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APRESENTACAO

Trabalhar continuamente para a melhoria de seus servicos estd dentre os
objetivos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul. Do ponto de vista
estratégico, valores como transparéncia, ética, competéncia, cooperacao,
comprometimento, integridade e inovagao sao eixos fundamentais a nortear a agao
fiscalizatoria desta Corte de Contas.

Ainda no plano estratégico o objetivo a ser perseguido na drea do controle
externo é “aprimorar o controle da gestéo e aplicagdo dos recursos publicos com foco na
qualidade, eficiéncia e nos resultados das contratagdes e dos servigcos prestados”. Nesta
senda, a atividade fiscalizatdria do Tribunal deve se dar de forma organizada e planejada
tendo como foco principal a efetividade na aplicagdo dos recursos publicos, em prol da
sociedade sul-mato-grossense.

Atento as inovag¢bes e as mais modernas técnicas de auditoria
governamental, o TCE-MS publicou em margo de 2021 as suas “Normas de Fiscalizagao”
alinhadas as normas internacionais de auditoria emitidas pela Organizac¢do Internacional
das Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) e aos preceitos das Normas Brasileiras
de Auditoria do Setor Publico.

A republicacdo das normas de fiscalizacdo devidamente revisadas ensejou a
revisdo dos manuais, especialmente aqueles relacionados a auditoria de conformidade,
inspecdo e acompanhamento.

Coube a Comissao de Normas e Manuais, instituida pela Portaria ‘p’ TCE-MS
N2 183/2020, renovada pela Portaria “P” n2 36/2023, desenvolver percuciente estudo e
a consolidacdo dos procedimentos a serem adotados nas fiscalizacOes, desde a fase
inicial até a fase de relatdrio, incluindo os fluxos a serem adotados para cada
instrumento.

As regras previstas neste manual, cuja elaboracdo e revisdao encontram
fundamento nas Normas de Fiscalizacdo do TCE-MS, tem por finalidade precipua,
nortear a atividade fiscalizatéria exercida pelos profissionais de auditoria que tem por
objetivo, avaliar a gestdo dos recursos publicos em cumprimento ao poder-dever de
vigilancia, exame ou verificacdo constitucionalmente determinados aos Tribunais de
Contas.

Nesse sentido, temos a certeza de que este Manual fortalece
institucionalmente o TCE-MS, uma vez que se constitui em importante instrumento para
a melhoria na sua atuacdo, bem como no controle dos gastos e o aprimoramento da
gestdo publica.

Conselheiro Jerson Domingos
Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul
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1. INTRODUCAO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

A fiscalizacdo é a forma de atuacdo pela qual sdo alocados recursos humanos e
materiais com o objetivo de avaliar a gestdo dos recursos publicos em
cumprimento ao Poder-dever de Vvigilancia, exame ou verificacdo
constitucionalmente determinados aos Tribunais de Contas (BRASIL, 2019a).

As acbdes de fiscalizacdo do controle externo compreendem as fases de
planejamento, execucdo e relatdrio.

Os fluxos de trabalho definidos neste manual apresentam as fases da fiscalizagao
de forma linear no tempo, que, de modo geral irdo se sobrepor ou gerar ciclos
iterativos e retroalimentar as fases anteriores de modo a aumentar
gradativamente a conexdo entre o objetivo, as questdes de auditoria, os critérios
e os procedimentos e o vinculo ldgico entre as avaliaces, as evidéncias, os
achados, as conclusdes e as propostas de encaminhamento do relatério de
fiscalizagao.

As fiscalizacbes deverdo ser conduzidas como um esforco temporario
empreendido para gerar um produto, servico ou resultado Unico (PMI, 2017) no
qual a equipe de fiscalizacdo deverd compatibilizar o escopo, o prazo e os
recursos alocados.

Os processos, as atividades e as tarefas apresentados neste manual ndo excluem
as iniciativas dos profissionais de auditoria de proporem ou adotarem
metodologias de gestao de projetos em seus setores de atuagao que:

[) intensifiquem a iteracdo entre as fases da fiscalizacgdo com vistas ao
atingimento do escopo delimitado para os trabalhos;

II) levem a otimizacdo do tempo de elaboracdo dos principais produtos
esperados, principalmente as matrizes de planejamento, de achados e de
responsabilizacdo e;

Ill) estimulem a comunicacdo entre os integrantes da equipe e a elaboracdo do
relatdrio visando seu aprimoramento ao longo da fiscalizagao.

O presente manual deve ser aplicado quando da realizacdo de fiscaliza¢des
classificadas como auditoria, inspecdo e acompanhamento, previstas,
respectivamente, nos arts. 28, 29 e 30 da Lei Organica (BRASIL, 2012), nas quais
a abordagem (ou aspecto) seja predominantemente de conformidade, definicdo
esta, prevista no item 2.2.1, |, das Normas de Fiscalizacdo do TCE-MS (NF-TCE-
MS).

Na verificacdo de qual é a abordagem predominante numa fiscalizacao, deve-se
comparar o objetivo primario definido para os trabalhos com as normas legais
aplicaveis ao instrumento de fiscalizacdo que formalizou a acdo de controle
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externo e, na eventualidade de inconsisténcias entre o objetivo principal dos
trabalhos e o instrumento de fiscalizacdo autorizado, o chefe da unidade técnica
deverd solicitar as necessarias adequacdes ao Conselheiro Relator.

1.8. Os produtos gerados nas fases da fiscalizacdo passardao por controle de
qualidade, conforme definido no Manual de Controle e Garantia da Qualidade
das Fiscalizacdes, a fim de assegurar a padronizacdo e qualidade dos trabalhos.

1.9. As terminologias técnicas adotadas neste manual poderdo ser consultadas nas
Normas de Fiscalizagao deste Tribunal, aprovadas pela Resolugao TCE-MS n2
141/2021, bem como no Vocabulario de Controle Externo do Tribunal de Contas
da Unido (BRASIL, 2019a).

1.10. Para auxiliar na identificacdo da sequéncia logica das atividades que comp&em a
fiscalizagdo, os apéndices deste manual contém o mapeamento do fluxo de
trabalho em nivel descritivo (apéndice I).

2.  INSTRUMENTOS DE FISCALIZAGAO

2.1. Para os fins deste manual, a auditoria de conformidade:

2.1.1. inclui a verificacdo dos aspectos de legalidade (aderéncia aos critérios formais,
tais como leis, regulamentos e acordos pertinentes) e/ou legitimidade (observancia
aos principios gerais que regem a boa gestdo financeira e conduta dos servidores
publicos);

2.1.2. é conduzida:

a) como uma auditoria autdénoma, ou

b) relacionada a auditoria das demonstrac¢des financeiras, ou

c) em combinacdo com uma auditoria operacional.

2.1.3. quando fizer parte de uma auditoria operacional, a equipe de fiscalizacdo
decidira se o foco principal da auditoria é o desempenho ou a conformidade, e se
devem aplicar o manual de auditoria operacional, ou de conformidade, ou ambos.

2.2. Oacompanhamento é o instrumento de fiscalizacao utilizado pelo Tribunal para:

2.2.1. examinar, ao longo de um periodo predeterminado, a legalidade e a
legitimidade dos atos sujeitos ao seu controle, neste caso, devera ser adotado o
mesmo método para a realizacdo de auditorias de conformidade;

2.2.2. avaliar, ao longo de um periodo predeterminado, o desempenho dos érgados e
das entidades jurisdicionados, assim como dos sistemas, programas, projetos e
atividades governamentais, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia e
eficacia dos atos praticados, neste caso, devera ser adotado o mesmo método para
a realizacdo de auditorias operacionais;
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2.2.3. quando presentes os aspectos tanto de conformidade quanto de desempenho
(combinados), ambos os padrdes devem ser considerados. Em caso de conflitos entre
as normas, o objetivo primdrio deve prevalecer e nortear os trabalhos dos
profissionais de auditoria quanto a norma aplicdvel ao caso concreto.

2.3. Ainspecao:

2.3.1. E o instrumento de fiscalizacdo que se utiliza do exame técnico de objetos ou
fatos e tem por objetivos:

a) suprir omissoes, lacunas de informacdes, falhas, obscuridade ou duvidas, a fim de
esclarecer aspectos atinentes a atos, documentos ou processos em exame;

b) apurar denudncias ou representa¢des, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade dos fatos da administragdo e atos praticados por pessoas sujeitas ao
seu controle.

2.3.2. A depender das caracteristicas do objeto, dos fatos ou das ocorréncias, pode
revestir-se de carater urgente e imediato e ser realizada independentemente de
programacao prévia.

2.3.3. Restringe-se ao escopo da acdo de controle a qual se vincula, limitando-se ao
indispensavel a concretizagdo do seu objetivo.

2.3.4. Terd seu relatdrio integrado aos autos da denuncia, representagdo ou do
processo no qual foi constatada a omissdao, falha ou duvida e subsidiara o seu
julgamento.

3. AUTUAGAO DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

3.1. Para as fiscalizagdes constantes no Plano Anual de Fiscalizag¢ao, as determinadas
pelo Tribunal Pleno ou Conselheiro, o chefe da unidade técnica tomard as
providéncias necessarias para autuacdo do processo.

3.2. A solicitacdo de autuacdo do processo serd assinada pelo chefe da unidade
técnica e mencionara, dentre outros, o ato que autorizou a fiscalizacdo, a
relatoria responsavel, o instrumento de fiscalizacdo a ser utilizado, a unidade
gestora e o jurisdicionado.

3.3. Assinada a solicitagao, ela sera encaminhada a Coordenadoria de Atividades
Processuais que autuard o processo de fiscalizacdo, nos termos do art. 189 do
Regimento Interno (BRASIL, 2018f), e o tramitard a unidade técnica solicitante.

3.4. As atividades descritas neste topico ndo se aplicam aos casos de fiscaliza¢Ges
autorizadas mediante inspecdo as quais pressupdem a existéncia de processo de
controle externo previamente autuado.

3.5. Asinspecdes possuem escopo limitado ao da acdo de controle externo a qual se
vinculam e, portanto, ndo se constituem instrumento de fiscalizacdo autbnomo.
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4. FASE DE PLANEJAMENTO
4.1. Indicagao de Pessoal

4.1.1. Apods a autuacdo do processo, o chefe da unidade técnica indicara o supervisor
e os profissionais de auditoria informando-lhes, por qualquer meio eletrénico
disponivel, quem exercera as fungdes de coordenador e membro, observadas as
disposi¢Oes dos itens 3.2 e 3.3 das NF-TCE-MS, a data dos trabalhos, o instrumento a
ser utilizado, o jurisdicionado e o objeto, observado o disposto no anexo | deste
manual.

4.1.2. No momento em que tomar conhecimento da indicacdo, o profissional de
auditoria que se enquadrar nas situagcdes de suspeicdo ou impedimento (item 4.3 das
NF-TCE-MS) deverd declarar essa condicdo por meio do “termo de
suspeicdo/impedimento” (anexo Il), no prazo de até 1 (um) dia util, contado da
indicacao.

4.1.3. O profissional de auditoria sera substituido mediante a indicacdo de outro
profissional de auditoria habilitado, apds a avaliacgdo das causas de parcialidade
apresentadas ao chefe da unidade técnica.

4.1.4. Aos casos de suspeicdo ou impedimento legais ou técnicos, aplicam-se as NF-
TCE-MS e, subsidiariamente, o Cédigo de Etica do TCE-MS (BRASIL, 2018b).

4.1.5. Durante a fase de planejamento, a necessidade adicional de pessoal para a
realizacdo dos trabalhos implicard nova indicacdo de profissionais de auditoria a
serem alocados nas atividades subsequentes, reiniciando o fluxo de trabalho descrito
neste topico.

4.1.6. Definida a composicdo da equipe de fiscalizacdo, a relagdo de seus integrantes
serd remetida pelo chefe da unidade técnica a Diretoria de Controle Externo para
posterior encaminhamento a Diretoria de Gestdo de Pessoas que adotara as
providéncias necessarias, junto a Presidéncia, para a publicacdo da portaria de
designacdo no Didrio Oficial Eletrénico.

4.1.7. A informacdo dirigida a DCE incluird também a designacdo de supervisor
responsavel por fornecer a orientacdo e direcdo a equipe de fiscalizacdo durante a
realizacdo dos trabalhos, atribuicGes descritas no item 3.3 das NF-TCE-MS.

4.1.8. A portaria de designacdo publicada no Diario Oficial Eletronico serd juntada aos
autos do processo da fiscalizagdo.
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4.2. Elaboragao de Cronograma

4.2.1. Formalizada a designacdo da equipe de fiscalizagdo mediante portaria, o
coordenador da equipe elaborara o cronograma (anexo Ill) estipulando o periodo de
tempo a ser consumido em cada fase da fiscalizagao.

4.2.2. A medida que a equipe compreender o objeto fiscalizado e definir o escopo da
fiscalizagdo na matriz de planejamento, podera ser necessario ajustar o cronograma
elaborado, a fim de refletir os procedimentos de auditoria programados e as
situagdes ou condi¢des esperadas ou identificadas.

4.2.3. O cronograma sera encaminhado ao supervisor que o revisara e, sendo o caso,
orientara a equipe quanto as possiveis alteragdes no documento.

4.2.4. O chefe da unidade técnica assegurard que a equipe de fiscalizacdo terd os
prazos estabelecidos no cronograma para realizar os trabalhos referentes a todas as
fases.

4.2.5. A partir da elaboracdo do cronograma, toda e qualquer informacdo e
documento que evidencie o trabalho desenvolvido, as conclusdes e os resultados
alcancados devem compor a documentacdo de auditoria, observado o item 7.2 das
NF-TCE-MS.

4.2.6. No caso do acompanhamento, o cronograma devera considerar a quantidade
e a periodicidade dos relatérios parciais e do relatério final, de acordo com o objeto
a ser fiscalizado.

4.3. Comunicacgao da Fiscalizagcao

4.3.1. Ap0s a finalizacdo do cronograma e paralelamente a construcao da visdo geral
do objeto e de seu ambiente, o coordenador da equipe produzird o “oficio de
comunicacao da fiscalizacdo” (anexo V).

4.3.2. O oficio de comunicacao da fiscalizacdo descrevera, no minimo:

4.3.2.1. o objetivo, a data provavel da reunido de apresentacdo e a portaria de
designacdo da equipe;
4.3.2.2. a solicitacdo para que seja indicada uma pessoa qualificada para servir de
contato, prestar esclarecimentos e divulgar internamente a fiscalizagcdo no érgédo ou
entidade fiscalizados.
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4.3.3. O oficio elencara o rol de documentos e informacdes a ser disponibilizado pelo
fiscalizado se a equipe ja detiver conhecimento suficiente sobre o objeto da
fiscalizagdo e o contexto que o cerca.

4.3.4. A remessa e a recep¢ao de documentos, dados e informagdes observarao no
gue couber, os procedimentos de remessa eletrénica previsto em ato normativo do
Tribunal.

4.3.5. lIdentificada a necessidade de acesso a informagdes armazenadas
eletronicamente, o oficio discriminara a solicitacdo de permissdo de acesso, remoto
ou presencial, ou outros mecanismos de acesso, segundo as disposicdes da Resolucdo
TCE-MS n2 118, de 2019.

4.3.6. Em fiscalizagBes que exigirdo trabalhos presenciais durante a construcdo da
visdo geral do objeto ou na fase de execugdo, o oficio conterd a solicitacdo de
ambiente reservado e seguro para a instalacdo da equipe de fiscalizacao.

4.3.7. O chefe da unidade técnica assinara o oficio de comunicagao da fiscalizagdo e
o encaminhara ao fiscalizado, por qualquer meio eletronico disponivel que assegure
0 seu recebimento, em até 2 (dois) dias Uteis de sua elaboracao.

4.3.8. Apds a comunicac¢ado da fiscalizagdo por oficio, a equipe realizarad uma reuniao
de apresentacdo (presencial ou virtual), mediada pelo coordenador, e informara os
objetivos, as etapas e os prazos dos trabalhos com a fun¢ao de estabelecer um fluxo
de comunicacdo e boas relagdes com os fiscalizados.

4.3.9. Na mesma ocasido descrita no item 4.3.8, a equipe entregara o “oficio de
apresentacdo” (anexo VI) ao jurisdicionado, devidamente assinado pelo conselheiro
relator do processo da fiscalizacao.

4.3.10. A reunido de apresentacdo contara com a participacdo do responsavel pela
entidade fiscalizada, ou do representante designado por ele, e do representante de
6rgao ou de unidade do sistema de controle interno.

4.3.11. Caso seja necessaria a preservacao do sigilo ou elemento surpresa em
fiscalizacbes executadas presencialmente, os oficios de comunicacdo e de
apresentacdo serdo entregues no momento da reunido de apresentacao da equipe
in loco.

4.4. Elaboragdo do Projeto de Fiscalizagao




Manual de Aplicavel a auditoria de
. . - conformidade, inspecao
Flscal|zagao e acompanhamento

4.4.1. O projeto de fiscalizagao constitui-se em um roteiro detalhado de agdo voltado
a compreensado da natureza do trabalho a ser realizado e a orientagao e o controle
das atividades da fase de execucao e de relatdrio.

4.4.2. No decorrer de toda a fase de planejamento, especificamente a partir da
elaboracao do cronograma, o coordenador, juntamente com a equipe, elaborara o
projeto de fiscalizagao que contemplard, no minimo:

4.4.2.1. O resumo de todo o trabalho que se pretende realizar, contendo a descri¢ao
do objetivo, da metodologia, das questdes de auditoria, dos resultados ou possiveis
achados e dos beneficios esperados (quantitativos ou qualitativos);

4.4.2.2. A visao geral do objeto e de seu ambiente; e

4.4.2.3. A matriz de planejamento, o cronograma e a estimativa de custos como parte
dos apéndices.

4.4.3. O dimensionamento dos beneficios da acdo fiscalizatéria, elencados no item
4.4.2.1 podera se valer da metodologia disposta no Manual de Quantificacdo de
Beneficios Gerados pela Atuagao dos Tribunais de Contas (BRASIL, 2020b), publicado
pela Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil (Atricon).

4.5. Construgao da Visao Geral do Objeto e de seu Ambiente

4.5.1. A visao geral do objeto e de seu ambiente é um item do projeto e do relatério
da fiscalizacdo que consiste no levantamento de um conjunto relevante de
informagdes que permite conhecer e compreender o objeto a ser fiscalizado e o
ambiente legal, institucional e organizacional no qual esta inserido.

4.5.2. As caracteristicas do objeto da fiscalizacdo descritas na visdo geral sdo
necessarias a compreensao do relatéorio e devem ser revisadas apds a fase de
execucao.

4.5.3. Os elementos da visdo geral devem ser estruturados logicamente de maneira
a possibilitar:

4.5.3.1. O entendimento sobre a relacdao entre o objetivo e o objeto da fiscalizacao;
4.5.3.2. A definicdo da abordagem da fiscalizacdo (avaliacdo de riscos ou analise de
problemas) e do nivel de asseguracdo requerido para os trabalhos, nos termos do

item 2.2.6 das NF-TCE-MS;

4.5.3.3 A determinagdao da materialidade quantitativa e qualitativa, requisito
essencial na definicdo dos critérios de auditoria, na avaliacdo de evidéncias e no
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gerenciamento dos riscos de produzir achados ou relatérios inadequados (ou risco
de auditoria);

4.5.3.4. a descricdo dos processos de controle externo em tdpico préprio (ou
“processos conexos”) que de alguma forma estejam inter-relacionados ou sejam
impactados pela agao fiscalizatéria.

4.5.4. Na aquisicdo de conhecimento sobre o objeto fiscalizado, empregam-se
diversas técnicas de coleta de dados e de diagndstico que irdo auxiliar na
sistematizacao das informacgdes, no estabelecimento de prioridades e na detecgao de
problemas recorrentes e possiveis riscos.

4.5.5. Em razdo da extensdo e do objetivo deste manual, as técnicas comumente
utilizadas podem ser consultadas na publicacdo “Roteiro de Levantamento” do
Tribunal de Contas da Unido (20183, p. 8-10).

4.5.6. A coleta de documentos e informacdes, em suporte fisico ou eletronico,
produzidos ou custodiados pelo jurisdicionado, serd formalizada mediante a
elaboracdo de “solicitacdo de documentos e informacdes” (SDI), nos termos do item
7.6 das NF-TCE-MS.

4.5.7. ASDI (anexo VII) sera datada, assinada, numerada sequencialmente e entregue
mediante atestado de recebimento pelo coordenador da equipe e integrara a
documentacdo de auditoria da fiscalizacao.

4.5.8. Ao ser expedida em qualquer fase da fiscalizacdo, a SDI estabelecera prazo
razoavel, a forma e o destinatdrio para o seu atendimento e notificara a autoridade
competente acerca de possiveis san¢des em caso de seu descumprimento.

4.5.9. As remessas de dados, informagdes e documentos pelo jurisdicionado em
atendimento a SDI apenas serdo juntadas aos autos quando constituirem evidéncias
relacionadas na matriz de achados.

4.5.10. Ocorrendo a juntada indevida de documentos, a equipe devera comunicar o
fato ao chefe da unidade técnica para a ado¢cdo de medidas junto ao Conselheiro
Relator, a fim de desentranhar as respectivas pecas geradas, observadas as
disposicdes do art. 89 do Regimento Interno.

4.5.11. Recomenda-se a aplicacdo de técnicas de auditoria de forma presencial, ainda
na fase de planejamento se constatada:

4.5.11.1. dificuldade na obtencdo de dados ou informacgGes, mesmo apds a expedicdo
de SDI;

4.5.11.2. ineficiéncia na obtencdo dos dados ou informac¢Ges devido aos métodos
disponiveis ou a natureza dos trabalhos;
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4.5.11.3. obstaculos ao conhecimento das reais circunstancias ou condi¢cdes que
cercam o objeto e seu ambiente e que poderiam interferir prejudicialmente no
delineamento do escopo.

4.5.12. Afalta de dados e informagGes pode representar uma limitagdo a fiscalizagdo.
Nesses casos, a equipe devera revisar as fontes de informacodes identificadas até o
momento, de modo a ndo impedir a continuidade do trabalho.

4.5.13. Apds a realizagdo das atividades anteriores, a equipe deve optar por uma
abordagem de fiscaliza¢do:

4.5.13.1. orientada a problemas na qual se examina, verifica e analisa as causas de
problemas especificos ou de desvios dos critérios de auditoria; ou

4.5.13.2. direcionada a avalia¢do de riscos em que se analisa a importancia relativa
do risco de diferentes tipos de deficiéncias, desvios ou distor¢des em relacdo ao
objeto, incluindo seus controles internos relevantes, indicando as probabilidades de
ocorréncia e o possivel impacto quantitativo e qualitativo.

4.5.14. Essas abordagens tém como objetivo central auxiliar na definicdo do escopo
e das questdes de auditoria na matriz de planejamento.

4.5.15. As técnicas para auxiliar o desenvolvimento dessas abordagens podem ser
encontradas, por exemplo, nos documentos “Técnica de Andlise de Problema em
Auditoria” (BRASIL, 2013), “Risco e Auditoria” (BRASIL, 2006), “Avaliacdo de Risco em
Auditoria Operacionais” (TCE, 2013).

4.5.16. Durante a construcdo da visao geral, serd possivel a identificacdo de objetos
de fiscalizagdo em temas transversais ou complementares cuja competéncia
pertenca a outra unidade técnica, segundo a Resolucdo TCE-MS n2 115, de 2019, o
gue poderad resultar na necessidade de:

4.5.16.1. fiscalizacdo conjunta, situacdo na qual as principais decisbes serao
compartilhadas e executadas por uma Unica equipe; e

4.5.16.2. alteracdo da composicdo da equipe atual com o objetivo de incluir
profissionais de auditoria de diferentes areas técnicas.

4.5.17. Ao longo da construcdo da visdo geral, o supervisor orientara sobre a
estratégia global (BRASIL, 2020c) com a finalidade de melhor especificar o alcance, a
época e a direcdo da fiscalizacao.

4.5.18. A visao geral do objeto e de seu ambiente sera submetida a revisdao do
supervisor que propora ajustes no documento, caso sejam necessarios.
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4.5.19. Na inspecdo, a elaboracdo da visdao geral do objeto no processo de inspecao
poderd ser realizada de maneira sucinta, rapida e objetiva, de modo a reunir
informacgdes basicas acerca do objeto e do jurisdicionado a ser fiscalizado, capazes
de contribuir para o atingimento dos objetivos da fiscaliza¢ao.

4.6. Elaboragao da Matriz de Planejamento

4.6.1. As informacdes coletadas e analisadas na construcdo da visdo geral do objeto
devem possibilitar a delimitacdo do objetivo e escopo da fiscalizagdo na matriz de
planejamento (anexo VIII).

4.6.2. A interligacdao entre a construcdao da visao geral do objeto e a matriz de
planejamento concretiza-se com a transposi¢ao dos resultados das abordagens
adotadas (orientada a problemas ou a avalia¢do de riscos) para o campo de possiveis
achados. Nesse sentido, os problemas ou riscos anteriormente identificados nas
abordagens de fiscalizacdo serdo convertidos em possiveis achados.

4.6.3. O objetivo da fiscalizacdo (por que e para que a realizar) pode ser entendido
como a questdo fundamental a ser respondida (ou o propdsito dos trabalhos),
embora deva ser expresso de forma declarativa, e ndo de questionamento.

4.6.4. Na matriz de planejamento, cada coluna representa um elemento que compde
o escopo. O preenchimento das colunas levara em consideracdo:

4.6.4.1. o objetivo: declaracdo precisa daquilo que a fiscalizacdo se propode a realizar.
A questdo fundamental da fiscalizagao, que necessariamente devera ser respondida
na conclusdo do relatodrio.

4.6.4.2. as questdes de auditoria: questdo a ser respondida para esclarecer um
objetivo especifico da fiscalizagdo. E o elemento central na determinagdo do
direcionamento dos trabalhos, das metodologias e técnicas a adotar e dos resultados
gue se pretende atingir.

4.6.4.3. os possiveis achados: os possiveis achados devem ser coerentes com as
guestdes de auditoria. Indicar os possiveis resultados que a andlise do conjunto de
informacgdes requeridas, por meio da aplicacdo dos procedimentos propostos pode
concluir. Sugere-se o preenchimento logo apds a elaboracdo da questdo, passando
para a definicdo de quais informacdes sdo necessdrias para o alcance do possivel
achado.

4.6.4.4. as informacgOes requeridas: identificar as informac¢des necessarias para
responder a questdo de auditoria com a identificacdo das fontes de cada informacao
requerida.

4.6.4.5. as fontes de informacdo: pode ser uma pessoa, local, documento em que se
obterd a informacdo. A fonte pode ser interna ou externa.
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4.6.4.6. os procedimentos e técnicas: sdo as acdes que devem ser empreendidas pela
equipe a fim de responder as questdes de auditoria durante a fase de execucdo. Os
procedimentos sdo acdes, atos e técnicas sistematicamente ordenados, em
sequéncia racional e légica, a serem adotados durante a execuc¢do da fiscalizagao,
indicando o que e como fazer para realizar os seus exames.

4.6.5. O escopo sera desdobrado em questdes de auditoria suficientes a responder
completamente ao objetivo dos trabalhos, sem extrapola-lo ou restringi-lo.

4.6.6. Recomenda-se entre 3 e 5 questdes de auditoria para atingir os objetivos da
fiscalizagdo. Se o trabalho exceder o numero recomendado de questdes de auditoria,
a visdo geral do objeto e de seu ambiente devera ser revisada.

4.6.7. As questdes de auditoria serdo formuladas de modo a estabelecer com clareza
o foco dos exames e os limites e as dimensdes que devem ser observados durante a
fase de execucao.

4.6.8. Ao formular as questdes de auditoria, é possivel dividi-las em subquestdes,
criando-se uma hierarquia entre questdes e subquestdes.

4.6.9. As subquestbes facilitam a organizacdo das informagdes na matriz de
planejamento, permitindo ao leitor acompanhar a légica do desenho da fiscalizagao.
Devem ser mutuamente exclusivas e coletivamente exaustivas o que pode ser
alcangado com a aplicagdo de determinados principios (BRASIL, 20204, p. 82).

4.6.10. Em resumo, as questdes de auditoria:

4.6.10.1. representam o detalhamento do objetivo e o desenvolvimento do escopo;
4.6.10.2. apresentam, em forma de perguntas, os principais aspectos do objeto
(problemas ou riscos) identificados na construcao da visdo geral do objeto; e
4.6.10.3. Possuem relacdo direta com a metodologia a ser adotada.

4.6.11. A metodologia compreende a descricdo dos procedimentos utilizados para a
obtencdo e o tratamento de dados e informag¢des com vistas a investigar cada
questdo e subquestdo formulada, inclusive as limitacdes relacionadas ao préprio
escopo dos trabalhos.

4.6.12. As limitacdes de escopo em fungdo de restricdes de acesso a registros oficiais
ou de outras condi¢cbes especificas necessarias para planejar ou conduzir a
fiscalizacdo serdo registradas para comunicac¢do no relatorio, auxiliando seu leitor a
compreender como as limitacGes afetaram ou possam ter afetado os resultados
obtidos.
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4.6.13. Na definicdo da metodologia, serd considerada a possibilidade de execucao
dos procedimentos de forma presencial ou remota, ou ainda a combinacdo dessas
formas.

4.6.14. Os critérios de auditoria selecionados pela equipe devem se revestir das
caracteristicas expostas dos itens 3.4.4 a 3.4.6 das NF-TCE-MS, a fim de que possam
servir de parametros na comparagao com a situagao existente (ou condi¢do).

4.6.15. A matriz de planejamento deve ser preenchida de maneira a concatenar ou
correlacionar todos os elementos descritos em uma mesma linha, sendo possivel
inicia-la a partir das questdes de auditoria ou dos possiveis achados.

4.6.16. O coordenador fara o preenchimento da matriz com o auxilio e a validagao
dos membros da equipe, ou adaptara as matrizes de referéncia para a drea ou o tema
fiscalizado se existentes na unidade técnica.

4.6.17. Durante a sua elaboracdo, a atribuicdo de prazos aos procedimentos podera
implicar na revisao das datas-chaves fixadas inicialmente para cada fase da
fiscalizagcdo no cronograma.

4.6.18. Para evitar a desestruturacao do planejamento, a matriz de planejamento
deve conter, no minimo, as colunas de: questdes de auditoria, informacgdes
requeridas, fontes de informacao, procedimentos e possiveis achados.

4.6.19. Apds a validagao pela equipe, a matriz serd submetida ao supervisor que
podera sugerir alteragdes a serem feitas pelo coordenador.

4.7. Identificacdo das Necessidades Adicionais de Pessoal

4.7.1. Apds a elaboracdo da visdo geral do objeto e de seu ambiente, a equipe terd a
oportunidade de verificar as necessidades adicionais de pessoal, considerando o
objetivo e o escopo delineados na matriz de planejamento da fiscalizacdo.

4.7.2. A necessidade adicional de pessoal referir-se-d ao numero de profissionais de
auditoria que integram a equipe ou a colaboracdo de especialistas internos ou
externos para auxiliar nos trabalhos.

4.7.3. Decidindo-se pela necessidade de especialista, a equipe fard a sua indicagao e
justificara sua competéncia e capacidade técnicas ao coordenador da equipe.

4.7.4. A indicacao de especialista interno, componente do quadro de pessoal do
Tribunal, que também for profissional de auditoria ndo o tornara membro da equipe
de fiscalizagao.
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4.7.5. O coordenador da equipe elaborard a “solicitacdo de pessoal” (anexo IV) e a
encaminhara ao chefe da unidade técnica para a avaliacdo do pedido.

4.7.6. A solicitacdo contera os elementos informativos descritos no art. 52 da
Resolugdao TCE-MS n2 112, de 2019, caso se refira ao especialista externo.

4.7.7. Uma vez deferida, a “solicitacdo de pessoal”
unidade técnica:

serd encaminhada pela chefia da

4.7.7.1. ao gabinete do Conselheiro Relator para apreciacdo da solicitacdo, quando
se tratar de especialista;

4.7.7.2. a Diretoria de Controle Externo para encaminhamento a Diretoria de Gestao
de Pessoas para a adog¢do de providéncias em relagao a publicacdo de nova portaria
de designacgao, quando se tratar da inclusdo de profissionais de auditoria na equipe,
como disposto no item 4.1.6 deste manual.

4.7.8. Autorizada a solicitacdo de especialista pelo Conselheiro Relator, a informacgao
sera transmitida:

4.7.8.1. ao setor de lotacdo do especialista interno;
4.7.8.2. a Presidéncia para providéncias, no caso de especialista externo.

4.7.9. O especialista estara submetido ao Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MS,
nos termos de seu art. 19, paragrafo unico, e atuarda em consonancia com as NF-TCE-
MS.

4.8. Elaboragao da Estimativa de Custo

4.8.1. Concluida a matriz de planejamento e, quando for o caso, a indica¢do adicional
de pessoal, o coordenador da equipe elaborara a estimativa de custo, conforme
anexo IX.

4.8.2. As atividades principais da fiscalizacdo serdo orcadas de acordo com a
guantidade de horas previstas (H) e o nUmero de profissionais de auditoria (PA)
diretamente envolvidos em sua realizagao.

4.8.3. O custo dos servicos da fiscalizacdo (CSF) sera apurado mediante a
multiplicacdo entre a quantidade de horas (H), o nUmero de profissionais de auditoria
(PA) e o custo por hora (Ch), conforme a formulacdo e os elementos de custo
descritos no anexo IX.
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4.8.4. O custo total da fiscalizacdo (CTF) incluird, além do custo dos servicos da
fiscalizacdo (CSF), as verbas indenizatdrias eventualmente pagas a equipe em razao
de hospedagem, alimentacdo, transporte e gratificacdo, nos termos das Resolucdes
TCE-MS n® 92 e 93, de 2018, e os gastos com especialistas interno e externo.

4.8.5. A estimativa de custo serd encaminhada ao supervisor que o revisara e, sendo
0 caso, orientara a equipe quanto as possiveis alteragcdes no documento.

4.9. Aprovagao do Projeto de Fiscalizagao

4.9.1. Encerrada a estimativa de custos, o coordenador da equipe consolidard o
projeto de fiscalizacdo (anexo Xll), reunindo os principais produtos gerados na fase
de planejamento, conforme o item 4.4.2.

4.9.2. O projeto sera submetido a revisao do supervisor e, em seguida, do chefe da
unidade técnica para a verificacdo da aderéncia entre o objetivo, o objeto da
fiscalizacdo, as questBes de auditoria, os procedimentos a executar e os possiveis
achados.

4.9.3. Enquanto houver a necessidade de alteracdes no projeto, propostas pelo
supervisor ou pelo chefe da unidade técnica, o coordenador da equipe realizara os
devidos ajustes, submetendo o projeto novamente a revisao.

4.9.4. A aprovacao do projeto requerera a aposicao de assinatura do supervisor e do
chefe da unidade técnica na documentacdo que o integra.

4.9.5. Aprovado o projeto de fiscalizacdo, o coordenador aplicara o "roteiro de
verificacdo de procedimentos" sobre os itens relativos a fase de planejamento,
conforme o Manual de Controle e Garantia da Qualidade das Fiscalizagdes (BRASIL,
2018e).

4.10. Solicitagao de Recursos Materiais e Financeiros

4.10.1. Aprovado o projeto de fiscalizagcdo, o coordenador da equipe verificara se a
fiscalizacdo sera executada remotamente. Em caso negativo, solicitara ao supervisor
a adocdo das providéncias administrativas.

4.10.2. Ao receber a informacao, o supervisor fara a:

4.10.2.1. Reserva de veiculo junto ao setor de transporte na hipdtese de a equipe de
fiscalizacdo optar por ndo utilizar meio préprio de locomocao;

4.10.2.2. Solicitacdo de concessdo e pagamento de didrias para a indenizacdo de
hospedagem, de alimentacdo e, quando houver opc¢do pelo uso de veiculo préprio,
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de transporte, nos termos dos arts. 29, Il, “a”, e 26 da Resolucao TCE-MS n? 93, de
2018.

4.10.3. Caberd ao coordenador da equipe a retirada do veiculo reservado no setor de
transporte na data e hordrio agendados.

5. FASE DE EXECUCAO

5.1. Disposi¢Oes Gerais

5.1.1. A execucdo é a fase na qual se aplicam os procedimentos contidos na matriz
de planejamento com vistas a coleta e ao exame de evidéncias e ao desenvolvimento
dos atributos e requisitos basicos dos achados, listados no item 7.3 das NF-TCE-MS.

5.1.2. Nessa fase, gera-se o maior volume da documentacdo de auditoria que dara
respaldo ao futuro relatdrio da fiscalizacgao.

5.1.3. A comunicac¢do da fiscalizacdo ao jurisdicionado somente ocorrerd nessa fase
guando necessario o sigilo ou o elemento surpresa, segundo o item 4.3.11 deste
manual.

5.1.4. No caso de necessidade de deslocamento fisico, ao chegar na entidade
jurisdicionada, o coordenador da equipe verificara a disponibilidade de ambiente
reservado.

5.1.5. Durante a execu¢dao, a escolha por aplicar os procedimentos de forma
presencial ou remota, ou ambas as formas combinadas, nao alterard o fluxo de
trabalho descrito neste manual, nem a modalidade da fiscalizacdo, prevista no caput
do art. 26 da Lei Organica do TCE-MS.

5.1.6. As SDIs formalizadas durante a execucdo atenderdo aos itens 4.5.6 a 4.5.11
deste manual e ao item 7.6 das NF-TCE-MS.

5.1.7. A coleta de esclarecimentos dos fiscalizados, por meio verbal ou escrito, ndo
afastard a eventual necessidade de intimac¢ao dos responsaveis para apresentacdo de
defesa sobre os achados a serem descritos no relatério.

5.1.8. Se a equipe detectar fatos que fogem ao escopo ou ao objetivo da fiscalizagdo
no decorrer da execucdo, mas que forem considerados relevantes, a equipe
considerara:

5.1.8.1. alterar a matriz de planejamento, incluindo questdes de auditoria que se
relacionem clara e logicamente com o objetivo da fiscalizacdo em curso. Neste caso,
as inclusGes serdo submetidas ao supervisor, segundo o item 4.6.18 deste manual;
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5.1.8.2. elaborar relatério-destaque, previsto no art. 145 do Regimento Interno, se
os fatos estiverem relacionados ao objetivo da fiscalizacdo, mas ndo ao escopo
delimitado. Nesta hipétese, o chefe da unidade técnica deve aprovar a medida; ou
5.1.8.3. comunicar os fatos ao chefe da unidade técnica para avaliar a conveniéncia
e oportunidade de propor agdao de controle externo no Plano de Fiscalizagao, nos
termos do art. 189, § 72, do Regimento Interno, nas situagdes de incompatibilidade
desses fatos com o objetivo e com o escopo da fiscalizagao.

5.1.9. Ocorrendo a obstrucdo ao livre exercicio da fiscalizacdo ou a sonegacdo de
processo, dados, informacdes ou documento regularmente requisitado pela equipe,
o coordenador aplicara o rito disposto na Resolu¢do TCE-MS n2 10/2015, que trata
do processo de auto de infracdo.

5.1.10. A equipe dard prosseguimento a fase de relatério mesmo quando a obstrucao
ou sonegac¢do comprometer totalmente a execucgao da fiscalizagdo.

5.1.11. Encerrada a execucdo, a equipe realizard a reunido de encerramento com a
participacdo do responsavel pela entidade fiscalizada, ou do representante
designado por ele, ocasido na qual o coordenador da equipe comunicard
verbalmente a finalizacdo dos trabalhos.

5.1.12. Se acaso houver questionamentos do jurisdicionado, este deverd ser
informado que terd oportunidade de se manifestar nos autos, quando intimado.

5.1.13. Avisdo geral do objeto construida na fase de planejamento serd revisada apds
a execucdo da fiscalizagao, incorporando-se ao relatério eventuais mudancas
ocorridas.

5.1.14. De acordo com os itens 7.2.4 e 7.2.5 das NF-TCE-MS, ndo serdo juntados ao
processo de fiscalizacdo autuado o projeto de fiscalizacdo e as matrizes de
planejamento, de achados e de responsabilizacdo, mas somente a documentacao
imprescindivel a compreensdo e a comprovacao dos fatos.

5.1.15. O acompanhamento pode ter varios periodos de execu¢do e por
consequéncia varios relatodrios parciais, que terdo deliberagtes especificas. Apds as
deliberacGes de cada relatdrio, o processo retornara a unidade técnica até que seja
emitido o relatdrio final para o julgamento do processo.

5.1.16. O coordenador aplicara o "roteiro de verificacdo de procedimentos" sobre os
itens relativos a fase de execugdo assim que as matrizes de achados e, quando
houver, de responsabilizacdo forem concluidas, conforme o Manual de Controle e
Garantia da Qualidade das Fiscalizagdes (BRASIL, 2018e).

5.2. Elaborag¢dao da Matriz de Achados
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5.2.1. Os achados fornecem as bases para as avaliacdes, a conclusdo e as propostas
de encaminhamento constantes do relatdrio da fiscalizacdo e sdo estruturados na
matriz de achados (anexo X).

5.2.2. O preenchimento da matriz de achados inicia-se apds o tratamento e a andlise
dos dados, das informacgdes e dos documentos coletados nos trabalhos de campo.

5.2.3. Nao serdo inclusos a matriz de achados indicios de irregularidades ou de
impropriedades, isto é, desvios ou discrepancias entre a situa¢do encontrada e o
critério que ndo forem exaustivamente investigados, tampouco suportados por
evidéncia apropriada e suficiente.

5.2.4. Tanto a matriz de achados quanto o relatdrio deverao refletir somente achados
relevantes, avaliados segundo os parametros do item 7.3.5 das NF/TCE-MS.

5.2.5. Recomenda-se que o titulo do achado seja curto e objetivo e reflita,
sinteticamente, o nucleo da natureza da irregularidade ou impropriedade
encontradas.

5.2.6. A obtencdo de evidéncias é um processo essencial a sustenta¢do dos achados
porque:

5.2.6.1. comprova que a situacdo encontrada (ou condicdo) é discrepante do critério
aplicavel; e

5.2.6.2. respalda o exame técnico ao mostrar que os procedimentos realizados estao
suportados por documentacgao de auditoria.

5.2.7. As evidéncias deverdo possuir as caracteristicas elencadas nos itens 7.1.4 a
7.1.7 das NF/TCE-MS e manter correspondéncia entre o método empregado na sua
obtencdo e o seu tipo requerido (fisica, documental, testemunhal e analitica).

5.2.8. A equipe deve voltar atencdo especial para as causas dos achados, pois sdo elas
gue representam a origem da divergéncia entre a situacdo encontrada e o critério.

5.2.9. Serd sobre o atributo “causa” que incidirdo as propostas de encaminhamento
na forma de medidas preventivas, corretivas, processuais ou materiais sugeridos pela
equipe.

5.2.10. As causas podem se referir a, por exemplo, politicas, procedimentos ou
critérios mal concebidos; implementacdes inconsistentes, incompletas ou incorretas;
deficiéncias ou inexisténcia de controles internos.

5.2.11. As informacdes extraidas dos trabalhos realizados por especialistas integrarao
o relatdério como evidéncias para os achados levantados pela equipe de fiscalizagao.
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5.2.12. Finalizado o preenchimento da matriz pelo coordenador, com o auxilio e a
validacdao dos membros da equipe, ela serd submetida a revisdo do supervisor.

5.2.13. Na matriz de achados o preenchimento das colunas levara em consideragao:

5.2.13.1. a situagdo encontrada: que consiste na situacao existente, identificada,
inclusive quanto ao periodo de ocorréncia dos fatos, e documentada durante a fase
de execucdo;

5.2.13.2. as evidéncias de auditoria: que sdo informacdes obtidas durante a execugao
da fiscalizacdo, que documenta o achado ou a constatacdo e respalda o exame
técnico e a conclusao do relatério;

5.2.13.3. o critério: que consiste na situacdo ideal ou esperada, conforme normas
legais ou regulamentares aplicdveis, constituindo-se em padrdes normativos usados
para determinar se o fiscalizado atende aos objetivos fixados;

5.2.13.4. a causa: que consiste nas razdes e nos motivos que levaram ao
descumprimento da norma legal, representando a origem da divergéncia entre a
condicdo e o critério. O preenchimento da causa na matriz é de determinacao
obrigatdria, e deve ser relevante e de possivel identificacdo;

5.2.13.5. o efeito: que sdo as reais consequéncias para o fiscalizado, para o erdrio ou
para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a situagao encontrada (condi¢do)
e o critério. A andlise e o registro do efeito servem para dimensionar a relevancia do
préprio achado e, sempre que possivel, deve ser quantificado, ndo devendo ser
confundido com o fato irregular em si.

5.3. Elaborag¢ao da Matriz de Responsabilizacao

5.3.1. Finalizada a matriz de achados e, diante das evidéncias apropriadas e
suficientes, deve a equipe buscar as normas que definem as competéncias e a
qualificacdo dos agentes para caracterizar sua responsabilidade na matriz de
responsabilizacdo (anexo Xl).

5.3.2. Na matriz, a equipe devera identificar os responsaveis, a conduta e o nexo de
causalidade em relacdo a cada achado.

5.3.3. Amatriz de responsabilizacao deve ser preenchida sempre que houver achados
gque se constituam em irregularidades, sendo dispensada nos casos de
impropriedades.

5.3.4. Na identificacdo dos responsaveis pelo achado, constara a qualificacdo do
agente e o periodo de exercicio no cargo que deu causa a irregularidade,
considerando-se eventuais afastamentos.
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5.3.5. Sua aplicagao destina-se também aos responsaveis solidarios que devem ser
arrolados no processo, inclusive para fins de intimacdo na oportunidade de
apresentacao de defesa.

5.3.6. A conduta nao se trata do relato do fato ocorrido, mas da identificagao da acao
corpdrea ou da omissao praticada pelo responsavel, suportada por meio de evidéncia
apropriada e suficiente.

5.3.7. No caso de omissdo, deve ser evidenciado o dever de agir e a identificacdo do
dispositivo legal ou regulamentar que atribuia ao responsavel a competéncia que
deixou de exercer.

5.3.8. A inexisténcia de nexo de causalidade significa que o agente ndo pode ser
responsabilizado pelo resultado.

5.3.9. A matriz de responsabilizacdo sera revisada pelo supervisor e alterada pelo
coordenador da equipe, se necessario.

6. FASE DE RELATORIO
6.1. Disposi¢Oes Gerais

6.1.1. O relatério é o instrumento formal e técnico em que a equipe de fiscaliza¢ao
comunica os objetivos, as questdes de auditoria, a metodologia utilizada, os achados,
as conclusdes e as propostas de encaminhamento, conforme anexo XIII.

6.1.2. O relatdrio deve ser minuciosamente revisado pelos membros da equipe e pelo
supervisor, com vistas a assegurar a qualidade das informac¢des que o compdem,
apoiadas por evidéncias apropriadas e suficientes.

6.1.3. A equipe e o supervisor verificardo se as conclusdes e as propostas de
encaminhamento sdo aderentes e decorrem logicamente dos fatos apresentados.

6.1.4. O relatdrio devera expressar a asseguracdo das informacdes, isto é, o grau de
confianca fornecida pela equipe de fiscalizacdo ou por outra parte envolvida no
processo de fiscalizacdo, como descrito nos itens 2.2.5 e 2.2.6 das NF/TCE-MS.

6.1.5. No acompanhamento:

6.1.5.1. apds a conclusdo de cada fase de execucgao, a equipe elaborard os relatérios
parciais a serem submetidos ao Conselheiro Relator com informacgdes acerca das
acoes realizadas pelo fiscalizado, a fim de permitir a atuacdo efetiva do TCE-MS na
protecdo do interesse publico, devendo os autos, retornar para a unidade técnica,
para prosseguimento da fiscalizacdo até a emissdo do relatério final;
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6.1.5.2. os relatdrios parciais devem conter propostas de deliberacdo ou
recomendacdo imediatas, sem necessidade de contraditério, haja vista que nao
havera sanc¢do nesse momento, mas apenas a possibilidade de alterar o curso das
acOes, considerando que ela continuara enquanto perdurar o acompanhamento;
6.1.5.3. os relatdrios subsequentes ao primeiro deverao conter item de verificacdo
do atendimento das deliberagdes/recomendacdes dos relatorios anteriores;

6.1.5.4. o relatdrio final deve conter um resumo das recomendacgdes e deliberagdes
ndo atendidas no decorrer do acompanhamento com a respectiva proposta de
encaminhamento ao relator para julgamento do processo.

6.2. Estrutura e Conteudo

6.2.1. Na redacdo do relatério, a equipe de fiscalizacdo deve orientar-se pelos
critérios e padrdes de qualidade descritos no item 8.2 das NF/TCE-MS, em especial:

6.2.1.1. utilizando escrita clara, ndo rebuscada e de facil compreensao;

6.2.1.2. evitando o supérfluo, a obscuridade, ideias desconexas, exageros de
linguagem e énfase desnecessaria;

6.2.1.3. evitando referéncias a pontos imateriais, irrelevantes e de pouca ou
nenhuma utilidade, enfoques inconvenientes e conclusdes ndo assentadas em fatos
devidamente suportados em evidéncias;

6.2.1.4. evitando formato diferente do padrao estabelecido;

6.2.1.5. dando preferéncia a pardgrafos curtos e na ordem direta.

6.2.2. Deverao ser numerados:

6.2.2.1. as folhas;

6.2.2.2. os titulos e subtitulos, de acordo com o anexo XIlII;

6.2.2.3. os anexos, para facilitar referéncias, e separados por uma folha com a
identificacdo e o numero a qual se refere.

6.2.3. O relatério deverd conter exposicdo detalhada de fatos e circunstancias

verificados na fiscalizacdo, tendo por base o conteido da matriz de achados e,
guando houver, da matriz de responsabilizac¢ao.

6.3. Introducdo

6.3.1. A introducdo deve conter, de forma concisa, as seguintes informacdes:

6.3.1.1. o preambulo contendo a deliberacdo que originou a fiscalizacdo e as razoes
gue a motivaram, se necessario;

6.3.1.2. a visdo geral do objeto e de seu ambiente;

6.3.1.3. os objetivos, escopo e questdes de auditoria;

6.3.1.4. a metodologia utilizada e limitacdes inerentes a fiscalizacao;
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6.3.1.5. o volume de recursos fiscalizados;
6.3.1.6. os beneficios estimados da fiscalizacao.

6.3.2. O campo metodologia utilizada deve conter:

6.3.2.1. os procedimentos adotados, técnicas e papéis de trabalho utilizados no
planejamento e execucdo da fiscalizagao, bem como indicar o anexo em que consta
a relacdo dos atos, contratos ou processos incluidos na amostra auditada;

6.3.2.2. a participacdo de especialistas e de outras unidades técnicas que tenham
contribuido de modo significativo para a realizacdo do trabalho, ainda que nao
tenham assinado o relatério;

6.3.2.3. as limitagGes, indicar claramente aquilo que nao pode ser investigado em
profundidade suficiente para a formulacdo de conclusdes, com as justificativas
pertinentes.

6.3.3 Nesse campo, a equipe deve declarar se as NF-TCE-MS, este Manual, bem como
demais normas estabelecidas pelo TCE-MS foram seguidas na integra ou se houve
alguma restricdo ou adaptacao, incluindo um pardagrafo especifico, conforme abaixo:

I. Equipe seguiu na integra as NF-TCE-MS e o Manual de Fiscaliza¢gdao do TCE-
MS:

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas de
Fiscaliza¢do do TCE-MS, com observdncia ao Manual de Fiscaliza¢éo do TCE-
MS e demais normas estabelecidas pelo Tribunal. Nenhuma restrigdo foi
imposta aos exames”.

Il. Equipe seguiu na integra as NF-TCE-MS e o Manual de Fiscalizagdo do TCE-
MS, porém encontrou restricdes aos exames, tais como: confiabilidade dos
dados ou dificuldades na obtencdo, limitagdes relacionadas ao proprio
escopo do trabalho, areas ou aspectos ndo examinados em fung¢do de
quaisquer restrigoes;

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas de
Fiscaliza¢do do TCE-MS, com observdncia ao Manual de Fiscaliza¢Go do TCE-
MS e demais normas estabelecidas pelo TCE-MS, contudo, ocorreram
limitagdes significativas aos exames realizados. As restricbes [ou condigcoes
especificas] que limitaram os exames estdo descritas a sequir:”.

lll. Equipe encontrou restrigdoes na utilizagdo das NF-TCE-MS ou do Manual
de Fiscalizagao do TCE-MS;

“Os trabalhos foram realizados com restrigées as Normas de Fiscaliza¢do do
TCE-MS, ao Manual de Fiscalizagéo do TCE-MS e demais normas estabelecidas
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pelo TCE-MS. As restricbes [ou condigOes especificas] que limitaram a
aplicacdo das normas e dos padrées das NF-TCE-MS estdo descritas a sequir:”.

6.3.4. No caso de restricbes aos trabalhos, serd necessario explicitar o que nao foi
seguido, o motivo que levou a nao utilizagdo e como o fato afetou, ou pode ter
afetado, os objetivos, resultados e as conclusdes da fiscalizagdo.

6.3.5. O campo volume de recursos fiscalizados deve conter:

6.3.5.1. as memdrias de cdlculo, justificativas do volume de recursos fiscalizados e
dos beneficios estimados da fiscalizacdo, que devem ser incluidas em apéndice, ao
final do relatdrio da fiscalizacao;

6.3.5.2. a andlise dos reflexos de processos conexos na fiscalizagdo, bem como
mengao a situacdo da prestacdo de contas do jurisdicionado fiscalizado, se for o caso.

6.3.6. O campo “beneficios estimados da fiscalizagdo” deve conter beneficios,
potenciais e efetivos, que compreendam débitos, multas, economias, ganhos ou
melhorias decorrentes da atuacdo e da expectativa de controle gerada pelas acbes
do TCE-MS, ou outros a serem definidos em normativo especifico.

6.4. Achados de Auditoria

6.4.1. Constara a descricdo objetiva de fatos e circunstancias verificados na
fiscalizacdo, sendo cada questdo de auditoria um subitem do resultado da
fiscalizacao.

6.4.2. O profissional de auditoria, sempre que possivel, para evitar a repeticdo de
causas, efeitos, responsaveis, proposicdes e consideragdes, fara remissdes ao tdpico
no qual o tema foi abordado pela primeira vez.

6.4.3. Ao relatar as evidéncias, deve-se citar as folhas ou o anexo do processo onde
se encontram. A equipe deve destacar, sempre que possivel, os termos que deseja
ressaltar, para facilitar leitura posterior.

6.4.4. Na avaliacdo dos efeitos, deve-se considerar e relatar eventuais riscos que
venham agravar o resultado, caso o jurisdicionado ndo adote as medidas efetivas
recomendadas.

6.4.5. Caso a situacdo encontrada seja considerada irregular, a pessoa que contribuiu
para o achado deve ser identificada no rol de responsaveis, e seus dados informados
no relatério: contendo seu nome, CPF, cargo, periodo efetivo de exercicio no cargo
(seja como titular ou substituto), atribuicdes do cargo e norma do drgdo que
especifica essas atribuicdes para o caso de pessoa fisica; razao social, CNPJ e
endereco, para o caso de pessoa juridica.
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6.4.6. A apuracdao do débito far-se-d mediante verificacdo, quando for possivel
guantificar com exatiddo o valor devido, e mediante estimativa, quando, por meios
confidveis, apurar-se quantia que seguramente ndo excederia ao valor devido e, caso
seja constatado débito, deve ser fixada data de sua ocorréncia.

6.4.7. A equipe de fiscalizagdo devera atentar-se quanto a natureza e ao tratamento
das informagdes que estdo sendo incluidas no seu relatério, considerando que
podem ser confidenciais, sensiveis ou classificadas como sigilosas ou pessoais, nos
termos da Lei Federal n2 12.527, de 2011; da Lei Estadual n2 4.416, de 2013; e da Lei
Federal n° 13.709/2018.

6.4.8. Sempre que o relatéorio envolver informagdes sensiveis ou de natureza
confidencial, sobretudo se a publicacdo dessas informag¢des puder comprometer
investigacdes ou procedimentos legais em curso ou que possam ser realizados, a
equipe deverd consultar o chefe da unidade técnica sobre a necessidade de tratar o
processo como sigiloso.

6.4.9. O processo de fiscalizagdo sera classificado como sigiloso quando o grau de
sigilo das informag¢Ges ou documentos nele inserido assim o exigir, o que deve ser
objeto de proposta de encaminhamento por parte da equipe.

6.5. Conclusdo

6.5.1. Destina-se a sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado, reservada a
responder as questées formuladas na matriz de planejamento e a destacar os
principais achados em consonancia com os fatos e evidéncias levantadas e discutidas
na fundamentacdo do relatério.

6.5.2. As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o nimero do paragrafo
ou subtitulo em que cada um deles é tratado no relatério.

6.5.3. Para a formulacdo da conclusdo, devem ser considerados os efeitos dos
achados, obtidos pela avaliacdo da diferenca entre a situacdo encontrada e o

resultado que teria sido observado caso se tivesse seguido o critério.

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

6.6. Proposta de Encaminhamento

6.6.1. Trata-se de secdo do relatério de fiscalizacdo na qual a equipe de fiscalizagdo
enumera as propostas de medidas preventivas, corretivas, processuais ou materiais
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para a avaliacdo pelo relator ou colegiado. As proposicdes deverdo ser extraidas da
matriz de achados e, quando houver, da matriz de responsabilizacao.

6.6.2. Devem ser propostas medidas corretivas que alcancem, conforme o caso, as
causas dos achados de auditoria, bem como outras que viabilizem o aprimoramento
dos controles internos ou da gestao e que, de fato, agreguem valor aos resultados da
Administracao Publica entregues a sociedade.

6.6.3. As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o nimero do subtitulo
em que cada um deles é tratado no relatdrio.

6.6.4. As sugestdes da proposta de encaminhamento deverao ser especificas, devem-
se evitar expressdoes genéricas do tipo “adocdo de medidas saneadoras para
eliminacao das falhas encontradas” e “observancia a legislagdo em vigor” sem que
sejam mencionadas as providéncias especificas que devem ser adotadas no caso
concreto.

6.7. Apéndices e Anexos

6.7.1. As evidéncias devem ser juntadas ao relatério da fiscalizagdo. Para facilitar o
manuseio e a leitura, elas devem ser organizadas em anexos ou apéndices, separadas
por folha, informando o nimero e o nome a que se refere.

6.7.2. O apéndice é um texto ou documento elaborado pela equipe de fiscalizacdo, a
fim de complementar sua argumentacdo. Para ndo prejudicar o desenvolvimento do
conteudo do relatério, este texto ou informacdo complementar é apensado ao final
do relatério, para consulta.

6.7.3. Anexos sao os documentos ndo elaborados pela equipe de fiscalizacdo e
servem de fundamenta¢dao, comprovacao ou ilustracao.

6.7.4. Consideram-se ainda como apéndice, os documentos que por seu tamanho ou
disposicao grafica ndo possam constar do corpo do relatério, tais como, tabelas,
graficos e fotografias.

6.7.5. Serdo registradas, no apéndice ou no anexo, as explicacdes necessdrias a
compreensao da informacdo, que poderiam desviar o foco se colocadas no corpo do
relatdrio, em razdo de sua extensdo e complexidade.

6.7.6. Os posicionamentos divergentes ocorridos no ambito da equipe serdo
consignados em apéndices.

6.7.7. A divergéncia do supervisor ou do chefe da unidade técnica sera consignada
em despacho.
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6.7.8. Os apéndices precedem os anexos e ambos devem constar do sumario.
6.8. Documentos Obrigatdrios

6.8.1. Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo, em forma de apéndice ou
anexo:

6.8.1.1. a portaria de designacdo da equipe de fiscalizacao;

6.8.1.2. os oficios de apresentacdo, de comunicacdo de fiscalizacdo e de solicitacdo
de documentos e informacdes;

6.8.1.3. a relagdo dos documentos incluidos na amostra auditada;

6.8.1.4. as evidéncias.

6.9. Disposic¢oes finais

6.9.1. O relatdrio deve:

6.9.1.1. ser datado e assinado por todos os membros da equipe de fiscalizacdo;
6.9.1.2. conter item especifico de verificagdo da implementacdo de controle das
determinagdes, recomendacdes anteriores e dos termos de ajuste de gestdo
firmados.

6.9.2. Os papéis de trabalho serdo arquivados com referéncia ao nimero do processo
de fiscalizacdo, para futura consulta.

6.9.3. A entrega do relatério com a assinatura eletronica formaliza o término dos
trabalhos da equipe de fiscalizac¢ao.

6.9.4. Ao receber o relatério, o coordenador adotara providéncias para o
arquivamento da documentacao de auditoria e aplicara o "roteiro de verificagdo de
procedimentos" sobre o relatério assinado, conforme o Manual de Controle e
Garantia da Qualidade das FiscalizacGes (BRASIL, 2018e).

6.9.5. Na mesma oportunidade, o supervisor realizard a “avaliacdo do controle de
qualidade” com posterior ratificacdo do chefe da unidade técnica e manifestacdo dos
integrantes da equipe (BRASIL, 2018e).
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ANEXO | — INDICACAO DE PESSOAL

DIVISAO DE FISCALIZACAO

INDICAGAO DE PESSOAL

Comunico aos profissionais de auditoria abaixo relacionados que na data de (data), realizarao
(Auditoria, Inspec¢do...) no (nome do jurisdicionado) com o objeto de (descrever objeto),
supervisionada por . Cientifico que, caso exista impedimento legal, técnico ou

suspeicdo, o prazo para manifestacdo é de um dia util, a contar do recebimento desta.

Nome do Servidor Cargo Matricula | Fungdo na Equipe
Xxx XXXX XXXX XXXX
Campo Grande — MS .......... ,d€ i, de 20.....
Nome
Chefe

(matricula)
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ANEXO Il - TERMO DE IMPEDIMENTO/SUSPEICAO

DIVISAO DE FISCALIZACAO

TERMO DE SUSPEICAO/IMPEDIMENTO

Ao
(Nome do Auditor)
SUPERVISOR DE FISCALIZACAO

(Nome) Auditor Estadual de Controle Externo /Técnico de Controle Externo, na condi¢do de
provavel (Coordenador ou membro) da equipe a ser designada para realizar fiscalizacdo no
(ente a ser fiscalizado), DECLARA seu (impedimento ou suspeigcdo), nos termos do item (citar
n° do item do Impedimento Legal, Técnico ou Suspeicdo da Cédigo de Etica dos Servidores do

TCE-MS)

Campo Grande — MS .......... ,d€ i, de 20.....

Nome

Cargo

(matricula)
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ANEXO [lIl = CRONOGRAMA

DIVISAO DE FISCALIZACAO
CRONOGRAMA
(PLANEJAMENTO, EXECUGAO E RELATORIO)

Elaboragdo de Cronogra
Cronograma

Elaboragdo da Comunicagdo de
Comunicagdo da

Fiscalizacao
Fiscalizagdo

Aprovacio do Projeto de
Projeto de Fiscalizacao
Fiscalizagao

PLANEJAMENTO Construgio da Visdo Geral do
VGO e seu Objeto e seu
ambiente Ambient

mpiente

Elaboracdo da Matriz de

Matriz de

Planejamento
Planejamento

Elaborag3o de Estimativa de

estimativa de custo

custo

Técnica de Papeis de trabalho

auditoria utilizada das técnicas

utilizadas

EXECUCAO Elaboracgdo da Matriz de Achados

MAch

Elaboracdo Matriz Matriz de

de

Responsabilizagao
Responsabilizagao

Elaboragdo do Relatério de

RELATORIO -
relatério Fiscalizacao
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Supervisao do Relatérios de
(efo] i {e] R3]0 Controle de Controle de
(o] 0/:\R|pYi\p]3 Qualidade Qualidade

Campo Grande — MS ........ ,de e, de 20.... a
Nome Nome
Coordenador da Equipe Membro da Equipe

(matricula) (matricula)
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ANEXO IV — SOLICITACAO DE PESSOAL

DIVISAO DE FISCALIZACAO

SOLICITAGCAO DE PESSOAL

Ao
(Nome)

CHEFE DA UNIDADE TECNICA

(Nome) (cargo), na condicdo de indicado a funcdo de Coordenador da equipe de
fiscalizacdo que realizara (Auditoria de Conformidade, inspe¢do...) cujo objeto é
(informar objeto), no (jurisdicionado),

Obs.: escolher a situagdo pertinente dentre as hipoteses abaixo

informa a necessidade de inclusdo na equipe de fiscalizacdo de (nimero de especialistas)
especialistas na area de (informar a drea necessitada), diante dos seguintes motivos:
(apresentar os motivos).

ou

informa a necessidade de inclusdo na equipe de fiscalizacao de (ndmero de profissionais

de auditoria), diante dos seguintes motivos: (apresentar os motivos).

Campo Grande — MS ........ ,de e, de 20....

Nome

Coordenador da Equipe

(matricula)
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ANEXO V — OF[CIO DE COMUNICAGAOQ DE FISCALIZACAO

DIVISAO DE FISCALIZACAO

Oficio n® XXX/20__
Campo Grande — MS, de de 20xx.

Senhor (descrever o Cargo),

Comunico a Vossa (Exceléncia, Senhoria), que de acordo com a Portaria XXX, este
Tribunal iniciard trabalho de fiscalizacdo, coordenado pelo Auditor (nome do auditor),
nessa Unidade, cujo objetivo é: . Realizaremos reunido de
apresentagao presencial ou remota dos trabalhos em ,

Obs.: escolher a situagdo pertinente dentre as hipdteses abaixo, para o item 1
CASO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. A equipe de fiscalizagdo realizard os trabalhos no periodo de xxx a xxx (informar o
periodo). Desse modo, solicito que sejam disponibilizados os seguintes documentos:

a) Documento ou informacgdo 1...;

b) Documento ou informagdo 2...;

c) Documento ou informagdo 3...;

d) Documento ou informacgdo ...;

e) Documento ou informacgdo n... .

CASO AINDA NAO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. A equipe de fiscalizacdo realizard os trabalhos no periodo de xxx a xxx (informar o
periodo). Desse modo, solicito que, oportunamente, ao serem detalhados, sejam
disponibilizados os documentos necessarios a Fiscalizacao.

2. Solicito, ainda, a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a
instalacdo da equipe e senha para acesso aos sistemas informatizados, bem como a
designacdo de uma pessoa qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Atenciosamente,

Chefe

A Sua Exceléncia o Senhor ou Ao Senhor
XXX

Cargo

Municipio — UF




Manual de Aplicavel a auditoria de
: : ” conformidade, inspecao
Flscallzagao e acompanhamento

ANEXO VI — OFICIO DE APRESENTACAO

DIVISAO DE FISCALIZACAO

Oficio n® XXX/20XX- (Indicar a Divisdo)
Campo Grande — MS, de de 20XX.

Assunto: Apresentacao de Equipe de Fiscalizacado
Processo: TC/XXXX/20XX.

Senhor (a) (descrever o Cargo),
Apresento a Vossa Exceléncia ou ao Senhor, os servidores, abaixo

relacionados, designados pela PORTARIA TC/MS N2 XXX, de XX/XX/20XX, que realizardo
(Auditoria de Conformidade, Inspecdo...):

Nome do Servidor | Cargo | Matricula Fungao na Equipe

XXXX XXX XXXX Coordenador, membros e supervisor

Solicito que providencie ambiente reservado e seguro para a instalacdo
da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e divulgacdo interna sobre a
fiscalizacdo e o local em que a equipe se encontra, bem como a designacdo de uma
pessoa qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Agradeco, antecipadamente, a colaboracdo prestada a equipe.
Ressalto que a obstrucdo ao livre exercicio das fiscalizacdes, bem como a sonegacdo de
processo, documento ou informacao é considerada infracdo, passivel de multa conforme
artigos 42 e 45 da Lei Complementar n2 160/2012.

Atenciosamente,

Nome
Conselheiro Relator

(somente devera ser utilizado em casos de fiscalizacdo in loco)

A Sua Exceléncia o Senhor ou Ao Senhor
XXX

Cargo

Municipio — UF
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ANEXO VII — SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

DIVISAO DE FISCALIZACAO

Solicitacdo de Documentos n°® XXX/20XX

Jurisdicionado: nome do jurisdicionado.

(Localidade), de de 20xx.

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Para melhor instrucdo da (Auditoria de Conformidade, Inspecdo...) iniciada por
meio do (citar o oficio de apresentagdo ou portaria da designagdo de equipe), solicitamos que
seja determinado ao setor competente, o fornecimento da documentacao assinalada abaixo, no
prazo de .... (estabelecer prazo em dias ou horas), conforme estabelecem o art. 192 do
Regimento Interno, cc. § 12 do art. 22 da Lei Complementar n2 160, de 2 de janeiro de 2012.

Documentacdo Solicitada:

1. Documento ou informagdo 1...;
2. Documento ou informagdo 2...;
3. Documento ou informagdo 3...;

A ndo entrega dos documentos solicitados implica a lavratura de Auto de
Infragdo com a posterior abertura de Processo de Auto de Infragdo, a qual poderd acarretar a
aplicacdo de multa em valor de até 1.800 UFERMS, conforme determina a Resolucdo n2 10, de
25 de marco de 2015.

Salientamos que esta solicitagdo de documentos ndo exclui a possibilidade de
gue outras requisicbes sejam entregues a Vossa Exceléncia/Senhoria, inclusive de forma verbal
ao longo do trabalho de fiscalizagdo.

Nome

Coordenador da equipe de Fiscalizagdo

Recebido em /]

Horario: h_ min

Identificacdo e carimbo do servidor



http://www.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/11484/69e2d5439a0dac3ecb07e8b4fcaa9467.pdf
http://www.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/11484/69e2d5439a0dac3ecb07e8b4fcaa9467.pdf
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ANEXO VIl — MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

(\:‘)
A et MATRIZ DE PLANEJAMENTO
TCEMS
Processo TC: XX/20XX
Jurisdicionado: Declarar os nomes dos jurisdicionados fiscalizados
Objetivo: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa o objetivo da fiscalizagdo
ITEM QUESZOES PROCE'DIMENTOS INFORMACGES FONTES DE POSSIVEIS
AUDITORIA E TECNICAS REQUERIDAS INFORMACAO ACHADOS
QAO01 Focar os Limitar a Quem? Limitar ao
principais Associar ao menos questao. previsto na
aspectos do | um procedimento Onde? questao.
objetivo para cada Prever todas as
pretendido. informacao informacoes Qual Guardar
requerida. necessarias e documento? coeréncia com a
Limitar ao especifica-las. questdo.
objetivo da Nao formular Especificar.
Auditoria. procedimentos N3o descrever Descrever
para informacgdes sob a forma de Associar a pelo exatamente o
Englobar nao requeridas. guestionamento. menos uma que se espera
todos os informagdo como resposta
itens que Detalhar os requerida. ao
serdo procedimentos questionamento.
verificados em tarefas, de Fonte de
forma clara, com informacgdo é Evitar
0s aspectos a tangivel generalizagdes.
serem abordados. (contrato n?
XXX, nota de
Descrever as empenho xxx
técnicas que serdo ou nota fiscal
aplicadas xxx, folha de
pagamento do
servidor xxx,
etc.).
Equipe de Em:__ / [/ Supervisor Em: __ / /
Auditoria: Nome, matricula e

Nome, matricula e
assinatura

assinatura
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ANEXO IX = ESTIMATIVA DE CUSTO

Estimativa dos custos dos recursos a serem despendidos na fiscalizacdo nas

DIVISAO DE FISCALIZACAO

ESTIMATIVA DE CUSTO

fases de planejamento, execucdo e relatdrio sdo apresentados na tabela a seguir:

Fase da
Fiscalizagdo

Planejamento

Execucdo

Relatério

Controle de
Qualidade

Atividade

Elaboragdo de
Cronograma

Construgdo da VGO e
seu ambiente

Comunicagdo da
Fiscalizacdo
Elaboragdo da Matriz
de Planejamento

Elaboragdo de
estimativa de custo

Aprovagdo do Projeto
de Fiscalizagao

Elaboragdo da MAch
Elaboragdo Matriz de
Responsabilizagdo
Validagdo do
Relatdrio

Supervisdo do

Controle de
Qualidade

Total

Qtde
Horas

(H)

Numero

Profissionais de Custo
. por Hora
Auditoria (Ch)***
(PA)*

Custo dos
Servicos da
Fiscalizacdo

(CSF=H x PA x
Ch)

Verbas
Indenizatdrias,
Transporte e
Especialistas
(VTE)**

Custo Total da
Fiscalizagdo
(CSF + VTE)

* Coordenador da equipe, membros da equipe, supervisor.

** Valores de diarias e transporte (RS 0,77/km), segundo Resolu¢do TCE-MS n2

93/2018 e Portaria TCE-MS n2 11/2016.

*** Calculo de semanas =30 dias / 7 dias = 4,28 semanas x 5 dias/semana x 6 horas

didrias = 128,40 horas uteis / més trabalhados.

Em: [/ [/

Coordenador:
Nome, matricula e
assinatura

Supervisor

Nome, matricula e

assinatura

Em: [/ [/




Aplicavel a auditoria de
conformidade, inspecao
e acompanhamento

Manual de
Fiscalizacao
ANEXO X - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS

<>

TRIBUNAL DE CONTAS

Estada de Mata Grosso do Sul

TCEMS

MATRIZ DE ACHADOS

Processo TC: XX/20XX
Jurisdicionado: Declarar os nomes dos jurisdicionados fiscalizados
Objetivo: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa o objetivo da fiscalizagdo.

assinatura

SITUAGAO R ,
ITEM ENCONTRADA EVIDENCIA CRITERIO CAUSA EFEITO
ACHO1 Descrever toda Indicar precisamente os Indicar os critérios que Deve ser conclusiva. Avaliar quais
a situagao documentos que respaldam a refletem como a gestdo foram ou podem
existente, opinido da equipe- Qual? deveria ser. Deve oferecer elementos ser as
deixando claro Que numero? Exemplos: Acérddos, aditivos para a correta consequéncias
como os de contrato, aditivos de responsabilizagao para o 6rgdo/
diversos Indicar a localizagdo da evidéncia | convénio, atas, a Constituicdo entidade, para o
aspectos do no processo. Federal, contratos, Deve fornecer elementos | erario ou para a
achado o convénios, decisdes, para minimizar a sociedade.
fundamentam. Sdo exemplos de evidéncias: decretos, decretos legislativo, repeticdo da ocorréncia
oficios, cartas, comunica¢des decretos lei, despachos, da impropriedade/ N3o deve ser
Indicar o internas, memorandos, doutrina, editais, emendas Irregularidade. confundido com
periodo de relatérios ou outros documentos constitucionais, instrugdes o fato irregular
ocorréncia dos emitidos pelo auditado ou por normativas, leis, leis Ndo deve ser confundida | em sj (exemplo:
fatos. terceiros, fotografias complementares, medidas com o fato irregular em si ilegalidade de
(de preferéncia datadas), fitas de | provisdrias, normas técnicas, (exemplo: concessdes de
Indicar o video ou de dudio, arquivos normativos internos, descumprimento de pessoal, ndo é
periodo a que magnéticos, pareceres, portarias, normativos; efeito. O efeito
se referem os consolida¢Bes de respostas a regulamentos, resolugdes e inobservancia da seria o prejuizo
fatos. questionarios, planilhas de sumulas ou ainda, no caso de legislagdo, etc) gerado pelos
célculos, quadros auditorias operacionais, descrever os fatores que pagamentos
comparativos, demonstrativos, referenciais aceitos e/ou levaram ao indevidos)
extratos bancarios, notas fiscais, tecnicamente validados para descumprimento, a
notas de empenho, o objeto sob analise, como inobservancia, a
ordens de pagamento, relatérios | padrdes e boas praticas, etc. utilizagdo de critérios
contdbeis, dentre outros subjetivos etc.
Equipe de Em: __/ / Supervisor: Em:__ / /
Auditoria: Nome, matricula e
Nome, matricula e assinatura
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ANEXO XI — MODELO DE MATRIZ DE RESPONSABILIZAGAO

t \y
TRIBUNAL DE CONTAS
Estado de Mato Grosse do Sul

Processo TC: XX/20XX
Jurisdicionado: Declarar os nomes dos jurisdicionados fiscalizados

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

Objetivo: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa o objetivo da fiscalizagao.

DATA (OU -
7 PERIODO DE
PERIODO) DE L . PROPOSTA DE
ITEM - RESPONSAVEL EXERCICIO CONDUTA NEXO DE CAUSALIDADE
OCORRENCIA DO ENCAMINHAMENTO
NO CARGO
FATO
ACHO1 Indicagdo da data | Indicar, além Indicar Identificar a | Evidenciar a relagdo de causa e efeito Na matriz de
ou periodo de do nome, o sempre e acdooua entre a conduta do responsavel e o responsabilizagdo, a
ocorréncia do cargo e o CPF | paratodos omissdo, resultado ilicito. proposta de
. encaminhamento
fato tido por do os culposa ou odera ser
irregular. Em se responsavel responsaveis | dolosa (CONDUTA) Resultou...(RESULTADO) Sumulativa
tratando de pessoa fisica. o periodo de | praticada
. . i (CONDUTA) propiciou...(RESULTADO) Enumerar as
irregularidades exercicio. pelo
de efeitos responsavel propostas de
ee P " | (CONDUTA)...possibilitou...(RESULTADO) .
continuados, o medidas
periodo Nos CfSOS preventivas,
correspondente de acdo, .
) ) tilizar corretivas,
deverd também utl
ser considerado. verbos no processuais ou
) infinitivo, materiais para a
E fundamental mencionar L
avaliagdo pelo
que a data ou os
periodo da documentos relator ou colegiado
ocorréncia dos que
fatos e seus comprovem
efeitos sejam a conduta
exatos, ja que a adotada e
responsabilizacao indicar a
torna-se conduta
inadequada se o correta que
fato tiver deveria ter
ocorrido durante sido
afastamento do tomada.
agente.
Nos casos
de omissdo,
indicar o
que deveria
ter sido
feito.
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Equipe de Em: /] Supervisor: Em: / /]
Auditoria: Nome, matricula e
Nome, matricula e assinatura
assinatura

ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DA MATRIZ DE RESPONSABILIZAGAO

1. Responsavel

1.1. O responsdvel deve ser identificado, inclusive com a indicagdao do cargo e do

CPF.

1.2. Podem ser responsabilizadas equipes, tais como comissGes de licitagdo,
identificando-se individualmente seus componentes e pessoas juridicas integrantes
ou ndo da administracdo publica. Aplica-se a matriz também aos responsaveis
soliddrios, que devem sempre ser arrolados desde o inicio do processo, inclusive

para fins de audiéncia ou citagao.

2. Periodo de exercicio no cargo
2.1. E fundamental indicar de forma precisa o periodo de exercicio, j& que a
responsabilizacdo torna-se inadequada se o fato ocorrer durante as férias ou a
licenga do gestor. Quando do preenchimento da matriz, deve-se verificar se o
periodo de exercicio abrange ou esta abrangido no periodo de ocorréncia do
achado. Havendo incompatibilidades, deve-se buscar o responsavel que

efetivamente desempenhava as fung¢des a época da ocorréncia do achado.

2.2. Deve-se evitar utilizar para o periodo de exercicio a indicacdo “durante todo o

periodo analisado”, pois tal indicacdo ndo traz a informacao desejada.

3. Conduta
3.1. Para cada conduta irregular deve-se preencher a matriz de responsabilizacao,
sendo suficiente apenas um preenchimento no caso de varios responsaveis com
idéntica conduta. Condutas e resultados repetidos de um mesmo gestor (Ex.: varias
contratacdes sem licitacdo), desde que idénticas, também podem ser agrupados

em um Unico preenchimento.

3.2. O relato da “conduta” ndo se destina ao relato do fato ocorrido, ou seja, ndo

se confunde com o campo da matriz de achados “situagao encontrada”. Na
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“conduta” deve ser identificada a agdo corpdérea ou a omissdo, culposa (por
negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolosa (inten¢do de produzir o resultado

ou assuncdo do risco de produzi-lo) praticada pelo responsavel.

3.3. Ao preencher a “conduta”, a equipe deve avaliar a necessidade de juntar a(s)
norma(s) do drgdo/entidade que especifique(m) as atribuicdes dos cargos

(Estatuto, Regimento etc.).

4. Nexo de causalidade
4.1. O nexo de causalidade é o aspecto da responsabilizacdo mais dificil de ser
caracterizado e, portanto, o mais facil de ser atacado quando da interposicao de

recursos as deliberacdes do Tribunal.

4.2. A demonstracdo da culpa é essencial, para que se possa demonstrar o nexo de
causalidade. A inexisténcia de nexo de causalidade significa que o gestor ndo pode

ser responsabilizado pelo resultado.

4.3. Para facilitar a verificacdo da existéncia de culpa e o preenchimento do campo
“nexo de causalidade”, pode-se, hipoteticamente, retirar do contexto a conduta do
responsdvel e se perguntar se ainda assim o resultado teria ocorrido e, caso
positivo, se teria ocorrido com a mesma gravidade. Se a resposta for sim, é preciso
ver ainda se o responsavel agiu com culpa (imprudéncia, impericia ou negligéncia)
ou dolo (intencdo de provocar o resultado ilicito ou aceitacdo do risco de que ele
ocorresse). Se a resposta for novamente sim, isso significa que ha nexo de

causalidade entre a sua conduta e o resultado.

4.4. O “nexo de causalidade” evidencia a relacdo de causa e efeito entre a conduta
do responsavel e o resultado ilicito. Devem ser utilizados verbos como: resultou,
propiciou, possibilitou.

5. Proposta de Encaminhamento

5.1. Enumera as propostas de medidas preventivas, corretivas, processuais ou

materiais para a avaliacdo pelo relator ou colegiado.
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ANEXO XII — PROJETO DE FISCALIZACAO

DIVISAO DE FISCALIZACAO

PROJETO DE (AUDITORIA,INSPECAO) — PROCESSO TC/XXX/XXX

O projeto de Auditoria, inspecdo... deve resumir todo o trabalho que
se pretende realizar, explicitando a motivagdo para investigar determinado problema,
definindo o enfoque especifico e a metodologia. Compreenderd, no minimo:

I. Resumo de todo o trabalho que se pretende realizar, contendo a descrigao
do objetivo e escopo;
Il. A visdo geral do objeto e de seu ambiente;
Ill. Resultados esperados;
IV. A matriz de planejamento;
V. O cronograma; e
VI. A estimativa de custo.
Obs.: o conteudo acima é apenas um referencial para a elaborac¢do do projeto, ndo deve

constar do documento final.

Nome

Coordenador de Fiscalizagdo

Nome

Supervisor

Nome

Chefe
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ANEXO XIIl — MODELO DE RELATORIO

-

[ =
D
R

SUMARIO

Y

Consiste na numeragdo dos capitulos e itens do Relatdrio, apresentada na
forma de listagem das divisées do relatdrio com a respectiva paginagdo.

Exemplo:
1. INTRODUCAO
2. ACHADOS DA AUDITORIA
3. CONCLUSAO
4. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
5. APENDICES e ANEXOS

INTRODUCAO

Deve conter a seguinte estrutura:

I. Preambulo contendo a deliberacdo que originou a fiscalizacdo e as
razdes que a motivaram, se necessario;

Il. Visdo geral do objeto e de seu ambiente;

lll. Obijetivos, escopo e questdes de Auditoria;

IV. Metodologia utilizada e limitagdes inerentes a fiscalizagao;
V. Volume de recursos fiscalizados;

VI. Beneficios estimados da fiscaliza¢do;

Visao Geral do Objeto e Seu Ambiente

Indicagcdo do instrumento de fiscalizacGo utilizado, do nome do drgéo ou
entidade fiscalizada, da motivagdo para a realiza¢éGo da Auditoria e do periodo
da sua realizagdo. Identificagdo do drgdo ou entidade auditada, do gestor
responsdvel, dados orcamentdrios e outros dados que se entendam relevantes
para a identificagdo do jurisdicionado.

Objetivos
Descricdo dos objetivos geral e especificos (questées de Auditoria) da
fiscalizagdo.




Manual de Aplicavel & auditoria de
conformidade, inspecao

Fiscalizagéo e acompanhamento

Escopo
Descrigdo das dreas, controles, sistemas, atividades e prdticas a serem

auditados, e a extensdo e profundidade dessa verificagdo.

Questoes de Auditoria
Elencar as questées de Auditoria.

Metodologia utilizada e limitagdes inerentes a Auditoria

Volume de recursos fiscalizados: (informar o total dos recursos da amostra).
. Memdrias de cdlculo, justificativas do volume de recursos fiscalizados e
dos beneficios estimados da fiscalizagdo, que devem ser incluidas em
apéndice, ao final do relatdrio de Auditoria;

Il. Andlise dos reflexos de processos conexos na fiscalizagéo, bem como
mengdo a situagdo da prestagdo de contas do jurisdicionado fiscalizado,
se for o caso.

Beneficios estimados da fiscalizagdo: (descricdo dos beneficios que poderdo
ocorrer se as medidas determinadas forem atendidas).

I. Beneficios estimados da fiscalizagdo, potenciais e efetivos, que
compreendem débitos, multas, economias, ganhos ou melhorias
decorrentes da atuacdo e da expectativa de controle gerada pelas a¢coes
do TCE-MS;

ACHADOS DE AUDITORIA
Descricdo objetiva dos fatos e circunstdncias verificados na Auditoria a partir das
Questoes de Auditoria, extraidas da Matriz de Achados, decorrentes da
investigag¢do das questdes de Auditoria e, se houver, a responsabilizagéo extraida a
partir da Matriz de Responsabilizagdo.

Devem constar, ainda, as boas prdticas do érgdo ou entidade auditado.
Cada questdo de Auditoria serd um subitem do Resultado da Auditoria.

A equipe de fiscalizagdo pode relatar outros achados ndo decorrentes da
investigacdo das questbes propostas no planejamento, desde que tenham a
anuéncia do Supervisor de Fiscalizagdo.

CONCLUSAO

E o posicionamento da Equipe de Fiscalizacdo acerca dos trabalhos realizados.
Devem constar as reqularidades e irregularidades encontradas, sempre observado
o0 escopo dos trabalhos e de acordo com os fatos e evidéncias encontradas.
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As referéncias aos achados de Auditoria devem indicar o numero do pardgrafo em
que cada um deles é tratado no relatdrio.

Devem constar na conclusGo os beneficios estimados ou esperados com a
fiscalizagdo, tais como, débito, multa, economia, ganho, melhoria ou a
expectativa de controle gerada.

PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Trata-se de se¢do do relatdrio de fiscalizagdo na qual a equipe de fiscaliza¢dGo
enumera as propostas de medidas preventivas, corretivas, processuais ou
materiais para a avaliagé@o pelo relator ou colegiado. As proposi¢bes deveréo
ser extraidas da matriz de achados e, quando houver, da matriz de
responsabilizagéo.

Campo Grande-MS, xxx de xxxx de 20xx.

Equipe de Fiscalizagao
Nome, matricula e assinatura

APENDICES e ANEXOS
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APENDICE | - MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE TRABALHO EM
FISCALIZACOES
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