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[CONTROLADERIA gERAL DO MUNICIPIO J

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/CGM/2016

“Aprova o Roteiro de Elaboragdo de
Pareceres e Relatorios de Auditoria”.

O Controlador Geral do Municipio. no desempenho das fungdes previstas na Lei
Orgdnica do Municipio e nas Leis Complementares Municipais n 354/1995 ¢
1252000

Considerando a necessidade de otimizar o controle interno municipal sob o
primado dos principios constitucionais da legalidade. impessoalidade, moralidade.

publicidade ¢ eficiéncia:

Considerando a necessidade de padronizar os relatérios e pareceres emitidos por
esta Controladoria;

RESOLVE.:
Art. 1° Aprovar o Roteiro de Flaboragdo de Pareceres € Relatorios de Auditoria que
segue no anexo I desta Instrugdo Normativa, bem como. seus respectivos apéndices.

Art. 2° Esta Instrugdio Normativa entrara em vigor a partir de sua publicagio.

Porto Velho, 21 de setembro de 2016.

S DE SOUZA

BORIS ALEXANDER GONCAL
\ al do Muni ‘ipio

ControladorG

PREFEITURA DO MUNICIPIOC DE PORTO VELHO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

ANEXO |
INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/CGM/2016
ROTFIRO PARA EI ABORACAO DE PARECERES E
RELATORIOS DE AUDITORIA

INSTRUCAC NORMATIVA N® 006/CGM/2016
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
Controladoria Geral do Municipio
1.0 Introducgio
1.1 O presente roteiro propde normas para a elaboragio de pareceres e relatorios

de auditoria, constituindo-s¢ ¢m importante instrumento na uniformizagcao dos produtos
apresentados aos clientes deste Orgao de Controle Interno, ainda assegura padrdo de
qualidade. requisito inerente e imprescindivel a trabalhos de auditoria.

1.2 Esta proposta surgiu pela necessidade de garantir maior entendimento ao
piblico-alvo ¢ contribuir para o aprimoramento da administragdo publica municipal,
tendo em vista que os pareceres ¢ relatdrios de auditoria tém como escopo levar ao
conhecimento de terceiros uma opinido € um projeto ou achados de auditoria por meio de
texto ¢laro e convincente.

ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PARECERES E 1.3 Neste contexto, desenvolveu-se este documento a partir de pesquisas em
RELATORIOS DE AUDITORIA literaturas especializadas ¢ em diversos manuais, guias ¢ outras publicagdes de auditoria e

controle.
1.4 Divide-se em quatro se¢des que expdem as caracteristicas do texto, a forma

de apresentagdo das informagoes, a estrutura do parecer e do relatério de auditoria.

2.0 Caracteristicas do texto

2.1 Os pareceres e relatérios 1ém como objetivo. respectivamente, apresentar a
terceiros opinides e resultados de trabalhos realizados. No ambito da Administragdo
Piblica integram a redagdo oficial. A redagao oficial, atualmente, caracteriza-s¢ por
conter comunicacgio clara e impessoal de forma a transmitir a mensagem com eficacia

. . roporcionando entendimento imediato.
Porto Velho/RO, setembro de 2016, Prop ‘
2.2 Neste contexto sdo qualidades inerentes a uma redagio oficial, comuns a

qualquer bom texto, a clareza, coesdo, concisdo, corregao gramatical, formalidade,
uniformidade, impessoalidade, harmonia e polidez.

2.3 A seguir, apresenta-se analise pormenorizada de cada uma dessas qualidades
chs ¢ caracteristicas.
Sumario
Clareza

1.0 INTR("N(:AO w3 2.4 Clareza é a qll&]ida(lf: do que é inteligivel. facilmente compreensivel. Ja que

E8 T A S A e «4 | se busca. entio, com a clareza. fazer-se facilmente entendido, € preciso que o pensamento
CLAREZA ....... - de quem comunica também seja claro, com as idéias, ordenadas; a pontuagio, correta; as
fgi:’?:J\[] palavras, bem dispostas na frase: as intercalagdes, reduzidas a um minimo; a precisdo
CORREGAD GRAMATICAL.............. [ vocabular, uma consiante.

e e 2.5 Da mesma forma, a indispensavel releitura do texto contribui para obtengao
HARMONIA e 0| da clareza, A ocorréneia de trechos obscuros e de erros gramaticais em textos oficiais
POLIDEZ ..o t1es1csme oo ossees oo ossese s soenees oot 10| provém principalmente da falta da releitura, que torna possivel sua corregao.
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CHPGFICOS i e ST 14 desvalorizar o que se escreve.
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¢) Evitar periodos com negativas multiplas;

| st d)  Transformar as oragdes negativas em positivas, sempre que possivel;
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i}  Escolher com cuidado o vocabulario, evitando o jargdo técnico;

g)  Evitar neologismos (palavras, frases ou expressdes novas, ou palavras
antigas com sentidos novos), preciosismos (delicadeza ou sutileza excessiva no escrever)

¢ regionalismos;

h)  Uulizar palavras ou expressoes de lingua estrangeira somente quando
indispensavel.

28 Textos obscuros devem ser evitados, exemplos:

a) Mudanca de sentido com a mudanga da pontuagdo: Aprovas? Nio
discordo. (Compare-se; Aprovas? Nio! Discordo.);

b) Ma disposigdo das palavras na frase: A Secretaria Municipal de Agfo
Social pede, neste oficio, cobertores para casal de ld. (Compare-se: A Secretaria
Municipal de Agdo Social pede. neste oficio, cobertores de 13 para casal.);

¢)  Ambiguidade — frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de um
sentido: Ela pensava no tempo em que trabalhara com o Cassiano ¢ concluia que a sua
falta de visdo teria contribuido para o fracasso do projeto. (Ambiguidade ocasionada pelo
emprego do pronome sua. que ¢ valido tanto para ela como para cle; falta de visao dele ou
dela?);

d) Excesso de intercalagdes; O planejamento estratégico, que € um
instrumento valioso para a gestdo da empresa piblica. ¢ esta, uma alavanca indispensavel
ao desenvolvimento econémico-social, deve periodicamente passar por um processo de
revisdio, que o atualiza perante as velozes mudangas do mundo moderno. (Compare-se: O
plangjamento estratégico deve periodicamente passar por um processo de reviséo. ),

¢) Erros de paralelismo: Consiste em apresentar idéias similares
paralelas numa forma gramatical diferente. Compare-se:

e.1) Errado: Sugere-se que a Secretaria de Origem:
| — tome conhecimento da ............ ;

I1 - autorizar a devolugdo de .........;

Certo: Sugere-se ao egrégio Plenario:

| — tomar conhecimento da ............ :

11 — autorizar a devolugao de ......... S

¢.2) Errado: No discurso de posse, mostrou determinacdo, ndo ser
inseguro. inteligéneia e ter ambigao.

Certo; No discurso de posse, mostrou determinagio, seguranga,
inteligéneia e ambigéo.

Certo: No discurso de posse, mostrou ser determinado e seguro, ter
inteligéneia e ambigio.

fy  Erros de comparagio: Consiste na omissdo de termos, ao fazer-se uma
comparagdo, que comprometem o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase;
Compare-se:

f.1) Errado: O alcance da Instrucdo Normativa € diferente da Portaria.

Certo: O alcance da Instrugdo Normativa ¢ diferente do alcance da
Portaria.

Certo: O alcance da Instrugao Normativa € diferente do da Portaria.

f.2) [Lrrado: A Secretaria de Educagdo dispde de mais verbas do que
as Secretarias do Municipio.
Certo: A Secretaria de Educagdo dispde de mais verbas do que as
outras Secretarias do Municipio.
Certo: A Secretaria de Educagdo dispde de mais verbas do que as
demais Secretarias do Municipio.
Coesio

29 O termo coesdo pode ser conceituado como a unido intima das partes de um
todo. Assim, o texto coeso € aquele em que as palavras, as oragdes, os periodos ¢ os
paragrafos estdo interligados € coerentemente dispostos.

-2

A0 As vezes, o cuidado com a estrutura do paragrafo pode induzir ao equivoco
de encara-lo como redagdo auténoma, bastante em si mesmo. Apesar de ser uma unidade
l6gica completa {(comego, meio e fim), ndo pode estar solto do restante do texto.

211 Para que ¢sse desligamento ndo ocorra. temos de trabalhar com mecanismos
de ligagdo entre os paragrafos. A utilizago desses mecanismos chama-se transi¢do ou
coesdo.

2.12 A transigdo ndo ¢ necessariamente feita por particulas ou expressoes. Ela
pode ocorrer, por exemplo, com a utilizagdo do mesmo sujeito da oragdo precedente. O

importante nos mecanismos de transigio € manter a fluéncia do texto.

2.13 Excemplos de algumas particulas e expressoes de transigdo: da mesma forma,
alias, também, mas, por fim, pouco depois, pelo contrario, assim, enquanto isso, além
disso, a proposito, em primeiro lugar, no entanto, finalmente, em resumo, portanto, por
is50, em seguida. entdo, ja que, ora. dai, dessa forma, além do mais.

Concisdo

2.14 A concisdo consiste em expressar com um minimo de palavras um maximo
de informagoes, desde que ndo se abuse da sintese a tal ponto que a ideia se torne
incompreensivel.

215 Deve-se ter prudéncia ao se fazer uso da concisdo, uma vez, que em regra,
os relatorios ¢ pareceres sdo pegas de convencimento, e muitas vezes é necessario o uso
de varios recursos de linguagem para transmitir conceitos necessarios para a compreensio
da mensagem.

2.16 Para que se redija um texto conciso, ¢ fundamental que se tenha, além de
conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o tempo necessdrio para revisa-lo
depois de pronto. E nessa revisdo que muitas vezes se percebem eventuais redundincias
ou repetigdes desnecessarias de idéias. Veja-se, por exemplo, o seguinte texto: “A partir
desta década. o numero cada vez maior e, por isso mesmo, mais alarmante de
desempregados, problema que aflige principalmente os paises em desenvolvimento, tem
alarmado as autoridades governamentais, guardids perenes do bem-estar social,
principalmente pelas consequéncias adversas que tal fato gera na sociedade, desde o
aumento da mortalidade infantil por desnutrigdo aguda até o crescimento da violéncia
urbana que aterroriza a familia. esteio e célula-mater da sociedade™.

2.17 Se esse mesmo trecho for reescrito sem a carga informativa desnecessdria,
obtém-se um texto conciso ¢ ndo prolixo: “0 numero cada vez maior de desempregados
tem alarmado as autoridades governamentais, pelas consequéncias adversas que tal fato
gera na sociedade. desde o aumento da mortalidade infantil por desnutrigéo aguda até o
crescimento da violéncia urbana”.

2.18 Vé-se, assim, como € importanie o texto enxuto. Economizar palavras traz
beneficios ao texto: o primeiro ¢ errar menos; o segundo, poupar tempo; o terceiro,
respeitar a paciéncia do leitor.

2.19 Contudo, sempre sera necessdrio um juizo de valor, quanto a necessidade
pedagogica de um texto mais elaborado, quando se tratar de temas complexos ou
delicados que necessitem de uma abordagem mais pormenorizada.

220 Pode-se adotar como regra ndo dizer mais nem menos do que precisa ser
dito. Isso ndo significa tazer breves todas as frases, nem evitar todo o detalhe, nem tratar
0s lemas apenas na superficie; significa. apenas que cada palavra é importante.

2.21 Segue os procedimentos para redigir textos concisos:

a) Eliminar palavras ou expressoes desnecessarias, exemplos:
a.l) ato de natureza hostil - ato hostil;
a.2) decisio tomada no dmbito da diretoria - decisdo da diretoria:
a.3) pessoa sem discrigio - pessoa indiscreta;
a.4) neste momento nds acreditamos - acreditamos;
a.5) travar uma discussdo - discutir;
a.6) na eventualidade de - se;
a.7) com o objetivo de - para:

b) Evitar o emprego de adjetivacdo excessiva exemplo, “o dificil e
alarmante problema da seca - o problema da seca™;

¢)  Dispensar, nas datas, os substantivos dia, més e ano, exemplos, “no dia
12 de janeiro - em 12 de janeiro™; *“no més de fevereiro-em fevereiro™; “no ano de 2008-
em 2008™;

d) Trocar a locugiio verbo + substantive pelo verbo, exemplos, “fazer
uma viagem-viajar'’; “fazer uma redagio-redigir”; “pdr as idéias em ordem-ordenar as
idéias™; “por moedas em circulacio-emitir moedas™;

e) Usar o aposto em lugar da oragde apositiva, exemplos, “O contrato
previa a construgdo da ponte em um ano, que era prazo mais do que suficiente - O
contrato previa a construgio da ponte em um ano, prazo mais do que suficiente™; “O que
e tem € a anarquia, que € a bapgunga pura ¢ simples, irmi gémea do caos - O que se tem ¢
a anarquia, bagunga pura e simples, irmd gémea do caos™;

f)  Empregar o participio do verbo para reduzir oragdes, exemplos,
“Agora que expliquei o titulo, passo a escrever o texto - Explicado o titulo, passo a
escrever o texta™; “Depois de terminar o trabalho, ligo pra vecé - Terminado o trabatho,
ligo pra vocé”; “Quando terminar o preambulo, passarei ao assunto principal - Terminado
o predmbulo, passarei ao assunto principal™;

g) Eliminar, sempre que possivel, os indefinidos um ¢ uma, exemplos,
“Dante quer (um) inquérito rigoroso e rapido™; “Timor-Leste se torna (uma) lerra de
ninguém”; “A cultura da paz ¢ {uma) iniciativa coletiva®.

Corre¢io gramatical

2.22 Corre¢do gramatical ¢ a utilizagao do padrao culto de linguagem, ou seja, é
escrever sem desrespeitar os fatos particulares da lingua e as regras apropriadas para o seu
perfeito uso. As incorregdes gramaticais desmerecem o redator ¢ pdem em duvida sua
autoridade para falar sobre qualquer assunto.

2.23 Além disso, conhecer a propria lingua nao é privilégio de gramaticos, sendo
dever de todos aqueles que dela se utilizam. E erro de consequéncias imprevisiveis
acreditar que sO os escritores profissionais tém a obrigag@o de saber escrever. Saber
escrever a propria lingua faz parte dos deveres civicos. A lingua € a mais viva expressdo
da nacionalidade.
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Formalidade e Uniformidade

2.24 A formalidade consiste na observancia das normas de tratamento usuais na
correspondéncia oficial. Ndo se trata somente da eterna davida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel. mais do que
isso, a formalidade diz respeito A polidez. a civilidade no tratamento do assunto do qual
cuida a comunicagao.

2.25 E importante salientar que a formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessaria uniformidade das comunicacc‘)es Ora, s¢ a Administragio Publica
(municipal, estadual. distrital ou federal) é una, ¢ natural que suas comunicagdes sigam
um mesmo padrio. O estabelecimento desse padrio exige atengdo a todas as
caracteristicas da redag@io oficial e cuidado com a apresentagdo dos textos. O uso de
papéis uniformes ¢ a cotreta diagramagiio do texto sdo indispensaveis para a padronizagdo
das comunicagdes oficiais.

Impessoalidade

2.26 A finalidade publica esta sempre presente na redagdo oficial. dai a
necessidade de ser ela isenta de interferéncia da individualidade de quem a elabora. O
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos constantes das comunicagdes

oficiais decorre:

a) Da auséncia de impressdes individuais da pessoa que comunica:
independentemente de quem assina um expediente, a comunicagio € sempre feita em
nome do servigo publico;

b)  Da impessoalidade de quem recebe a comunicagio: seja um cidaddo,
seja um oOrgdo publico, o destinatario ¢ sempre considerado de forma homogénea e
impessoal;

¢) Do carater impessoal do proprio assunto tratado: as comunicagoes

oficiais restringem-se a questoes referentes ao interesse publico; néo cabe nelas, portanto,
qualquer tom particular ou pessoal.
2.27 Desse modo, nao ha lugar na redagdo oficial para impressoes pessoais, como
as que. por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literdrio. E importante salientar que o carater impessoal do
texto é mantido pela utilizagdo do verbo na terceira pessoa do singular ou plural, ou ainda
na primeira pessoa do plural.

Harmonia

2.2% Uma mensagem ¢ harmoniosa quando ¢ elegante, ou seja, quando soa bem
a0s nossos ouvides. Muitos fatores prejudicam a harmonia na redagdo oficial, tais como:

a) A aliteragdo (repeticdo do mesmo fonema): Na certeza de que seria
bem sucedido, o sucessor fez a seguinte assercdo: ... (aliteracdo do fonema s);

b) A emenda de vogais {ou hiatismo): Obedega a autoridade;

c) A cacofonia - encontro de silabas em que a malicia descobre um novo
termo com sentido torpe ou ridiculo: Dé-me ja aquela garrafa; Metalirgica gaicha espera
crescer 40%. Eva e Addo. Ela trina muito bem. Uma prima minha;

d) O uso de chaviao — configura o uso de expressdes repetitivas que
denotam lalta de imaginagio e pobreza vocabular. De tanto ser repetido, o chavdo perde
sua for¢a original: Acertar os ponteiros. Baixar a guarda. Cair como uma bomba. Dizer
cobras e lagartos. Inserido no contexto;

e) A rima: O diretor chamou, com muita dor, o assessor, dizendo-the que,
embora reconhecendo ser o mesmo trabalhador, ndo lhe poderia fazer esse favor;

f) A repeticdo excessiva de palavras: O presidente da nossa empresa ¢
primo do presidente daquela transportadora, sendo um presidente muito ativo;

g) Pleonasmo - repetigho de uma mesma idéia, mediante palavras
diferentes: acabamento final, a razdo € porque, a seu critério pessoal, certeza absoluta,
¢riagho nova, elo de ligagdo, empréstimo temporario, expressamente proibido, fato real,
ha anos atras, planejar antecipadamente, sintomas indicativos, todos foram vnianimes;

h) O excesso de que: Solicitei-lhe que me remetesse o parecer que me
prometera a fim de que eu pudesse concluir a andlise que me fora solicitada.

2.29 Observe-se que esse excesso de que confere ao periodo um estilo arrastado e
deselegante; além disso, demonstra que o autor ndo conhece bem o manejo do idioma
quanto a substitui¢do das oragdes desenvolvidas por expressdes equivalentes.

2.30 No entanto, com o objetivo de elaborar uma escrita harmoniosa, utilizam-se
os pronomes obliquos (me, lhe, nos) em substitui¢gio aos possessivos {(minha, sua)..
Exemplos:

a) O barulho perturba-me as idéias (em vez de: O barulho perturba as
minhas idéias);

b)  Ninguém lhe ouvia as propostas (em vez de: Ninguém ouvia as suas
propostas);

c} A solugio do problema nos tomou o dia (em vez de: A solugdo do
problema tomou o nosso dia).

Polidez

2.31 O texto polido revela civilidade, cortesia. A finalidade, especialmente nas
correspondéncias oficiais, € impressionar o destinatdrio de forma favoravel, evitando
frases grosseiras ou insultuosas, expressando respeito sem rebaixamento proprio,
Expressar considera¢do pelo outro, sem ao mesmo tempo rebaixar-se, por vezes até
compensa falhas nas outras qualidades fundamentais do texto antes ¢xaminadas.

232 Correspondéncia € contato humano e, como tal, deve ser pautada pelos
mesmos principios de convivéncia pacifica da vida social.

3.0 Formas de Apresentacio das Informagdes

3.1 As informacdes apresentadas em pareceres ¢ relatorios estario dispostas
conforme descrigio abaixo.

Formatacio do texto

3.2 Estabelece-se. visando o objetivo deste roteiro, a formatagdo dos relatorios e
pareceres quanto ao tamanho do papel. tipo ¢ tamanho da fonte, numeragido de paginas,
margens, cabegalho e formatagio dos paragrafos.

33 Deve-se utilizar o papel de tamanho A4 (210 x 297 mm). O texto deve ser
grafado com a letra tipo times new roman, de tamanho 12, ¢ alinhado a ambas as margens
(alinhamento justificado).

34 As paginas deverdio ser numeradas no canto inferior direito. No caso de
elaboragdo do relatério as paginas devem ser contadas a partir da folha de rosto ¢
numeradas a partir da lista de siglas',

35 As margens devem
centimetros (inferior ¢ direita); e 1,23

36 O cabegalho deve trazer o brasdo da Prefeitura & esquerda e ser composto
dos seguintes nomes: “PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO”, em
negrito ¢ em letras maiasculas, na primeira linha a direita, no tamanho 11;
“"CONTROLADORIA GERAL DO MUN]CH’I()”Z em letras mailsculas, na segunda
linha & direita, no tamanho 10; Nas demais linhas, o nome do Departamento, e quando
necessario, do nome da Divisdo, ambos no tamanho 10 e com iniciais maiusculas. Veja o
exemplo de cabegalho, abaixo:

medir: 3 centimetros (superior ¢ esquerda); 2
centimetro {cabegalho e rodapé).

Figura |: Exemplo de cabegalho

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Departamento de Auditoria

Divisdo de Auditoria Patrimonial

Quando se utilizar o aplicativo Microsoff Word, usa-se as opgdes “inserir, quebra, proxima pagina™ na capa apos a
data; “exibir, cabegalhe e rodapé, (menu na barra de ferramentas) mesmo que a segdo anterior” na folha de rosto;
“inserir, nimeros de paginas, nio mostrar o n° da 1* pagina, formatar, iniciar em 1" na capa e folha de rosto.

37 Os pardgrafos do texto devem ser numerados utilizando-se a opgdo de
automatizar para facilitar eventual rearranjo do texto®. Os nimeros devem permanecer
alinhados a margem csqucrdﬂ e 0 texto miciar a 2,5 centimetros desta. Deve haver
espagamento simples entre as linhas e um espagamento de 6 pontos antes e 6 pontos
depois entre os paragrafos”.

38 Os titulos® serdo grafados em negrito, com espagamento de 12 pontos antes
¢ 24 pontos depois, devendo iniciar a numeragdo sequencial de cada capitulo do relatério
ou de parte do parecer.

3.9 Os subtitulos® serdo grafados em negrito, com alinhamento centralizado,
espacamentos de 12 pontos antes ¢ 12 pontos depois, ndo devendo receber numeragio.

3.10 As divisdes dos subtitulos® serdo grafadas em italico, mantendo as mesmas
caracteristicas dos subtitulos no que tange, ao alinhamento, espagamento € numeragio.

3.11 Ao final do relatério ou parecer, para aposigdo da assinatura de quem
claborou o documento, deve-se usar espagamento de pelo menos 48 pontos antes, com o
texto alinhado a direita. identificando-se além do nome, o cargo e o cadastro funcional.

Apresentacio de dados

3.12 Para que os relatorios de auditoria e pareceres atinjam seus objetivos, ¢
importante que seus argumentos sejam apresentados de forma clara e convincente, Para
tanto, usa-se na apresentagdo de dados, por exemplo, figuras como tabelas, grificos,
fotografias, caixas-de-lexto, diagramas e mapas. As principais recomendagdes a serem
seguidas ao se fazer uso desses elementos ¢ que haja identificagdo sequencial (figura “n”,
tabela “n™")’. titulo ¢ nota de rodapé, com inclusdo obrigatoria da fonte® das informagoes
obtidas.

Tabelas

3.13 As tabelas precisam ser planejadas cuidadosamente para que sejam
acessivels aos leitores e facilitem a analise.

* Quando se utilizar o aplicative Micresafi Word, usa-se a opgio “formatar, marcadores e numeragio, numerada”.
Quando se utilizar o aplicativa Microsafi Word, usa-se a opgao “formatar, paragrafos”.
* Quando se urtilizar o aplicativo Microsofi Word, usa-se a opgdo “formatar, estilos e formatagao, titulo 1™,
* Quando se utilizar o aplicativo Microsofi Word, usa-se a opgo “formatar, estilos e formatago, titulo 27,
® Quando se utilizar o aplicativo Microsofi Word, usa-se a opgio “formatar, estilos ¢ formatagdo, titulo 3.
Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, figuras, tabelas e equagdes devem ser incluidas utilizando-se a
opgdo Inserir. Referéncia, Legenda. Com isso, torna-se automatica sua inclusdo na lista de figuras.
5 Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, as referéncias podem ser feitas utilizando-se da opglio “Inserir,
Referéncia cruzada™ Isso fara com que qualquer mudanga na numeragdo das figuras do texto também sejam feitas
automaticamente nas referéncias,
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3.14 Além das caracteristicas comuns & apresentagio de dados por meio de
figuras, compde-se de colunas e linhas, ¢ devem conter notas explicativas, se necessario.
Seus (otais e subtotais devem constar em negrito ou cores diferentes. Deve-se, ainda, citar
o responsavel pela elaboragdo da tabela. No entanto, se a tabela foi elaborada pela equipe
de trabalho, niic hé necessidade de fazer referéncia ao fato porque o relatério ja tem sua
autoria identificada,

3.15 As tabelas de dados numéricos nio devem ter tragos verticais que as
delimitem a esquerda e a direita.

3.16 A inser¢do de tabelas pequenas no texto principal deve conter pelo menos
duas linhas ¢ duas colunas, para que sua apresentagdo como uma figura separada seja
plenamente justificivel. A insergio de tabelas grandes (com mais de seis linhas ou
colunas) no texto principal do relatorio deve ser seguida de avaliagdo critica do nivel
global de complexidade dos dados. Inserir mais colunas, com dados baseados em padrdes
distintos, poderia tornar essa tabela demasiado complexa. Se uma tabela ficar muito
extensa, pode-se dividi-la em duas ou mais tabelas menores ¢ mais simples ou transforma-
la em anexo ou apéndice.

317 Nio se deve estender ou alargar uma tabela com apenas algumas colunas de
modo que ela ocupe toda a largura do texto ou da pagina, com grandes espagos em branco
entre as colunas. Este artificio nido torna o relatério ou parecer mais agradavel
esleticamente, apenas torna mais dificil para os leitores perceber quais nimeros
pertencem a qual linha.

3.18 Qs valores que forem objeto de comparagdes devem ser lidos ao longo de
colunas ao invés de linhas, pois é mais facil perceber tendéncias e diferengas lendo-se o
texto verticalmente.

3.19 Quando possivel, as linhas de uma tabela devem ser organizadas de tal
modo que os valores exibidos estejam dispostos em ordem decrescente. Isso torna a tabela
mais compreensivel para a maior parte dos leitores.

3.20 Oportunamente, os valores devem ser expressos como percentagens, razdes
ou numeros-indice. Na apresentagio de percentagens, devem-se indicar os valores que lhe
deram origem. No caso de numeros-indice, devem-se explicar como eles foram
calculados (por exemplo, o ano-base usado para dados que se distribuem ao longo do
tempo). Com relagdo a escolha do ano-base, ¢ comum que ela recaia sobre o inicio ou o
fim do periodo de investigagdo, devendo-se tomar cuidado para que nio se selecione um
periodo anormal como ano-base.

Crraficos

3.21 Uma das melhores maneiras de se transmitir dados é mediante o uso de
graficos. Transmitem uma grande quantidade de informagdo de forma econdémica e

acessivel, proporcionando aos leitores uma visdo geral dos dados, destacando as suas
principais propriedades.

3.22 A escolha do modelo apropriado deve ser cuidadosa ¢ depende dos dados
que se pretende demonstrar. E muito importante determinar qual € o tipo de grafico que
deve ser usado. Os tipos® mais comuns de graficos em relatorios de auditoria e pareceres
sdo Colunas, Barras, Colunas Empilhadas, Barras de Porcentagem Acumuladas, Coluna
Agrupudas, Barras Contrapostas, Tipo “Pizza™ e Linha.

3.23 Escolhido o tipo apropriado, o grafico precisa ser projetado atentamente
para que seja atingido o efeito desejado. Nos graficos deve ficar claramente expresso o
que representam as linhas, barras, colunas ou “fatias”™, mediante rotulos e legendas. E
importante ainda que se faca indicacdo das unidades de medida em uso. Quando
necessario, devem ser incluidas notas explicativas,

3.24 Nos graficos com colunas, as categorias da varidavel analisada sdo colocados
na abcissa (no eixo horizontal), enquanto que as variagdes apuradas nos dados sdo
mostradas na ordenada (no eixo vertical). Esta abordagem costuma ocorrer em gréficos de
linha. Nos graficos com barras, ocorre o oposto, plotando-se as categorias nas ordenadas e
as variagdes nas abcissas,

3.23 A extensdo vertical de um grafico influencia sua escala que deve ser maior,
quando as variagdes que meregam atengdo dos leitores, forem menores. O eixo vertical
dos graficos deve conter o zero. A ndo-inclusio do zero pode fazer com que os dados
aparentem ter uma variabilidade maior do que aquela efetivamente apurada, suscitando
desconfiangas entre os leitores especializados,

3.26 A disponibilidade de impressoras coloridas ¢ um aspecto importante que
deve ser considerado pelo servidor que elabora o relatério ou parecer. Isso torna factivel o
uso de ilustragtes mais complexas, que permitem uma melhor compreensdo pelos leitores
dos dados apresentados, pois linhas, barras € colunas potencialmente confusas podem ser
identificadas por cores diferentes.

3.27 Entretanto, quase scmpre os relatorios ou pareceres em questdo sao
fotocopiados, no todo ou em parte, desta forma, gerando uma impressio com caracteres
em preto ou branco. Assim. recomenda-se evitar cores que se confundem ou cores claras
gue nem sequer aparecem, o que pade, por associagdo, depor contra a qualidade do
trabalho. Nos casos que demandarem trés ou mais cores convém usar sctas ou rotulos para
as linhas, barras ou colunas para evitar ambiguidades que poderiam aparecer nas
totocopias.

' Quando se utilizar o aplicative Microsoft Word, utiliza-se a opgdo “inserir™, “grafico™.

Fotografias

3.28 As fotografias. normalmente integrantes das capas dos relatorios, também
podem ser inseridas ao longo do texto, desde que sirvam para explicar o tépico
examinado. Dois aspectos devem ser avaliados ao se inserir fotografias no texto: O
assunto pode ser bem representado por fotografias; Quio confuso ou obscuro & o assunto
ou qudo vagas sdo as representagdes mentais que os leitores provavelmente tém do topico
em questdo; As fotografias contribuirio para que os leitores compreendam melhor o
assunto.

3.29 Se as respostas a uma destas indagagdes ou a todas sugerir que fotografias
sio uteis, deve-se escolher a ilustragdo observando que frequentemente deverdo ser
coloridas. Devem ser posicionadas, tdo perto quanto possivel do texto ao qual se referem
ou onde sejam mais pertinentes ¢ uteis para os leitores. Devem-se evitar aquelas que
possam transmitir mensagens ndo-inlencionais, inapropriadas. ofensivas a determinados
grupos, melancolicas, agressivas, ou excessivamente glamourosas, como as que sdo
especialmente criadas para promover 6rgdos ou programas. Para evitar problemas desse
tipo, costuma-se restringir as fotografias a temas seguros, especialmente edificios ou
equipamentos, destituidas de qualquer elemento humano.

3.30 Toda fotografia deve ter um titulo completo ¢ claro, que identifique o que
esta sendo exibido. E importante que a fotografia seja acompanhada de nota explicativa
ou caixa de texto que explique o seu conteiudo, pois sdo muito chamativas visualmente e
por isso € imprescindivel que sejam auto-explicativas. Quando a fotografia for inserida
numa caixa-de-texto, a nota-explicativa pode ser dispensada. Mas. a caixa-de-texto deve
explicar explicitamente a fotografia.

Caixas-de-texto

3.31 Atualmente, relatérios e pareceres utilizam caixas-de-texto para indicar
exemplos. descrever estudos de caso. ¢ em geral, para transmitir uma idéia mais completa
dos assuntos tratados. pois sdo apropriadas para descrever mais detidamente aspectos
especificos.

332 As caixas-de-texto deverdo ser projetadas e ajustadas s margens normais do
relatorio ou parecer. Normalmente, deverdo ser menores do que meia-pagina e quase
nunca maiores do que uma pagina. de modo que a caixa possa ser vista como um todo. O
texto dentro das caixas deve ter o mesmo tamanho do texto principal ou ser ligeiramente
menor, com espagamento semelhante entre as linhas. Nas caixas longas, os paragrafos
devem ser indicados claramente. Convém usar uma borda ou uma cor-de-fundo para que a
caixa s¢ destaque do texto principal.

3.33 As caixas-de-texto devem ter um titulo apropriado que deixe clara a sua
fungdo, por exemplo, relatar um exemplo ou um estudo de caso. Geralmente ndo precisam

ser numeradas. identificadas como *“Caixa™ ou incluidas nas listas de figuras, ja que ficam
posicionadas logo apos o trecho do texto ao qual se referem.

3.34 Nao devem conter informagoes em excesso, pois isso desestimula os leitores
a lé-las. Por outro lado. também ndo se deve incluir caixas-de-texto cujo teor ocupe
apenas algumas linhas. Se o texto € realgado por meio de uma caixa, os leitores tenderio a
supor que isso seja significativo ou util, ficando desapontados se a caixa parecer
irrelevante ou muito pequena.

Diagramas

3.35 Os diagramas também sdo muito utilizados nos relatorios de auditoria e
pareceres. Devem ser plangjados cuidadosamente, auto-explicativos.

3.36 Ha duas formas mais comuns de diagramas, sdo elas as seguintes ¢ suas
regras basicas:

a) Fluxogramas: Retratam uma sequéncia de operagdes ou um conjunto
de instrugdes que podem ser decompostos em virtos subconjuntos. As regras aplicdveis
aos fluxogramas sio: os formatos arredondados sdo usados para indicar o inicio de uma
sequencia de operagdes e para indicar os resultados finais; 0s quadrados representam os
processos; ¢ os losangos indicam onde se tomam decisdes;

b)  Organogramas: Representa graflicamente a organizagdo de um orgio
ou programa por meio de uma “arvore” invertida. com cada fileira agrupando as unidades
com o mesmo nivel hierarquico e com os “‘galhos” indicando a extensdo do controle

xercido pelos niveis superiores.

e
3.37 E importante que os diagramas tenham tamanhos que lhes permitam
transmitir claramente os seus conteudos. Convém evitar diagramas longos ou estreitos e
que paregam visualmente sobrecarregados. Precisam usar formatos padronizados e caixas
com o mesmo tamanho para indicar organizagdes ou operagdes similares. As caixas afins
devem ser organizadas nas mesmas fileiras e colunas. O tamanho das caixas ndo deve ser
definido arbitrariamente, apenas visando acomodar a extensdo dos rétulos.

3.38 Devem ser identificados, a exemplo do que ocorre com as tabelas e os
graficos, como pertencentes a uma Unica sequéncia de figuras. Cada diagrama precisa ter
um titulo claro e completo que defina o que esta sendo mostrado, bem como uma breve
nota explicativa resumindo o seu contetdo.

3.39 As cores devem ser escolhidas de tal forma que as fotocopias permanegam
legiveis, por exemplo, caixas de um diagrama ndo devem ser indicadas somente pelas
cores que as preenchem, os seus contornos devem, ao menos, ser definidos por meio de
uma linha preta fina.

3.40 Convém evitar as linhas quebradas, ou seja, as linhas que mudam de
diregdo, mesmo as quebras de 90°. Ademais, a sequéncia de caixas deve ser rearranjada
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para que s¢ja minimizada a quantidade de cruzamentos cntre linhas. Contudo, se esses
cruzamentos forem inevitaveis, entdo se deve usar algas que indiquem que uma linha esta
passando sobre a outra.

Mapas

341 Frequentemente, € 1til mencionar no relatério as regides onde se passam os
fatos relatados. Para tanto, faz-se uso de mapas. que podem ser de dois tipos: geograficos
ou de dados. Os mapas geograficos mostram regides, areas, fronteiras ou locais visitados.
Ao utilizar esses mapas, ¢ importante respeitar os direitos autorais do seu criador.

3.42 Os mapas de dados combinam gréficos com mapas. Como exemplo, pode-
se citar a sobreposi¢@o de grafico de barras a um mapa, sendo cada barra colocada sobre a
representagdo de determinada regidao. As barras colunas, graficos do tipo “pizza”, pontos,
cores, simbolos ou nimeros inseridos ndo devem impedir que os leitores fagam uma
leitura convencional do mapa, por exemplo, as linhas de fronteira ou os limites do mapa
nao devem ser cortados.

3.43 Os mapas devem ser identificados como pertencentes a sequéncia de figuras
do relatério, possuindo titulo e nota explicativa que identifiquem e descrevam o contetdo.

3.44 As informagdes do mapa ndo devem parecer que sdo escassas ou saturadas.
Nido convém usar um mapa inteiro ou mesmo meio mapa do Brasil para mostrar apenas
trés localidades do Norte do pais. Da mesma forma, incluir muitas areas similares ou com
localidades que possam ser confundidas pelos leitores.

Citacoes e Referéncias

3.45 Nas auditorias, as equipes precisam buscar grande quantidade de
informagdes sobre o assunto abordado. O aprofundamento nos diversos temas envolvidos
torna obrigatdrias as pesquisas bibliograficas, consultas via Internet, a leitura de
periodicos e de trabalhos académicos. Ao se utilizar estas informagdes nos relatérios, é
importante que se observe a protegiio da propriedade intelectual dos autores.

3.46 A legislagdo brasileira permite a utilizacfo ndo autorizada de obras para fins
de estudo, critica ou polémica, bem como para produzir prova administrativa, sem
finalidades lucrativas, desde que seja observado o direito de citagio (Lei n° 9610/1998,
art. 46). A Assoclagio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), em sua norma NBR
10520/2002, determina como uma informagdo colhida de outra fonte deve ser citada.

347 Em relagdo as citagdes, deve-se dar preferéncia as citagdes indiretas,
resumindo as informagdes que se deseja transmitir. Citages diretas com mais de trés
linhas, quando imprescindiveis, constituem paragrafo proprio, recuado quatro centimetros
da margem esquerda ¢ grafade com tamanho de fonte 10 ¢ sem aspas. Citagdes diretas
curtas, de até trés linhas, devem ser inseridas no proprio texto, entre aspas.

348 As referéncias incluidas em nota de rodapé devem ser grafadas com o
mesmo tipo de fonte do texto principal, mas com tamanho 10. Devem ser numeradas
sequencialmente ao longo do texto.

4.0 PARECER

4.1 Os pareceres contém inicialmente o titulo, com a expressdo “PARECER”,
escrita em letras maiusculas € em negrito, com alinhamento centralizado, seguida de
numeragio sequencial, sigla da unidade emitente, sigla da CGM e ano de emisséo.

42 Apos o titulo, anota-se o cabegalho que serd composto por informagies
consideradas relevantes para identificagdo do objeto da despesa. Dentre os elementos
primordiais, destacam-se as seguintes expressdes:

a) “Processo n":”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida de sua
identificagdo composta do numero e do ano com quatro digitos;

b)  “Interessado:”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indicagio
de nome. unidade ou empresa envolvidos no caso em exame;

c)  “Valor:”, em negrito. alinhada a esquerda, seguida da indicagio do
valor, estimado ou nio, tratado nos autos.

4.3 Os pareceres devem ter um paragrafo inicial onde os mesmos sdo
expressamente dirigidos ao Controlador Geral do Municipio, apondo-se logo apés o
cabegalho a expressdo “Senhor (a) Controlador (a) Geral,”. no minimo com duas linhas de
espago superior ¢ inferior.

4.4 A Controladoria Geral do Municipio ¢ um orgdo unitirio, sendo o

Controlador Geral a unica autoridade que, permitida delega¢do, pode realizar
manifestagdes e emitir opinido em nome do orgio.

4.5 Os pareceres serdo divididos em trés titulos, grafados em negrito, com
espagamento de 12 pontos (0.42 ¢cm) antes e |2 pontos (0,42 cm) depois, devendo iniciar
a numeragao sequencial de cada parte do documento,

4.6 _ Os titulos serdo os seguintes: “DOS FATOS”, “DO EXAME” ¢ “DA
CONCLUSAOQO”, conforme descri¢des apresentadas abaixo.

Dos Fatos

4.7 O parecer deve conter inicialmente um paragrafo em que se descrevem as
informagdes indispensaveis para caracterizar o escopo do trabalho, a saber: o tipo de
analise com a descrigio da etapa de tramitagio do processo, o objeto da analise
caracterizando a despesa ou registro examinado e o 6rgdo ¢/ou entidade envolvidos.

4.8 A seguir, utiliza-se um paragrafo descrevendo-se a competéncia do Orgdo
de Controle Interno para realizar a analise, compreendida a indica¢cdo da extensio da
responsabilidade concernente a emissdo da opinido e normas utilizadas como critério.

4.9 Antes de discorrer sobre os resultados dos exames, devem-se especificar as
pegas principais constantes dos autos ¢ que sustentardo as opiniges.

4.10 Por fim. deve-se evitar expressar juizos de valor neste titulo do parecer
devendo o parecerista neste ponto se ater apenas aos fatos, pois, 0 juizo de valor tera seu
espago nos subtitulos seguintes.

Do Exame

4.11 Nos subtitulos do desenvolvimento do parecer. deve-se apresentar de forma
completa ¢ objetiva cada um dos pontos sob exame. Cada assunto distinto devera ser
tratado em um subtitulo proprio. Caso o assunto demande pouquissimas linhas e nao
justifique a criagdio de um subtitulo proprio, cada um desses assuntos devera ser tratado
em um paragrafo proprio.

4,12 Para cada assunto tratado no desenvolvimento s¢ deverd necessariamente
discorrer sobre:
a) registro das eventuais achados mencionando o critério, condigdo, causa e efeito;

b) men¢do as normas e dispositivos aplicaveis ao caso (leis, decretos e/ou instrugdes
normativas), ou ndo havendo, os argumentos pros e contras, doutrinirios ou
jurisprudenciais;

¢) nomes e qualificagdo dos possiveis responsaveis; e

d) descricio mais detalhada do achado, com argumentos a respeito da fonte do
critério, apresentagdo das evidéncias que embasam as afirmagdes sobre a
condigdo, descri¢do dos métodos e técnicas que permitiram identificar as causas.

Da Conclusio

4.13 O titulo ~Da Conclusio™ sera subdividido em trés subtitulos:

a) Da Opinido;,
b) Das Recomendagdes;
¢) Dos Encaminhamentos.

4.14 No subtitulo *Da Opinido™ do parecer deve-se expor uma a uma as opinides,
conclusivas, ou abstengdes fundamentadas de opinides quanto a regularidade, ou nao, de
cada uma das situagdes analisadas de forma coerente ¢ cabivel com a obrigatéria citagdo
do subtitulo, ou paragrafo, no qual tal assunto foi tratado dentro do titulo do exame.

4.15 No subtitulo “Das Recomendagdes™ deverdo constar uma a uma, cada
recomendagiio apontada no parecer, designando a autoridade ou drgdo responsavel pelo
atendimento com a obrigatéria citagdo do subtitulo, ou paragrato, ne qual tal assunto foi
tratada a necessidade de tal recomendagdo dentro do titulo do exame.

4.16 No subtitulo “Dos Encaminhamentos” deverdo constar no qual tal assunto
foi tratada a necessidade de tal recomendagio dentro do titulo do exame.

4.17 Nos encaminhamentos deverdo constar no qual tal assunto foi tratada a
necessidade de tal recomendagio dentro do titulo do exame e observardo o seguinte:

a) havendo quaisquer irregularidades {exceto as irrelevantes de mera formalidade,
desde que ndo tragam dano ou ameaga de dano ao erario ou a moralidade
administrativa) sera obrigatéria a mengdo para a representagio junto ao Tribunal
de Contas competente na forma do art. 74, §1° CF, devendo também ser
cientificados dos fatos a Procuradoria Geral do Municipio conjuntamente com 0
Prefeito Municipal para a adogdo das medidas legais cabiveis;

b) havendo indicio de condutas que possam vir a tipificar ilicitos penais (ex: crimes
contra a administragio piblica, crimes previstos na lei de licitagdes, associagdo
criminosa. abuso de autoridade e/ou crimes ambientais) ou atos de improbidade
administrativa sera obrigatoria a mengdo de notificagdo dos fatos ao Ministério
Publico competente na forma do art. 102 da Lei 8.666/93, sob pena da possivel
tipificagiio do disposto nos artigos 319 ¢ 320 do Cédigo Penal;

¢) no caso da existéncia de ilicitos penais ou de improbidade devem tambeém ser
cientificados devidamente dos fatos a Procuradoria Geral do Municipio
conjuntamente ao Prefeito Municipal para a adogdo das medidas legais cabiveis;

d) havendo indicios de condutas que possam ferir as proibi¢des previstas no Estatuto
dos Servidores Municipais, operadas tanto por servidores efetivos, quanto
comissionados, devem ser cientificados devidamente dos fatos a Procuradoria
Geral do Municipio conjuntamente com o Prefeito Municipal para a adogdo das
medidas legais cabiveis;

e) havendo indicios de condutas que possam vir a scr objeto de infragdes a Lei
Anticorrupgdo, bem como, possiveis agdes civis publicas, a Procuradoria Geral
do Municipio conjuntamente com o Prefeito Municipal devem ser cientificados;

f) apenas o Controlador Geral. ou seu substituto legal, podera por meio de despacho
fundamentado, sob sua autoridade, responsabilidade funcional e pessoal, negar a
remessa das informagées ao Tribunal de Contas ¢ aos Ministérios Publicos;

g) para cada assunto tratado, caso pertinente, devera haver uma, ou mais, conclusdes
ou recomendagdes.

4.18 Apos o parigrafo final deve-se apor, depois de no minimo trés linhas de
espago, o local e a data do dia de emissédo do parecer. centralizados.

4.19 Apos anotagio de local e data, depois de no minimo trés linhas de espago,
deve-se abrir campos para as assinaturas dos signatarios do parecer. da seguinte forma:

a) responsavel pela elaboragdo e emissdo do parecer, com nome, cargo que ocupa ¢
cadastro funcional, sequencialmente uma linha apds a outra, centralizados.
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Quando houver mais de um emitente, deve-se centralizar a identificagdo
observando a distribuigdo espacial simétrica. O nome do emitente sera grafado
em negrito e a descrig¢do do cargo ¢ do cadastro funcional em fonte tamanho 11;
b) a chefia responsavel pela supervisdo ou revisio do trabalho, com nome, cargo que
ocupa ¢ cadastro funcional, com as mesmas especificagdes aplicaveis do item “a”
acima;
¢) o ~de acordo do Controlador Geral do Municipio™ ou autoridade que legalmente o
substituir, com as mesmas especifica¢des aplicaveis do item *a” acima.

4.20 Sdo elementos pds-textuais dos pareceres, os apéndices e anexos, conforme
descrigoes relacionadas abaixo.

Apéndices

421 Os apéndices sdo informagdes adicionais produzidas pela equipe de
trabalho, constituem quaisquer detalhamentos necessarios ao entendimento e sustentagio
dos argumentos apresentados cuja inser¢@o no texte principal prejudicaria o fluxo de
exposicdo. Sao identificados por letras maiisculas, conseculivas e pelos respectivos
titulos.

Anexos

422 Os anexos sdo informagdes adicionais ndo produzidas pela equipe, que
colaboram para esclarecer ¢ confirmar as ideias expressas no texto. Sdo identificados por
letras maitsculas consecutivas e pelos respectivos titulos.

S0 Relatorio

5.1 O relatorio ¢ a finalizagdo de uma atividade. Por meio dele, apresenta-se
exposido minuciosa de fatos e circunstancias observadas, destacando o .trabalho
realizado. a abrangéncia, a forma como o trabalho foi feito, os eventos considerados
relevantes para divulgagio e as conclusdes que embasaram a analise.

52 A utilizagdo do relatério esta regulamentada no artigo 4° do Regimento
Interno da CGM - Decrete 9.693/2005. Dentre os relatorios, em virtude da natureza das
atividades realizadas no ambito da CGM, destacam-se o Relatorio de Planejamento de

Auditoria. o Relatorio de Auditoria ¢ 0 Relatdrio de Inspegéo.

5.3 Os relatérios dividem-se em elementos pré-textuais, texto ¢ elementos pos-
textuais, Os elementos pré-textuais sdo: capa: folha de rosto; lista de siglas; lista de
figuras; lista de tabelas e sumario. O texto compde-se de introdugdo; capitulos de
desenvolvimento e conclusio. Os elementos pos-textuais séo: apéndices; anexos;
referéncias e glossario.

Capa

5.4 A capa é elemento importante para a definigdo de uma identidade grafica
institucional e deve ser padronizada. Este roteiro limita-se a estabelecer elementos basicos

que devem figurar na capa.

5.5 A borda da pagina da capa deve ter a largura de 2 4 pontos'® e ndo
apresentara cabegalho''.
5.6 A capa deve apresentar todos os seus elementos centralizados ¢ em negrito.

Logo apés a margem superior, devera conter o brasio da Prefeitura Municipal. ch_uidn
das expressdes PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO. em negrito ¢
letras maitsculas, Controladoria Geral do Municipio e a identificagdo do Departamento
de origem do relatério.

5.7 O titulo do relatério deve ser anotado no centro da pagina. em letras
maiusculas. tamanho 16 e em negrito, forma sintética identificando-se a
auditoria/inspegio ¢ a natureza do trabalho realizado.

5.8 Ao final da capa dever-se-a anotar o local, més e ano de emissdo do
relatorio.

1 Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, usa-se a opgdo “Farmatar, Bordas e sornbr&a‘memo. l_?.ordas da )
Pagina, Caixa, Largura 2 Vi pt ¢ Aplicar a: Esta segdo — apenas a primeira pagina, Opgoes, Medir a partir de: TexloJ .

Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, usa-se a opgdo “Configurar pagina, Layout, Cabegalhos e rodapés,
Diferente na primeira pagina™.

Folha de Rosto

5.9 A folha de rosto devera conter os seguintes elementos para identifica¢do do
relatorio:

= Numero dos autos do processo;

* Nome da Unidade;

= Nome, cargo e CPF do responsavel,

= Ato de designagio da equipe;

=  Objetivo da auditoria;

= Periodo de abrangéncia;

* Periodo de realizagao das atividades (planejamento, execugido e

relatorio);,
* Equipe de trabalho.
Lista de Siglas

5.10 A lista de siglas reune as siglas citadas no texto e suas respectivas
significagdes, facilitando sua compreensio.

Lista de Figuras

511 Destina-se a relacionar as ilustragdes (graficos, fotos, mapas e outros)
existentes no texto, na ordem em que sdo apresentadas, com seu nome especifico e
indicagdo da respectiva pagina'?.

Lista de Tabelas

512 Elaborado de acordo com a ordem das tabelas apresentadas no texto, com

cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respective niimero de
r r I

paging

Sumadrio
5.13 O sumadrio permitira ao Jeitor ter uma visdo geral do conteado do relatorio,

facilitando a localizagdo de assuntos de seu interesse ao indicar as paginas
correspondentes,

= Quando se utilizar o aplicativo Microsofi Word, deve-se usar a opglo “Inserir, Referéncia, Indices, Indice de
figuras, Formatos Formal™. Ainda nessa opgdo, deve-se selecionar “figura”™ como o nome da legenda. A lista de
figuras € composta a partir das legendas inseridas mediante a selegdc da ilustragfic e acionamento do comando
“Inserir, Referéncia, Legenda™.

" Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, deve-se usar a opglo “Inserir, Referéncia, indices, indice de
figuras, Formatos Formal™. Ainda nessa opgfic, deve-se selecionar “tabela” como o nome da legenda. A lista de
tabelas ¢ composta a partir das legendas inseridas mediante a selegio da tabela e acionamento do comando “Inserir,
Referéncia, Legenda"

wn

14 A escolha dos titulos dos capitules e se¢des que compdem o relatorio deve
ser feita de maneira a fornecer uma indicagio clara do assunto tratado.

5.15 Deve enumerar os titulos e subtitulos dos capitulos a partir da introdugdo até
o Gltimo elemento pds-textual do relatério.'

Sintese

5.16 A “sintese” do relatorio ¢ um texto simplificado de apresentagio da
auditoria/inspegio, suas conclusdes e recomendagdes.

517 A sintese deve ser contida ao maximo de 3 (trés) laudas, e se necessério,
para tal redug¢do, so trata dos principais temas da auditoria/inspegdo, ou seja, a sintese nio
se trata de um resumo do texto integral, mas sim. de uma apresentagdo geral da esséncia
do trabalho realizado.

5.18 Irata-se de um texto dirccionado ao gestor, que muitas vezes ndo possui
tempo para a leitura de um texto mais denso e extenso, bem como, é um elemento de
transparéncia para que o cidadao possa ter acesso facilitado a informagdo.

5.19 A sintese deve ser desprovida o quanto possivel de termos técnicos, ¢ 0s
assuntos complexos porventura tratados na auditoria ou inspegdo devem ser
pedagogicamente simplificados ao nivel de entendimento do homem médio.

5.20 A sintese pode ser ilustrada com gravuras, desenhos, figuras, quadrinhos,
graficos. caixas de texto, letras com fontes, cores e tamanhos diferenciados, tudo
objetivando a exposicio pedagdgica do contetdo.

Demonstracao do Custo-Beneficio da Auditoria ou Inspegio

5.21 A demonstragdo do custo-beneficio ¢ um item opcional, que a critério
exclusivo do Controlador Geral do Municipio podera ser incluso no relatério, desde que
tenha sido possivel a mensuragiio dos custos, despesas e perdas do trabalho realizado e de
seus resultados, financeiros ou ndo financeiros (melhoria do servigo prestado aos
cidaddos, aperfeigoamento do controle ¢ diminuigdo de riscos, fomento a4 moralidade
administrativa).

5.22 A demonstragido do custo-beneficio do trabalho além de ser um elemento de
transparéncia, ¢ medidor da eficiéncia. eficacia e efetividade dos trabalhos, é em suma.
um instrumento de prestagdo de contas 4 comunidade, onde o controle internc demonstra

{ue esta agregando mais valor aos recursos do contribuinte,

* Quando se utilizar o aplicativo Microsafi Word, deve-se usar a opglio “Inserir, Referéncia, Indice, Indice analitico,
Formatos Formal™.

5.23 Quando possivel, um resumo da demonstragio do custo-beneficio serd
inclusa dentro da “Sintese” do relatorio.

Introducéo

5.24 A introdugédo ¢ a parte inicial do texto integral e deve conter os elementos
necessarios para situar o assunto, sdo eles:

a) mengdo aos instrumentos de planejamento, que contemplam as razdes
que originaram a auditoria, a decisdo que a autorizou e a existéncia de fiscalizagocs
anteriores no mesmo objeto. Ao tratar os antecedentes, a equipe deve especificar a
natureza do objeto da auditoria;

b) identificagdo do objeto de auditoria, que se constitui na descrigdo
simpliticada do caso sob exame, onde seriio especificados, por exemplo, seus objetivos,
responsaveis, historico, legislagdo, beneficiarios, principais produtos, relevancia,
indicadores de desempenho, metas, aspectos orgamentarios, processo de tomada de
decisdo, sistema de controle interno:
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¢) metodologia, que compreende as estratégias, métodos utilizados na i)no caso da existéncia de ilicitos penais ou de improbidade devem também ser
elaboragdo do trabalho. Deve ser exposta resumidamente, registrando-se detalhes em cientificados devidamente dos fatos a Procuradoria Geral do Municipio
apéndice. Deverao ser tambeém mencionadas as limitagdes impostas a atividade associadas conjuntamente ao Prefeito Municipal para a adogdo das medidas legais cabiveis;

a mectodologia usada para investigar o assunto, confiabilidade ou a dificuldade na
obtengdo de dados, assim como as limitagdes relacionadas ao proprio escopo do trabalho,
ou s¢ja, as arcas ¢ 0s aspeelos ndo analisados;

k) havendo indicios de condutas que possam ferir as proibigdes previstas no Estatuto
dos Servidores Municipais, operadas tanto por servidores efetivos, quanto
comissionados, devem ser cientificados devidamente dos fatos a Procuradoria

d)  critérios, que deve conter padrdes gerais utilizados para emitir opinido Geral do Municipio conjuntamente com o Prefeito Municipal para a adogdo das
sobre 0 objete da auditoria. Correspondem as leis, decretos, regulamentos, atos, principios medidas legais cabiveis:

¢ normas apliciveis, dentre outras. E fundamental a indicagdo dos procedimentos

adotados para estabelecer os critérios de auditoria, os métodos empregados na coleta de

evidéncias e na defini¢do de achados ¢ recomendagdes.

Yhavendo indicios de condutas que possam vir a ser objeto de infragdes a Lei
Anticorrupgdo, bem como, possiveis agdes civis publicas, a Procuradoria Geral
do Municipio conjuntamente com o Prefeito Municipal devem ser cientificados;

. ¢} escopo da auditoria, onde devem ser claramente enunciados os m) apenas o Controlador Geral. ou seu substituto legal, poderd por meio de
o.b‘]etwos da auditoria. os limites do trabalho ¢ o grau de abrangéncia, especificando os ‘ despacho fundamentado, sob sua autoridade, responsabilidade funcional e
sistemas ou aspectos que foram auditados, o periodo abrangido, os locais visitados, bem
como a justificativa de se ter adotado a abordagem descrita; pessoal, negar a remessa das informagdes ao Tribunal de Contas e aos Ministérios

. . . . Publicos:
f)  forma de organizacio do relatorio, descri¢do breve dos temas tratados ) _
nos capitulos do relatdrio, ressaltando a ]fgagﬁo l6gica entre eles. n) para cada assunto tratado, caso pertinente, devera haver uma, ou mais, conclusdes

ou recomendagdes.

Capitulos de Desenvolvimento

5.25 Nos capitulos de desenvelvimento do relatério de auditoria/inspegéo Conclusiio
discorrem-se os resultados da auditoria. Devem ser estruturados por questdo de auditoria ¢
ordenados a vista da relevincia dos achados (do mais relevante para o menos relevante). 5.36 As consideragdes finais sdo o desfecho do relatonio, a equipe de auditoria

526 Os capitulos devem ser divididos em subtitulos, por achado de emitird seus comentarios finais, de forma resumida. sobre o objeto auditado. Devem se

auditoria/inspegio, ¢ assim como os capitulos, ordenados em grau decrescente de sustentar no exposto nos capitulos sobre os temas principais do relatorio, visto que nao €
importancia possivel que questdes presentes na conclusdo ndo tenham sido tratadas no

desenvolvimento.

5.27 Convém, antes do subtitulo concernente ac primeiro achado, escrever ) )

. .. R N R . 1 : I Py " 12T
pardgrafo introdutério ao capitulo, com descrigic resumida dos assuntos que serdo | 0-37 Devem-se  destacar, sc possivel, as oportunidades de melhoria de
desenvolvidos nos subtitulos seguintes. desempenho ¢ beneficios esperados. Sempre que for possivel, os beneficios devem ser

. . . —— quantificados.
5.28 Os subtitulos devem ser desenvolvidos na seguinte sequéncia:

a) paragrafo inicial, contendo descrigic resumida do achado,

mencionando o critério, condigde, causa e efeito; .
o ) _ Proposta de Encaminhamento
b}  descri¢gdo mais detalhada do achado, com argumentos a respeito da

fonte do critério, apresentagdo das evidéncias que embasam as afirma¢des sobre a | 538 A proposta de encaminhamento apresenta resumidamente as recomendagdes
condigdo, descrigdo dos métodos e técnicas que permitiram identificar as causas; para as ndo-conformidades apontadas no relatério, ocasido em que se estabelece o prazo
¢) avaliagio dos efeitos e riscos decorrentes da manutengio das | Para manifestagdo do auditado.
condigdes encontradas; 5.39 Apos o pardgrafo final deve-se apor, depois de no minimo trés linhas de
d)  se for o caso, descrigio de boas priticas; espago. o local e a data do dia de emissao do relatorio, centralizados.
¢) recomendagdes e estimagio dos beneficios. 5.40 Apos anotagdo de local e data, depois de no minimo trés linhas de espago.
5.29 Para facilitar a redagio dos resultados da auditoria/inspecio convém utilizar | 5.4! Deve-se abrir campos para as assinaturas dos signatdrios do parecer, da
a Marriz de Achados (vide Apéndice E) que permite que a equipe de auditoria organize os | seguinie forma:
resultados da fase de execugdo e os relacione com as recomendagdes preliminarmente a) identificagdio da equipe responsavel pela elaboragdo do relatério, com nome,
propostas. cargo que ocupa e cadastro funcional, sequencialmente uma linha apos a outra,
5.30 Caso sejam detectados achados de auditoria/inspegfio ndo relacionados com centralizados, o nome dos emitentes serd grafado em negrito e a descrigao do
as questdes/problemas previstos na fase de planejamento, mas relativas ao objeto da cargo e do cadastro funcional em fonte tamanho 11
auditoria. deve-se relatar em capitulo adicional. b) a chefia responsavel pela supervisdo ou revisao do trabalho, com nome, cargo que
5.31 Assuntos que ndo estejam relacionados com a auditoria/inspecao devem ser ocupa ¢ cadastro funcional, com as mesmas especificagdes aplicaveis do item “a”
alve de mera citagiio resumida no relatdrio, informando a providéncia tomada quanto a acima;
E1 Fol = I . 4 -
estes. ¢) o *de acordo do Controlador Geral do Municipio” ou autoridade que legalmente o
5.32 Havendo fase de defesa do auditade, deve abrir um capitulo especifico para substituir, com as mesmas especiticagdes aplicdveis do item “a” acima.
a analise das respostas do auditado, onde a equipe dever se manifcstar conclusivamente
com a Emnuciosa exposicdo dos fundamentos de fato e de direito que embasaram a | 5.42 Sao elementos pos-textuais dos relatorios, os apéndices ¢ anexos, conforme
conclusdo: descrigdes relacionadas abaixo.

a) acolhimento dos argumentos da defesa do auditado;

b) acolhimento parcial dos argumentos da defesa do auditado; o
' . . Apéndices

¢) nio acolhimento dos argumentos da defesa do auditado.
5.33 Na descrigdo da opinido no subtitulo deve-se expor uma a uma as opinides, 5-4?{ ) Os apéndices sdo informagdes adicionais produzidas pela equipe de
conclusivas, ou abstengdes fundamentadas de opinides quanto & regularidade. ou ndo, de auditoria, constituem quaisquer detalhamentos necessarios ao entendimento e sustentagdo
cada uma das situagdes analisadas de forma coerente ¢ cabivel com a obrigatdria citagdo dos argumentos apresentados cuja inser¢do no texto principal prejudicaria o fluxo de

do subtitulo, ou paragrafo, no qual tal assunto foi tratado dentro do titulo do exame. exposi¢ao. Sdo identificados por letras maiusculas, consecutivas e pelos respectivos
titulos.

5.34 Na descricio das recomendagdes no sublitulo deverdo constar uma a uma,

cada recomendacdo apontada no relatério, designando a autoridade ou 6rgdo responsavel Rinfvas

pelo atendimento com a obrigatoria citagdo do paragrafo no qual tal assunto foi tratada a

necessidade de tal recomendagdo dentro do titulo do exame, 5.44 Os anexos sio informagdes adicionais ndo produzidas pela equipe. que

colaboram para esclarecer ¢ confirmar as idéias expressas no texto. Séo identificados por

5.35 Nos encaminhamentos deverdo constar no qual tal assunto foi tratada a o . ! F
letras maiusculas consecutivas e pelos respectivos titulos.

necessidade da recomendagiio dentro do subtitulo do exame e observardo o seguinte:
5.45 Nao se devem incluir nos anexos documentos concernentes a realizagio dos

h) havendo quaisquer irregularidades (exceto as irrelevantes de mera formalidade, il
exames de auditoria.

desde que ndo tragam dano ou ameaga de dano ao erdrio ou a moralidade
administrativa) sera obrigatoria a mengdo para a representagio junto ao Tribunal
de Contas competente na forma do art. 74, §1° CF, devendo também ser
cientificados dos fatos a Procuradoria Geral do Municipio conjuntamente com o | 5 44
Prefeito Municipal para a adogdo das medidas legais cabiveis;

Referéncias

As referénecias sdo a listagem das fontes bibliograficas utilizadas na

predugao do texto. Devem ser apresentadas conforme a norma NBR 6023, da ABNT.

i)havendo indicio de condutas que possam vir a tipificar ilicitos penais (ex: crimes
contra a administragdio publica, crimes previstos na lei de licitagbes, associagdo
criminosa, abuso de autoridade e/ou crimes ambientais) ou atos de improbidade

. . . . - N S Glossario
administrativa sera obrigatdria a mengdo de notificag@o dos latos ao Ministério
Publico competente na forma do art. 102 da Lei 8.666/93, sob pena da possivel | 5.47 Dicionario de palavras de sentide obscuro ou pouco conhecido. E o
tipificagdo do disposto nos artigos 319 e 320 do Codigo Penal; conjunto dos termos da area do conhecimento ¢ seus significados.
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(A1} Apéndices

DOS ENCAMINHAMENTOS

APENDICE A - Modelo de Parecer

. a) O encaminhamento da representagao Q para o Tribunal de Contas do Estado;
.3 ; PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Departamento de Controle Setorial

b) O encaminhamento da representac¢ido H para o Tribunal de Contas da Uniio;

Formauagdo confprme » bl o ¥ el Formaugdo conforme ilens 36 ¢ . - . " . ,
ttem 4 3do Manual SR RS RIS 42 do Manual ¢) O encaminhamento da representagio Y para o Ministério Publico Estadual;
Processo n": XX XXX/2016 R .
Biteresaado: d) O encaminhamento da representa¢io W para o Ministério Pablico Federal;
ASSUNTOI  crrreereenserssssssreassnmnssesssasnansns sensrasnsnens ressrrasasesssssrsnrnd bdsa bosssasrsnssssssasnsnse
(. e) O encaminhamento da representagio J para a Procuradoria Geral do
Demais 10 formagldes M“nicipiu;
Mimimo de duas hihes de espaco— Senhor Controlador Geral. F i
parigrafo | N O encaminhamento da representaciao G para o gestor;
DO FATOS
‘ ) g) O encaminhamento da representacio U para o Excelentissimo Senhor
1 Os presentes autos versam sobre o procedimento licitatorio da modalidade Prefcito
tomada de pregos n®  XxXxXX/xxxx, que propde a contratagio da empresa ’
para realizagdo de servigos de manutengdo de aparelhos
condicionadores de ar no ambito da Sccretaria Municipal de ..o no valor de RS
AR KXKKX Orglio e enndade envolvidos
2 A responsabilidade deste Orgfio de Controle Interno concerne ao exame Porto Velho, xx de woovvviennenss de xxxx
npetencia iy N » . ~
............ come agdo de controle na qual se verificara a regularidade da despesa na fase de
vrereeeey MO QU tange ao cumprimento dos preceitos da Lei 8.666/93 ¢ Legislagdo
Municipal. Nome do Titular
= 3 Os autos estdo devidamente numerados de fls. xxx a xxx, instruidos com os Cargo
‘ elementos. essenciais para emissio da opinido, como segue: Aspectos da analise Cadastro

. Edital n® xx/xxxx, fl. xx;

. Propostas das empresas participantes do certame, fls. xxx/xxx; S Ly}
¢ Atas de habilitagdo e julgamento, fls. xxx e xxx; opinido n PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
é; 5 2 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DO EXAME APENDICE B - Modelo de Folha de Rosto
Tema 01 /@ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
! E% CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Departamento de Auditoria
I Observou-se que houve passivel evento de ... , por conta dos achados X ¢ Y
EGIST OS EVENTOS :
(RESal R %) N . RELATORIO DE AUDITORIA
2 A legislagio aplicavel ao caso é Lein®....... - (LEGISLACAO APLICAVEL).

3 Conforme doutrinador X e jurisprudéncia Y, o caso exposto ¢ tratado da forma W (S¢ . e
p . 2 ro; XXX/CGM/DEA/ XXXX
nio houver norma aplicavel, ARGUMENTOS PROS E CONTRAS) SR
. : Autos: XX XXX X/ XX
4 Tal evento foi realizado pelo gestor X, ocupante do cargo Y, bem como, dos )

servidores W e H lotados na Secretaria J cujas matriculas sio 6666 e 9999 | Modalidade: Avaliagdo de desempenho do programa no ambito da regido metropolitana

(IDENTIFICACAO DO POSSIVEL RESPONSAVEL) de Porto Velho-RO.
5 As evidéncias do ocorrido se encontram no anexo “a” e apensos “b” (EVIDENCIAS Ato origindrio: Plano de Trabalho, aprovado pelo Controlador Geral do Municipio em xx
E ANALISES) de xx0oxxx de xxxx.
6 Conforme os fatos verificados, as causas identificadas da ocorréncia sdo em virtude Ohjetiw:_A,\"fHar o d}ascmpcnl1cm do programa mediante aplicacdo de indicadores no que
do fato “a” que geraram o fato “b™ ¢ “c” (CAUSAS E EFEITOS). tange a cficdcia e efetividade.
Ato de designagio: Portarias XXX/CGM/XXXX, publicada no D.O.M. XXXX, de
XX XX XX,
DA CONCLUSAO Periodo abrangido pela auditoria: execugdo do programa no exercicio de XXXX.
Periodo de realizagdo da auditoria: plangjamento de XX/XXXX a XX/XX/XXXXX;
DA OPINIAO execugio de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX ¢ Relatorio XX/XX/XXXX a

XX/ XX/ XXXX.
Equipe da auditoria:
Por tudo exposto concluimos gue: quIpe Ca audiig™

Integrantes da equipe ‘ Matricula | Cargo

a) AAA ¢ =a BBB conforme item x.x do parecer. KXXXXX XX XXXXX | NXXXX | XXX

b) CCC ¢ diferente de WWW conforme item y.y do parecer. XXXXX XXXX XXXX ‘ XXXXX | XXXX
Unidade: Secretaria Municipal de xxxxxxx — sigla da unidade
DAS RECOMENDACOES Responsavel: XXXXX XXXXXXX XXXXXX
CPF; XXX XXX XXX-XX
a) O encaminhamento da recomendagiio x para fulano; Cargo: Secretario Municipal de XXXXXXX

Periodo: Desde XX de janeiro de XX XX
b) O encaminhamento da recomendaciio y para sicrano;
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APENDICE C - Elementos Estruturais do Relatério

Questéio / {
_ | Informacédes
subquesto

. requeridas
de auditorin

Especificar os  Identificar as

termos-chave  informagoes

€ 0 esCOpo necessaras

da questo:  para responder
g a questao de

- - auditoria

- periodo de

abrangéncia

- atores

envolvidos

- abrangéncia

geografica

APENDICE D - Modelo de Matriz de Planejamento

Fontes de

informagao

dentificar as
fontes de cada
item de
informag@o

Procedimentos l Procedimentos

de coleta de
dados

|dentificar as
técnicas de
coleta de dados
que serao usadas
e descrever

0 respectivos
procedimentos

. de andlise de
| dades

dentificar as
técnicas a serem
empregadas na
andlise de
dados e
descrever os
respectivos
procedimentos

Limitagoes

Especificar
as limitacoes
quanto;

- 0 estratégia
metodoldgica
adotada

- 00 aCesso
Q pessoas e
informagoes

- G qualidade
das
informagdes

Oquea
andlise vai
permitir
dizer

Esclarecer
precisamente
que conclusdes
ou resultados

podem ser
alcancados
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APENDICE E - Modelo de Matriz de Achados

Beneficios
esperados

Recomendaoes e |

by i ke Causas Efeitos determinagées

encontrada andlises |

Conslafacoesde ~ Podrdo usado  Resultado do Podem ser relacionados  Consequéncias  Acdes Devem ser eloboradas  Melhorias que
maior relevéncia,  para determinar  aplicacao dos d operacionolizacio ou  relocionadas ds  identificadas que  de fomaatratore se esperam
idenfificadas na fse  se 0 objefo métodos de 0 concepcdo do objeto  causase aos  comprovadamente  origem dos problemas  alcangar com g
de execucdo. auditado andlise de dados  do ouditorio, ou estar  comespondentes levam a bom diagnosiicados. implementaggo das
atinge, excede € seu emprego fora do confrole ou da  achados. desempenho. . recomendagdes e
ou estd aquém  na producdo de influéncia do gesor. Essas acdes 5ugere-s§ pArAMONA " determinagoes.
dodesempenho evidéncios. Deforma POdf’f SUMA - goderdo subsidior " qut.mhdu(%e .
esperado. —— identificacdo medida Fiu 2 proposta de del dghbemgoes e Os .beneﬁnos
o dicadas as fecnicgs | O CAUSES TEquer relevindiado ccomadches e priorizacdo para podem ser
usadas poro frafar evidéncios e andlises  achado. determinacoes solugao dos principais  quantitofivos e
os informaces robustas. problemas. quulitoﬁv,os. Sempre
coleta dos durante deliberacdes que ﬁzf’s{vf"
o conferao as medidas e
resultados obfidos. - ncideradas
Necessarias para
sanear as Causas
do desempenho
insuficiente.
7.4 Glossario Matriz de Planejamento - permite sistematizar as informagdes relevantes do
planejamento de uma auditoria ¢ auxiliar na elaboragdo conceitual do trabalho ¢ na
A orientagiio da equipe na fase de execugio.

Achados de Auditoria — sdo as constatagdes de maior relevincia que tem a probabilidade
de responder a cada questdo de auditoria, apresentando oportunidade de resolugao para o
problema apontado.

C

Causa — razdo ¢ motivo que levou a ocorréncia dos fatos. Representa a origem da
divergencia entre a condigdo e o critério, A elaboragdo de recomendagdes adequadas ¢
construtivas depende da precisa identificagio das causas.

Circularizaciio — técnica de confirmagdo de informagoes relativas a atos e fatos do objeto
auditado, mediante a obtengiico de declaragdo formal de terceiros.

Condi¢io — situaglio encontrada e documentada durante a auditoria, constituindo, pois, o
fato ocorrido ou a propria existéncia do achado.

Critério — padrdo usado para determinar se o objeto da auditoria atende os objetivos
fixados; situagio ideal ou esperada, conforme normas de controle interno, legislag¢io
aplicavel, Principios Fundamentais de Contabilidade, boas praticas administrativas, etc.

E

Efeitos — fatos que demonstram a necessidade de agdes corretivas, em resposta aos
problemas identificados; compreendem a diferenga entre a condigiio e o critério, ou s¢ja,
entre “'o que € e o que deveria ser”.

Evidéncias de Auditoria - conjunto de fatos comprovados, suficientes, competentes e
pertinentes, obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os achados e de
respaldar as opinides e conclusdes da equipe. podendo ser classificadas com fisicas, orais,
documentais e analiticas.

M

Matriz de Achados — permite sistematizar as informagdes relevantes obtidas na fase de
execugdo da auditoria ¢ examinar mais cuidadosamente as questdes de auditoria,
analisando os achados e evidéncias para melhor definir as rccomendagdes
correspondentes.

Metodologia — forma de conduzir a pesquisa, caracterizada pelos métodos de
investigagdo requeridos pelas questdes formuladas. As estratégias metodologicas mais
utilizadas sdo estudo de caso, pesquisa, delincamento experimental, quase-experimentais
¢ ndo-experimentais.

Q

Questies de auditoria — representam o ponto de partida que orientardo o trabalho de
investigagdo. O método de claboragdo das questdes envolve por etapas, a descrigdo do
problema; a exploragao das questdes, que consiste na divisio do problema em partes;
formulag¢do de hipoteses de solugdio para os problemas identificados; confrontagido das
questdes com os recursos disponiveis para a realizagdo da auditoria, no que tange aos
custos, prazos de execugdio ¢ pessoal, que consiste na fase do teste das hipoteses;
supressdo de questoes ndo essenciais; avaliagdo do impacto financeiro da questdo, visando
garantir a economia dos recursos € comprovar a relagio custo-beneficio; e elaboragdo de
proposta de trabalho detalhada. que configura a estruturagdo da matriz de planejamento.

R

Recomendagdes de auditoria — medidas corretivas possiveis sugeridas pela instituigdo
de auditoria ou pelo auditor para corrigir as deficiéncias detectadas durante os exames.

Relevancia — qualidade que a informagdo tem de influenciar as decisdes dos seus
destinatarios, ajudando-os a avaliar os acontecimentos passados, presentes ¢ futuros ou a
confirmar ou corrigir as suas avaliagoes.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

SEMPLA

J

EDITAL DE AUDIENCIA PUBLICA

O Secretario Municipal de Planejamento e Gestao do Municipio degj
Porto Velno COMUNICA A POPULAGAO EM GERAL, ao Tribunal dg
Contas do Estado, ao Ministério Publico Estadual, a Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB Secgdo Rondonia, a todos os Conselhos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
= E= N1 A DD

PORTARIA N° 057/DIAT/SEMAD Porto Velho, 23 de setembro de 2016

O Secretario Municipal de Administracao, no uso das
atribuigdes que lhe confere o Art. 5°, inciso VIII, do Decreto n.® 11.550/09, publicado
no Diario Oficial do Municipio n.° 3.666, de 30 de Dezembro de 2009 e alterado pelo
Decreto n° 11.752/10, publicado no Diario Oficial do Municipio n® 3.815, de 11 de
Agostode 2010,

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR os servidores para comporem a
Comissdo Especial de Licitagdo do Transporte Coletivo Urbano para realizar
procedimento licitatorio para contratagdo de empresa para prestagdo dos servigos de
transportes coletivos urbano do Municipio de Porto Velho, conforme disposto no
Anexo [ desta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo.

JAILSON RAMALHO FERREIRA
Secretario Municipal de Administragao

ANEXO 1
PORTARIA N.” 057/DIAT/SEMAD/2016

COMPOSICAO DA COMISSAO ESPECIAL DE LICITAGAQ DO
TRANSPORTE COLETIVO URBANC DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Regionais, aos Sindicatos com base territorial na cidade de Porto Velho
Entidades de Classe de Carater Associativo, Entidades Federadas

especifico de demonstrar e avaliar o cumprimento das metas fiscai
do Municipio de Porto Velho relativas ao 2° quadrimestre d
exercicio financeiro de 2016, em cumprimento aos dispositivos da Le
Complementarn®101/2000 e Lei Municipal n°® 1.626/2005.
DATA: 29 de setembro de 2016

HORARIO: 09:00h

Afonso -Porto Velho/RO

Conselhos de Ministros Evangélicos e autoridades da Igreja Apostolica
que realizara AUDIENCIA PUBLICA cuja pauta terd o objetivg

]

LOCAL: Camara Municipal de Vereadores — Sala Bohemundo A‘_

Cadastro Servidor Funcao
| ]
46963 Savio Gomes de Brito Presidente
38316 ‘Marcos Aurélio Furukawa 1° - Membro
169120  Raimundo Nonato Rocha de R 2° - Membro
Lima

280173 Rafael Cristiano Sales Nobre 3° - Membro
280793 Kely Cristina Sousa de Almeida 4° - Membro

JAILSON RAMALHO FERREIRA
Secretario Municipal de Administragio
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