CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
BOLETIM INTERNO - EXTRA

Brasilia-DF, 28 de Maio de 2007
- Para conhecimento e devida execugdo, publica-se o seguinte:

ASSUNTOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

PORTARIA N° 636, DE 28 DE MAIO DE 2007

Aprova a Norma de Execucdo que orienta
sobre a formalizacdo e arquivamento dos
processos e papéis de trabalho.

O DIRETOR DE PLANEJAMENTO DAS ACOES DE
CONTROLE e o DIRETOR DE GESTAO INTERNA DA CONTROLADORIA-GERAL

DA UNIAO, no uso das competéncias que lhe foram atribuidas pelo art. 76 e pelo
art. 68, respectivamente, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria CGU n°
570, de 11 de maio de 2007,

Resolve:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo a esta Portaria, a Norma
de Execucdo destinada a orientar tecnicamente sobre a formalizacdo e
arquivamento dos processos e papéis de trabalho das acdes de controle do tipo
Auditoria.

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



ANEXO

NORMA DE EXECUCAO N° 02, DE 28 DE MAIO DE 2007

1) Esta Norma de Execug¢do visa padronizar a organizag¢do dos papéis de trabalho decorrentes
da realizac@o de acOes de auditoria em processos administrativos compostos em conformidade
com as seguintes normas:

- Portaria Normativa n° 05, de 19.12.2002, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que trata de
procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo no ambito da
Administrag¢do Publica Federal e

- Ordem de Servico CGU n° 52, de 05.05.2005, que uniformiza conceitos e
procedimentos no ambito da CGU sobre procedimentos de protocolizagdo e organizagao
de processos e documentos

2) Os papéis de trabalho decorrentes das a¢des de controle do tipo auditoria serdo organizados
em duas partes.

2.1) A 1* parte dos papéis de trabalho sera registrada/autuada no Sistema de Gestdo Interna
(SGI) da Controladoria-Geral da Unido. Em Brasilia a autuaciao dos papéis de trabalho sera
providenciada pela Coordenacao-Geral de Servicos de Secretaria (CGSS). Nas CGU-
Regionais a autuacio sera providenciada pelas proprias unidades regionais. O volume (1°
parte) a ser autuado sera composto das seguintes pecas:

a) Pecas relativas ao Planejamento da Execucao:
1. Formulario de Planejamento da Execugdo dos Trabalhos de Auditoria;

2. Decisoes exaradas pelo TCU ou por 6rgaos de regulacio (CVM, Banco
Central, Agéncias Reguladoras etc) aos quais esteja sujeita a unidade
auditada e que tenham efeito sobre o exercicio examinado;

3. Copia do Plano de providéncias apresentado pela UJ em funcdo da dltima
acdo de controle de auditoria realizada na Unidade;

4. Documentos (e-mails, oficios e outros) relativos a delimitacao do escopo do
trabalho de auditoria.

b) Oficios Encaminhados a Unidade Auditada:
1. Oficio de Apresentagcdo do coordenador da equipe de auditoria;

2. Outros Oficios encaminhados a Unidade, em ordem -cronoldgica de
expedicao destes documentos.

¢) Solicitacdes e Notas de Auditoria:

1. Solicitacdes de Auditoria (SA) emitidas, em ordem cronoldgica de
expedi¢do destes documentos;

2. Notas de Auditoria (NA) emitidas, em ordem cronoldgica de expedi¢dao
destes documentos.

d) Documentacio expedida pelo Controle Interno



1. Via original do Relatério de Auditoria
2. Via original do Certificado de Auditoria;
3. Via original do Parecer do dirigente do 6érgio de controle interno.

e) Relacdo de Papéis de Trabalho que compdem a 2° parte dos papéis de trabalho, com
a discriminacdo do teor de cada caixa que serd tratada como um anexo do Processo
(1* parte)

s 1: a atuacdo devera ocorrer assim que os itens da alinea “a” estiverem organizados, sendo
Obs 1 t d tens da al “a” est d d
as demais pecas do processo inseridas posteriormente.

Obs 2: documentos previstos nas alineas d.2 e d.3 serdo gerados apenas para a atividade do tipo
auditoria de gestdo.

Obs 3: documentos com NUP devem ser juntados ao processo, seguindo os procedimentos do
item 9 da OS N° 52.

2.2) A 2° parte dos papéis de trabalho sera organizada pela Unidade de Controle Interno
responsavel pela realizacao dos trabalhos de auditoria (UCI Executora). Para possibilitar o
controle e rastreamento dos documentos que compdem a 2° parte, os papéis de trabalho devem
ser identificados no canto inferior direito, com c6digo sequencial a partir de 001, estabelecido
em func¢do do controle de geracdo ou recep¢ao dos mencionados papéis pelo Coordenador dos
trabalhos de auditoria. Para este Controle, o Coordenador da Equipe de Auditoria deve ter
efetuado o adequado registro dos papéis por meio do Sistema de Apoio a Execucdo das Agdes
de Controle (SAEAC) ou por meio da “Relacdo de Papéis de Trabalho” (constante do anexo I
desta Orientagdo).

2.3) A 2° parte dos papéis de trabalho nao sera objeto de autuacao. Toda a documentagao
que a compde serd referenciada COMO ANEXO, ao final da 1* parte, por meio da
mencionada “Relacao de Papéis de Trabalho”, gerada pelo SAEAC ou preenchida
manualmente. A organizacao fisica dos papéis que compdem a 2° parte sera realizada pela
UCI Executora em obediéncia ao seqiiencial atribuido a cada papel (pelo SAEAC ou por
meio do controle manual).

2.4) A 2% parte dos papéis de trabalho serd composta pelos seguintes documentos:

a) Manifestacdes do Auditado (MA) as Solicitacdes de Auditoria ou Notas de
Auditoria. As Manifestacdes do Auditado (MA) consistem em todos os
registros dos gestores sobre as questOes tratadas ao longo dos trabalhos de
auditoria, mormente aquelas contidas nas Solicitacdes de Auditoria e Notas de
Auditoria;

b) Folhas de Andlise produzidas consignando as anotagdes, registros e testes
realizados pelo servidor para cada ponto a ser examinado como parte de um
procedimento de auditoria;

¢) Outros documentos (cOpias), além daqueles anexos as Manifestagdes do
Auditado —-MA, que contenham evidéncias de suporte a cada constatagdo. Em
se tratando de cOpias, estes documentos devem atender ao estipulado no



d)

g)

procedimento 00.01.01.0001 — “Registro de Documentos Extraidos de
Processos”;

Copias de denuncias escritas ou reportagens relacionadas a Unidade/Gestdo
auditada;

Planilha do cadastro de empresas licitantes;

Questiondrios aplicados; destaque-se que havendo constatacdes suportadas pela
aplicacdo especifica e individualizada de um questiondrio, cada questiondrio
deve ser assinado pelo seu executor e registrado com numeracio
individualizada na “Relacdo de Papéis de Trabalho"; no caso de os
questiondrios aplicados terem sido utilizados apenas para consolidacdes, o
conjunto de questiondrios poderd ser registrado uma unica vez (recebendo
portanto um unico cédigo de identificagdo) na “Relacdo de Papéis de
Trabalho”;

Demais papéis de trabalho obtidos ou produzidos (fotografias digitais,
planilhas, andlises, arquivos de cruzamento de informacdes, etc) que podem ser
mantidos em meio magnético, (sem a obrigatoriedade de impressao), devendo
ser obrigatoriamente efetuado seu registro na “Relac¢do de Papéis de Trabalho”.
Arquivos ou materiais (como fotografias) que tenham sido revelados ou
impressos deverdo ser afixados no centro de uma pagina em branco, para a
aposi¢do do codigo de identificagdo a ser registrado na “Relacdo de Papéis de
Trabalho”.

2.5) A organizacdo dos Papéis de Trabalho e sua autuagdo no ambito do SGI pode ser a seguir
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3) O processo gerado pela execucdo da acdo de auditoria serd composto pela 17 parte dos
papéis de trabalho. A 2* parte dos papéis de trabalho serd organizada em tantas caixas
quantas forem necessdrias, numeradas em algarismo romano e devidamente identificadas
com o nimero do processo e da ordem de servigo, conforme etiqueta constante do Anexo II
desta orientacdo. As caixas que conterdo a 2* parte dos papéis de trabalhos serdo tratadas
como ANEXOS ao Processo (1* parte dos papéis de trabalho). Para cada caixa que



contenha a documentacdo da 2* parte deverd ser gerada uma “Relacdo de Papéis de
Trabalho”, na forma do Anexo I. Cada “Relac@o de Papéis de Trabalho” emitida compora o
Processo, conforme estabelecido no item “2.1.e”, acima. As caixas organizadas com o
material da 2* parte deverdo ser identificadas no Sistema de Gestdo Interna SGI, em
observacao dentro do campo assunto, conforme exemplo a seguir:
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O modelo de etiqueta a ser utilizada (anexo), deverd ser afixada na parte inferior da caixa de
arquivo (modelo padrao de caixa de arquivo da CGU).
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4) No Orgio Central em Brasilia, apenas a 1* parte dos papéis de trabalho deve ser
encaminhada a CGSS para registro/autuacio; uma vez registrados e autuados os processos, a
CGSS os tramitard para a Coordenagao-Geral de Auditoria correspondente, para a guarda. Da
mesma forma, nas Unidades Regionais da CGU, apenas a 1* parte dos papéis de trabalho deve
ser registrada/autuada, permanecendo sob a guarda das Unidades Regionais.

5) Os papéis de trabalho (1* e 2° partes) devem ser mantidos sob a guarda da UCI Executora
(CGU-Regional ou Coordenacdo-Geral). Qualquer movimentacdo do processo de papéis de
trabalho deve ser registrada no ambito do Sistema de Gestdo Interna, de forma a zelar pela
integridade da documentac¢ao produzida.

6) Quando do arquivamento do processo, no Arquivo Central da CGU, as caixas contendo os
papéis de trabalho seguirdo o processo principal (ja que sdo anexos). O Processo serd guardado
em caixa de arquivo com numeragdo seqiiencial, de acordo com a gestdo documental do
arquivo, e as caixas (anexos) do processo receberdo nova etiqueta identificando a ordem
seqiiencial da caixa onde o processo foi arquivado, a qual serd afixada acima da etiqueta
originalmente colocada pela UCI Executora.



Anexo I - Relacao dos Papéis de Trabalho

UCI Executora:

Ordem de Servico n°:

Descri¢ao Tipo do
documento:
1 — Manifestacao do
N Auditado Impresso| Arquivo Local de

2 — Original Digital: Arquivamento

3 — Copia

4 — Gerado pela

Equipe
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim | ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim | ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim | ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim | ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim | ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim | ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim ( )Sim
() Nao () Niao
( )Sim ( )Sim
( )Nio | ( )Nio
( )Sim | ( )Sim
() Nao () Niao

Coordenador de Equipe: Matricula:




Times New
Roman 16

ANEXO II - Modelo de Etiqueta de Caixa

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO Times New
CGU-Regional-AL Roman 14

Processo n°: 00202.000004/2007-04

Unidade Examinada: Universidade Federal
de Alagoas — 140003

Auditoria de Gestao
OS N° 171105

PAPEIS DE TRABALHO
Caixa n°: I/XII

Times New
Roman 20




CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

BOLETIM INTERNO - EXTRA

MARIA ROSELIA DA C. FRAGOSO RABELO
Chefe de Divisao/DICAB/CGRH/DGI

De acordo. Autorizo a publicagdo.
Em 28 de Maio de 2007.

SIMEI SUSA SPADA
Coordenadora Geral de Recursos Humanos



