da citacdo do ITEM para
0 ARTIGO e deste para 0 normativo. Exemplos:

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

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

A edificacdo para o Servico de Alimentacdo deve possuir deposito de lixo
fechado, coberto, telado, limpo, fora da area de producgdo, em local para tratamento
adequado, conforme o previsto no inciso XIII do Art. 11, e no inciso VII do Art. 60,
do Regulamento de Segurancga dos Alimentos das Forgas Armadas (MD42-R-01).

O Agente de Controle Interno deve orientar, rotineiramente, 0s Agentes da
Administracéo, para que mantenham as condicdes satisfatorias quanto ao uso e a
guarda dos bens moveis 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 8§ 1° noinciso I do 8§ 2°, e
no inciso 111 do 8§ 3° do Art. 49, do RCA 12-1, de 2019 — RADA.

6.7.2 TRANSCRICAO DE TEXTOS DE NORMATIVOS

Quando for indispensavel fazer transcricdes de texto de leis, decretos, portarias
e outros normativos, serdo observadas as instrucfes 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 Cartogréficas das Forcas Armadas
(MD33-M-02), do Ministério da Defesa, exceto as abreviaturas das formas de tratamento, as
quais obedecem ao estabelecido na NSCA 10-2 — ICAER.

7.2 HORAS

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

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

7.3 DATAS

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

1° de maio de 2019, 4@ feira
24 de setembro de 1961, domingo
28 de julho de 2004, 62 feira

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-
sério, da abreviatura do dia da semana:

—04.08.1980;

— 25.04.1932;
—01.04.2008; e
—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 maiusculas,
excetuando-se 0 més de MAIO, que é escrito sempre por extenso, com letras mindsculas ou
mailsculas, e 0 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; e
— 28 jul. 2004 Seg.



52/105 ICA 174-6/2019

7.4 NUMEROS

O numero (representacdo 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) Lei n®9.796, de 5 de maio de 1999;

) Decreto n° 2.954, de 29 de janeiro de 1999; e

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

A regra acima ndo se aplica aos numeros 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);

c) 21740-000 (CEP); e

d) 1983 (ano).

A virgula serd usada exclusivamente para separar a parte inteira da decimal.
Exemplos:

152 2,638 4,5709

7.5 SIMBOLOS

Os simbolos sdo grafados com letra mindscula, com um espaco entre a unidade
e 0 simbolo, sem ponto abreviativo, sem adicdo do ‘s’ quando no plural e sempre na mesma
linha horizontal em que o nimero estiver escrito. Exemplos:

a) 500 m;
b) 1 m;
c)320¢g; e
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 medicdo, sem espaco. Exemplos: 37°C; 45°F.

Os simbolos que denotam unidades de medida virdo sempre no fim do nimero,
com um espaco 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 precederdo 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-
¢do, por extenso, entre parénteses, devendo ser expressa, a denominacdo da moeda, com a pri-
meira letra maiuscula. Exemplo: R$ 2.000,00 (dois mil Reais).

E desnecessaria a descricdo por extenso de valores monetarios citados no texto
dos relatorios.

7.7 NUMERAIS

Os numerais Sao escritos:

a) Por extenso quando constituirem uma Unica palavra. Exemplos:
- Um;
— Dez;
— Quinze;
- Cem; e
— Duzentos.

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

7.8 PERCENTUAIS

Nas indica¢des de percentagem, a expressdo ‘por cento’ e o simbolo (%) seguem
a mesma regra dos numerais. Exemplos:

a) Um por cento;

b) Dez por cento;

c¢) Cem por cento;

d) 22%j;

e) 45%;

) 38%; e

g) 55%.

Quando houver referéncia a um documento ou a uma publicacéo, a grafia ndo

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

8.1 CARACTERIZACAO

O ‘ponto de auditoria’, também denominado ‘achado de auditoria’, e caracteriza
por ser qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, que decorre da comparagao da
situacdo encontrada com o critério, e que deve ser devidamente comprovado por evidéncias
juntadas ao relatério. O ponto de auditoria possui as seguintes caracteristicas:

a) Situacao encontrada;

b) Critério;

c) Causa;

d) Consequéncia;

e) Pode ser negativo — quando revela impropriedade, irregularidade ou deficién-
cia; e

) Pode ser positivo — quando aponta boas praticas de gestéo.

8.2 TIPO DE REGISTRO

Ponto de auditoria é o registro de situacdes incorretas identificadas durante a
execucao dos trabalhos. Em geral, indica a existéncia de dificuldades, equivocos, situacdes que
contrariam normas, critérios técnicos ou administrativos. Nesse tipo de registro, € essencial que
0s critérios ou normas descumpridos sejam descritos de forma clara e que o descumprimento
esteja devidamente documentado (evidenciado).

8.3 CONTEUDO DO REGISTRO

Os registros do tipo ‘ponto de auditoria’ devem conter 0s seguintes dados:

a) Escopo das analises, evidéncia, fato, causa, consequéncia, manifestacdo do
gestor e analise 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¢ao, como 0s demais
registros do relatdrio, inclusive no que diz respeito aos cuidados com o denunciante);

c) Agentes relacionados ao fato constatado; e
d) A depender do tipo de execucdo dos trabalhos, ou do preenchimento de deter-
minadas condicdes, ‘causa’ e ‘recomendagdo’. Ver Quadro 9.

Quadro 9 — Causa e Recomendacéo
RELATORIO UNIDADE CAUSA RECOMENDACAO
TECNICA

AUDITORIA DE AVALIACAO DA
GESTAO

AUDITORIA DE
ACOMPANHAMENTO DA
GESTAO

AUDITORIA CONTABIL
AUDITORIA OPERACIONAL
AUDITORIA ESPECIAL

DAUD OBRIGATORIO OBRIGATORIO
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RELATORIO UNIDADE CAUSA RECOMENDAGAO
TECNICA

AUDITORIA DE AVALIACAO
DOS PROCESSOS DE
GOVERNANCA

AUDITORIA DE AVALIAGAO
DOS PROCESSOS DE
GERENCIAMENTO DE RISCO
CORPORATIVO

AUDITORIA DE AVALIAGAO
DOS CONTROLES INTERNOS DA

GESTAO
AUDITORIA DO PROCESSO DE
CONTAS
AUDITORIA DE TOMADA DE AACE
CONTAS ESPECIAL PADRAO PROPRIO PADRAO PROPRIO
FISCALIZACAO NAO UTILIZADO NAO UTILIZADO
DILIGENCIAS OPCIONAL. PODE
DPES SER UTILIZADO UTILIZADO NOS
DFIS PARA DETALHAR A REGISTROS QUE
ATITUDE DO APONTAM ACOES
GESTOR DO GESTOR

Fonte: CENCIAR (2019).

8.4 CARACTERISTICAS

O ponto de auditoria possui as seguintes caracteristicas:

a) E a exposicdo fundamentada e conclusiva de comentarios, em que sdo des-
critos os fatos positivos e negativos de maior importancia, identificados durante o curso normal
dos trabalhos, sugerindo-se as respectivas solucdes;

b) Por expressar o parecer do auditor, o relato preciso das ocorréncias é funda-
mental, pois compondo o relatorio, refletird na tomada de deciséo pela alta administracéo;

c) Para inclusdo no relatério, devera ser devidamente discutido e analisado junto
aos gestores — toda a discussdo e justificativa deve ser devidamente documentada nos papéis de
trabalho, pois o auditor deve se preservar dos riscos de contestacdo apds a divulgacédo do rela-
torio;

d) Sua redacdo deve ser elaborada numa ordem légica, possibilitando ao leitor
um perfeito entendimento da ocorréncia — dos detalhes, do que seria correto, dos riscos envol-
vidos, dos motivos — e de como corrigir as falhas implementando-se um plano de acéo;

e) Para uma boa redagéo, deve conter:
— a manchete;
— o fato, composto pelo histérico e pelo padrdo ou critério — o histérico, ou
situacdo encontrada, resulta da juncdo do escopo com a evidéncia;
— acausa;
— a consequéncia (ou risco); e
— arecomendacao (plano de acdo).

8.4.1 MANCHETE

Manchete é o titulo do ponto de auditoria (achado de auditoria), resumindo a
situacdo encontrada (constatacdo) durante os trabalhos de auditoria, sintetizando o fato consta-
tado. Deve ser redigida de forma clara e objetiva, a fim de facilitar a visualizacdo do fato a ser
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descrito, evitando-se o0 excesso de detalhes, com informacBes ambiguas ou imprecisas. Exem-
plos:

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

8.4.2 ESCOPO

O escopo descreve a profundidade e amplitude para alcangar o objetivo do tra-
balho. E definido em funcéo do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis: alvo,
mira, intencdo, limite. As declaragdes do escopo identificam as atividades auditadas e, para
delinear as fronteiras do trabalho de auditoria, podem incluir informac6es que o especifique,
tais como o periodo de tempo revisado e as atividades correlacionadas nédo revisadas. Podem,
também, descrever a natureza e a extensao do trabalho realizado. Exemplo:

Escopo

Consulta ao SIAFI, em 03 FEV 2019. Conta-contabil 523120202 —
CONSUMO IMEDIATO.

8.4.3 EVIDENCIAS

Evidéncias sdo informag0es obtidas durante os trabalhos no intuito de documen-
tar os pontos de auditoria e de respaldar o parecer e as conclus6es da equipe, podendo ser clas-
sificadas como fisicas, testemunhais, documentais e analiticas. Exemplo:

Evidéncia

Conta-contabil 523120202 —- CONSUMO IMEDIATO. Em 2018, R$
2.937.400,43; em 2019, R$ 239.605,22. Eventos referentes a contas
de materiais de estoque da UG e que séo de uso rotineiro, tais como:
09 — FARMACOLOGICO; 21 — COPA E COZINHA;
LABORATORIAL; 36 — HOSPITALAR.

8.4.4 FATO

Fato é o registro da situagdo encontrada, do histérico e do critério (ou padréo).
Surgem de um processo de comparagdo do critério (o estado correto) com a condicdo (o estado
corrente). O auditor relatara os detalhes do ocorrido, com exemplos, se necessario, e apontara
0s normativos e ou boas praticas que representam o critério (padrédo), isto é, como deveria 0 ato
de gestdo ter ocorrido ou sido praticado.

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

FATO = ESCOPO + EVIDENCIA + CRITERIO (PADRAO)
8.4.4.1 Historico

O histdrico é um paragrafo, onde o auditor relatara os detalhes do ocorrido, com
exemplos, se necessario. Deve conter informacdes relevantes, sendo recomendavel informar os
valores de possivel dano. A redacdo deve ser logica, permitindo o entendimento da situacéo e
descrevendo a situagéo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo da
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auditoria ou fiscalizagdo. Deve contemplar o periodo de ocorréncia do ponto de auditoria. O
texto deve ser resultante da juncédo dos textos do ESCOPO e das EVIDENCIAS. Exemplo:

Em consulta ao SIAFI, em 03 FEV 2019, na Conta-contabil 523120202
— CONSUMO IMEDIATO, constataram-se os seguintes valores de bai-
Xas:

a) Em 2018, R$ 2.937.400,43; e
b) Em 2019, R$ 239.605,22.

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

8.4.4.2 Critério

O critério, ou padrdo, registra a identificacdo dos normativos (leis, decretos, por-
tarias, instrugdes, normas internas, entre outros) e das boas préticas ou de outros textos que
representam a padronizacao, o que se deveria seguir. Assuntos e normas polémicas e citaces
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 deverd ser contabilizada pelo Almoxarifado de In-
tendéncia e demais Depositos da Unidade Gestora, na frequéncia dia-
ria ou semanal ou de acordo com orientacdes especificas dos Orgdos
Centrais de Sistemas, sempre com base em relatério de itens consumi-
dos e requisitados, extraido do competente sistema de controle de esto-
que.

8.4.5 CAUSA

A causa é a razdo para a diferenca entre as condicdes esperada e real. A causa
prepara o texto para a recomendacdo e o plano de agdo do auditor pactuado com o gestor da
area. Para se recomendar um procedimento, faz-se necessario conhecer os motivos da ocorrén-
cia. A relagdo obscura entre a causa e 0 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 norma-
tivos vigentes. A inexisténcia de uma NPA especifica para tratar do re-
cebimento e do fornecimento de materiais do almoxarifado faz com que
0s gestores atuem de acordo com as conveniéncias de sua area.

8.4.6 CONSEQUENCIA OU RISCO

Consequéncia trata do risco ou exposi¢ao a que a organizagao e ou seus agentes
se defrontam ante a situacdo constatada e a inconsisténcia com os critérios (o impacto da dife-
renca). Neste paragrafo sdo expressos 0s riscos que a organizacgao corre por conta de procedi-
mento indevido e as consequéncias advindas, quanto ao desempenho, sob 0s aspectos da efici-
éncia, eficacia e efetividade. Os riscos devem ser definidos completamente, de forma clara,
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evitando-se 0s exageros, com textos alarmantes. O apontamento das possiveis consequéncias
da pratica atual, relacionando-as as causas, prepara o texto de recomendacdo. Exemplo:

Consequéncia

Sem o adequado registro dos fornecimentos de material, por intermédio
de requisicdes e da respectiva assinatura do agente recebedor, ha o
risco de desvio de finalidade na aplicagdo do material, com conse-
quente dano ao Erario e possivel responsabilizacéo dos agentes publi-
cos envolvidos no processo.

8.4.7 RECOMENDACAO

A recomendacéo 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 agédo
recomendado, mesmo se ja citadas anteriormente. As observacdes e recomendagdes podem in-
cluir o desempenho satisfatorio do cliente, do trabalho, pontos relacionados e informacdes que
as suportem. Algumas vezes, um mesmo ponto de auditoria pode gerar mais de um plano de
acdo, sendo identificados como responsaveis gestores de outras areas. Nesta situacdo, deve
constar identificacdo do gestor da outra area como responsavel, mesmo néo tendo sido ele o
auditado. Exemplo:

Recomendagao

a) O Gestor de Bens Mdveis, juntamente com os Gestores de Bens em
Estoque, devera propor ao Agente de Controle Interno uma NPA que
estabeleca procedimentos para que toda saida de material do estoque
interno seja contabilizada pelo Almoxarifado de Intendéncia e demais
Depdsitos da Unidade Gestora, na frequéncia diaria ou semanal ou de
acordo com orientacdes especificas dos Orgaos Centrais de Sistemas,
sempre com base em relatdrio de itens consumidos e requisitados, ex-
traido do competente sistema de controle de estoque; e

b) O Agente de Controle Interno devera orientar os Gestor de Bens
Moéveis e os Gestores de Bens em Estoque a acompanhar, diuturna-
mente, os procedimentos de recebimentos e fornecimentos de material
do Almoxarifado, para que essa movimentacdo patrimonial seja reali-
zada de acordo com o previsto nos normativos vigentes.
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9 FATO

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

9.1 CONTEXTUALIZACAO

A descricao da situacao verificada deve ser precisa, objetiva, impessoal e total-
mente apoiada nas evidéncias. Ha necessidade que esteja presente uma breve contextualiza¢do
dos exames realizados que resultaram no fato identificado, ou seja, devem ser apresentados 0s
elementos necessarios para a compreensao da situacdo verificada. Essa contextualizacdo ndo
requer que sejam citadas as solicitacdes de auditoria ou de fiscalizacdo, mas pode incluir as
respostas dos gestores que contribuam efetivamente para a compreensao do fato.

9.2 REFORMULACAQO

Também é possivel que um fato verificado inicialmente seja desconstituido ou
reformulado apds o recebimento das respostas do gestor. Nesta situacdo, ndo deve constar do
‘fato” a posicdo inicial, mas apenas a que subsistiu apds a manifestacdo do gestor.

9.3 DISTINCOES

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

9.3.1 FATO E OPINIAO

Fato é diferente de opinido. O que diferencia fato de opinido € a comprovacao.
Qualquer declaracéo, apreciacdo, 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
gue ndo se deve relatar antes o que aconteceu depois. Por vezes, as equipes optam por elaborar
0s pontos de auditoria com base na cronologia dos exames, a qual ndo retrata, necessariamente,
a sequéncia dos fatos verificados em campo. Essa op¢do pode acarretar dificuldades para a
compreensdo da situacao descrita. Para evitar essas dificuldades, o detalhamento da ocorréncia
identificada deve ser registrado preferencialmente de acordo com a ordem cronoldgica dos fatos
descritos e ndo com a ordem das respostas recebidas, dos testes realizados ou das solicitacoes
de auditoria ou de fiscalizacdo emitidas. As solicitacGes, a propdsito, ndo precisam nem mesmo
ser citadas. A cronologia dos exames também importa e deve ser documentada em papéis de
trabalho, mas ndo detalhada no relatério.
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9.3.3 FATO VERSUS INDICIOS

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

9.4 LIMITAGCAO DE ALCANCE

Ha situacBes, no entanto, em que os fatos devidamente evidenciados conduzem
um auditor qualificado no assunto a concluséo de que ha outros, de maior gravidade, cuja com-
provacdo ndo foi alcangada 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 situac@es irregulares ou improprias, em que parte das evi-
déncias que comprovariam sua ocorréncia for demandada e ndo disponibilizada pelo gestor,
deve ser elaborado registro, informando que ndo ha comprovacédo de que as praticas, procedi-
mentos e a gestdo ocorreram de acordo com as normas e técnicas recomendadas;

d) Os indicios que merecam aprofundamento ndo devem ser registrados em re-
latorio, mas comunicados oportunamente, de maneira formal ao supervisor da equipe, para que
se verifiquem as possibilidades de:

— prorrogacéo dos trabalhos;

— proposicdo de trabalho especifico, com foco na apuragdo do indicio;

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

e) Abstencdo do uso do termo ‘indicio’ e de outros que indiquem suspeita sem
comprovacao, pois ddo margem a interpretacdes equivocadas e contribuem para a desqualifica-
cao dos relatorios da Auditoria Interna.

9.5 OBSERVACOES IMPORTANTES

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

a) Elaborar um Unico 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 0 seu
contetido contribuira para a compreensao do fato ou se contém informaces e evidéncias que
tenham como finalidade apoiar as conclusdes registradas no relatorio. Na primeira situacao, os
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quadros e tabelas podem compor o ‘fato’, mas recomenda-se que ocupem, N0 Maximo, uma
pagina. Na segunda situagdo, os contetidos constantes dos quadros e tabelas devem ser regis-
trados como papéis de trabalho;

c) Néo se deve nominar as condutas ilicitas verificadas, sejam elas penais, civis
ou administrativas; nestas situacdes, basta descrever as falhas encontradas e indicar a legislacédo
que ndo foi atendida;

d) Nos trabalhos que contém questionarios, € necessario averiguar se o conteudo
destes esta coerente com os registros efetuados no relatdrio. As respostas aos questionarios que
configuram situac@es incorretas, como regra geral, devem gerar registros do tipo ponto de au-
ditoria;

e) Recomenda-se evitar discussdes sobre controveérsias de natureza juridica e
contetdos que deem margem para manifestacfes sobre interpretacdo de leis;

f) Nas situacbes em que houver normas de interpretacdo controversa, convem
buscar e, se encontrada, citar jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido (TCU) favoravel
ao entendimento sobre a questdo. E importante, entretanto, atentar para o fato de que os acor-
d&os ndo trazem necessariamente as mesmas conclusdes dos relatorios dos auditores;

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

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

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

— 0s achados de baixa materialidade. Os achados de baixa materialidade de-
vem ser obrigatoriamente tratados por nota de auditoria, se a unidade examinada nio adotar
providéncias suficientes para o seu saneamento durante a fase de apuracéo.
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10 EVIDENCIA

10.1 ELEMENTOS COMPONENTES

A evidéncia consiste em elemento ou conjunto de elementos comprobatdrios su-
ficientes, adequados e pertinentes, obtidos por meio da aplicacdo das técnicas de auditoria ou
de fiscalizacdo. 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 & natureza e as caracteristicas dos fatos examinados; pertinente, quando é coerente com
as observacoes, conclusdes e recomendacdes 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’ é verdadeira.

10.3 CARACTERISTICAS

A propdsito da composicdo do texto da evidéncia, devem ser consideradas as
seguintes caracteristicas:

a) As evidéncias sdo mais confidveis quando:
— consistem em documentos adquiridos por meio da observacédo e de exames

fisicos;
— obtidas diretamente de fontes independentes;
— obtidas sob condicdes satisfatorias de controles internos;
— consistem em documentos originais;
_ Quadro 10 — Exemplos de texto das evidéncias
DESCRICOES GERAIS SUGESTOES
‘contetido do processo’ Paginas 1 a 5 do Processo n® XXX.
‘copias de notas fiscais’ Notas Fiscaisn® X, Y e Z.
“foto’ Figura 1 — caminh&o transportando criangas, em 30

de abril de 2019.

EXCESSO DE DETALHES
Documento entregue pelo Sr. Fulano de Tal, no dia Oficio n° XX/YYYY, de 11 de julho de 2018.
15 de julho de 2018, na Secretaria de Seguranca PU-
blica.

Fonte: CENCIAR (2019).

b) E importante lembrar que:
— riscos elevados exigem evidéncias em qualidade e quantidade superiores

as normais;

— qualidade é mais importante do que quantidade;

—nao € 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 s0 registro;

— a descrigdo das evidéncias deve ser suficiente para que se realize o seu
rastreamento posteriormente;
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— ndo se devem estender as conclus@es alcancadas 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, ndo é suficiente para sustentar a conclusao de que todos os demais contratos
firmados pela unidade estéo irregulares;

— 0 auditor responsavel pela coleta e organizacao das evidéncias deve verifi-
car se 0s documentos coletados atendem a todos 0s requisitos necessarios para serem conside-
rados validos (assinatura, reconhecimento de firma, dentre outros); e

c) Evitar descricOes gerais e excesso de detalhes.
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11 CAUSA E CONSEQUENCIA

11.1 DIFERENCA ENTRE A CAUSA E A CONSEQUENCIA

A causa é 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 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:

a) para se concluir qual é a causa do fato descrito, deve-se identificar qual o
comportamento ou o fenbmeno que, ao ser retirado do contexto da falha apontada (ou inserido,
em ocorrendo a omissao), evitaria que essa 0COrresse;

b) ao se identificar a relacdo entre o fato descrito e a conduta de um agente, estara
identificado também o nexo de causalidade e, portanto, o responsavel pela falha apontada.

11.3 DISTINCOES
11.3.1 CAUSA E FATO

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

11.3.2 CAUSA E CIRCUNSTANCIAS ANTECEDENTES

A causa é diferente de circunstancias antecedentes. Se o texto for elaborado com
a frase do tipo ‘Houve mudanca de Secretario no periodo em que deveria ocorrer a licitacdo’, o
auditor estara indicando uma circunstancia antecedente, e ndo a causa.

11.3.3 CAUSAS REMOTAS

A causa é 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
servico’, estara registrando uma causa remota.

11.3.4 CAUSA E MOTIVO

A causa é 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’, estard buscando traduzir, ou quem sabe adivinhar, o0 motivo da atitude adotada pelo diri-
gente. Estara, portanto, indicando um motivo e ndo a causa. Conforme destaca Othon Moacyr
Garcia (1988) ‘Legitimamente, s os fatos ou fendmenos fisicos tém 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 especulacdo pelos auditores, afinal, dificilmente podem ser
identificados ou provados.
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11.4 FORMAS BASICAS

A causa pode consistir basicamente em:

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

b) acdo ou omissdo do agente da unidade examinada, resultando na ocorréncia
da falha (conduta).
11.4.1 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 atribuicdes e competéncias regimentais dos cargos ocupados pe-
los agentes responsaveis que estejam relacionadas aos atos praticados (autorizar, efetuar regis-
tros, conferir, guardar, definir etc.);

¢) Registrar a atitude efetivamente adotada por cada um dos agentes envolvidos
no fato;

d) Na ocorréncia de omissdo, informar gue o agente tinha sob sua responsabili-
dade determinados mecanismos de controle, mas néo os utilizou (autorizacéo, recepcoes, clas-
sificacOes, registros, custodias, guardas e conferéncias); e

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

A causa é de fundamental importancia para que a equipe possa, posteriormente,
elaborar as recomendac@es que serdo dirigidas a Unidade Gestora e ao gestor. A fim de ilustrar
essa afirmacéo, tome-se como exemplo o fato resumido:

Quadro 11 — Causa e recomendacao

FATO RESUMIDO CAUSA RECOMENDACAO
A Base Aérea de Mataracd ndo | O Ordenador de Despesas Instaurar procedimento admi-
promoveu o devido processo li- | aprovou a aquisi¢do, apoiado nistrativo para apuragéo de res-
citatério. em parecer técnico, segundo 0 | ponsabilidade dos agentes pU-
qual, a licitacéo seria inexigi- blicos que atuaram no pro-
vel. Cesso.

Fonte: CENCIAR (2019).
11.4.3 COMPOSICAO DO TEXTO

O texto da causa ndo pode ser elaborado com a expressdo ‘ndo identificada’ ou
outras semelhantes. Para compor o texto da ‘causa’, um recurso possivel de ser usado é retomar
0 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 identificacdo da circunstancia que deu origem ao
fato e auxiliar o processo de elaboracdo do texto. Tomando o exemplo citado anteriormente,
teremos: A Base Aérea de Mataraca nao promoveu o devido processo licitatorio, em decorrén-
cia de falha na elaboracéo do parecer técnico.
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11.4.4 CAUSAS FREQUENTES

Ha dois tipos de causas mais frequentemente registradas em relatorios:
a) Falhas nos controles internos; e
b) Atitude do gestor.

11.4.4.1 Falhas nos controles internos

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

a) Falha na avaliacdo da relacdo custo-beneficio;
b) Falta de qualificacdo adequada dos agentes publicos;
c) Falta de treinamento;
d) Falta de rodizio de agentes publicos;
e) Delegacéo indevida de poderes;
f) Falta de definicdo de responsabilidades;
g) Falta de segregacdo de funcgoes;
h) Auséncia de formalizacao de instrucdes; e
) 1) Inexisténcia de controles sobre as transacOes (sistemas, servidor, check-list
etc.).

11.4.4.2 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 elaboracao
das recomendaces. Pode-se informar se o gestor tomou a decisdo com ou sem respaldo da area
técnica, ou seja, pode-se esclarecer se a decisao do gestor foi tomada:

a) Sem parecer da area técnica;

b) Contréria ao parecer da area técnica; e

c) Com base no parecer da area técnica. Nesta situacdo, provavelmente, deve
haver uma causa relacionada aos controles internos, que também precisa ser verificada.

11.5 DEMANDAS EXTERNAS

O texto da causa normalmente ndo é necessario quando da producéo 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 situacdes, 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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11.6 CONSEQUENCIA

Também denominado ‘efeito’, € 0 componente do achado de auditoria que cor-
responde a acontecimentos que decorrem ou que podem decorrer da diferenca existente entre a
situacdo esperada (o critério) e a encontrada (a condicao):

a) Quando € positiva, corresponde a beneficios alcancados; e

b) Quando € negativa, corresponde ao risco a que o objeto auditado esta exposto,
ou aos danos que sofreu por n&o estar conforme o critério®>,
11.6.1 REAL E POTENCIAL

A consequéncia pode ser:

a) Existente ou real, quando ja estad materializada; e

b) Potencial, quando é um risco a que o objeto auditado esta exposto, e o efeito
real ainda né&o foi constatado.
11.6.2 IDENTIFICACAO DAS CONSEQUENCIAS

As consequéncias do achado devem ser identificadas porque:

a) Facilitam a ligacdo entre o trabalho de auditoria e 0s objetivos da organizacao;
b) Contribuem para que o auditor mantenha o foco no risco;

c) Ajudam a persuadir os leitores do relatorio, inclusive a alta administracao;

d) Podem auxiliar leitores menos técnicos a entender as implicacGes dos achados
de auditoria; e

e) Contribuem para a classificacdo do achado.
11.6.3 ACHADO COM DIFERENTES EFEITOS

Muitas vezes, um mesmo achado pode acarretar uma série de efeitos. Para iden-
tifica-los, a equipe de auditoria deve perguntar repetidamente pelos efeitos decorrentes da con-
digdo (com auxilio da pergunta “e dai?”’). Dessa forma, podera identificar diferentes niveis de
efeito (ou niveis de consequéncia):

a) Efeitos diretos (que afetam o objeto auditado uma Unica vez);
b) Efeitos cumulativos sobre o objeto auditado;

c) Efeitos cumulativos sobre a organizagéo; e

d) Efeito sistémico (nivel mais alto).

11.6.4 GRAU DE RISCO

Ao determinar o grau de risco ou de exposi¢éo, os auditores internos devem con-
siderar o efeito que suas observagdes e recomendacdes do trabalho de auditoria podem ter sobre
as praticas da organizacao.

13 Um exemplo muito conhecido de efeito (negativo) é o prejuizo ao Erario, que enseja a necessidade de providén-
cias para a recuperagéo desse valor.
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12 RECOMENDACAO

A recomendacéo consiste em se definir as providéncias a ser adotadas pelo ges-
tor para dirimir as falhas apontadas no relatorio, apontando as corre¢des nos atos administrati-
vos improprios ou irregulares e das deficiéncias, contribuindo diretamente para o aperfeicoa-
mento da gestdo. Esse procedimento é fundamental para alinhar a abordagem que o auditor
utilizard na redacéo do relatorio: o auditor aprimora seu parecer, recebe novas informacoes e
estabelece compromissos reais e possiveis de realizacao.

12.1 ASPECTOS DO CONTEUDO

O auditor, ao elaborar o texto da recomendacéo, deve observar 0s seguintes as-
pectos do contetdo:

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

b) Estar de acordo com o principio da racionalizacdo 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, e 0s prazos para atendimento, evitando-se 0 uso de expressdes genéricas; e

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

12.2 ASPECTOS DO MONITORAMENTO

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

a) Serda possivel monitora-la?
b) Que pontos de verificagdo concretos permitirdo concluir se ela foi ou ndo
atendida?

12.3 GENERALIZACAO

O auditor deve se abster de recomendar 0 mero cumprimento de norma ou me-
Ihorias excessivamente genéricas. Exemplos de recomendacfes excessivamente genéricas, que
ndo devem ser utilizadas:

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

12.4 ADOCAO DE MEDIDAS EM ETAPAS

Nas situacBes de adocdo de medidas em vérias etapas, ou que demandam um
periodo maior para sua execugéo, deve-se recomendar a criacdo de um plano de ag¢do ou crono-
grama que permita 0 acompanhamento e o controle da sua implementacgdo. Essa forma permite
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a atuacdo tempestiva da Unidade Técnica Coordenadora responsavel pelo monitoramento do
plano de acgéo.

12.5 APURACAO DE RESPONSABILIDADE

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

Nas situacdes de simples impropriedades ou de falhas gerenciais e operacionais,
né&o deve haver recomendacéo de apuracédo de responsabilidade.

12.6 REDACAO

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

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

13.1 MEIOS DE MANIFESTACAO

Na elaboracdo do texto, os auditores devem informar os meios pelos quais 0
gestor se manifestou: nimero, origem e data dos documentos, horario e data da mensagem ele-
tronica, dentre outros.

Exemplo: ‘Por meio do Oficio n® 31/EC/3451, de 24 de maio de 2019, a Base
Aérea de Sdo Gabriel da Cachoeira apresentou a seguinte manifestacao:...".

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 préprio texto.

Exemplo: ‘Por meio do Oficio n® 31/EC/3451, de 24 de maio de 2019, a Base
Aérea de S@o Gabriel da Cachoeira apresentou a seguinte manifestacdo, editada apenas
quanto ao nome de pessoas citadas e aos seus nimeros de CPF, a fim de preserva-las:[...] .

13.3 FORMA DE TRANSCRICAO

A transcricdo da manifestac@o 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 transcri¢cdes de legislagdo, manifestacdes muito extensas ou prolixas.
Nestas situacdes, pode-se suprimir os trechos considerados com o uso de reticéncias entre col-
chetes — ‘[...]” — para substituir o trecho em que foi feita a supressdo e para que se mantenha o
completo teor da opinido do gestor.

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

Sobre o relatério 33/DAUD, de 15 de maio de 2019, item
2.3.4, cuja recomendacéo indicava a necessidade de revisar o valor do
contrato de terceirizagdo, ndo posso deixar de lembrar que esta Base
Aérea foi criada em 1997, quando o entéo Presidente da Republica as-
sinou o Decreto n° 3.456, de 30 de maio de 1997. Trata-se de uma data
de grande importéncia para nés, razao pela qual estamos orgulhosos
de responder a solicitagdo desse Centro. Informo, entdo, que foi aten-
dida.’

Exemplo de transcrigéo:

‘Sobre o relatorio 33/CENCIAR-1, de 15 de maio de
2019, item 2.3.4, cuja recomendacao indicava a necessidade de revisar
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o valor do contrato de terceirizacgao, [...]. Informo, entéo, que foi aten-
dida.’

13.4 MANIFESTACAO UNICA

Quando uma manifestacdo do gestor se referir a diversos pontos de auditoria, 0
auditor pode fazer a transcrigcdo de duas formas:

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

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

13.5 TRECHO INCOMPREENSIVEL

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

13.6 TRANSCRICAO NO FATO

A manifestacdo do gestor podera, em parte, compor o texto do fato, quando con-
siderada necessaria para a adequada descricdo da situacdo encontrada e tiver sido apresentada
antes do envio do documento que comunicou a integra do que se constatou. Nesta situacédo, se
ndo houver manifestacdo posterior, deve-se informar que o gestor respondeu as solicitacGes de
auditoria ou de fiscaliza¢do emitidas durante o periodo de execu¢do dos trabalhos e ndo apre-
sentou manifestacdo adicional sobre o fato apontado. Exemplo:

As consideracdes do gestor foram apresentadas no de-
correr dos trabalhos de campo, em resposta as solicitaces emitidas e,
como contribuiram para a compreensao da situacéo verificada, foram
inseridas no texto do fato. O gestor ndo apresentou manifestacao adi-
cional apds o encaminhamento do informativo que continha a integra
do fato constatado.

13.7 OUTRAS SITUACOES DE MANIFESTACAO

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

a) O gestor ndo apresenta a manifestacéo sobre o relatorio — registrar que
— N&o houve manifestacdo da unidade examinada;

b) O gestor apresenta manifestacdo sobre o relatorio, sem tratar do ponto de au-
ditoria — registrar que
— N&o houve manifestacdo da unidade examinada para esse item;

c) Se o gestor deixa de ser instado a apresentar manifestacdo, a regra é que o
ponto de auditoria deixe de compor relatorio. Contudo, ha situacdes excepcionais e justificadas,
como trabalhos que se desenvolvem sob segredo de justica, cujo registro se torna improprio e
o relatdrio deve ser impresso sem ele;



72/105 ICA 174-6/2019

d) Se ha manifestacéo de gestores substituidos, antes de iniciar a transcri¢do da
manifestacdo, deve-se esclarecer quem é o seu autor. Exemplo:
— Por meio do Oficio n° 321/CMDO/5678, de 3 de fevereiro de 2019, a BASG
encaminhou a seguinte manifestacdo do Major JOAO PEDRO DE ALENCAR, Gestor de Ma-
terial de Infraestrutura no periodo de 31/01/2017 a 30/11/2018:[...].
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14 ANALISE DA AUDITORIA INTERNA

A andlise da auditoria interna € um texto em que se expde um detalhado exame
dos topicos apresentados pela unidade examinada em sua manifestacdo, 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; e

b) Os motivos pelos quais 0s argumentos apresentados pelo gestor foram consi-
derados insuficientes para solucionar a falha descrita.

Se as justificativas forem suficientes para demonstrar a regularidade da situacéo
encontrada, o ponto de auditoria ndo devera compor relatorio, mas devera se registrar o enten-
dimento da equipe sobre 0s aspectos em que essa se baseou para concluir sobre a regularidade
da situacéo.

A anélise da auditoria interna deve ser elaborada de forma a cumprir sua funcéo.
Para tanto, os membros das equipes de auditoria ou de fiscalizacdo devem exercitar sua capa-
cidade de argumentagé&o.

14.1 ARGUMENTACAO

De acordo com o estudioso Othon Moacyr Garcia (1988: 370), ‘Argumentar é,
em ultima analise, convencer ou tentar convencer mediante a apresentacéo de razbes, 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 elaboracdo do
relatério deverd persuadir o leitor, ou seja, conduzir o leitor a aceitar que o entendimento da
Auditoria Interna é o correto.

14.1.2 CUIDADOS

S&0 necessarios, entretanto, cuidados para ndo se resvalar em discussdes estéreis
e inconveniéncias que podem alcancar o efeito contrario do desejado, isto €, demonstrar inse-
guranca e desequilibrio, conforme alerta o autor citado:

A argumentacdo deve se basear nos saos principios da l6gica. 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 argumentacao ndo 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,
0s doestos, a ironia, 0 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 argumentacéo, tal como deve ser entendida,
nado 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 argumentacao, as equipes devem buscar convencer as partes inte-
ressadas (gestor, TCU, cidaddo) de que o fato narrado prejudica a gestdo do 6rgdo ou entidade
auditada ou a boa execucdo das politicas publicas e que, consequentemente, a situacdo apontada
deve ser corrigida. A anélise da Auditoria Interna é apropriada para que se apresentem argu-
mentos, sempre com base na logica e nas evidéncias coletadas, de forma construtiva, coopera-
tiva e Gtil, 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 manifestacao hipoteticamente encaminhada pelo gestor:

Por meio do Oficio n® 56/SCl, de 27 de abril de 2019, o
gestor se manifestou da seguinte forma:

‘Informo aos auditores do CENCIAR que os militares e
servidores publicos da Secao de Licitacdo e Contratos, que trabalham
com licitagéo desde o ano de 1997, e sdo renomados palestrantes em
cursos sobre o tema, emitiram parecer informando ndo ser possivel a
instauracdo de processo licitatorio no caso de que tratamos aqui.

Ademais, a equipe do CENCIAR provavelmente desco-
nhece a legislacéo e, consequentemente, o fato de que, ainda que fosse
possivel licitar em situacdes como a descrita no fato, a licitagdo néo
seria necessaria’.

Nesta, como em outras situacfes, adotam-se 0s seguintes procedimentos:

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

b) Procure identificar o argumento mais forte e comece por ele;

c) Técnicas possiveis de ser utilizadas:

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

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

d) Verifique algumas técnicas que poderao ser usadas para responder a cada tipo
de argumento:
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Quadro 12 — Técnica de resposta a argumentos
Falha Técnica sugerida
As informac0es apresentadas sao falsas. Apresente a informacao verdadeira e indique
as evidéncias que a comprovam.
O gestor apresenta informac@es pertinentes, Demonstre que deu a devida atencéo as infor-
mas insuficientes para comprovar a inexistén- | magdes, mas informe que elas séo insuficientes

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

A evidéncia apresentada é inadequada ao Informe o0 motivo pelo qual a evidéncia apre-

contexto do ponto de auditoria. sentada foi considerada inadequada.

A fonte que o gestor usa ndo é confiavel. Cite as evidéncias que comprovam que a fonte

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

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

Fonte: CENCIAR (2019).

14.2 OUTROS ASPECTOS DO CONTEUDO

Além dos aspectos relativos a argumentacédo, o auditor deve considerar a inclu-
sdo de ajustes nos textos do ponto de auditoria, na medida em que se apresentam especificidades
durante a execugao dos trabalhos de avaliagéo.

14.2.1 AJUSTES E REMOCOES DE INCONSISTENCIAS

Se por manifestagdo do gestor ou por exames adicionais, for comprovada a in-
consisténcia de determinados contetdos 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 manifestacdo do gestor e transcrita no fato, deve ser informado o
seguinte: ‘Considerando-se que ndo houve nova manifestacdo da unidade examinada sobre
este ponto de auditoria, apds a que esta transcrita no fato, a analise da Auditoria Interna consta
nele registrada.’.

14.2.3 AUSENCIA DE MANIFESTACAO DO GESTOR

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

14.2.4 REGISTRO NA ANALISE

Considerando-se que a presenca do ponto de auditoria no relatério ja indica que
‘o ponto foi mantido’, tal declaracdo ndo deve constar da analise. As razdes da manutencao do
contetdo devem constar na analise, que deve ser suficiente para a compreensao pelos destina-
tarios do documento.
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14.2.5 ARGUMENTACAO OBJETIVA

Considerando que os argumentos da anélise, em si mesmos, ja sdo suficientes
para demonstrar 0s pontos de concordancia e divergéncia entre a Auditoria Interna e o gestor,
ndo e recomendavel usar o verbo ‘acatar’ (sindbnimo de honrar, respeitar, reverenciar, venerar,
cumprir e obedecer). Deve-se argumentar objetivamente e declarar que tal informacéo ou argu-
mento esclarece, comprova, justifica etc.; ou ndo esclarece, ndo comprova, nao justifica etc.

14.2.6 IMPOSSIBILIDADE DE ANALISE

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

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

15.1 AUDITORIA ANUAL DE CONTAS

Na Auditoria Anual de Contas, deve-se registrar 0s responsaveis pelo fato apon-
tado no ponto de auditoria, inclusive os que nao constem no rol de responsaveis. Ha que se
registrar que a identificagdo dos responsaveis subsidia a emisséo 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 relatério, deve-se recomendar a
unidade examinada que apure a responsabilidade pelo fato descrito.

15.2 AGENTES RESPONSAVEIS

Hé que se identificar os agentes que tenham contribuido diretamente para a falha
apontada, sejam eles pessoas juridicas ou pessoas fisicas que ndo pertencam a administracédo
publica. A légica do registro desses agentes prevé trés possibilidades:

a) Pessoa juridica;
b) Militar, servidor publico ou dirigente da administracéo direta ou indireta da
Unido; e

c) Outras pessoas fisicas.
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16 OUTROS TIPOS DE REGISTRO

16.1 DESCRICAO SUMARIA

Descricdo sumaria é a sintese de um registro. e deve resumir adequadamente a
situacdo existente motivadora da elaboracéo do ponto de auditoria, facilitando a primeira visu-
alizacdo sobre o contetdo consignado. Sugere-se que seja elaborado ap0ds a redacao final do
ponto de auditoria, j& que, para sua redacdo adequada, é necessaria a clareza sobre a natureza
do fato.

16.2 DESCRICAO SINTETICA

Empregada quando do registro de pontos de auditoria positivos (informacao),
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 ‘informagao’.

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 0s nimeros, em moeda nacional, constem
na descricdo sumaria. Esse principio também se aplica a outros nimeros e quantidades relevan-
tes para o esclarecimento do fato. Nos relatorios resultantes das auditorias anuais de contas, por
exemplo, seu teor é registrado no certificado; por esse motivo, faz-se necesséria a descricéo
mais detalhada, visto que um mesmo fato, dependendo dos valores envolvidos, por exemplo,
pode gerar certificagOes distintas.

16.4 INFORMACAO

Informacdo € o registro das normalidades da gestdo; de fatos ou contextualiza-
cOes relevantes para o entendimento de determinado aspecto da gestdo; de impactos positivos,
ganhos de desempenho e de qualidade nas operacGes de uma unidade; de melhorias e economias
relacionadas a implantacdo de alteracBes de carater organizacional ou operacional, vinculadas
a missdo institucional da unidade examinada e a sua execuc¢do 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 informacéo também
deve ser devidamente evidenciada.

16.4.1 COMPOSICAO

Os registros do tipo ‘informacdo’, 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 recomendacdo — 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 informagé&o a respeito de melhorias, eco-
nomias identificadas na gestdo da unidade ou boas praticas, € importante que se registrem 0s
documentos, fatos e levantamentos que evidenciem a situagdo encontrada; e

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

Anédlise é o tipo de registro especifico dos relatorios de auditoria anual de con-
tas, por meio do qual séo apresentadas as conclusdes da Auditoria Interna sobre contetdos de-
mandados por Decisdo 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, deverdo ser baseados nos pontos de auditoria e
informacdes constantes do relatorio.

16.5.1 ORIENTACOES

Os registros do tipo ‘analise’ 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¢do de ‘escopo’,
‘evidéncia’ e ‘recomendacédo’. Na elaboracédo 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 elaboracdo, embora a conveniéncia da citacdo das questes
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;

c) A analise deve estar devidamente suportada por evidéncias e constatacfes que
constem do relatério de auditoria, comunicando com inteireza as questfes essenciais, que de-
vem ser detalhadas nos pontos de auditoria e nas informacoes;

d) Ainda que constem varios pontos de auditoria e informacdes sobre um mesmo
tema, devera ser elaborada uma Unica andlise consolidando e sintetizando o conjunto dos regis-
tros relacionados ao assunto;

e) Quando uma ‘andlise’ for suficiente para a compreensdo dos resultados a que
se refere, ndo ha necessidade de se elaborar registros de informagdes meramente formais em
outras partes do relatério;

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

g) A recomendacdo elaborada para um registro do tipo ‘anélise’ deve, necessa-
riamente, estar focada em aspectos estruturais da unidade examinada ou transversais aos pro-
gramas ou acOes 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 recomendacdes, referentes as areas e aos processos por ele examinados, cujos textos pas-
sardo por um processo de revisao para homologacao 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 relatorio, 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 conteddo compreensivel; e

c) Evitar a troca de mensagens eletrénicas. Sempre que possivel, deve-se optar
por um didlogo presencial sobre as falhas dos registros e as dificuldades em sua elaboracdo.

17.3 RESUMO DO AUDITOR

Os auditores sdo 0s responsaveis por elaborar seus papéis de trabalho e em con-
formidade com as normas vigentes. Encerrada a fase de redacdo dos papéis de trabalho, os
auditores elaborardo o seu Resumo do Auditor.

17.3.1 REVISAO PELO COORDENADOR

O coordenador fara a revisdo 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 fara a revisdo do Resumo AUDIFISC, devolvendo-o ao coordena-
dor para os devidos ajustes. Este, por sua vez, o encaminhara aos auditores que realizardo os
ajustes nos papéis de trabalho.

17.4 ELABORACAO DO RELATORIO

Apbs os ajustes efetivados pelos auditores, o coordenador encaminhara o Re-
sumo AUDIFISC ao Elemento de Apoio, para elaboracdo da minuta do relatorio e para a inser-
¢ao de dados e informacgdes complementares.

17.5 REVISAO PELA ASSESSORIA JURIDICA

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

Apos o0 ajuste, resultante da revisdo da assessoria juridica, seréa disponibilizado
o relatorio para a homologacéo pelo Chefe do CENCIAR. Apds a homologacao, o relatorio 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 reviséo de relatérios de auditoria e de fiscalizacdo deve ser base-
ada em referéncias técnico-normativas vigentes:

a) No Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica;

b) Na Instrucdo sobre Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aero-
nautica (ICAER);

c) Nas orientagdes contidas nesta instrugéo;
d) No padréo estilistico estabelecido institucionalmente;

e) Nos procedimentos vinculados ao tipo de auditoria ou fiscaliza¢do, no que
tange aos aspectos especificos de linguagem; e

f) Na norma culta brasileira.
17.7.2 CONFORMIDADE

O auditor, ao executar a revisdo, deverd ler o relatdrio cuidadosamente, com a
finalidade de verificar se os registros ali efetuados estdo 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
instrucdo. Para tanto, é essencial que o auditor, antes de iniciar o processo de revisao, certifique-
se de ter lido toda esta instrucdo e busque conhecer os assuntos tratados no relatorio.

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

17.8 OPORTUNIDADES E DIFICULDADES

Os processos de redacdo e de revisdo 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 0 seu proprio redator.

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

a) Verificar se o texto do relatorio é dotado de clareza, corregdo, coeréncia, ob-
jetividade, énfase, sobriedade e precisao 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
devem ser suficientes para permitir que outros auditores possam chegar as mesmas conclusées
expressas no relatorio e, se necessario, comprovar a veracidade das informacdes;
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c) Avaliar se a descricao do fato esta coerente com 0 escopo e as evidéncias e se
0s registros foram feitos de acordo com as orientagdes constantes desta instrucao;

d) Ler o texto com a atencdo devida, a fim de detectar a existéncia de frases com
sentido ambiguo ou jocoso;

e) Quanto aos questionarios, verificar se o conteudo destes esta coerente com 0s
registros efetuados no relatorio. As respostas incorretas aos questionarios, como regra geral,
devem gerar ponto de auditoria;

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

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

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

i) Verificar se os conteidos das tabelas podem ser visualizados na integra.

17.9 ASPECTOS DE ESTILO

O revisor dos relatdrios devera observar, também, o0s seguintes aspectos:

a) Ao propor alteragdes, ficar atento para ndo confundir a finalidade de adequar
o relatorio ao padrdo institucional com o desejo de adaptar a redagédo ao seu préprio estilo;

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

c) Avaliar se as falhas encontradas sdo significativas e se realmente prejudicam
a qualidade do relatdrio — ser criterioso na revisao ndo significa se deter em mindcias.

17.10 UNIDADE TECNICA COORDENADORA

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

a) As revisoes realizadas devem ser registradas por escrito;

b) Se houver dlvida sobre o conteldo registrado, o revisor devera se comunicar
com o coordenador da equipe responsavel para esclarecimentos;

¢) No cronograma de execucéo dos trabalhos, assegurar momentos para discus-
séo e revisdo 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 gque a execucdo dos trabalhos de campo ocorra em conformidade
com o planejamento, a programacéo e os procedimentos demandados, evitando retrabalho e
relatorios incompletos;
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f) Providenciar local adequado para reunides entre supervisores e equipes para
tratar dos contetdos dos relatorios, evitando os desgastes que tendem a ocorrer por conta de
interrupcdes de toda ordem; e

g) Sendo possivel a realiza¢do de reunides presenciais, evitar iniciar as discus-
sBes por mensagens eletronicas.
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18 DISPOSICOES GERAIS
18.1 MODELO

O CENCIAR disponibilizara dois modelos de relatério:

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

b) Versdo simples — normalmente elaborada em decorréncia dos trabalhos de
auditoria e de fiscalizac&o.

Quadro 13 — Tipos de relatérios.

ELEMENTOS VERSAO VERSAO
ELEMENTOS | PECAS OPCIONAIS COMPLETA | SIMPLES
Capa X X
Frontispicio X X
Portaria de homologacao X X
Pré-textuais Lista de llustracGes X X
Lista de Tabelas X X
Lista de Abreviaturas e Siglas X X
Sumério X X
Prefacio X X
Disposi¢des Preliminares X X
Textuais Capitulos intermediérios X X
Concluséo X X
Referéncias X X
Glossério X X
Pos-textuais Apéndices X X X
Anexos X X X
indice X X

Fonte: CENCIAR (2019).

18.2 NUMERACAO

Compete as Unidades Técnicas Coordenadoras coordenar e controlar a emissao
da numeracéo dos relatérios de sua responsabilidade:

a) Exemplos — a Divisdo de Auditoria (DAUD) coordenaréa a elaboracédo dos re-
latorios de auditoria; a Divisdo de Fiscaliza¢do (DFIS) coordenara a elaboracéo dos relatorios
de diligéncias e fiscalizagoes;

b) O relatorio receberd numeracao sequencial, dentro de cada ano civil, indepen-

dente do grau de sigilo. Da numeracao constara a:

— Espécie do documento (RELATORIO) e o tipo — auditoria, diligéncia, fis-
calizacdo ou outra atividade (DE FISCALIZAGCAO, DE AUDITORIA, DE DILIGENCIA etc.);

— Numeracéo sequencial, sem a utilizacdo de zeros a esquerda do numeral
representativo (N° 5 ou N° 8 ou N° 21);

— Data da emissdo (30 ABR 2019). Refere-se a data em que o relatoério foi
emitido; e

— Exemplo: RELATORIO DE AUDITORIA N° 74/DAUD, DE 30 ABR
20109.
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18.3 IMPRESSAO DO RELATORIO

O relatdrio 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:

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

b) Apos a conclusdo de todo o processo de auditoria pela Unidade Técnica Co-
ordenadora é importante que seja impresso o relatério com as respostas dos gestores, 0s pare-
ceres dos auditores e a homologagdo do Chefe do CENCIAR.

18.4 ASSINATURAS

18.4.1 RELATORIOS DE AUDITORIAS

As vias do relatério a ser enviadas para a UG auditada e ao respectivo ODGSA
serdo assinadas somente pelo Chefe do CENCIAR, na Portaria de homologacdo. A via a ser
arquivada no CENCIAR deveré ser assinada pelos integrantes da equipe de auditoria ou de
fiscalizacéo.

18.4.2 RELATORIOS DE DILIGENCIAS

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

18.4.3 IMPOSSIBILIDADE DE ASSINATURA

Quando um ou mais participantes da equipe estiverem impossibilitados de assi-
nar o relatdrio, o espaco reservado a sua assinatura deve ser mantido em branco, e o0 seguinte
parégrafo, incluido na se¢do ‘Conclusdo’, justificando o motivo da auséncia de uma ou mais
assinaturas de membros da equipe. Exemplo:

Os auditores abaixo listados ndo tiveram suas assinaturas apostas
neste relatorio, pois quando da edicédo deste documento se encontra-
vam ausentes, por motivo legalmente justificado. No entanto, atuaram
efetivamente como membros da equipe responsavel pela realizagdo dos
trabalhos.

18.5 DISTRIBUICAO DO RELATORIO

O relatdrio serd impresso no nimero de vias necessarias ao atendimento das par-
tes interessadas:

a) Quando de auditoria, a primeira via (1? via) do relatério serd encaminhada a
UG auditada; quando de diligéncia ou de fiscalizacdo, ao 6rgao demandante;

b) Quando de auditoria, a segunda via (22 via) do relatério sera arquivada na
Divisdo de Auditoria; quando de diligéncias ou de fiscaliza¢6es, na Divisdo de Fiscalizacao;

c) A terceira via (3?2 via) do relatorio sera encaminhada ao ODGSA a que a UG
auditada, diligenciada ou fiscalizada estiver subordinada; e

d) Em razdo da relevancia de seu conteudo, outras vias poderdo ser encaminha-
das a outros 6rgéos interessados.
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18.6 IDENTIFICACAO DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS

Hé& a necessidade de se evitar a exposi¢do inadequada de pessoas fisicas e juri-
dicas. Tendo em vista a publicacdo de relatorios na Internet, os registros de pessoas devem ser
efetuados com cautela.

18.6.1 REGRA GERAL

Como regra geral, ndo deve ocorrer a identificacdo de pessoas fisicas e juridicas
nos relatdrios. A excecao a essa regra é possivel somente quando estiverem presentes, de forma
cumulativa, as trés condigdes a seguir:

a) A identificacdo for absolutamente necessaria para garantir a consisténcia dos
achados;

b) As pessoas mencionadas tiverem contribuido para a condicdo verificada pela
equipe; e

c) A identificacdo estiver rigorosamente fundamentada em evidéncias suficien-
tes e adequadas.

18.6.2 FORMA DE IDENTIFICACAO

Preenchidas trés condi¢des para a identificacdo de pessoas fisicas e juridicas,
deve-se observar 0s seguintes requisitos:

a) A identificacdo de pessoas fisicas devera ocorrer por meio da mencao a nu-
mero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), efetuada de forma descaracterizada, mediante a ocul-
tacdo dos trés primeiros digitos e dos dois digitos verificadores, que devem ser substituidos por
asteriscos (CPF n® *** 999,999-**);

b) A identificacdo de pessoas juridicas deverd ocorrer por meio da mencao a
razdo social e ao niumero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

c) As pessoas fisicas beneficiarias de programas e de outras politicas publicas
do governo federal também ndo devem ter seus nomes citados. Podem, no entanto, quando
necessario, ser mencionadas pelo Numero de Identificacdo Social (NIS) descaracterizado —
***009999**, Se ndo for possivel, utilizar as iniciais do nome;

d) Em regra, 0s agentes publicos envolvidos na aplicacdo dos recursos federais
deverdo ser identificados por meio do cargo ou da funcdo ocupada e do periodo de gestdo. Os
militares e os servidores publicos que ndo ocuparem cargo deverdo ser identificados pelo CPF
descaracterizado (CPF n° *** 999.999-**);

e) Os textos devem proteger as pessoas que se constituem em fontes de informa-
cao para o relatério (denunciantes e entrevistados em geral) e que por esse motivo ndo devem
ter seus nomes citados. Com a mesma finalidade, a redacgdo dos registros, ainda que de modo
indireto, ndo deve conter detalhes que permitam a identificacdo 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, de-
vem ser substituidos por suas iniciais. O registro completo deve ser efetuado em documento a
parte, que deve ser arquivado como papel de trabalho;
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Quadro 14 — Identificacdo de Pessoas Fisicas e Juridicas

SITUACAO

IDENTIFICACAO

Pessoa fisica

Pelo CPF descaracterizado — CPF n® ***,999,999-**,

Pessoa juridica

Pela razdo social e pelo CNPJ.

Agentes publicos

Cargo ou funcéo ocupada e periodo de gestdo. Se ndo
for possivel, pelo CPF descaracterizado — CPF n°
**% 009,099-**,

Beneficiarios de programas e outras politicas publicas
do governo federal

Usar o NUumero de Identificagdo Social (NIS) desca-
racterizado da seguinte forma: ***999999**,
Se nao for possivel, utilizar as iniciais do nome.

Denunciantes

Entrevistados e outras fontes de informacdo néo res-
ponséaveis pelo fato constatado

Né&o devem ser identificados e nem citados apelidos,
local de moradia e nem mesmo as iniciais dos nomes.

Microempreendedores

Deve ser feita por meio do CPF descaracterizado —
CPF n° *** 999.999-**, Caso a equipe ndo disponha
dessa informagdo, podera utilizar as iniciais do nome.
E necessario, porém, que o texto deixe claro que a na-
tureza da pessoa citada é juridica. Para isso, reco-
menda-se a utilizagdo da sigla ME, apds o CPF ou as
iniciais.

Pessoas mencionadas no campo ‘manifestagdo da uni-
dade examinada’

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

Responsaveis, proprietarios ou funcionarios relaciona-

Cargo ocupado e CPF descaracterizado.

dos a pessoas juridicas. Os empregados de empresas

terceirizadas e pessoas contratadas temporariamente

pela Administracdo fazem parte deste grupo, ndo de-

vendo ser tratados como microempreendedores.
Fonte: CENCIAR (2019).

g) Nos relatorios, um individuo deve ser identificado de uma Unica 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 relatério, 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 identificagéo futura, quando de
acOes de outros 6rgéos de controle;

i) Quando for necessario citar os responsaveis, proprietarios ou funcionarios re-
lacionados a pessoas juridicas, a identificacdo sera realizada pelo cargo ocupado e pelo CPF
descaracterizado;

j) Nos relatdrios, em geral, e especialmente no Relatério de Demandas Externas,
néo deve haver mencao aos seguintes termos e expressoes: ‘dentincia’, ‘denunciante’, ‘dentuincia
an6nima’, ‘fato denunciado’ e ‘andnima’;

k) Fenuncias 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; e

I) As representacdes efetuadas pelo Ministério Publico, pelo Departamento de
Policia Federal, pela Advocacia-Geral da Unido e pelas demais instituicdes devem ser mencio-
nadas como ‘demanda apresentada ao CENCIAR’, seguida da denominagdo da institui¢ao de-
mandante. Exemplo: ‘demanda apresentada ao CENCIAR pelo Ministério Publico Federal’.
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18.7 SIGILO E SEGURANCA

18.7.1 RESPONSABILIDADE

A seguranca relacionada com a expedicao de documentos sigilosos é da respon-
sabilidade de todos aqueles que 0s manusearem; portanto, deve-se atentar para as orientagdes a
respeito da salvaguarda de assuntos sigilosos.

18.7.2 ELEMENTOS CRITICOS

O responsavel pela producdo de documentos sigilosos devera eliminar notas ma-
nuscritas, tipos, clichés, carbonos, provas, copias inserviveis ou quaisquer outros elementos que
possam dar origem a cdpia ndo autorizada do todo ou parte.

18.7.3 LIMITACAO DE COPIAS

As copias dos documentos sigilosos deverdo ser limitadas estritamente ao neces-
sério para sua difusdo e somente deverao ser realizadas mediante 0 consentimento expresso da
autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente superior.

18.7.4 REPRODUCAO ACOMPANHADA

Sempre que a preparacao, impressdo ou, quando se julgue necessaria, a reprodu-
cao de documento sigiloso for efetuada em tipografias, impressoras, oficinas gréaficas ou simi-
lar, essa operacdo devera ser acompanhada por pessoa oficialmente designada, que sera respon-
sével pela garantia do sigilo durante a confec¢do do documento.

18.7.5 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 instrucdo substitui a ICA 174-6 ‘Elaboragao e edi¢do de relatorios’,
aprovada pela Portaria CENCIAR 144/CR4, de 7 de dezembro de 2017, publicada no Boletim
do Comando da Aeronautica n° 215, de 14 de dezembro de 2017, fl. 14496.

19.2 SITUACOES NAO PREVISTAS

As situacdes ndo previstas nesta instrucdo serdo submetidas a apreciacdo do
Chefe do CENCIAR.
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Apéndice A — Modelo da capa

MINISTERIO DA DEFESA

=1 COMANDO DA AERONAUTICA
Y CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA

CECOMSAER

AUDITORIA DE AVALIACAO DA GESTAO
DD A DD MMM AAAA 2019

RELATORIO

!:%L‘b-g FORCA AEREA BRASILEIRA
;3 Asas que protegem o Pais
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Apéndice B — Disposicéo grafica do frontispicio
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3 com

MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA

42 pt
RELATORIO DE AUDITORIA N° T4/CENCIAR-1, DE 31 MAR 2014
42 pt

AUDITORIA DE AVALIACAD DA GESTAD

42 pt

PERIODO DOS TRABALHOS DE CAMPO
03 A 07 MAR 2014

42 pt

UNIDADE GESTORA
BASE AEREA DE NATAL

l 42 pt

FOTO DA UNIDADE GESTORA
TAMANHO 8 X 12
(PROPORCAO 10 X 15)

3cm

Jcmi

Tk
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Apéndice C — Disposicao grafica do texto

(Relatorio de Auditoria n* 74/ CENCIAR-1, de 31 MAR 2014 - CENCIAR)

1 TITULO
1.1 TITULO

Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.

a) Alinea. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.

b) Alinea. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto, Texto, Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.
- Subalinea Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.
- Subalinea Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.

111 TITULO

Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.

Figura 1 - Titulo da figara
1.1.1.1 Titulo

Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.

1.1.1.1.1 Titulo

Texto. Texto. Texto, Texto, Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto
Texto. Texto. Texto. Texto, Texto. Texto. Texto.
Quadro 1 - Titulo do quadry
Nome Texto Ttem
Jasé Modelo de quadro | Informagio
Luie Modelo de quadro | Informagdo
Manoel | Modelo de quadro | Informacio
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Apéndice D — Portaria de homologacao

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA

PORTARIA CENCIAR N° NNN/SETOR, DE DD DE MMMMM DE 2019,

Homologa o relatério da auditoria reali-
zada no Grupamento de Apoio de Ca-
chimbao.

O CHEFE DO CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA,
no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso I do Art. 18, do Regulamento do Centro de
Controle Interno da Aeronautica, ROCA 21-91, aprovado pela Portaria n® 167/GC3, de 30 de
janeiro de 2019, em conformidade com o disposto no item 9.6.1 da NSCA 174-2, de 2016,
aprovada pela Portaria n® 349/GC3, de 4 de abril de 2016, e considerando o que consta do
Processo n® 67022 00NINNN/2019-DV, resolve:

Art. 1" Homologar o Relatorio de Auditoria n® N/PAINT2019, de 9 de maio de
2019, que se encontra de acordo com as normas vigentes.

Art 2° Determinar que via do relatorio seja:

I — juntada ao processo de origem;

1T — encaminhada ao Grupamento de Apoio de Cachimbo (GAP-CH), para inicio
da fase de monitoramento; e

III - encaminhada i [ODSA].

Maj Brig Int MARCOS AURELIO PEREIRA SILVA
Chefe do CENCIAR
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Apéndice E — Exemplo de Lista de llustracdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Quadro 1 Diferencas e semelhancas entre condicionamento classico e condicio- 15
namento operante
Quadro 2 Etapas do processo de aquisicao 16
Diagrama 1  Processo de aquisicao de material aeronautico 17
Grafico 1 Tempo de pedido e de recebimento 18
Quadro 3 Comparacao dos tempos de pedido e de aquisicao 21
Figura 1 Embalagem de madeira reforcada com cantoneira 23
Diagrama 2  Processo de envio de material do exterior 24
Grafico 2 Evolucao dos custos do envio maritimo 25
Figura 2 Contéiner carregado 27
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Apéndice F — Exemplos de tabelas e quadros
EXEMPLO DO FORMATO DE UMA TABELA E DE SUA IDENTIFICACAO:

Tabela 1 — Numero e proporcédo de docentes de Pos-
Graduacdo em Saude Coletiva da Capes,
por faixa etaria, Brasil, 2002.

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

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

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 QUADRO:

Quadro 27: Quantidade de disciplinas, em cursos de especializacdo, em 2019

AREAS UNESP UNICAMP USP TOTAL
Interdisciplinar 2 5 5 12
Biolo6gicas 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

Fonte: Extraido dos curriculos dos cursos de especializagdo (2019)
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Continuacao do Apéndice F — Exemplos de tabelas e quadros

EXEMPLO DE UMA TABELA CONTEMPLANDO O CONJUNTO DE PADROES
ESTABELECIDOS:

Tabela 23 — Distribuicdo da informacéo recuperada na BVS-SP* sobre dengue, por do-
cumentos e bases de dados

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

Fonte: CASTRO (2003)

Notas:

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

Lilacs — Sistema BIREME

AdJSAUDE - Rede Nacional de Administragio em Satde

MS — Acervo da Biblioteca do Ministério da Salde

FSP — Acervo da Biblioteca da Faculdade de Satde Publica

ENSP — Acervo da Escola Nacional de Salde Publica

Repidisca — Rede Pan-Americana de Informacdo e Documentacdo em Engenharia Sanitéaria e Ciéncias do Ambi-
ente

Medline — Literatura internacional em Ciéncias da Saude

EXEMPLO DE QUADRO CONTEMPLANDO O CONJUNTO DE PADROES
ESTABELECIDOS::

Quadro 27: Quantidade de disciplinas, em cursos de especializa¢do, em 2019

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

Fonte: Extraido dos curriculos dos cursos de especializacdo (2019)

Notas:

UNESP — Universidade Estadual Paulista
UNICAMP — Universidade Estadual de Campinas
USP — Universidade de Sao Paulo



ICA 174-6/2019

A

abordagem, 13, 17, 68
abreviaturas, 18, 20, 21, 40, 51
Abreviaturas, 51
aceitar, 42, 73
acepcao, 43
acesso, 17, 70
achado de auditoria, 55
acompanhamento, 68
adequada, 37, 45, 62, 66, 71, 78
adequadas, 86
adequados

adequado, 62
adjetivos, 40
agente

agentes, 64, 65, 77
AGENTE DE CONTROLE INTERNO, 22
agentes

agente, 54, 57, 65, 66, 77, 86, 87
agregando, 16
alfabética, 24
alfabético, 24
algarismos, 28, 31, 33, 35, 51, 52, 53
alinhado, 20
alinhados, 21, 25
alta administracéo, 13, 14, 67
ambiguidade, 24, 43
ambito, 15
AMBITO, 22
Analise

analise, 79
andlises, 16, 38, 54, 79
anexos, 25
antecedente, 64
anverso, 20
aperfeicoamento, 38, 68
aplicacdo, 13, 14, 22, 37, 38, 49, 58, 62, 86
apresentacéo, 18, 21, 38, 42, 48, 49, 73, 75
apuracéo de responsabilidade, 65, 69
arabicos, 28, 31, 33, 35, 51, 53
areas, 58, 79, 80
argumentacéo, 39, 73, 74, 75
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