Elaboracao de
Relatorios de
Auditoria

1 O relatério de auditoria




AN

Fundagao Escola Nacional de Administragcao Publica

Presidente

Diogo Godinho Ramos Costa

Diretor de Desenvolvimento Profissional

Paulo Marques

Coordenador-Geral de Produgdao de Web

Carlos Eduardo dos Santos

Conteudista/s

Janaina Lucas Ribeiro (Conteudista, 2018);

Alexandre Almir Lopes da Fonseca (Conteudista, 2018);
Georgia Patricia Pinto Lins (Conteudista, 2018);

Danusa da Matta Duarte Fattori (Conteudista, 2019);
Priscila Callegari Reis (coordenadora, 2019);

Lidia Hubert (coordenadora, 2020).

Curso produzido em Brasilia 2020.

' Escola Nacional de
Administragéo Publica

Enap, 2020

Enap Escola Nacional de Administragado Publica
Diretoria de Educacdo Continuada

SAIS - Area 2-A - 70610-900 — Brasilia, DF

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica

=

=
o
AR

N

o)

/AN



N

Sumario

1.1. O Relatério no Ciclo da Atividade de Auditoria Interna........ccccceeeeeeeeeniiiiiiiiiiiiiiiiinnniinnnnnns 6
1.2. Finalidades dos Relatorios..........ceeeeuuuuuuuniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccrreceeeesee s e 7
1.3. 0 Modelo Atual de Relatério da CGU (Avangos € Destaques)......cceeecceereeeennnecceeneennnnnccesseennns 9
1.4. A Estrutura do Relatorio da CGU..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniccneeersesssaeasssssssssssssesseeees 9
1.5. Qualidade da COMUNICAGA0....ccccuuiirieeiirieeiirieeeereeaneerennseesrenssesennssessenssssssnssessenssssssnssasnen 12

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica







O relatdrio de auditoria

Boas-vindas ao Curso de Elabora¢ao de Relatérios de Auditoria.
Esse primeiro médulo é composto pelos seguintes temas:

O relatdrio no ciclo da atividade de auditoria interna; finalidades dos relatérios; o modelo atual
de relatério da CGU (avancos e destaques); a estrutura do relatério da CGU; e qualidade da
comunicagao.

Ao final do médulo O Relatdrio de Auditoria, vocé tera conhecido a definicdo de auditoria interna
e a finalidade dos normativos que a materializam, compreenderd a importancia e o objetivo dos
relatérios de auditoria e serd capaz de identificar a estrutura de relatdrios recomendada pela
CGU.

A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria,
desenhada para adicionar valor e melhorar as operacdes da organizacdo a que estd vinculada,
auxiliando essa organizacao a realizar seus objetivos. Para isso, utiliza-se de uma abordagem
sistematica e disciplinada, ou seja, desenvolve os trabalhos de acordo com padrdes previamente
estabelecidos, os quais sdo essenciais para que seja atribuida credibilidade a atividade.

.‘ Para ajudar na reflexdo sobre a importancia do papel da auditoria interna, assista a

mensagem do atual Ministro da Controladoria-Geral da Unido, Wagner Rosario.

No ambito do Poder Executivo Federal, ha dois normativos que definem como a atividade de
Auditoria Interna Governamental deve se desenvolver. Sdo eles:

e O Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder
Executivo Federal, aprovado pela IN SFC n2 03, de 09.06.2017, que estabelece os
principios, as diretrizes e os requisitos fundamentais para a pratica profissional da
atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal.

e O Manual de Orientacbes Técnicas da Atividade de Auditoria Governamental do
Poder Executivo Federal (MQT), aprovado pela IN SFC n2 08, de 06.12.2017, o qual
orienta tecnicamente os 6rgdos e unidades que integram o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal (SCI) e as auditorias internas singulares dos
6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal, sobre como colocar em pratica as
diretrizes e os requisitos definidos pelo Referencial Técnico.
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Ha um terceiro documento que decorre dos dois primeiros e estabelece as normas a serem
seguidas especificamente na etapa de elaboracdo de relatérios: a “Orientacdo pratica: relatério
de auditoria” (disponivel na pasta de materiais complementares do curso), aprovada pela Portaria
SFC n2 1037, de 07.03.2019.

A orientacdo pratica constitui a base para o nosso curso e sua leitura é essencial para alcancarmos
os objetivos do presente treinamento.

1.1. O Relatério no Ciclo da Atividade de Auditoria Interna

A atividade de auditoria interna, principalmente nos trabalhos de avaliacdo, se desenvolve de
acordo com um ciclo composto de quatro etapas que decorrem uma da outra: planejamento,
execucdo, comunicacao de resultados e monitoramento, como vocé pode ver no infografico a
seguir.

o

Comunicacdo
de resultados

©)

Planejamento

@

Execucao

®

Monitoramento

Planejamento

O trabalho comega pelo planejamento, que tem como finalidade organizar as atividades e os
recursos necessarios para que se alcance o resultado desejado. Essa etapa, que deve ser baseada
em riscos, se subdivide em planejamento anual e planejamento dos trabalhos individuais.

O planejamento anual é desenvolvido em quatro estagios:

e Entendimento da unidade auditada.

e Definicdo do universo de auditoria.

e Avaliacdo da maturidade da gestdo de riscos.

e Selecdo dos trabalhos de auditoria com base em riscos.

O planejamento dos trabalhos individuais também se desenvolve de acordo com quatro estagios,
quais sejam:

e Analise preliminar do objeto de auditoria.

e Avaliacdo de riscos e de controles.

e Definicdo dos objetivos e do escopo.

e Elaboragdo do programa de trabalho ou matriz de planejamento.
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Execucao

A fase de execugao é aquela em que ocorrem a coleta e a andlise de dados. Para isso, as equipes
realizam exames com base em técnicas de auditoria, os quais devem ser previstos na etapa
anterior, ou seja, no planejamento. Os resultados desses exames devem ser registrados nos
papéis de trabalho de andlise, e as conclusdes alcancadas por meio desses resultados, registradas
na matriz de achados.

Comunicagao de resultados

Apds elaborar a matriz de achados, a equipe deverd desenvolver o relatério, no qual registrara,
entre outras informacgdes, os achados e as recomendagdes, de modo a comunicar os resultados
dos trabalhos aos gestores e a sociedade. Para que essa etapa cumpra adequadamente o seu
papel, é essencial que o planejamento e a execugdo ocorram de forma disciplinada e sistematica.

Monitoramento

Apds a equipe encaminhar o relatdrio ao(a) gestor(a), inicia-se a fase de monitoramento das
recomendacdes emitidas. O trabalho podera ser considerado concluido somente quando essas
recomendacdes forem atendidas.

DESTAQUE™

Essas etapas ndo sdo isoladas umas das outras. E possivel, por exemplo, aplicar
técnicas de auditoria na fase de planejamento, ajustar o planejamento apods o
inicio da execugao e até comunicar fatos relevantes ao auditado antes da fase
de comunicagao de resultados.

Embora esse processo possa ser bastante familiar, podemos perceber que ha aspectos com que
lidamos na pratica, mas que, reexaminados a luz da teoria, ganham novo sentido ou, ao menos,
voltam a ter o sentido inicial que, muitas vezes, vai se perdendo em meio aos afazeres do dia a
dia.

1.2. Finalidades dos Relatdrios

Propomos a vocé que reflita agora sobre as finalidades da comunicacdo de resultados. Responda
mentalmente ou, se preferir, por escrito: para que servem os relatérios de auditoria que vocé
escreve?

Os relatérios de auditoria constituem um meio de comunicacdo entre auditores(as) e unidades

auditadas. O processo de comunicacao efetuado por meio dos relatérios de auditoria tem como
finalidades:
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e Comunicar a alta administracdo e as partes interessadas o julgamento profissional
e imparcial da auditoria interna sobre o objeto auditado, efetuado em nivel
institucional.

e Possibilitar que as partes interessadas utilizem os elementos contidos no julgamento
da auditoria interna como fundamento para a tomada de decisao.

e Promover mudancas reais e positivas nos objetos/unidades auditados e,
consequentemente, agregar valor a gestao.

e Contribuir para a transparéncia da gestao publica.

e Reconhecer, quando for o caso, a conformidade e/ou o desempenho satisfatério do
objeto auditado.

e Informar, sempre que couber, as boas praticas relacionadas ao objeto auditado.

Além de tudo isso, o relatdrio também é uma espécie de “cartdo de visitas” da Unidade de
Auditoria Interna e também dos(as) auditores(as), afinal...

66 —

“O relatério é o Unico aspecto do trabalho do auditor que o
publico pode ver e, portanto, a competéncia do auditor pode
ser julgada em fung¢do do seu relatério (...).”[1]*

John William Cook
& @

Agora, reflita um pouco: esses objetivos demonstram também aimportancia
do trabalho de auditoria, ndo é mesmo? Além disso, deixam claro que um
trabalho bem executado, sem a devida comunicagao, torna-se indcuo.

— DESTAQUE -

Para garantir que os relatérios cumpram o seu papel como meio de
comunicacao, é essencial:

- Elaborar achados e recomendagdes de forma criteriosa.
- Reconhecer conformidade, desempenho satisfatério e/ou boa pratica.

1_John William Cook, Auditoria: filosofia e técnica, 1929.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




S

- Apresentar todas as informagodes relevantes.

- Explicar limitagOes/restricoes de escopo.

- Sempre emitir opinidao baseada em evidéncia de auditoria adequada e
suficiente.

1.3. O Modelo Atual de Relatério da CGU (Avangos e Destaques)

Nos ultimos anos, a Secretaria Federal de Controle Interno vem aprimorando os processos de
trabalho relacionados a atividade de auditoria interna. Com esse objetivo, tem buscado o uso
mais racional dos seus recursos materiais e humanos, a simplificacdo e a maior efetividade dos
processos de trabalho existentes, além da conciliacdo da experiéncia adquirida com as melhores
praticas nacionais e internacionais.

Esse esforco vem sendo materializado por meio de métodos de trabalho mais estruturados
gue garantem maior seguranca aos(as) auditores(as) e maior transparéncia e credibilidade ao
processo de auditoria. O novo modelo de relatdrio, longe de ser um mero roteiro a ser seguido,
representa a materializagdo desse processo.

Assista ao video do ex-Secretario Federal de Controle Interno Francisco Eduardo de
‘ Holanda Bessa apresentando um pouco dessa trajetoria pela qual passaram os relatérios
na CGU

1.4. A Estrutura do Relatdrio da CGU

A estrutura do relatdrio de auditoria indicada aqui constitui um roteiro composto de se¢des, nas
guais devem estar presentes os conteudos essenciais dos relatérios.

S3do elas:

Capa

Primeiro componente do relatdrio, a capa presenta as informacgdes indispensaveis a identificacao
do trabalho, como o titulo e a data da emissdo do relatério. A cor dos detalhes varia de acordo
com o tipo de servico a que o trabalho pertence, sendo apuragdo (cor preta), avaliagdo (cor azul)
e consultoria (cor verde).

Folha de rosto

Além dos nomes da CGU e da Secretaria Federal de Controle Interno, a folha de rosto contém
informacdes especificas sobre o trabalho desenvolvido, como: tipo de servico, unidade examinada
e numero da ac¢do de controle.

Missao da CGU e tipo de servico
A terceira pdgina do relatdrio traz registrada a missdao da CGU, com vistas a divulga-la aos leitores
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do relatério. Deve constar, nessa mesma pagina, uma descricao sucinta do tipo de servico
realizado (avaliacdo, consultoria ou apuracdo), por meio do qual o trabalho foi desenvolvido,
juntamente com a indicacdo do objeto auditado, que pode consistir em: unidades de negdcios,
linhas de produtos ou servigos, processos, programas, sistemas, controles, operagdes, contas,
divisGes, funcdes, procedimentos, politicas, entre outros.

Resumo

O resumo, também conhecido como highlight, fornece uma visdo geral clara e concisa do
trabalho realizado pela CGU e de seus resultados. Constitui um dos elementos mais importantes
do relatdrio, tendo em vista que pode ser o mais lido. Ocupa, no maximo, uma pagina,
proporcionando uma rapida leitura ao usudrio de suas informacdes. E constituido de trés partes,
identificaveis visualmente:

1. Qual foi o trabalho realizado pela CGU? Nesse campo, o redator deverd indicar o
objeto analisado e o escopo.

2. Por que a CGU realizou esse trabalho? Nesse campo, devem ser indicadas as razdes
gue foram determinantes para a realizagao do trabalho. Essas razbes podem ser
decorrentes da avaliacdo de riscos ou da materialidade, da relevancia e/ou da
criticidade. Nao devem, portanto, ser indicados fatos como dentncias ou demandas
de outros érgaos.

3. Quais as conclusdes alcancadas pela CGU? Quais as recomendacdes que deverdo
ser adotadas? Nessa secdo, devem ser indicadas, de forma resumida, as principais
conclusdes (negativas e positivas) alcancadas pela equipe de auditoria, bem como
as principais recomendacdes resultantes do trabalho realizado.

Lista de siglas e de abreviaturas

A lista de siglas e de abreviaturas apresenta, na ordem alfabética, as siglas e as abreviaturas
mencionadas no relatdrio, acompanhadas do nome completo a que cada uma delas se refere.

Sumdrio

O sumario traz a enumeracao das secOes e das descrices sumarias dos achados, na mesma
ordem em que constam do relatério, e os respectivos nimeros das paginas. Facilita a localizacdo
dos conteudos relevantes e, consequentemente, a leitura do relatdrio.

Introdugao

A introducdo é o componente do relatério de auditoria que contextualiza o trabalho realizado,
ou seja, apresenta elementos que ajudam o leitor a compreender o conteudo ali expresso.
A introducdo mostra as circunstancias em que o trabalho foi desenvolvido e a relevancia das
contribuicdes dele advindas. Deve ser sempre elaborada pela equipe de auditoria.

Além de bem escrita, a introducdo devera se constituir em um convite atrativo para a continuidade
da leitura do relatério.
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Aintroducdo ndo deve ser longa. Detalhes que forem considerados Uteis para a compreensao do
trabalho poderao ser apresentados como anexo.

Resultado dos exames

Aqui devem ser registrados os achados de auditoria. Os achados de auditoria constituem o
resultado da comparacao entre o critério e a condi¢do. Podem, portanto, indicar conformidade
ou desconformidade em relacdo ao critério. Constituem a parte central do relatério, pois
representam a base ndo apenas para a conclusdo a ser alcancada, mas também para as
recomendacdes elaboradas pela equipe. Os achados devem responder as questdes de auditoria
elaboradas na fase de planejamento e ser apresentados, no relatério, preferencialmente por
ordem de relevancia.

Os achados devem trazer os seguintes conteudos:

1) Descricdo sumaria do achado
Adescricdosumariaéasintesedoachadoe,comotal, deveresumi-loadequadamente,
sem dar margem a interpretacdes nao suportadas pelas evidéncias. Serve como
titulo, mas normalmente é elaborada apds a redacdo do achado. Deve apresentar
valores, numeros, quantidades, e quantias, quando esses dados forem relevantes.
Em seguida a cada descricdao sumaria, deve ser registrado o texto do achado.

2) Paragrafo(s) introdutério(s) (contextualizacdo): deve apresentar o trabalho realizado,
objetiva e sinteticamente, com o fim de responder as seguintes perguntas: o qué,
guem, quando, quanto (valor avaliado, quando couber), onde, como e por qué.

3) Condicdo: é a descricdo da situacdo existente identificada e documentada durante a
fase de execucao.

4) Critério: é o padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou esta
aquém do desempenho esperado. Deve ser definido na fase de planejamento, com
base nos objetivos do trabalho, e servir como fundamento para que a equipe de
auditoria realize suas andlises. A apresentacdo do critério é essencial para garantir a
consisténcia da argumentacdo no relatdrio.

5) Consequéncia: corresponde a acontecimentos que decorrem ou que podem decorrer
da diferenca existente entre a situacdo esperada (o critério) e a encontrada (a
condicdo). Quando é positivo, corresponde a beneficios alcancados. Quando é
negativo, corresponde ao risco a que o objeto auditado esta exposto ou aos danos
gue sofreu por ndo estar conforme o critério.

6) Paragrafo final (conclusdo do texto do achado): trata-se do fechamento do texto.
Deve indicar de forma sintética a resposta a questao de auditoria, ou seja, o aspecto
principal que se pretende destacar por meio do achado. Deve configurar-se como o
resultado da juncao dos pardgrafos anteriores e servird como base para a elaboracao
da descricao.
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Recomendagdes

As recomendacgdes consistem em acdes que a UAIG indica as Unidades Auditadas, visando a
corrigir desconformidades, a tratar riscos e a aperfeigcoar processos de trabalho e controles. Elas
decorrem dos achados de auditoria.

Conclusao

E o componente do relatério de auditoria por meio do qual a equipe de auditoria emite a
opinido sobre o objeto auditado. Essa opinido deve estar baseada em informacdo suficiente,
confidvel, relevante e Util. Deve ter carater gerencial, isto é, tratar de conteddos que caibam a
alta administracdo da unidade.

Anexos

Nesta secdo, serdo registradas as manifestacdes da unidade auditada, as andlises da equipe
de auditoria e qualquer outra informacdo considerada relevante pela equipe, como: tabelas;
relatdrio fotografico, entre outros.

A “Manifestacdo da Unidade Auditada” consiste no registro das manifestacdes emitidas pela
unidade auditada apds o gestor responsavel ter acesso ao completo teor do(s)s achado(s)
relatado(s). O tépico “Andlise da Equipe de Auditoria” consiste nas analises da equipe de auditoria
relativas a essas manifestacdes da unidade auditada.

DESTAQUE -

Veja como essas partes se organizam no template do relatério (disponivel na
pasta de materiais complementares do curso).

1.5. Qualidade da Comunicacao

A estrutura do relatdrio de auditoria precisa ser respeitada. O atendimento a essa estrutura, no
entanto, ndo é suficiente para que tenhamos um relatério de boa qualidade. Para que tenhamos
um relatdrio que atenda as expectativas dos receptores e contribua de fato para o cumprimento
da missdo institucional da CGU, é necessario que esses documentos atendam também aos
requisitos de qualidade da comunicacao.

Mas, afinal, quais sdo esses requisitos?

As comunicacOes nos relatérios devem ser claras, completas, concisas, construtivas, objetivas,
precisas e tempestivas.
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CONCISA

TEMPESTIVA o CONSTRUTIVA
COMUNICACAO

FiEClEA DEUETINA)

Clara
Todo o conteudo exposto no relatério deve ser facilmente compreendido pelo leitor.
Completa

As comunicacgbes devem conter todas as informacdes necessadrias e suficientes para
a compreensao dos resultados do trabalho de auditoria.

Concisa

As comunicacdes ndo devem conter detalhes supérfluos, redundancia, excesso de
palavras e informacdes ndo relacionadas ao trabalho realizado.

Construtiva

O conteudo das comunicagdes deve ser Util, ou seja, capaz de conduzir a unidade
auditada em direcdo as melhorias necessdrias para o alcance dos seus objetivos.

Objetiva
As comunicacBes devem ser imparciais, neutras, justas e equilibradas, mantendo o

foco nos fatos e circunstancias relevantes. Nao podem, portanto, conter opinides
pessoais e termos e expressdes que tenham duplo sentido.
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Precisa

As comunicacbes devem ser livres de erros e distorcdes, ou seja, devem ser fieis
aos fatos e as evidéncias. Por esse motivo, devemos evitar expressdes que gerem
ambiguidade, duvidas, suspeitas, como: “achamos”, “deduzimos”, “hd indicios”,

”n u n

“parece que”, “supde-se”, “talvez”.
Tempestiva
Os resultados dos trabalhos de auditoria devem ser apresentados no momento
oportuno, de forma a possibilitar a ado¢do de medidas preventivas e corretivas
apropriadas.
Fatores de qualidade dos textos
Além dos requisitos que acabamos de conhecer, hd ainda a coeréncia, a coesao e a sobriedade,
gue sao fatores que contribuem diretamente para a qualidade dos textos e merecem, portanto,
especial atencao.
1. Coeréncia e Coesao
A coeréncia refere-se a unidade, a harmonia que deve existir entre as partes que compdem o
texto e também entre o texto e o seu contexto. A coesdo consiste na conexao entre os diversos
enunciados. Ambas devem ser respeitadas para que haja a compreensado do conteldo registrado

no relatorio.

A seguir, consta um quadro de conectivos e locu¢des que ajudam na ordenacdo ldgica das

informacdes.
Relagdo logica Conectivos/locugdes de transigdo
Adigdo, continuagao Ademais, ainda mais, ainda por cima, além disso, por um
lado... por outro lado, também, e, nem, mas também, ndo sé.
Produzidas por um processo ou sistema Assim, como resultado, dai, em virtude de, haja vista, logo,
com controles efetivos. por causa de, por conseguinte, por consequéncia, pois, por
isso, porque, portanto, uma vez que, visto que.
Conclusdo, recapitulagdo, resumo Em sintese, em suma, enfim, portanto.
Comparagdo, conformidade, semelhanca Assim também, da mesma forma, igualmente, por analogia.
Contraste, oposi¢do, ressalva, restrigdo Contudo, entretanto, exceto, mas, menos, pelo contrdrio,
porém, salvo, todavia.
llustragdo, esclarecimento Em outras palavras, isto é, por exemplo, quer dizer.
Observagdo: essas expressdes devem ser usadas sempre
entre virgulas ou entre uma virgula e dois pontos.
Prioridade, relevancia Acima de tudo, antes de mais nada, em primeiro lugar,
principalmente, sobretudo.
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2. Sobriedade

Sinbnimo de moderacdo, sobriedade é uma atitude cuidadosa que os(as) auditores(as) devem
ter com a linguagem utilizada em seus relatérios e no contato com os(as) auditados(as).

Veja alguns desses cuidados:

o Ndo depreciar pessoas ou instituicdes.
o N3o realizar generalizagdes ou insinuacdes.

o Ser criterioso no uso de adjetivos, utilizando-os apenas quando forem realmente
necessarios.

. Nado usar palavras ou expressGes com carga emocional, mesmo que seja sutil, como
incapacidade, incompeténcia...

o Sempre que possivel, equilibrar informacdes positivas e negativas.

o Evitar as palavras com conota¢do negativa (nenhum, ninguém, nada...).

SAIBA MAIS

Para ajudar os (as) auditores(as) a elaborarem relatérios que atendam aos
requisitos de qualidade e respeitem os fatores de qualidade dos textos, ha
algumas condutas desejaveis. Veja essas condutas a seguir:

a) Identifique claramente as informacgdes que devem ser transmitidas; depois
organize-as de forma légica.

b) Mantenha somente uma ideia predominante em cada paragrafo e dé
destaque a ela.

c) Escreva de modo que as ideias principais tenham relacdo coerente com as
secundarias.

d) Organize os assuntos similares de modo que fiqguem préximos no texto.

e) Utilize linguagem acessivel, sem excesso de termos técnicos. Caso eles sejam
necessarios, registre a definicdo em nota de rodapé ou em glossario.

f) Cuide para que os tempos verbais (passado, presente, futuro) sejam
uniformes, ao menos dentro de cada se¢do do relatério. Na mesma secao,
ndo misture passado e presente. Ao descrever o critério, use o presente;
na condicdo, empregue todos os verbos no passado; nas recomendagdes,
empregue o imperativo afirmativo.
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g) Use frases na forma positiva, ou seja, evite o uso do termo “nao”. Exemplo:
use “faltar” em vez de “ndao comparecer”.

h) Redija frases preferencialmente na ordem direta, ou seja: sujeito+ verbos+
complementos.

i) Figue atento a eventuais ambiguidades e as desfaca quando detectadas.

j) Use palavras no sentido literal/denotativo e nunca com o sentido conotativo
(figurado).

k) Obedeca ao paralelismo, ou seja, use estruturas semelhantes para termos
que desempenham a mesma fun¢ao na oragao.

1) Consulte diciondrios on-line e 0 Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa
- VOLP a fim de evitar falhas ortograficas e o uso de palavras que ndo existem
oficialmente na lingua.

m) Verifique se as referéncias usadas para as consultas e o préprio texto estdo
atualizados de acordo com o “Novo Acordo Ortografico”.

n) Consulte gramaticas a fim de evitar falhas de concordancia, de regéncia e
de pontuacao.
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