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INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo orientar as Unidades de Controle Interno - UCI - quanto a
organizacdo, a interlocucdo interna e externa (gestores) e a forma de execucdo do
processo de contas ordinarias dos gestores dos 6rgdos e entidades sujeitos ao Controle
Interno no &mbito do Poder Executivo Federal.

O texto neste Manual destina-se exclusivamente aos servidores da CGU, devendo seu uso
restringir-se a orientacdo das préticas e rotinas internas. Ndo deve ser procedida
reproducdo de qualquer parte de seu teor junto as unidades prestadoras de contas ou ao
publico externo, por se tratar de conteddo de uso especifico dos servidores do Controle
Interno, com o objetivo de definir internamente as diretrizes e o desenvolvimento das
Auditorias Anuais de Contas.

Além deste documento, ha outros normativos de leitura obrigatdria para a execugdo das
auditorias: 0 Manual de Elaboracdo de Relatérios do Controle Interno, o Manual de
Papéis de Trabalho e a Portaria que orienta a adocdo de providéncias para a publicacao
de relatorios na internet. Na IntraCGU, constam ainda os modelos de documentos que
devem ser utilizados no decorrer de todo o processo de Auditoria Anual de Contas.



1. CONCEITOS BASICOS

Apresentamos aqui conceitos necessarios a compreensdo dos conteudos das proximas

secoes.

Acéo de controle: atividade com duracao, objetivos e escopo especificados em
Ordem de Servico e executada por Unidade de Controle Interno — UCI.

Ativa ou Novo Ativa: denominacdo do sistema informatizado usado para o
registro da execucdo de acOes de controle e para a elaboracgéo de seus relatorios.

Auditoria: tipo de acdo de controle que avalia 0s processos gerenciais adotados
e/ou a gestdo dos responsaveis por unidade da administracdo publica federal,
direta ou indireta. Por conta desta defini¢do, o termo ‘“auditoria” ¢ utilizado
geralmente para identificar aces realizadas nos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Federal, que sdo, portanto, sujeitos a avaliacdo de gestdo pelo Sistema

de Controle Interno do Poder Executivo Federal — SCI.

Auditoria Anual de Contas— AAC: auditoria de carater anual que tem por
objetivos: avaliar os principais resultados alcancados, com énfase na eficécia,
eficiéncia e economicidade da gestdo dos programas de governo (ou equivalentes)
pela unidade auditada; informar e destacar as boas praticas administrativas e seus
impactos no desempenho da unidade e destacar as falhas que impactaram o
atingimento dos resultados, informando as providéncias corretivas necessarias, as
gue estdo em andamento e/ou previstas.

Controle Interno: considerando que todo controle administrativo no ambito de
um Estado, de uma entidade ou empresa pode ser definido como “controle
interno”, utiliza-se, neste manual, a redagdo com iniciais maiasculas, “Controle
Interno”, para definir o conjunto das UCIL.

Controles internos administrativos, controles internos ou mecanismos de
controle: expressdes que dizem respeito a todos os controles, inclusive normas
internas, procedimentos administrativos e técnicos, rotinas etc., utilizados por
6rgdo ou entidade para organizar a sua gestdo e a aplicacdo de recursos publicos.

Coordenador de Equipe: servidor que é responsavel imediato pela interlocucdo
da UCI Executora com a unidade examinada.

Fiscalizagéo: tipo de agdo de controle focada nos objetivos de determinado
programa de governo, voltada, portanto, para a verificacdo da existéncia do
objeto; do atendimento as especificacfes técnicas e legais que devem nortear a
execucdo; da regularidade dos processos de contratacdo e escolha dos
beneficiarios e da licitude e fidedignidade das informacgdes apresentadas nas
prestacOes de contas ou equivalentes.



* Matriz de Achados: destina-se ao mapeamento e a validacdo das situagdes
encontradas em campo, das evidéncias e das causas, bem como das
recomendacdes elaboradas para saneamento dos problemas identificados. Seu
conteido deve orientar a elaboracdo do relatorio, razdo pela qual deve ser
discutido com o supervisor dos trabalhos antes da relatoria.

* Matriz de Escopo: recurso utilizado pela CGU para registro dos conteudos que
serdo abordados na auditoria anual de contas. A Matriz deve ser desenvolvida, de
forma preliminar, antes da reunido de ajuste de escopo com o Tribunal, e
finalizada para a reunido de abertura da auditoria. A versao final da Matriz deve
ser apresentada a alta administracdo da unidade auditada no inicio dos trabalhos
de campo, juntamente com uma visao geral sobre a forma de execucéo do trabalho
e esclarecimentos sobre as questfes relevantes que serdo abordadas, de modo a
facilitar a compreensdo dos gestores a respeito das Solicitages de Auditorial.

* Matriz de Planejamento: instrumento instituido pela Orientagdo DC n° 26, de 08
de agosto de 2016, para auxiliar o planejamento dos trabalhos. Destina-se a
registrar 0s pontos principais de orientacéo das analises a serem realizadas durante
a fase de apuracéo.

* Nota de Auditoria — NA: documento, expedido por UCI Executora e destinado
ao dirigente maximo da UPC, que contém registro de constatacdes acompanhado
de recomendacdes relativas ao saneamento de falhas formais ou de baixa
materialidade, ou cuja implementacdo é urgente e, por esse motivo, prescinde da
emissdo de relatério.

* Ordem de Servico — OS: documento eletrénico, gerado no Sistema Ativa, que
apresenta diretrizes e procedimentos que devem ser executados numa acdo de
controle.

» Papéis de trabalho correntes: conforme o Manual de Papéis de Trabalho,
constituem um conjunto de registros e informacdes suficientes para evidenciar 0s
adequados planejamento e execucdo dos trabalhos de auditoria, além de servirem
como base para as conclus6es do relatorio; ao contrario dos papéis de natureza
permanente, os correntes tém relacdo direta com o periodo e com o objeto dos
exames.

» Pasta permanente (da unidade gestora): pasta, armazenada na rede interna da
CGU, contendo informacdes e dados relativos a unidade gestora, chamados de
“papéis de trabalho permanentes”, considerados uteis ao acompanhamento da
gestdo e a execucdo de acdes de controle. Devem compor essa pasta informagdes
relativas a forma de funcionamento da unidade gestora e ao desempenho dos

L Até o exercicio de 2015 esse documento era denominado “matriz de planejamento”. Contudo
sua denominagdo foi ajustada para que ndo haja conflito de nomenclatura com a “Matriz de
Planejamento” estabelecida na Orientagdo DC n° 26, de 08 de agosto de 2016.



principais programas de governo (ou equivalentes), o Plano de Providéncias
Permanente, o regimento interno, entre outros.

* Pedido de Acdo de Controle — PAC: proposta de OS elaborada por UCI
Demandante.

* Periodo de Campo: periodo em que a equipe de auditoria se encontra nas
instalacBes da unidade auditada para a realizacdo dos exames.

* Plano de Execucéo (de OS): papel de trabalho utilizado e arquivado pela equipe
de auditoria, contendo informacdes sobre: servidores responsaveis pela execucdo
da cada procedimento da OS; critérios utilizados para selecdo dos itens;
quantidade de horas que serdo utilizadas em cada procedimento; itens
selecionados para exame.

* Plano de Providéncias Permanente ou Plano de Providéncias — PPP:
documento elaborado por unidade integrante da administracao federal direta ou
indireta, em que constam as recomendacgdes do Controle Interno e as providéncias
adotadas pelos gestores para regularizar ou sanear as falhas apontadas em acgdes
de controle.

» Solicitacdo de Auditoria — SA: expediente utilizado durante a execucdo de OS
de auditoria para solicitar a apresentacdo de documentos, informagdes e
esclarecimentos.

» Supervisor de Auditoria: servidor responsavel pela orientacdo e pelo
acompanhamento de todas as etapas: o planejamento, a execucdo e a elaboracéo
do relatério ou de qualquer outro documento que tenha como finalidade
comunicar o resultado da auditoria no &mbito de uma UCI Executora. Mesmo com
a delegacdo, o Titular de UCI Executora continua sendo o principal responsavel
pela atividade de superviso e pela atuacdo dos supervisores.?

2 Trecho Instrucdo Normativa SFC n° 1, de 6 de abril de 2001 (Anexo, capitulo VI, secéo I1):
“5. Supervisdo das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal — toda
atividade do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal deve ser supervisionada
pela chefia ou por servidor a quem a funcdo for formalmente delegada.

I. Responsabilidade de quem dirige a funcéo - o titular da unidade do Sistema de Controle Interno
deve supervisionar todas as atividades que envolvem a execuc¢éo do trabalho, podendo delegar
parte das tarefas a supervisores, devendo para isso, estabelecer mecanismos e procedimentos
adequados para avaliar a atuacdo destes supervisores, assegurando-se de que esses possuam
conhecimentos técnicos e capacidade profissional suficientes ao adequado cumprimento das
atribuicdes que Ihes sdo conferidas.

Il. Supervisdo das equipes de trabalho — o servidor do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, com atribuicbes de supervisdo, com maior experiéncia, conhecimentos
técnicos e capacidade profissional, deve instruir e dirigir, adequadamente, seus subordinados, no
que tange a execucao dos trabalhos e ao cumprimento das ordens de servico, devendo, ainda,
contribuir para o desenvolvimento dos seus conhecimentos e capacidade profissional. ”



« Titular de UCI: terminologia utilizada neste manual para fazer referéncia ao
responsavel direto por uma UCI, ou seja, um Superintendente de Controladoria
Regional da Unido ou um Coordenador-Geral de Auditoria.

* Unidade acompanhada, auditada, fiscalizada ou examinada: expresséo
utilizada para fazer referéncia a unidade que esta sendo acompanhada, auditada
ou fiscalizada.

* Unidade de Controle Interno — UCI: unidade integrante da estrutura do 6rgao
central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

+ UCI Demandante — UCID: Coordenagdo-Geral da Secretaria Federal de
Controle Interno — SFC — ou Controladoria-Regional da Unido quando atua na
funcéo de proposicéo, avaliagdo e homologagéo de OS.

» UCI Executora — UCIE: Controladoria-Regional da Unido ou Coordenagéo-
Geral da SFC quando atua como executora de OS. Para as OS executadas no
Distrito Federal, as Coordenacgdes-Gerais exercem simultaneamente as fungdes de
UCID e UCIE.®

* Unidade Prestadora de Contas — UPC: terminologia utilizada pelo TCU e pelo
proprio Controle Interno, no &mbito de Auditoria Anual de Contas, para fazer
referéncia a UG selecionada para ser auditada e/ou somente apresentar Relatério
de Gestdo no exercicio.

* Unidade Gestora — UG: unidade da administracdo publica federal sujeita a agdo
de controle.

2. RESPONSABILIDADES DOS PARTICIPANTES DA AUDITORIA ANUAL
DE CONTAS

A Auditoria Anual de Contas é um trabalho realizado eminentemente em equipe. Para
que transcorra da forma mais adequada, é fundamental que cada um dos participantes
conheca todas as tarefas que Ihe cabe realizar. O quadro abaixo relne os principais
aspectos da divisao de tarefas e da atuagdo complementar entre os servidores e dirigentes
quanto a producdo de documentos relativos a interacdo com gestores durante os trabalhos
de campo:

3 Exemplificando, a Coordenacio-Geral de Auditoria da Area de Planejamento, Orcamento e
Gestdo é, simultaneamente, Demandante e Executora das OS de Auditoria Anual de Contas
realizadas na sede do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo; 0 mesmo ocorre com a
Coordenacéo-Geral de Auditoria da Area de Desenvolvimento Social no caso das fiscalizagdes
sobre o Programa “Bolsa Familia” no Distrito Federal, onde ndo ha Controladoria-Regional da
Unido.



Quadro 1 — Atuacao complementar durante os trabalhos de campo

Contetdo Preparacao Reviséo Avaliacéo Assinatura
SA demandando
informacGes, . Coordenador de . . Coordenador
Servidor . Né&o se aplica .

documentos e Equipe de Equipe
fotocopias.
SA demandando Coordenador de
manifestacao sobre Servidor Equipe Né&o se aplica Supervisor
fato. Supervisor
NA recomendando
providéncias para o Coordenador de
saneamento de falhas Servidor Equipe Titular da UCIE | Supervisor
formais ou de baixa Supervisor
materialidade.
NA recomendando
ressarannento, . Coordenador de
suspensdo de execugdo _ Equipe _ Titular da
de contratos, Servidor . Diretor da area
pagamentos ou Sgperwsor UCIE

A Titular da UCIE
transferéncias de
recursos.

O quadro 2 redne os principais aspectos da divisdo de tarefas e da atuacdo complementar
entre os servidores e dirigentes quanto a certificacdo dos gestores auditados:

Quadro 2 — Atuacao complementar na deliberacéo sobre certificacdo dos gestores

auditados

Contetido Preparacao Revisao Avaliacdo
Classificacdo de . . .

Ng Supervisor Titular da UCIE Titular da UCID
constatacdes
Matriz com os elementos
essenciais para a Supervisor Titular da UCIE Titular da UCID
responsabilizacdo

Certificado de Auditoria

Titular da UCIE

Titular da UCID

Parecer do Dirigente do
Controle Interno

Titular da UCID

Diretor da area

Nas subsecoes

seguintes,

sdo abordadas

detalhadamente as

atribuicdes e

responsabilidades dos servidores e dirigentes das UCI na execucdo de Auditoria Anual

de Contas.

2.1. Servidor integrante de equipe executora de OS

Sdo atribuigdes e responsabilidades do servidor integrante de equipe executora de OS:




a. Conhecer 0s manuais e orientagdes aplicaveis a OS para a qual foi designado, que
devem ser buscados e lidos tdo logo o servidor seja informado da sua designacao;

b. Apoiar a elaboragédo da Matriz de Escopo, da Matriz de Planejamento e do Plano de
Execucdo da OS;

c. Elaborar a Matriz de Achados;

d. Leraintegra da OS e dos procedimentos sob sua responsabilidade direta antes do
periodo de campo, de modo a solucionar tempestivamente as ddvidas
eventualmente existentes;

e. Emobservanciaa Lei 8.112/1990, art. 116, cumprir fielmente as normas e manuais
relativos a acdo de controle e os comandos da OS e dos procedimentos que a
integram;

f.  Cumprir as decisdes tomadas pela UCIE na fase de planejamento, quanto ao escopo
da OS, aos prazos de execugdo e ao método de selecdo de itens, comunicando
tempestivamente ao Coordenador de Equipe as situacGes em que tal cumprimento
seja inviavel,

g. Quando considerar necessario ampliar o numero de itens analisados para o
cumprimento da OS e/ou considerar que cabe estender o periodo de execucdo de
determinado esforco para além do inicialmente previsto, informar ao Coordenador
da Equipe as razdes e solicitar a retificacdo do Plano de Execugéo; no caso de a
alteracdo impactar o cumprimento de prazo, as razOes devem ser, ainda que
sumariamente, apresentadas por escrito;

h. Atender as solicitacbes do Coordenador de Equipe e prestar-lhe esclarecimentos
sobre o andamento dos trabalhos, sobretudo quanto as dificuldades que possam
levar ao descumprimento de prazos.

2.1.1. Elaboracéo de registros e interacdo com gestores

No ambito da elaboracéo de registros e da interagdo com gestores, o0 servidor tem as
seguintes atribuices:

a. Elaborar as SolicitacGes de Auditoria relativas a execucao dos procedimentos sob
sua responsabilidade, entregando ao Coordenador de Equipe arquivo eletrénico
editavel (formato “doc”, “docx” ou “rtf”), para que esse possa proceder aos ajustes
necessarios antes da impressdo e assinatura;

b. Em cumprimento ao Manual de Papéis de Trabalho e demais normas vigentes,
elaborar, selecionar, organizar e registrar no Sistema Ativa 0s papéis de trabalho
que evidenciem a execucao dos procedimentos sob sua responsabilidade e lastreiem
0s registros elaborados;



Observar as orientacdes do Manual de Elaboracdo de Relatorios do Controle
Interno e cuidar para que os registros sob sua responsabilidade estejam suportados
por evidéncias suficientes e adequadas, prestando os esclarecimentos solicitados
pelo Coordenador de Equipe e pelo Supervisor, quanto aos procedimentos
executados e promovendo as corre¢des necessarias;

Na elaboracdo de SA e NA, utilizar modelo aplicavel a acao de controle, divulgado
na intranet da CGU;

Participar das reunies agendadas pelo Coordenador da Equipe e pelo Supervisor
para discussao dos registros da OS e do contetdo do relatorio;

Participar da Reunido de Busca Conjunta de Solucbes ajudando a dar o devido
tratamento as informacdes e argumentos apresentados pelos gestores, mas alertando
sobre a necessidade de encaminhamento de documentos e manifestagdes escritas
para a apreciagdo da equipe.

2.2. Coordenador de Equipe executora de OS

O Coordenador de Equipe, indicado pelo Supervisor e designado pelo Titular da UCIE,
deve, preferencialmente, ser um servidor que atenda aos seguintes requisitos:

a.

Conhecimento da integra deste manual, do Manual de Elaboragéo de Relatérios do
Controle Interno e das demais orientacdes sobre Auditoria Anual de Contas;

Experiéncia, como membro de equipe, na execucdo de auditoria;

Histdrico profissional de responsabilidade e disciplina, sobretudo quanto ao
cumprimento de compromissos e prazos;

Capacidade para liderar a execucdo da OS e representar a CGU nas interlocucgdes
junto a unidade examinada.

Além das atribuicdes e responsabilidades do servidor integrante de equipe executora de
OS, cabe ao Coordenador de Equipe:

a. Estar informado sobre o desempenho da unidade auditada no cumprimento das suas

responsabilidades quanto a gestdo e/ou execugdo de programas de governo (ou
equivalentes);

Conhecer a integra do Plano de Providéncias Permanente da unidade examinada;

Elaborar, junto com a equipe e o Supervisor, Plano de Execucéo da OS, definindo
etapas e prazos intermediarios, tendo em vista o cumprimento dos prazos da UCIE
junto a UCID;



d. Elaborar, com a equipe e o Supervisor, a versdo final da Matriz de Escopo e fazer
uso deste documento para dar transparéncia a unidade auditada sobre a Auditoria
Anual de Contas;

e. Elaborar, com a equipe e o Supervisor, a Matriz de Planejamento e fazer uso deste
documento para orientar as principais analises a serem realizadas;

f. Orientar a equipe quanto a elaboracdo da Matriz de Achados;

g. Estimular e orientar os demais integrantes da equipe quanto ao cumprimento da
Matriz de Planejamento e do Plano de Execucdo da OS, alertando o Supervisor
sobre situacdes em que haja necessidade de intervencao superior;

h. Informar ao Supervisor sobre as situacdes em que, apesar do seu esforco de
orientagdo aos membros da equipe, ocorra descumprimento da OS, dos comandos
dos procedimentos ou negligéncia quanto ao exame dos itens selecionados na
Matriz de Planejamento e no Plano de Execucéo;

i. Adotar as providéncias necessarias a autuacdo do processo relativo aos papéis de
trabalho;

j. Em cumprimento as orientacGes do Manual de Papéis de Trabalho, registrar, no
Sistema Ativa, 0s papéis de trabalho de natureza geral, como SA e NA que emitir,
bem como providenciar sua organizacao;

k. Solicitar a intervencao do Supervisor sempre que esta seja necessaria para assegurar
0 cumprimento das normas internas e a seguranca da equipe executora;

I.  Quando o cumprimento da OS depender de veiculos, diarias e passagens, apresentar
ao Supervisor proposta para o uso eficiente desses recursos.

2.2.1. Elaboracéo de registros e interacdo com gestores

No ambito da elaboracdo de registros e da interacdo com gestores, o Coordenador de
Equipe tem as seguintes atribuicdes:

a. Manter interlocucdo com a unidade examinada e atender com presteza seus
servidores e dirigentes, sobretudo quanto aos questionamentos e esclarecimentos
relativos aos trabalhos de campo e as Solicitacfes de Auditoria;

b. Revisar e submeter ao Supervisor as Solicitagdes de Auditoria que comuniquem,
total ou parcialmente, conteidos de registros, ou que instem a unidade examinada
a apresentar manifestacéo;

c. Emitir as Solicitacdes aplicaveis a OS, exceto aquelas cuja emissdo caiba ao
Supervisor;



Sempre que necessario, orientar os membros da equipe quanto a aplicagdo do
Manual de Elaboragdo de Relatérios do Controle Interno e a ordem de
apresentacdo dos registros, de modo que ndo haja conteldos repetidos,
contraditérios ou cuja apresentagdo ocorra numa ordem inconveniente a
compreenséo dos registros;

Acompanhar tempestivamente a evolucao das entregas e das analises realizadas
pela equipe de auditoria, a fim de avaliar a conformidade, a suficiéncia e a
adequacao das evidéncias obtidas com a opinido da equipe. O Coordenador deve
comunicar a equipe os pontos em que identificar opinido incorreta, ou quando néo
houver entendimento consolidado sobre o tema, e ao supervisor 0s casos em que
ndo houver consenso;

Avaliar os contetdos dos registros que comporao o relatério, comunicando sua
avaliacdo aos membros da equipe, para que possam discutir e buscar o0 consenso;

Nos casos em que ndo ocorra consenso quanto a redagdo de registro, apresentar
proposta de redacdo ao Supervisor, baseada nas orientacdes do Manual de
Elaboracdo de Relatorios do Controle Interno, para subsidiar decisdo da UCIE
sobre o conteido a ser encaminhado para avalia¢do da UCID;

Alertar imediatamente o Supervisor sobre situacdes de risco de prejuizo;

Certificar-se de que os papéis de trabalho que sustentam os achados de auditoria
estdo organizados e devidamente arquivados no sistema Ativa e no processo de
papéis de trabalho.

2.2.2. Atribuigdes que merecem atencgéo especial

Sdo atribuigdes que merecem especial atencdo do Coordenador de Equipe:

a.

b.

Viabilizar e participar do primeiro contato presencial da equipe com a unidade
auditada, informando a metodologia de realizacdo dos trabalhos e o papel das
Solicitacdes de Auditoria e disponibilizando seu e-mail e contatos telefonicos
institucionais para dirimir quaisquer duvidas;

Ao tomar conhecimento de constatacGes que apontem prejuizo para a administracao
publica, comunicar imediatamente ao Supervisor e verificar se as evidéncias
colhidas sdo suficientes. Havendo caréncia de evidéncias e/ou necessidade de novos
exames, discutir com a equipe e 0 Supervisor as providéncias a serem adotadas,
inclusive quanto a eventual revisdo da Matriz de Planejamento e do Plano de
Execucao;
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c. Acompanhar a equipe de auditoria durante todo o periodo de apuracao, fazendo-se

presente, impreterivelmente, nos momentos de interagdo com 0s gestores,
especialmente em reunides, entrevistas e testes de observancia.

2.3. Supervisor de execucdo de OS

Ressalvadas situacOes excepcionais e devidamente justificadas, o Titular da UCIE deve
designar como Supervisor um ocupante de cargo em comisséo (Chefe de Divisdo, Chefe
de Servico, etc.). Na auséncia de delegacdo formal, todas as atribuicdes e
responsabilidades do Supervisor, listadas abaixo, cabem ao Titular da UCIE:

a.

Estar informado sobre o desempenho da unidade auditada no cumprimento das suas
responsabilidades quanto a gestdo e/ou execucdo de programas de governo (ou
equivalentes);

Conhecer a integra do Plano de Providéncias Permanente da unidade examinada;

Indicar o Coordenador de Equipe, para que possa ser designado pelo Titular da
UCIE;

Estabelecer prazos intermediarios, no intuito de viabilizar o cumprimento dos
prazos que competem a UCIE;

Apoiar o Coordenador de Equipe no cumprimento das suas atribuicdes e
responsabilidades, sobretudo em situacdes de conflito, adotando uma postura firme
quanto a necessidade do cumprimento dos comandos da OS e dos procedimentos,
bem como das normas aplicaveis a acdo de controle;

Verificar a adequagdo da Matriz de Planejamento e do Plano de Execugdo, inclusive
quanto ao método de selecdo de itens, e aprova-lo quando compativel com o
contetido da OS e dos procedimentos de execugdo obrigatoria;

Aprovar, junto com o Coordenador de Equipe, a Matriz de Planejamento e o Plano
de Execucdo da OS e Matriz de Achados;

Periodicamente, no minimo uma vez por semana, manter contato com o
Coordenador de Equipe para verificar o cumprimento do estabelecido no Plano de
Execucdo e eventuais necessidades de ajustes nos prazos estabelecidos e/ou no
método de selecdo de itens;

Zelar pelo uso eficiente dos recursos logisticos da CGU, sobretudo veiculos, diarias
e passagens, decidindo com apoio nas informacdes e na proposta do Coordenador
de Equipe;

Assegurar-se da adequada atuacdo do Coordenador de Equipe.
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2.3.1. Elaboracéo de registros e interacdo com gestores

No ambito da elaboracdo de registros e da interacdo com gestores, 0 Supervisor tem as
seguintes atribuices:

a.

Revisar e aprovar as Solicitacbes de Auditoria que lhe sejam submetidas pelo
Coordenador de Equipe, assinando aquelas cuja emissao seja de sua competéncia;

Apoiar o titular da UCIE na revisdo do Relatério Preliminar, antes do seu
encaminhamento para avaliagéo da UCID,;

Sempre que possivel, participar dos momentos de interlocucéo entre a UCIE e a
unidade examinada;

Alertar o Titular da UCIE sobre os registros que apontem prejuizo para a
administracdo publica, informando o nimero da OS e da constatacéo;

Nos casos de risco de prejuizo, solicitar ao Coordenador de Equipe que elabore
minuta de NA e submeté-la a revisdo do Titular da UCIE;

Avaliar e, apo6s revisdo do Titular da UCIE, encaminhar & UCID, versdo preliminar
de NA cuja emissao, em funcéo do seu contetdo e/ou da abrangéncia, dependa de
avaliacdo da UCID (nos casos em que a NA recomendar ressarcimento, suspensao
de execucdo de contratos, pagamentos ou transferéncias de recursos);

Assinar as NA que recomendem providéncias para o saneamento das falhas formais
ou de baixa materialidade;

Viabilizar e participar ativamente da Reunido de Busca Conjunta de Solugdes. Para
iSS0, € necessario estar inteirado de todos os registros que comp&em o relatério, de
forma a prestar apoio técnico a equipe, se necessario; elaborar e assinar registro de
realizacdo de Reunido de Busca Conjunta de Solugdes, conforme modelo divulgado
na intranet da CGU.

2.3.2. Atribuicbes que merecem atencao especial

Sdo atribuicdes que merecem especial aten¢do do Supervisor:

a.

Realizar a classificacdo das constatacfes de acordo com os critérios estabelecidos
na subsecédo 6.4.1 deste manual;

Elaborar a matriz com os elementos essenciais para atribuir responsabilidade por
falha ou irregularidade, conforme orienta¢Oes da subsecdo 6.4.2;
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C.

Avaliar a suficiéncia das evidéncias registradas e guardadas como papéis de
trabalho, buscando soluges junto & equipe executora em caso de fragilidade;

Ao tomar conhecimento de constatagdes que apontem prejuizo para a administracéo
publica e/ou possam ser arroladas como base para certificacdo irregular, comunicar
imediatamente ao Titular da UCIE, a fim de que este possa, com base na sua
experiéncia e no conhecimento sobre a unidade, contribuir para a analise e adotar
as providéncias cabiveis.

2.4. Titular da UCIE

Na execucdo de acdo de controle, sdo atribuicGes e responsabilidades do Titular da UCIE:

a.

Estar informado sobre o desempenho da unidade auditada no cumprimento das suas
responsabilidades quanto a gestdo e/ou execucdo de programas de governo (ou
equivalentes);

Conhecer a integra do Plano de Providéncias Permanente da unidade examinada;
Designar o Supervisor e o Coordenador de Equipe;*

Estabelecer prazos intermediarios, como, por exemplo, de respostas as SA, no
intuito de viabilizar o cumprimento dos prazos que competem a UCIE;

Assegurar a participacao do Supervisor no planejamento da OS;

Apoiar o Supervisor no cumprimento das suas atribuicdes e responsabilidades,
sobretudo em situacGes de conflito, adotando uma postura firme quanto a
necessidade do cumprimento dos comandos da OS e dos procedimentos, bem como
das normas aplicaveis a acao de controle;

Nos casos em que ndo houver consenso entre equipe e Supervisor, decidir sobre o
teor de documentos cuja expedicdo seja de competéncia da UCIE e independa de
avaliacdo da UCID.

2.4.1. Elaboracéo de registros e intera¢do com gestores

No ambito da elaboracao de registros e da interacdo com gestores, o Titular da UCIE tem
as seguintes atribuicoes:

4 Caso seja necessario, 0 Supervisor pode atuar simultaneamente como Coordenador de Equipe.
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a. Revisar o Relatorio Preliminar, com especial atenc¢do para as “falhas graves”, antes
do seu encaminhamento para avaliagdo da UCID;

b. Awvaliar a suficiéncia das evidéncias das constata¢des classificadas como “falha
grave” pelo Supervisor, buscando solugdes junto ao Supervisor e a equipe executora
em caso de fragilidade;

c. Informar ao Titular da UCID os nimeros das OS e as constatacbes que apontem
prejuizo para a administracao publica;

d. Revisar e aprovar as NA que, conforme orientacdes deste manual, possam ser
expedidas sem avaliacdo da UCID;

e. Nos casos de risco de prejuizo comunicados por meio de NA, submeter a minuta a
aprovagéo do Diretor da area;

f. Apos avaliacdo do Diretor da area, assinar as NA que recomendem ressarcimento,
suspensdo de execucgédo de contratos, pagamentos ou transferéncias de recursos;

g. Assegurar arealizacdo da Reunido de Busca Conjunta de Solugdes e que o encontro
ocorra com a participacao do Supervisor;

h. Em caso de impedimento do Supervisor, participar da Reunido de Busca Conjunta
de Solucgdes;

i. Em caso de divergéncia entre equipe e Supervisor, decidir sobre o conteudo da
versdo do Relatdrio Preliminar a ser encaminhada para avaliagdo da UCID;

J- Nos casos em que ndo houver consenso entre UCIE e UCID sobre o teor de
documentos cuja avaliacdo caiba a UCID e cuja expedi¢do caiba a UCIE, cumprir
as decisOes definitivas, comunicadas pelo Diretor da respectiva area da SFC;

2.4.2. Atribuigdes que merecem atencgéo especial

Sdo atribuicdes que merecem especial atencdo do Titular da UCIE:

a. Aprovar a Matriz de Escopo preliminar a ser utilizada em reunido de ajuste de
escopo com o TCU, assim como a verséo final que sera utilizada para a auditoria e
apresentada na reunido de abertura dos trabalhos;

b. Revisar e aprovar a classificacdo das constatagdes e a Matriz de elementos
essenciais para a responsabilizagdo de agentes, antes do encaminhamento para
avaliacdo da UCID;
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C.

Elaborar proposta de Certificado de Auditoria, cumprindo as orientagdes da
subsecdo 6.4 deste manual;

Se a unidade auditada for empresa estatal ou autarquia sediada na unidade da
federacdo em que esta localizada a UCIE, participar da Reunido de Busca Conjunta
de Solucgdes;

Comunicar imediatamente ao Titular da UCID os fatos constatados que possam ser
arrolados como base para certificacéo irregular.

2.5. Servidor de UCID designado para atividade de avaliacéo de relatdrios

Sdo atribuicOes e responsabilidades do servidor de UCID designado para atividade de
avaliacdo:

a.

b.

Conhecer a integra deste manual e das demais orientac6es aplicaveis a OS;
Conhecer a integra dos procedimentos contidos na OS;

Cumeprir e verificar o cumprimento do Manual de Elaboracdo de Relatorios do
Controle Interno;

Avaliar se as informagdes registradas no Sistema Ativa sdo suficientes para
comprovar o cumprimento da OS, solicitando, quando necessario, informagdes
complementares a UCIE;

Verificar se os registros do tipo “constatacdo” estdo fundamentados em papéis de
trabalho suficientes, adequados e pertinentes. Dedicar especial aten¢do aos registros
classificados como falhas graves e a atitude do gestor descrita no campo causa;

Verificar, entre os papéis de trabalho inseridos no Sistema Ativa, a existéncia de
documentacdo comprobatéria da realizacdo da Reunido de Busca Conjunta de
Solugbes, comunicando a pendéncia, quando houver, ao Chefe de Diviséo
responsavel pela homologacdo da OS;

Opinar sobre o cumprimento dos parametros previamente definidos para a
elaboracdo do relatorio, por meio de correspondéncia eletronica, telefonema ou
videoconferéncia, alertando o Chefe de Divisdo responsavel pela homologagéo da
OS sobre situagdes relativas a avaliagdo que, pela sua complexidade ou gravidade,
merecem discussdo no &mbito da UCID antes da apresentacdo de posicionamento a
UCIE. Entre outros casos julgados pertinentes, deverdo ser consideradas as
ocorréncias de falhas graves que importardo em certificacdo irregular;

Participar da avaliacdo das NA submetidas a apreciagdo da UCID.
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2.6. Chefe de Divisdo da UCID

Sdo atribuicdes e responsabilidades do Chefe de Divisdo de UCID:

a.

f.

Cumprir e verificar o cumprimento do Manual de Elaboracdo de Relatérios do
Controle Interno;

Orientar a atuacdo de servidor responsavel pela avaliacao;

Quando necessérias a decisdo sobre homologagdo da OS, solicitar informacdes
complementares ao Supervisor;

Avaliar atentamente os registros que, pela sua complexidade ou gravidade,
merecam discussdo no ambito da UCID antes da apresentacdo de posicionamento a
UCIE;

Apoiar o Titular da UCID no exercicio das suas atribuicdes, sobretudo nas
seguintes:

» Avaliagdo da suficiéncia das evidéncias dos registros classificados como “falha
grave” pela UCIE;

« Avaliagdo da classificacdo das constatacbes, da Matriz dos Elementos
Essenciais para Atribuir Responsabilidade por Falha ou Irregularidade e do
Certificado de Auditoria;

Caso ndo conste no Sistema Ativa, solicitar a insercdo de documentagédo
comprobatdria da realizacdo da Reunido de Busca Conjunta de Solugdes ou o
esclarecimento sobre as raz0es de néo realizacdo do encontro.

2.7. Titular da UCID

Na execucgdo de agdo de controle, o Titular da UCID tem as seguintes atribuigdes e
responsabilidades:

a.

Avaliar a classificacdo das constatacdes, a Matriz de elementos essenciais para a
responsabilizacdo e o Certificado de Auditoria;

Avaliar a pertinéncia do contetido dos registros classificados como “falha grave”
pela UCIE;

Avaliar a suficiéncia das evidéncias dos registros classificados como “falha grave”
pela UCIE;
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Estabelecer prazos intermediarios, sobretudo quanto a atividade de avaliacdo de
relatérios, no intuito de viabilizar o cumprimento dos prazos que competem a
UCID;

Avaliar e submeter a aprovacdo do Diretor da area responsavel pela unidade
auditada as minutas de NA que contenham recomendagdes sobre ressarcimento,
suspensdo de instrumentos contratuais, pagamentos ou transferéncias de recursos;®

Coordenar a atividade de avaliacdo realizada no ambito da UCID, discutindo os
contetdos mais complexos com os envolvidos;

Nos casos em que ndo houver consenso entre UCIE e UCID sobre avaliacdo de
relatorio e homologagéo da OS, levar a controvérsia ao conhecimento do Diretor da
area;

Em caso de descumprimento de OS por UCIE, informar ao Diretor da &rea para que
tome as devidas providéncias, conforme alinea “d” do item 2.8;

Comunicar imediatamente ao Diretor da area os fatos constatados que possam ser
arrolados como base para certificacdo irregular, a fim de que esse adote as
providéncias cabiveis.

2.8. Diretor da SFC responsavel por UCID

Na execucdo de Auditoria Anual de Contas, o Diretor da SFC responsavel pela UCID tem
as seguintes atribuicoes e responsabilidades:

a.

b.

Emitir o Parecer do Dirigente do Controle Interno;

Manter o Secretario Federal de Controle Interno informado sobre as situacGes de
descumprimento de OS e prazos;

Com base em consulta ao Secretario Federal de Controle Interno e suas diretrizes:

e Em caso de auséncia de consenso entre UCIE e UCID sobre o teor de
documentos cuja avaliacdo caiba a demandante, comunicar a decisao definitiva
da SFC as UCI envolvidas;

« Aprovar ou desaprovar as minutas de NA que contenham recomendacdes sobre
ressarcimento, suspensdo de execucdo de contratos, pagamentos ou
transferéncias de recursos.

% As orientaces mencionadas neste item constam na subsecéo 6.3.5.
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3. NEGOCIACAO DO ESCOPO COM O TCU

A Auditoria Anual de Contas € um instrumento essencial para o apoio ao controle externo
mencionado no inciso 1V do art. 74 da Constituicdo Federal. Todavia, pode ter escopo
diferente daquele sugerido anualmente em Decisdo Normativa do Tribunal de Contas da
Unido — TCU — e deve ter seu planejamento e sua metodologia definidos pelo proprio
Controle Interno.

Desde 2012, o TCU tem optado pela flexibilidade quanto as suas demandas, passando a
“pactuar” com as unidades da CGU o escopo das Auditorias Anuais de Contas.

Considerando que a negociacdo do escopo com o TCU é determinante para as demais
fases de planejamento e execucdo de uma Auditoria Anual de Contas, devem ser
observadas, nos dialogos com o Tribunal, as seguintes orientaces:

a. Os servidores da UCI responsavel por realizar o acordo com o TCU deverao,
previamente & reunido, elaborar uma minuta da Matriz de Escopo contendo 0s
itens/temas que a equipe esta planejando incluir na Auditoria Anual de Contas. O
objetivo dessa minuta é garantir a equipe maior embasamento para a defini¢do do
escopo;

b. Independentemente de o TCU definir, internamente, que quer negociar o escopo de
forma “centralizada” (sem a participagdo de suas representagdes nos estados) ou
“descentralizada” (delegada a suas representagdes), as UCI devem buscar uma

posicdo compartilhada, ou seja:

- nos casos em que o TCU busque a discussdo “centralizada”, as UCID devem
consultar as UCIE para subsidiar a conducgédo da negociacéo;

- nos casos em que o Tribunal busque a discussao ‘“descentralizada”, as UCIE
devem submeter suas propostas as UCID,;

c. Caso a UCID considere necessario estabelecer um mesmo escopo para varias
unidades a serem auditadas nos estados, cabera a Coordenacdo-Geral elaborar
proposta e apresenta-la as Regionais. Caso haja discordancia entre UCID e UCIE
sobre a definigcdo do escopo, a Direcdo da area responsavel decidira a respeito;

d. A inclusdo de temas finalisticos (ou seja, relativos a gestdo dos programas de
governo) ® ou de especificidades de interesse do Tribunal deve ter como
contrapartida a reducdo de demandas que, do ponto de vista do Controle Interno,
estejam exauridas em seu potencial de geracdo de informacfes Uteis & gestdo

® A expressdo “programa de governo” é tratada aqui ndo somente como “programa orgamentario”,
mas como representacao das politicas publicas lastreadas ou ndo em recursos da Lei Orcamentaria
Anual. Ou seja, um compromisso governamental sem dotacdo orcamentaria especifica pode, para
fins de atuacdo do Controle Interno, ser considerado um “programa de governo”.
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governamental ou ndo possam ser trabalhadas de forma qualificada nas condigdes
de uma Auditoria Anual de Contas;

e. No caso de nova UPC, na qual serd realizada a primeira auditoria anual de contas,
recomenda-se a pactuacdo de um escopo reduzido com o TCU, compativel com a
forca de trabalho disponivel, e que possa ser trabalhado de forma eficiente e eficaz
durante a auditoria anual de contas, levando-se em conta a auséncia de um historico
sobre a unidade auditada;

f. As UCI devem incluir nas suas pautas de negociacdo somente programas (ou
equivalentes) e/ou temas sobre os quais tenham, por conta da execucéo de relevante
volume de OS no exercicio ou da realizag&o de trabalhos de resultado significativo,
convicgdo de que poderdo emitir avaliacdo qualificada nos Relatorios de Auditoria
Anual de Contas; e

g. E possivel a utilizagio de resultados de trabalhos executados pelas Auditorias
Internas (Audin) para subsidiar a auditoria anual de contas, bem como podem ser
realizadas auditorias conjuntas/compartilhadas com essas Unidades para atingir tal
finalidade.

4. REVISAO DO PLANO DE PROVIDENCIAS PERMANENTE

A primeira etapa de interacdo e dialogo entre os representantes das UPC e o 6rgdo de
controle interno acontece por meio da Revisdo do Plano de Providéncias Permanente. Os
avancos obtidos ou aspectos relevantes ainda ndo tratados, que tenham impacto na gestao, deverdo
ser apresentados ou esclarecidos no relatério de gestdo, ou ainda observados na auditoria do
exercicio objeto da prestagdo de contas.

Para tanto, o Plano de Providéncias Permanente devera ser continuamente atualizado com
as recomendacbes que venham a ser emitidas pelo Controle Interno e tenham como
destinatarias as unidades prestadoras de contas sujeitas ao rito de contas anuais. As UPC
deverdo ser instadas a encaminhar informacg6es, documentos e manifestacdes a UCIE tdo
logo sejam implementadas as providéncias recomendadas no Plano.

O acompanhamento do PPP, que inclui todas as manifestacdes dos gestores e
posicionamentos do OCI, serd realizado por meio do Sistema Monitor para aquelas
unidades que se encontram habilitadas no sistema.

Cabe as equipes responsaveis pela UPC, nas CoordenacGes-Gerais, e aos interlocutores
nos Ndcleos de A¢do de Controle, nas CGU Regionais:

a. Recepcionar as manifestacbes apresentadas pela UPC quanto ao
atendimento as recomendacdes constantes do Plano de Providéncias
Permanente, efetuando o posicionamento do OCI,
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b. Acompanhar, utilizando o Sistema Monitor, as providéncias implementadas
e/ou a serem implementadas e o prazo limite para implementacdo que
constardo do Plano de Providéncias Permanente;

c. Realizar exames complementares, caso 0s encaminhamentos de
informagdes ou documentos enviados pela UPC necessitem de
aprofundamento, por intermeédio de OS especifica;

d. Realizar o balanco continuo do Plano de Providéncias Permanente
apresentado pela unidade prestadora de contas a fim de subsidiar sua revisdo
conjunta.

O acompanhamento do PPP deve ser feito de modo continuo, sendo que, a UCIE efetuara
reviséo desse plano, verificando as recomendagdes nele consignadas ainda néo atendidas,
com a finalidade de comunicar o resultado das analises realizadas e discutir com a UPC
as medidas preventivas e corretivas pendentes e as novas ac0es a serem implementadas.
Essa revisao conjunta do plano ocorrera por intermédio de reunido de acompanhamento
com a UPC, preferencialmente com a participacdo do seu dirigente maximo,
acompanhado dos colaboradores cuja presenca ele entender ser necessaria, e do
Coordenador-Geral ou Chefe da Regional, no caso das Unidades Regionais da CGU. As
reunides de acompanhamento do plano de providéncias permanente deverdo ser
registradas em memoria de reunido, conforme modelo disponibilizado na intranet.

As UCIE e as UCID devem manter interlocucdo constante a fim de continuamente
reavaliarem a estratégia e 0 escopo do acompanhamento a ser feito por intermédio do
Plano de Providéncias Permanente.

5. APOIO A ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO E DEMAIS
PECAS PRODUZIDAS PELA UPC

O Apoio a Elaboracdo do Relatorio de Gestdo e demais pecas produzidas pela UPC
constitui a segunda etapa de interacdo e didlogo entre os representantes das UPC e 0 6rgéo
de controle interno.

As UPC poderao solicitar o apoio do 6rgao de controle interno no sentido de dirimir
duvidas sobre a elaboracdo das pecas sob sua responsabilidade.

As UPC também poderdo encaminhar em meio eletrdnico seus relatérios de gestdo, em
versdo preliminar, para a UCIE antes do encaminhamento definitivo ao TCU, se
desejarem suporte e orientacdo quanto a elaboracdo do relatorio. Caberd a UCIE fazer a
analise pontual de itens previamente indicados pela UPC, ndo sendo, neste momento,
responsavel por validar as informacdes prestadas pelo gestor.
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6. AUDITORIA ANUAL DE CONTAS

A Auditoria Anual de Contas constitui a terceira etapa de interacdo e dialogo entre os
representantes das Unidades Prestadoras de Contas e o Orgdo de Controle Interno.

Nas auditorias anuais de contas, o Controle Interno busca atingir os seguintes objetivos:

Avaliar 0s principais resultados alcan¢ados, com énfase na eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestdo dos programas de governo (ou equivalentes) pela
unidade auditada;

Identificar e destacar as boas préaticas administrativas e seus impactos no
desempenho da unidade;

Relatar as falhas que impactaram o atingimento dos resultados, informando as
providéncias corretivas que deverdo ser adotadas, aquelas que se encontram em

andamento, além das que estao previstas.

Além disso, o Controle Interno também considera a auditoria anual de contas como uma
oportunidade para:
» ldentificar riscos decorrentes de fragilidades nos controles administrativos;
» A partir da interacdo com 0s gestores, propor providéncias para a eliminacao
e/ou reducdo dos riscos detectados;
» Fortalecer a transparéncia dos 6rgéos e das entidades do Poder Executivo Federal.

Os principais passos da auditoria anual, vinculados & estrutura normativa das prestagdes
de contas anuais, constam descritos no quadro 3:

Quadro 3 — Sequéncia de eventos previstos para a execucao de Auditoria Anual de Contas

Unidade Evento
UCIE Planejamento da execucdo da auditoria, considerando o Plano de Providéncias da
unidade que serd auditada.
Consulta ao sitio eletrénico do TCU para verificacdo e posterior analise das pe¢as
UCIE . . o - ~
enviadas pela unidade a ser auditada: Relatdrio de Gestdo e pecas complementares.
UCIE Envio do Oficio de Apresentacédo ao dirigente méximo da UPC.
UCIE Reunido de abertura.
UCIE Aplicacdo dos procedimentos contidos na OS.
Encaminhamento de SolicitacGes de Auditoria demandando manifestacdes da
UCIE - .
unidade auditada sobre os fatos constatados em campo.
Insercdo de Relatdrio Preliminar no Sistema Ativa (transagao “Relatorio Preliminar™)
UCIE - L
e seu encaminhamento para avaliacdo da UCID.
Manifestacdo de posicionamento sobre o Relatério Preliminar (Sistema Ativa,
UCID A . S
transacao “Histoérico de Relatério Preliminar”).
UCIE Envio do Relatério Preliminar a unidade auditada.
UCIE Promocdo da Reunido de Busca Conjunta de Solugdes.
UCIE Recepcao de manifestacdes da unidade auditada sobre o Relatério Preliminar.
UCIE Concluséo da OS, com informacéo a UCID sobre eventuais alteracdes procedidas no
relatorio.
UcCiD Homologacdo da OS.
UCID Encaminhamento do Relatério de Auditoria, Certificado e Parecer ao Ministro
Supervisor.
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Unidade Evento

UCIE Encaminhamento de oficio a unidade auditada comunicando a disponibilizacéo do
Relatorio de Auditoria, do Certificado de Auditoria e do Parecer no sistema e-Contas

UCIE Recebimento do Plano de Providéncias Permanente atualizado pela unidade auditada.

UcCiD Publicacdo do Relatério de Auditoria, Certificado de Auditoria e Parecer.

6.1. Planejamento — Pedido de Acao de Controle

No planejamento das acdes de Auditoria Anual de Contas devem ser consideradas as
seguintes orientagdes:

a. A redacdo do campo “Acdo Solicitada” e a selecdo de procedimentos do PAC
devem considerar o escopo “pactuado” com o TCU;

b. Naselecdo de procedimentos, deve ser considerado, ainda, o rol indicado no Plano
de Auditoria do exercicio, divulgado na intranet da CGU;

c. O cronograma dos trabalhos de Auditoria Anual de Contas estabelecido no Plano
Operacional deve ser respeitado, sob pena de comprometer o prazo de
disponibilizacdo das pecas ao TCU;

d. A ata de ajuste de escopo, entre OCl e TCU, das auditorias deve ser anexada ao
PAC, a fim de garantir sua observancia pelos membros da equipe, mesmo que néo
tenham participado do planejamento preliminar da a¢ao de controle.

6.2. Planejamento — Execucédo da Acéo de Controle

Antes do inicio da fase de apuragdo, no planejamento da execugédo, devem ser observadas,
além das orientacOes da OS especifica, as seguintes:
a. Elaborar, de acordo com modelos divulgados na intranet, e, preferencialmente,
em conjunto com toda a equipe de auditoria, a Matriz de Planejamento, o Plano
de Execucdo e a versao final da Matriz de Escopo;

b. A Matriz de Escopo, a ser apresentada no inicio dos trabalhos para a direcdo da
unidade auditada, deve conter: os contetdos a serem analisados na AAC; as razdes
para a selecdo desses contetidos e o detalhamento do que ser& abordado (de acordo
com a Decisdo Normativa do TCU, quando for o caso);

c. O Plano de Execucgédo deve prever: os temas a serem analisados na AAC; os
procedimentos que sustentardo as analises; 0s servidores responsaveis pela
execucgdo de cada um dos procedimentos; a quantidade de horas estimada para a
sua execucdo; os itens selecionados e os critérios utilizados para a selecdo dos
itens. Dentro do volume de horas para a execucdo da OS, devem ser computadas
as atividades relacionadas a interlocug@o com gestores e a revisdo do Relatorio de
Auditoria Anual de Contas.;

d. Consultar trabalhos anteriores realizados na unidade examinada a fim de
identificar incidentes que tenham impacto na avaliacdo da gestdo, mesmo que
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envolvam responsaveis ndo arrolaveis ou ocorridas fora do periodo de
abrangéncia das contas em anlise, mas tenham possiveis reflexos no julgamento
da gestdo dos responsaveis arrolados;

A equipe deve estudar os procedimentos constantes na OS, a fim de discutir, com
0 coordenador e supervisor do trabalho, possiveis adaptacdes destes em funcgéo da
estrutura da unidade examinada, contatando a Coordenacdo-Geral propositora do
procedimento em caso de eventuais ddvidas de operacionalizacéo;

Preparar as amostras de auditoria, realizando consulta nos sistemas estruturantes
da Unidade, conforme o caso.

6.3. Fase de apuracao

A fase de apuracdo é iniciada com o encaminhamento de oficio de apresentacao,
elaborado conforme modelo disponibilizado na intranet, ao dirigente da unidade auditada

informando:
a. Natureza e objetivos da acdo de controle;
b. Nomes do Supervisor, do Coordenador e dos integrantes da equipe de auditoria;
c. Data em que a equipe se apresentard na unidade auditada;
d. Necessidade de uso de espaco da auditada pela equipe;
e. Periodo previsto para a presenca fisica dos servidores da CGU na unidade auditada;
f. Recursos e/ou apoio logistico que devem ser disponibilizados pela unidade

auditada.

6.3.1. Reunido de abertura

Na data e horéario agendados pelo Supervisor da auditoria, 0os quais devem ser
comunicados pelo oficio de apresentacdo, deve ocorrer a reunido de abertura dos trabalhos
com o objetivo de:

a.

Apresentar a equipe de auditoria;

b. Apresentar a direcdo da unidade auditada uma visdo geral sobre a forma de

C.

execucdo da Auditoria Anual de Contas;

Prestar esclarecimentos sobre as questdes relevantes que serdo abordadas;
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d. Apresentar a versao final da Matriz de Escopo;

e. Destacar a necessidade de a unidade auditada atender as Solicitagdes de Auditoria
dentro do prazo fixado;

f. Solicitar que seja designado formalmente um interlocutor com acesso as
subunidades organizacionais abrangidas pela auditoria, para atender as demandas
do trabalho de auditoria;

g. Solicitar colaboracdo na viabilizacdo de entrevistas e outros procedimentos que
envolvam questionamentos presenciais;

h. Informar que cabe a unidade auditada coletar manifestacGes, justificativas e
esclarecimentos individuais de servidores e gestores que sejam responsaveis por
fatos apontados em Solicitacdo de Auditoria, inclusive os que ndo estejam mais em
exercicio na unidade;

i. Informar que cabe a unidade auditada encaminhar aos gestores que ndo atuam mais
na UPC excerto do relatorio preliminar contendo constatacdes que lhes dizem
respeito, para que tomem ciéncia e, caso queiram, apresentem novas consideracgoes.

6.3.2. Trabalho de campo

Ap0s a ocorréncia da reunido de abertura, a equipe de auditoria estard apta a iniciar o
trabalho de campo, no qual aplicara os procedimentos contidos na Ordem de Servico;
analisard as amostras selecionadas; emitira Solicitacbes de Auditoria demandando
manifestacOes da unidade auditada sobre os fatos constatados ou solicitando o envio de
novos documentos, quando necessario; emitird Notas de Auditoria, se necessario; e
iniciara a elaboracdo dos registros (constatacGes, informacdes e analises).

6.3.3. Aplicagdo de procedimentos e técnicas de auditoria

Objetivando uma andlise sistematica da gestdo das unidades examinadas, a equipe de
auditoria deve fazer uso dos procedimentos elencados no respectivo plano de auditoria.

Procedimentos de auditoria sdo o conjunto de verificagdes e averiguagdes previstas num
programa de auditoria, que permite obter evidéncias suficientes e adequadas para analisar
as informacoes necessarias a formulacéo e fundamentacdo da opinido por parte do OCI,
abrangendo testes de observancia e testes substantivos.
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Caso a Equipe necessite de outras informagodes, ndo obtidas por meio de documentacéo e
respostas as SA, podem ser utilizadas outras técnicas de auditoria, tais como observagéo
das atividades, inspec0es fisicas, circularizagdes ou entrevistas com servidores e gestores
da unidade examinada.

6.3.4. Emisséo de Solicitacdo de Auditoria

Na elaboracédo e emissdo de Solicitagdes de Auditoria, devem ser adotadas as seguintes
orientagoes:

a. Deverdo ser enderecadas ao dirigente maximo da unidade examinada e
entregues mediante coleta de recibo em copia da propria Solicitacdo de
Auditoria ou por confirmacéo de recebimento quando enviadas por meio
eletronico;

b. No interesse do atendimento a Solicitacdo de Auditoria, o Coordenador de
Equipe pode destinar cdpia (impressa ou eletrbnica) do documento ao
interlocutor designado pela unidade examinada para prestar apoio a CGU,;

c. Ressalvadas as hipdteses mencionadas neste manual ou em orientacdes
expedidas pela SFC, é vedada a emissdo de SA contendo horario de
apresentacdo de resposta;

d. Sempre que possivel, o Coordenador de Equipe deve manter contato
presencial com os servidores diretamente envolvidos no atendimento a
Solicitacdo emitida para prestar esclarecimentos sobre seu conteldo;

e. Em caso de desatendimento a integra de determinada SA, o Coordenador
de Equipe deve, antes de ocupar-se em elaborar reiteracéo, buscar contato
presencial com os gestores para verificar o estagio do atendimento;

f. Sendo necessaria a reiteracdo de SA integralmente desatendida, ndo se
deve reapresentar os itens, mas apenas comunicar o numero, a data de
emissdo da Solicitacdo pendente e 0 novo prazo para atendimento;

g. Sendo necessaria a reiteracao de alguns itens de SA, transcrever os itens
com prazo de atendimento expirado, mencionar quando foram
apresentados inicialmente e 0 novo prazo para atendimento;

h. O Coordenador de Equipe deve informar ao Supervisor 0s atrasos no
atendimento as SA superiores a dois dias Uteis. Nesse caso, o Titular da
UCIE poderé ser provocado pelo Supervisor para atuar na sensibilizacdo
da unidade auditada ou de instancias superiores.
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6.3.5. Emissdo de Notas de Auditoria

As Notas de Auditoria - NA - devem ser elaboradas conforme modelo publicado na
intranet e seguindo as seguintes orientacoes:

a. Devem ser assinadas pelo Supervisor ou pelo Titular da UCIE, conforme dispbe
0 quadro 1, e emitidas em uma das seguintes situa¢Ges, nas quais a adogédo de
providéncias prescinda a emissao de relatorio:

e A falha detectada € meramente formal ou de baixa materialidade, de modo
que ndo deve constar no relatério da OS, mas € necessaria a adogdo de
providéncias para o seu saneamento;’

e A urgéncia da providéncia a ser adotada é tamanha que, ao aguardar a
conclusdo da OS para expedir as recomendagfes em questdo, a UCIE
poderé perder a oportunidade de reduzir os danos causados aos cidadaos
e/ou a administracdo publica;

b. Asrecomendacdes emitidas para as situacdes de urgéncia que ndo forem atendidas
pelos gestores durante a fase de apuracdo devem ser registradas no relatério como
“Constatacdo”, visando que, além de oportunizar a manifestacdo da unidade
examinada, sejam discutidas e acordadas na Reunido de Busca Conjunta de
Solugdes, para viabilizar o acompanhamento do cumprimento dessas
recomendacdes por meio do PPP;

c. As recomendacdes contidas em Notas de Auditorias atendidas pelos gestores
durante a fase de apuracdo e que tratem de situacGes urgentes devem ser
registradas no sistema Ativa como “Informacgao”.

6.3.6. Tratamento dos Processos e Documentos Originais
No que tange ao tratamento de processos e documentos originais pertencentes a unidade
auditada, devem ser observadas as seguintes orientagdes:

a. E vedado o transporte de processo original para a UCIE sem autorizacio
expressa (escrita) e especifica da unidade auditada;

" A inclusio de registros de auditoria, inclusive de “baixa materialidade”, nos relatorios deve ser
decidida conforme orientacGes da subsecdo 5.1 do Manual de Elaboracdo de Relatérios do
Controle Interno.
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b. Havendo necessidade de fotocdpias, estas devem ser solicitadas a propria
unidade auditada;

c. A pertinéncia da expedicgéo de solicitacdo de autorizagdo para transito de
originais da unidade auditada para a sede da CGU deve ser avaliada pelo
Supervisor;

d. Para seguranca da equipe, 0os documentos originais recebidos durante 0s
trabalhos de campo devem ser devolvidos mediante a apresentacdo de
Termo de Devolucéo, elaborado conforme modelo divulgado na intranet
da CGU, no qual deve ser registrado o recebimento pelo servidor da
unidade auditada que realizar a conferéncia.

Quanto as informacBes de natureza restrita e sigilosa, a equipe deve observar os preceitos
da Portaria n° 1.613, de 26 de julho de 2012, especialmente sobre restringir,
independentemente de classificacdo, 0 acesso as informagdes e documentos, sob seu
controle e posse.

6.3.7. Elaboracéo e emissdo de Relatorio Preliminar

Na etapa de elaboracdo de Relatério de Auditoria, a equipe devera concluir os registros
que constardo do Relatorio de Auditoria (constatagdes, informagdes e analises). E
necessario que os apontamentos do Controle Interno estejam de acordo com o0s
parametros apresentados no Manual de Elaboracdo de Relatérios do Controle Interno e
que, quando necessario, seja considerada nas constatagdes, a jurisprudéncia das
instituicBes legitimadas a opinar sobre o tema.

E recomendavel que, na medida em que a equipe for concluindo os campos “fato” das
constataces, os encaminhe ao gestor, por meio de Solicitacbes de Auditoria, com a
finalidade de esclarecer as situacdes ali descritas. Ou seja, ndo ha necessidade de aguardar
a finalizacdo dos campos “fato” de todas as constatagdes para encaminha-los, de forma
consolidada, a unidade.

O campo “manifestacdo da unidade examinada” podera ser preenchido com essas
manifestacBes (apresentadas pelo gestor antes do envio do relatorio preliminar); no
entanto, para isso, € necessario que o texto apresentado pelo gestor tenha sido produzido
apos ele ter conhecimento do inteiro teor do fato, ou seja: qual a situacdo considerada
indesejavel pela equipe; quais 0s aspectos principais da situacdo descrita e os motivos de
a situacéo descrita ser considerada indesejavel.

Havendo alteragdo substancial ao campo “fato” da constatacdo apds o recebimento da
manifestacdo da unidade, o ponto deve ser reapresentado ao gestor, a fim de que ele tome
conhecimento e possa se manifestar acerca da alteracao.
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Espera-se que, em respostas as SolicitacGes de Auditoria, sejam recebidas manifestacoes
da unidade auditada a respeito de todos os registros de auditoria, de modo que o Relatério
Preliminar seja 0 mais completo possivel. Tal documento devera conter, além das
constatacdes, os registros do tipo “Informag¢ao” e “Analise” pertinentes.

Ap0s a conclusédo dos registros pelos membros da equipe de auditoria, o coordenador e 0
supervisor de equipe devem revisar o Relatério Preliminar no Sistema Ativa. No caso de
a executora ser Regional, o supervisor deve encaminha-lo a UCID para a avaliagdo do
Relatorio Preliminar. O encaminhamento do Relatério Preliminar da UCIE para
avaliacdo, bem como seu processamento pela UCID, deve ocorrer em cumprimento aos
prazos estabelecidos no cronograma dos trabalhos aplicavel a execucao da auditoria.

Apos avaliacdo do Relatorio Preliminar pela UCID, a UCIE deve encaminha-lo a unidade
auditada, utilizando o modelo de Oficio de Encaminhamento do Relatorio Preliminar de
Auditoria disponivel na intranet e informando os prazos para o agendamento da reunido
de Busca Conjunta de Solucdes e para manifestaces finais.

No oficio de encaminhamento deve constar que, caso 0 Relatério Preliminar apresente
constatacbes que envolvam gestores que ndo atuam mais na unidade, essa devera
encaminhar-lhes, imediatamente, excerto do documento contendo as constatacdes que
Ihes dizem respeito, para que tomem ciéncia e, caso queiram, apresentem novas
consideracdes, as quais compordo a manifestacdo da UPC.

6.3.8. Aproveitamento de trabalhos de outras linhas de agéo

Para que possa haver o aproveitamento de trabalhos de outras linhas de atuacdo, é
necessario que esses trabalhos tenham objeto pertencente ao mesmo exercicio examinado
nas Auditorias Anuais de Contas. Considerando que uma constatacdo gera uma ou mais
recomendacdes que serdo acompanhadas no Sistema Monitor e que replicar uma
constatacdo de outras linhas de acdo executadas durante o exercicio nas Auditorias Anuais
de Contas duplicaria a mesma constatacdao no referido sistema, propdem-se as seguintes
orientacgdes:

a. Informacdes e Constatacdes registradas em a¢des de controle anteriores que nao
sejam relevantes para certificacdo dos agentes constantes do Rol ndo devem ser
trazidas para o relatério de Auditoria Anual de Contas. Estas deverao ser tratadas
no Plano de Providéncia Permanente;

b. Informacdes registradas em acdes de controle que sejam relevantes para
certificacdo dos agentes constantes do Rol devem ser trazidas para o relatério de
Auditoria Anual de Contas como “Informagdo”. Deve ser consignada na nova
informacdo a sintese da informacéao ou informaces anteriores;
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c. ConstatacOes registradas em acdes de controle que sejam relevantes para a
certificacdo dos agentes constantes do Rol e que nédo tiveram todas as suas
recomendacdes atendidas devem ser trazidas para o relatério de Auditoria Anual
de Contas como “Constatagdo”. A situacdo deverd ser contextualizada para que
fique claro ao leitor que a constatacdo se refere a acdo de controle realizada
anteriormente, ndo devendo ser simplesmente copiada do relatorio anterior. Caso
haja recomendacdes parcialmente atendidas, essa informacéo também devera ser
contextualizada no relatorio;

e A fim de evitar duplicidade no Sistema Monitor, as recomendacdes
realizadas por meio das acdes de controle anteriores e ndo atendidas
deverdo ser consolidadas, por meio da transagao “Consolidacdo”, na
Ordem de Servico da Auditoria Anual de Contas, que passard a ser a
consolidadora. As recomendacdes consolidadas passardo
automaticamente a ser acompanhadas, no sistema Monitor, por meio da
OS consolidadora, na qual deverdo ser registradas as providéncias
informadas pelo gestor em atendimento as recomendag6es consolidadas,
bem como as analises realizadas pela equipe de auditoria sobre as medidas
adotadas pelo gestor.

d. Constatacbes registradas em acbes de controle anteriores que sejam relevantes
para a certificacdo dos agentes do Rol, as quais forem totalmente atendidas pela
unidade, mas que, pela gravidade do fato apontado, tenham impactado de forma
negativa a gestdo de agentes constantes do Rol, devem ser trazidas para o relatério
de Auditoria Anual de Contas como “Constatagdo”. A situa¢do devera ser
contextualizada para que fique claro ao leitor que a constatacdo se refere a acdo
de controle realizada anteriormente, ndo devendo ser simplesmente copiada do
relatorio anterior. Deverdo ser abordadas as providéncias adotadas pela unidade e
enfatizado que, a despeito de as recomendacdes terem sido atendidas, a atitude do
agente impactou de forma negativa os seus atos de gestdo. A fim de evitar
duplicidade no Sistema Monitor, ndo é necessario registrar a recomendacao no
sistema Ativa, uma vez que ela se encontra atendida.

Em todos os casos anteriores, parte-se da premissa de que o trabalho original seguiu o
fluxo previsto nas orientagcbes/normativos (manifestacdo do gestor, busca conjunta de
solucBes e encaminhamento do Relatério). Mesmo nessas situacfes, a equipe devera
informar ao gestor, na reunido de busca conjunta de solugdes, que as recomendacdes nao
atendidas dos trabalhos anteriores constardo do Relatorio de Auditoria. Caso ndo tenha
sido dada ao gestor a oportunidade de se manifestar, isto devera ser feito na fase de busca
conjunta de solugdes da Auditoria Anual de Contas.

29



6.3.9. Promocao da Reunido da Busca Conjunta de Solucdes

Com o encaminhamento do Relatorio Preliminar, estdo reunidos os elementos para a
realizacdo da Reunido de Busca Conjunta de Solugdes, que deve ser realizada em data e
horéario acordado com a unidade auditada - em até 5 dias Uteis ap6s o envio do relatério
preliminar, contar com a participagdo da equipe de auditoria e ser conduzida pelo
Supervisor e pelos demais dirigentes presentes da UCIE.

A Reunido de Busca Conjunta de Solugdes tem 0s seguintes objetivos:

a. Construir, no ambito da unidade gestora, a percepgdo de que as providéncias
propostas Sao necessarias e possiveis;

b. Contribuir para a eficicia da atuacdo do Controle Interno, sobretudo no que diz
respeito a melhoria da gestdo das politicas publicas como consequéncia do
cumprimento das recomendacdes;

c. Acordar, solucbes que se revelem adequadas para sanar ou mitigar as
impropriedades detectadas pela equipe, de acordo com as condicdes objetivas da
unidade gestora;

d. Indicar aos gestores os provaveis beneficios da adocdo das providéncias em
discussdo e 0s eventuais prejuizos, inclusive reputacionais (para a unidade e/ou seus
gestores), que podem decorrer da manutencdo das falhas, omissdes ou problemas
detectados;

e. Mantendo a isencdo e a autonomia do Controle Interno, aperfeicoar a interlocucao
com os gestores, de modo a contribuir para que 0s programas (ou equivalentes) da
unidade gestora cumpram suas finalidades constitucionais e legais;

f. Obter informacdes que contribuam para o aperfeicoamento dos registros, para a
elucidacéo de erros e de omissdes e para a confirmacgédo da causa.

Do ponto de vista da unidade gestora, a Reunido €, naturalmente, uma oportunidade de
reforcar e/ou complementar oralmente o que foi apresentado por escrito.

Apresentados os objetivos da Reunido, cabe observar o seguinte:

a. Na reunido de busca conjunta de solugdes, devem ser ressaltados os fatos que
possam ensejar proposta de certificacdo regular com ressalva ou irregular, a fim
de possibilitar ao gestor a oportunidade de privilegiar os esclarecimentos para
aqueles conteddos;

b. Os dirigentes e servidores do Controle Interno, ao responderem aos
questionamentos dos auditados sobre a fundamentacdo dos achados e solugdes
propostas, cumprem o dever de atuar de forma transparente com aqueles que se
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encarregam das providéncias e/ou suportam alguns impactos relevantes dos
registros publicados nos relatdrios;

c. O esforco pelo entendimento matuo, fundamental durante a Reunido, ndo se
confunde com uma suposta modificagdo de registros sem suporte documental; ou
seja, é preciso, para 0 bom andamento do encontro, pressupor que as declaragdes
dos gestores sdo feitas de boa-fé, mas aguardar que o0s documentos
comprobatdrios sejam apresentados a UCIE junto com a manifestacdo da unidade
auditada sobre os achados contidos no Relatorio Preliminar;

d. Mesmo quando, esgotados 0s argumentos das partes, ndo se verifique
possibilidade de consenso, a discussdo técnica tende a qualificar as posigdes
divergentes e, portanto, contribuir para que os gestores, caso adotem solucdes
consideradas inadequadas pelo Controle Interno, atuem com consciéncia dos
riscos;

e. Nos casos em gue as solucBes encontradas sdo consensuais, as recomendacdes do
relatorio final j& surgem com o reconhecimento de adequacdo e exequibilidade
pelos gestores, tornando-se elevado o custo reputacional do descumprimento;

f. As solucdes discutidas na reunido serdo objeto de avaliacdo técnica e normativa
da UCID, de modo que, apesar dos esforcos das partes em busca de consenso,
unidade auditada e CGU podem retificar seus posicionamentos, respectivamente,
na manifestacdo escrita sobre o Relatério Preliminar e no Relatério (definitivo).

Obrigatoriedade de realizacéo

A UCIE deve, obrigatoriamente, viabilizar a realizagdo da Reunido de Busca Conjunta de
Solugdes em Auditorias Anuais de Contas.

As situacOes excepcionais, em que ndo for possivel realizar a Reunido, devem ser
comunicadas ao Titular da UCID.

Conducéo da Reunido

Na preparagéo e conducdo da reunido, o Dirigente e o Supervisor da UCIE devem, em
conjunto com a equipe executora da acdo de controle, considerar as seguintes orientagdes:

a. Assegurar que todos os representantes da CGU na Reunido tenham pleno
conhecimento do contetido do Relatério Preliminar antes do inicio do encontro;
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b. Discutir internamente, na UCIE, e antes do encontro com 0s gestores da unidade
auditada, os conteddos mais complexos e/ou polémicos, de modo que haja coesao
e coeréncia no discurso dos servidores do Controle Interno;

c. Em caso de divergéncia sobre vedacdo e/ou autorizacdo legal para determinada
pratica adotada pela unidade auditada e tratada no Relatério Preliminar, destacar
que os apontamentos do Controle Interno ja consideraram a jurisprudéncia das
instituicOes legitimadas a opinar sobre o tema;

d. Sempre que necessario, alertar os gestores sobre os riscos decorrentes dos fatos
apontados e sobre o0s possiveis impactos de adiar a adocao das providéncias;

e. Esgotados os esforcos de busca de entendimento sobre determinado fato e/ou
solugéo, sem que se chegue a um consenso, informar que, embora a divergéncia
persista, convém que a unidade auditada sintetize seus argumentos na manifestagao
sobre a constatacdo e encaminhe documentacdo de suporte, para que seja
devidamente considerada pela CGU.

Vale ressaltar, ainda, que, conforme orientacdes das secGes anteriores, € fundamental que
a equipe de auditoria, em cumprimento as orientacbes da OS e dos procedimentos
especificos, mantenha contato presencial e realize entrevistas com as areas técnicas sob
exame durante o periodo de campo, reduzindo as demandas desta natureza na Reuniao.

Registro

Para registro da realizacdo do encontro, o documento Memoria da Reunido de Busca
Conjunta de Solucgdes deve ser elaborado conforme modelo disponibilizado na intranet e
arquivado como papel de trabalho da OS.

6.3.10. Encerramento da fase de apuracao

Ap0s a Reunido de Busca Conjunta de Solucdes, a unidade auditada tera 5 dias Uteis para
se manifestar sobre o relatorio preliminar. Ressalta-se que esta resposta do gestor da por
encerrada a fase de apuracéo.

Findo este prazo, sem que a UPC apresente manifestagdes em relacdo ao Relatorio
Preliminar, considerar-se-a que houve concordancia com o teor de seu contetdo.

Os documentos e elementos de convicgédo que fundamentarem as eventuais alteragdes no
conteldo do Relatério Preliminar deverdo compor os papéis de trabalho da auditoria.
Caso as manifestacbes da unidade auditada sobre o Relatorio Preliminar tragam
elementos novos e relevantes para o escopo de auditoria anual de contas, cabe a UCID,
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mediante provocacdo da UCIE, decidir sobre a necessidade de realizar exames adicionais
e de solicitar prorrogacao de prazo ao TCU para a entrega do processo de contas.

6.3.11. Prorrogacao de prazo junto ao TCU

A possibilidade de prorrogacéo de prazo esta prevista no art. 7° da IN TCU n° 63/2010,
bem como € disciplinada na decisdo normativa que define a forma, os prazos e 0s
conteddos para a elaboracao das pecas de responsabilidade dos 6rgéos de controle interno
para o exercicio sob exame.

Entretanto, é necessaria a devida explanacdo dos motivos que justificam o pedido de
prorrogacdo. Ela podera ocorrer nos casos em que for imprescindivel o aprofundamento
das andlises ou em caso de fato superveniente que afete a equipe de auditoria executora
do trabalho, dentre outros. E importante ressaltar que ndo deve ser formalizado pedido de
prorrogacdo motivado por fatos previsiveis e que devem constar do planejamento da
UCIE, tais como férias e licencas programadas.

Em caso de necessidade de prorrogacdo de prazo por até 30 dias, a UCIE devera realizar
as tratativas junto a respectiva unidade técnica do TCU, comunicando a UCID, por e-
mail, assim que o pedido for autorizado pelo Tribunal. Em caso de negativa do TCU, ndo
se fard necessaria a comunicacdo a UCID. Para fins de registro do que fora acordado, é
obrigatoria a insercdo da mensagem da UCIE como papel de trabalho no Sistema Novo
Ativa, bem como da cdpia do documento emitido pelo TCU com a autorizacéo do pedido.

Para solicitacGes de prorrogacdo por prazo superior a 30 dias, as tratativas com o TCU
serdo feitas por intermédio do Gabinete do Ministro. A UCIE deve formalizar processo
no SEI, com a devida fundamentacdo do pedido, conforme explicado anteriormente,
anexando minuta de aviso ministerial a ser enviado ao TCU, mantendo-se o fluxo de
comunicacdo da UCIE para a UCID e, desta, para 0 GAB/SFC, por meio do Sistema, 0
qual remeterd o expediente ao Ministro. Nos casos em que o pedido for autorizado pelo
Tribunal, devem ser inseridos como papéis de trabalho gerais no Sistema Novo Ativa: o
documento da UCIE que deu inicio ao processo, 0 Aviso Ministerial e o documento
emitido pelo TCU autorizando a prorroga¢do por meio da op¢ao “Inserir Documento
SEI”. Nos casos de negativa do pedido, ndo sera necessaria a insercdo de papéis de
trabalho no Sistema.

6.4. Emissdo do Certificado de Auditoria

Conforme inciso | do art. 1° da Lei n° 8.443/1992 (Lei Organica do Tribunal de Contas
da Unido), compete ao TCU “julgar as contas dos administradores e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos das unidades dos poderes da Unido e das entidades
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da administracdo indireta, incluidas as fundac6es e sociedades instituidas e mantidas pelo
poder publico federal, e as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte dano ao Erério”.

Quanto ao julgamento, a lei prescreve o seguinte:

“Art. 15. Ao julgar as contas, 0 Tribunal decidird se estas sdo regulares,
regulares com ressalva, ou irregulares.

Art. 16. As contas serdo julgadas:

| - regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contébeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos
atos de gestdo do responsavel;

Il - regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal de que ndo resulte dano ao Erario;

I11 - irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:

a) omissao no dever de prestar contas;

b) préatica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou infracdo a
norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional ou patrimonial;

c) dano ao Erério decorrente de ato de gestdo ilegitimo ao antieconémico;

d) desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos.

81°. O Tribunal poderé julgar irregulares as contas no caso de reincidéncia no
descumprimento de determinacdo de que o responsavel tenha tido ciéncia,
feita em processo de tomada ou prestarao de contas.”

O inciso Il do art. 50 estabelece que cabe ao Controle Interno, em apoio ao controle
externo, “realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatorio, certificado de auditoria e parecer”, que, conforme o art. 9° da Lei, integram a
prestacdo de contas anual apresentada pelos gestores. Assim, 0s critérios para emissdo do
Certificado de Auditoria de Regularidade, de Regularidade com Ressalva ou de
Irregularidade, proposto pela CGU, serdo os mesmos previstos nos incisos I, 1l e IlI,
respectivamente, do art. 16 da Lei 8.443/1992.

A prética de atos de gestdo ou a infracdo a normas de que trata o inciso I11-b do art. 16 da
Lei 8.443/1992 somente caracterizardo irregularidade quando:

a) tenham potencialidade de causar prejuizos ao erario;

b) configurem grave desvio relativamente aos principios a que estd submetida a
Administragéo Puablica.

A ndo implementacdo das recomendacdes dos 6rgdos de Controle Interno, por si s6, ndo
enseja a certificacdo de irregularidade, devendo a unidade de controle colher dos titulares
dos drgéos e entidades documento que formalize as razdes para a ndo adocao das medidas
determinadas, fazendo-se o registro no relatorio. Quando consideradas insuficientes as
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razdes apresentadas, podera ser emitido, conforme o caso, Certificado de Regularidade
com Ressalva ou de Irregularidade.

Em complemento aos critérios mencionados, devem ser consideradas as orientagdes das
Decisbes Normativas do TCU aplicaveis as contas auditadas, aléem das que constam nas
préximas subseces.

6.4.1. Classificacdo das constatacoes

No intuito de operacionalizar a certificacdo, o Supervisor e o Titular da UCIE devem
utilizar os critérios detalhados nesta secao, definidos com base nas trés possibilidades de
certificacdo, para registrar, no Sistema Ativa, as suas propostas de classificacdo para os
achados da Auditoria Anual de Contas.

As constatacdes devem, portanto, ser classificadas pelo supervisor e revisadas pelo
Titular da UCIE, de acordo com os critérios do quadro abaixo, que também devem ser
considerados na avaliagdo a ser realizada pelo Titular da UCID:

Quadro 4 — Classificacao das constatacGes de Auditoria Anual de Contas

Ocorréncia Classificacdo
Omissdo no dever de prestar contas (inclusive sonegacéo de informacdes
. x Falha grave
necessarias a atuacao do Controle Interno).
Dano ao eréario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antiecondmico. Falha grave
Desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos. Falha grave

Préatica de ato de gestao ilegal, ilegitimo, antieconémico, ou infracdo a
norma legal ou regulamentar que:

a) tenha potencialidade de causar prejuizos ao eréario; Falha grave
b) configure grave desvio relativamente aos principios a que esta submetida
a Administracéo Publica.

Préatica de ato de gestéo ilegal, ilegitimo, antieconémico, ou infracdo a
norma legal ou regulamentar ndo enquadrado nas hip6teses da linha acima.
Outras constatagdes, ndo enquadraveis nas hipoteses acima. Falha formal

Falha média

6.4.2. Producio da “Matriz de Elementos para Caracteriza¢do da Responsabilidade
de Agentes sobre Falhas ou Irregularidades”

Na sele¢do das constatagdes que irdo compor a “Matriz”, o Supervisor deve observar as
seguintes orientagdes:

a. A “Matriz” deve ser elaborada para OS com constatacdes cujas propostas de
classificacdo, elaboradas pelo Supervisor, indiquem “falha média” e/ou “falha
grave”;
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C.

S6 devem compor a “Matriz” as constatacGes que envolvam participacdo de pelo
menos um agente do Rol de Responsaveis;

Caso nenhuma das constatagcdes se enquadre nos critérios dos itens “a” ¢ “b”
(acima), ndo deve ser elaborada “Matriz”, pois o documento nao tera utilidade no
processo de certificaco.

Preenchimento das colunas

Quanto ao preenchimento das colunas da “Matriz”, o Supervisor deve observar, além das
orientagdes divulgadas pelo TCU no proprio modelo do documento, as seguintes:

a.

Os registros selecionados, conforme orientacfes da subsecao anterior, devem ser
identificados na coluna “constatagao” pelo niumero do item da constatagao que
constatacdo do Relatorio de Auditoria Anual de Contas;

Logo apds a “descrigdo sumaria”, na mesma linha e coluna, deve ser colocada entre
parénteses a expressao “falha média” ou “falha grave” para indicar a classificacao
proposta para as constatacdes;

Deve-se criar uma linha para cada responsavel por constatacdo, pois, exceto o
conteitdo da coluna ‘“constatacao”, os demais devem ser preenchidos com
informagdes especificas por agente.®

Nexo de causalidade

A coluna “nexo de causalidade” deve ser preenchida com a utiliza¢do de uma ou mais
opcdes listadas no modelo divulgado na intranet da CGU e abaixo:

a.

b.

O comportamento do agente compde a causa da falha;

O comportamento do agente ndo compde a causa da falha;

Em funcdo das suas competéncias legais, o agente poderia ter atuado para evitar a
falha e/ou seus efeitos negativos;

A participacdo do agente ndo foi determinante para a ocorréncia do fato.

8 Ou seja, uma mesma constatacdo pode dar origem a varias linhas, pois pode ter ocorrido a
participacdo de varios agentes publicos.
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Considerac0es sobre a responsabilidade do agente

A coluna “consideracdes sobre a responsabilidade do agente” deve ser preenchida com a
utilizacdo de uma ou mais opgdes, listadas no modelo divulgado na intranet da CGU e

abaixo:?

a. Fatores agravantes:

O agente ndo tinha competéncia legal para praticar o(s) ato(s);

O agente estava munido de informacgdes suficientes para reconhecer a
inadequacéo do ato;

O agente ndo estava munido de informagdes suficientes para reconhecer a
inadequacdo do ato, mas tinha competéncia legal para demandar a sua
producao;

As decisbes adotadas contrariaram a orientacdo técnica e/ou juridica da area
competente;

Embora as circunstancias indicassem a necessidade de busca de orientacéo
técnica e/ou juridica para subsidiar a decisdo, o agente ndo consultou a area

competente;

Havia alternativa mais adequada e/ou econémica para os cofres publicos;

O ato gerou beneficios para o agente;

O ato gerou beneficios impréprios para terceiros, integrantes da estrutura da
unidade prestadora de contas;

O ato gerou beneficios imprdprios para terceiros, ndo integrantes da estrutura
da unidade prestadora de contas;

Né&o foram identificadas evidéncias suficientes para a formacéo de opinido de
fatores agravantes.

b. Fatores atenuantes:

° Na producéo de cada Matriz, pode-se realizar pequena adaptacdo das opgdes abaixo, para dar
maior precisdo ao texto. Por exemplo, em determinados casos pode ser mais conveniente usar
apenas “orientag@o técnica” em vez de “Orientacdo técnica e/ou juridica”; em outros, pode ser
mais conveniente utilizar “econdmica” em vez de “adequada e/ou econdémica”. Mas ndo se deve
buscar ir além das opcdes listadas, pois o Controle Interno, no preenchimento da Matriz, ndo deve
especular sobre culpabilidade ou intencGes, que devem ser apreciadas por quem tem o poder-
dever de julgar.
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* As decisGes do agente foram adotadas em atendimento a orientacdo técnica
e/ou juridica da area competente;

» O agente ndo recebeu informacdes relevantes de terceiros que tinham dever
legal ou funcional de alerta-lo;

* O agente ndo estava munido de informac6es suficientes para reconhecer a
inadequacédo do ato e tinha competéncia legal para demandar a sua producao,
mas ndo havia pessoal qualificado disponivel,

* Nas circunstancias apresentadas, ndo havia alternativa mais adequada e/ou
econdmica para os cofres publicos;

« O ato foi praticado para atender situacdo emergencial no resguardo da
integridade do patriménio publico;

« O ato foi praticado para atender situagdo emergencial no resguardo da
integridade de pessoas;

» O ato foi praticado no contexto da manutencdo do funcionamento de servico
publico essencial;

» O ato foi praticado no contexto da manutencao do funcionamento de politica
publica cuja interrupcdo poderia causar transtornos a cidaddos e/ou riscos a
saude ou a vida dos beneficiarios;

* A despeito do ato praticado, a atuacdo do agente no exercicio resultou em
melhorias significativas no processo de gestéo;

» Na&o foram identificadas evidéncias suficientes para a formacao de opinido de
fatores atenuantes.

A “Matriz de Elementos para Caracterizacdo da Responsabilidade de Agentes
sobre Falhas ou Irregularidades” devera ser armazenada como Papel de Trabalho
da Ordem de Servico.

6.4.3. Elaboracéo da proposta de Certificado de Auditoria

Na elaboracdo da proposta de Certificado de Auditoria, a ser avaliada pela UCID, o
Titular da UCIE, auxiliado pelo Supervisor, deve observar as seguintes orientacdes:

2% ¢¢

a. A certificagdo da gestdo como “regular”, “regular com ressalvas” ou “irregular” ¢
individual, ou seja, sera especifica para cada agente;
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b. Em regra, devem ser mencionados no Certificado apenas os integrantes do Rol de
Responsaveis pelas contas da unidade auditada, conforme normatizacdo do TCU;*°

c. Em atendimento a orientac6es do TCU, a quem cabe julgar as contas, o Controle
Interno so inclui no Certificado agentes publicos e/ou servidores ndo relacionados
ao Rol de Responsaveis caso tenham participado de fatos que ensejem a
responsabilizacdo de agente integrante do Rol. Assim sendo, a menos que haja
responsabilizacdo em conjunto com agente integrante do rol*!, uma “falha média”
ou “falha grave” praticada sem a participa¢ao de integrante do Rol ndo deve ser
apresentada em Certificado, pois sera tratada nos termos do 85° e do 8§6° do art.11
da Instru¢do Normativa TCU n° 63/2010;

d. Na aplicacdo dos critérios para certificacdo, deve ser considerado e,
eventualmente, ajustado o contetdo da proposta de Matriz de Elementos para
Caracterizacdo da Responsabilidade de Agentes sobre Falhas ou Irregularidades,
de modo que a fundamentacdo das deliberacdes relativas a certificacdo conste
nesse papel de trabalho;

A proposta de certificacdo deve ser “regular” para os agentes do Rol:
* Nao arrolados como responsaveis por constatacdes listadas na “Matriz”;

» Responsaveis por uma ou mais constatacdes nas quais a respectiva participacao
ndo tenha sido determinante;

* Responsaveis por falhas que tenham sido sanadas antes do encerramento da
fase de apuracédo da Auditoria Anual de Contas, desde que as falhas ndo tenham
impactado de forma negativa a gestéo.

10 Atualmente, a composicdo do Rol de Responséaveis é estabelecida pelo art.10 da Instrucdo
Normativa TCU n° 63/2010. Mas, conforme paragrafo Unico deste artigo, o0 TCU pode ampliar o
Rol mediante Decisdo Normativa especifica sobre as contas de cada exercicio.

11 Trecho o art. 11 da Instrugdo Normativa TCU n° 63/2010, conforme nova redacdo dada pela
Instrucdo Normativa TCU n° 72/2013:

“§ 4° Os orgaos de controle interno podem propor a inclusdo de responsaveis nao relacionados no
rol, se verificada a ocorréncia de ato previsto nas alineas b, ¢ ou d do inciso Il do art. 16 da Lei
n° 8.443, de 1992, que enseje a responsabilizacdo em conjunto com agente integrante do rol
conforme o art. 10.

§ 5° Se constatado ato classificavel nas alineas ¢ e d do inciso Il do art. 16 da Lei n° 8.443, de
1992, praticado por responsdvel ndo relacionado no rol e ndo sendo possivel propor a
responsabilizacdo em conjunto nos termos do 8§ 4° deste artigo, o 6rgdo de controle interno, sob
pena de responsabilidade solidaria, devera recomendar a instauracéo de processo de tomada de
contas especial, nos termos do art. 8° da Lei n° 8.443, de 1992.

8 6° Se constatado ato classificavel na alinea b do inciso 111 do art. 16 da Lei n° 8.443, de 1992,
praticado por responsavel nao relacionado no rol e ndo sendo possivel propor a responsabilizacao
em conjunto nos termos do § 4° deste artigo, 0 6rgdo de controle interno devera representar ao
Tribunal nos termos do art. 237, inciso 11, do Regimento Interno do Tribunal de Contas da Unido.”
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Ressalvas quanto a identificacdo de responsaveis

O Titular da UCIE pode propor Certificado com indicacdo da impossibilidade de
comprovacao de participacdo determinante de integrante do Rol de Responsaveis nas
falhas citadas.

Tal possibilidade, no entanto, é cabivel nos casos em que sejam verificadas todas as
seguintes condi¢oes:

a. Tenham ocorrido “falhas graves” com impacto relevante sobre determinado
programa (ou equivalente) ou sobre os resultados da unidade auditada;

b. As irregularidades em questdo abranjam temas e/ou programas incluidos no escopo
da OS de Auditoria Anual de Contas;

c. Nédo haja evidéncias de participacdo determinante de integrante do Rol de
Responsaveis nas irregularidades.

Em complemento as orienta¢6es acima, cabem algumas de natureza geral:

a. Os Certificados de Auditoria devem ser elaborados conforme modelo
disponibilizado na intranet da CGU,;

b. Como representante da CGU diante da unidade gestora, cabe ao Titular da UCIE,
emitir o Certificado de Auditoria, o qual expressa a avaliacdo do Controle Interno.

6.4.4. Carater institucional do Certificado

O titular da UCIE deve encaminhar a UCID o relatério de auditoria juntamente com a
proposta de certificacdo da gestdo dos agentes arrolados, acompanhada das razdes pelas
quais sugere a certificacéo.

Tratando-se de proposta de Certificacdo de Regularidade com Ressalva ou Irregularidade,
o titular da UCIE deve encaminhar a matriz com elementos para caracterizagdo da
responsabilidade de agentes sobre falhas ou irregularidades.

As propostas de Certificacdo de Irregularidade serdo levadas ao Diretor responsavel pela
UCID para apreciagéo dos fatos (admissibilidade) e do nexo de causalidade, bem como
para decisdo quanto ao enquadramento da certificagdo (regular, regular com ressalva ou
irregular).

O encaminhamento do Certificado para a apreciacdo prevista no paragrafo anterior devera
ocorrer com antecedéncia razoavel em relacdo ao prazo para entrega das pecas da CGU e
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compreender toda a documentagdo necessaria a apropriacdo dos elementos de
admissibilidade e do nexo de causalidade, incluindo a relacdo de evidéncias e os fatores
atenuantes e agravantes.

Nos casos em que houver divergéncia de entendimento quanto ao enquadramento da
Certificacdo (regular, regular com ressalva ou irregular) entre o titular da UCIE e o titular
da UCID, o titular da Diretoria da UCID podera avocar a responsabilidade pela
elaboracdo do Certificado.

Cabe destacar, que a avocacdo, citada no paragrafo anterior, ndo exime a UCIE de prestar
todas as informacdes necessarias para a tomada de decisdo do titular da Diretoria da
UCID, inclusive com eventual participacdo de videoconferéncias para esclarecimento e
detalhamento de pontos do trabalho executado.

Neste contexto, a proposta de certificacdo sera elaborada pela Diretoria da UCID. O titular
da Diretoria da UCID apreciara os fatos (admissibilidade) e o nexo de causalidade, além
de decidir sobre o enquadramento da certificacdo (regular, regular com ressalva ou
irregular).

Nas situacdes de avocacao de responsabilidade citada nos paragrafos anteriores, o Parecer
sera submetido a assinatura do Secretario Federal de Controle Interno.

Casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario Federal de Controle Interno.

6.5. Emissdo do Parecer do Dirigente do Controle Interno

O Parecer do Dirigente do Controle Interno deve ser iniciado com as informacgoes de
identificacdo e apresentar o conteudo mencionado abaixo.

6.5.1. Identificacéo

Na identificacdo do Parecer, elaborado conforme estruturacdo no sistema e-Contas,
devem ser apresentadas as seguintes informacdes:

a. Numero de controle do relatério de auditoria em que se baseia;
b. Nome da unidade auditada;

c. Nome da autoridade supervisora da unidade auditada a quem serd dirigido o
parecer;

d. Municipio e UF da unidade auditada;
e. Exercicio das contas auditadas.
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6.5.2. Conteldo

Na abertura do Parecer, devem ser apresentadas, de forma sucinta, informacdes sobre o
escopo da auditoria de gestéo.

Quanto ao conteddo, o Parecer deve cumprir a funcdo de sumario executivo destinado a
leitura do Ministro de Estado, contemplando:

a. Os principais resultados alcancados pela unidade auditada, com énfase na eficécia,
eficiéncia e economicidade da gestdo dos seus programas e/ou operacoes;

b. Boas praticas administrativas desenvolvidas e/ou implementadas e seus impactos
sobre os programas e operac¢des da unidade auditada;

c. Abordagem discursiva sobre as principais constatacdes, com destaque para
aquelas que resultaram na certificacdo emitida e/ou que impactaram a execucao
dos programas e/ou operag¢Ges da unidade auditada, assim como as medidas ja
adotadas pelos gestores para corrigir as falhas e irregularidades encontradas;

d. As principais recomendagdes do Plano de Providéncias Permanente ndo atendidas
no prazo devido e as provaveis consequéncias do nao atendimento;

e. Riscos identificados em funcao de fragilidades nos controles internos etc.

7. ENCAMINHAMENTO DAS PECAS QUE COMPOEM A PRESTACAO DE
CONTAS ANUAL

7.1. Ao Tribunal de Contas da Unido

Apbs o encerramento dos trabalhos, o Relatério de Auditoria Anual de Contas, 0
Certificado de Auditoria e o Parecer do Dirigente do Controle Interno devem ser
apresentados exclusivamente por via eletrénica, no Sistema de Prestacdo de Contas, e-
Contas, do Tribunal de Contas da Unido.

A UCIE incluird o Relatério de Auditoria e o Certificado no Sistema e-Contas e
comunicara a inclusdo das pecas a UCID. A UCID incluira o Parecer no Sistema e-
Contas. Nos casos em que a Regional for responsavel pela homologacéao da OS, a UCID
também devera comunicar & Regional que o Parecer do Dirigente esta disponivel no
sistema e-Contas para upload no sistema Ativa, para fins de homologacao da OS.

Depois do cumprimento das etapas anteriores, o diretor da area responsavel pela unidade
auditada enviara as pecas ao TCU por meio do e-Contas e comunicara ao Ministério
Supervisor, por intermédio do Assessor Especial de Controle Interno (AECI), ou ao
Orgéo de nivel hierarquico equivalente a disponibilizacio das pecas complementares ao
Relatério de Gestdo no sistema e-Contas, conforme modelo de oficio disponivel na
intranet.
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Em casos excepcionais, a critério do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral
da Unido, podera ser expedido Aviso Ministerial destinado ao Ministério Supervisor ou
ao Orgdo de nivel hierarquico equivalente para comunicar a disponibilizagio das pecas
no sistema e-Contas, conforme instrugdes e modelo disponibilizados na intranet.

7.2. A Unidade Prestadora de Contas

Concluida a etapa de disponibilizacdo das pecas do Controle Interno, a UCIE devera
encaminhar oficio & UPC comunicando a conclusdo do Relatério de Auditoria, do
Certificado de Auditoria e do Parecer do dirigente do controle interno, conforme modelo
disponivel na intranet, solicitando manifestacdo da unidade quanto informacdes sujeitas
a sigilo.

Vencido o prazo estabelecido para manifestacdo da unidade, a UCIE devera observar os
procedimentos necessarios para publicacdo do Relatorio e demais pecas, estabelecidos na
norma de publicacéo de relatdérios do Controle Interno.

7.3. Encaminhamento de informagdes ap0ds entrega do Processo ao TCU

Em caso de determinacéo superior para realizagcdo de exames sobre a prestacdo de contas
anual de determinada unidade gestora apds a homologacéo da respectiva OS de Auditoria
Anual de Contas, deve ser gerada OS de aprofundamento cujas conclusdes podem ser
encaminhadas ao TCU, informando que se trata de complementagdo aos documentos do
processo de prestacdo de contas anual.

Quanto a eventual necessidade de revisdo de certificado de auditoria e parecer do
dirigente, os documentos devem ser encaminhados ao TCU e inseridos no Sistema Ativa
como papel de trabalho da OS de Auditoria Anual de Contas original. Mas, nesse caso,
as versoes preliminarmente encaminhadas também devem, devidamente identificadas, ser
guardadas no Sistema.

8. CONTAS EXTRAORDINARIAS

As orientacOes deste manual relativas ao planejamento, a fase de apuracdo, ao
encaminhamento das pecas que compdem a prestacdo de contas anual séo aplicaveis aos
“processos de contas extraordinarias”, no que couber.!?

12 Definicédo da Instrucdo Normativa TCU n° 63/2010, art. 1°:
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“IV. processo de contas extraordinarias: processo de contas constituido por ocasido da extincéo,
liquidacdo, dissolucdo, transformacdo, fusdo, incorporacdo ou desestatizacdo de unidades
jurisdicionadas, cujos responsaveis estejam alcancados pela obrigacdo prevista no art. 70,
paragrafo Unico, da Constituicdo Federal, para apreciacdo do Tribunal nos termos do art. 15 da
Lei n° 8.443, de 1992;”
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