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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) AUD - Secretaria
1) Elaborar Portaria de Designacdo de Equipe

b) Auditor-Chefe
1) Avaliar Pecas da Prestacdo de Contas e Emitir Parecer
2) Elaborar Portaria de Designacdo de Equipe
3) Responder Demanda do Relatério de Gestdo no Ambito da AUD
4) Verificar Informages e Dados da Prestacdo de Contas

c) Equipe de Planejamento
1) Avaliar Pecas da Prestacdo de Contas e Emitir Parecer
2) Responder Demanda do Relatério de Gestdo no Ambito da AUD
3) Verificar Informacgdes e Dados da Prestagdo de Contas

d) Responsavel Pela Equipe de Planejamento
1) Avaliar Pecas da Prestacdo de Contas e Emitir Parecer
2) Elaborar Portaria de Designagdo de Equipe
3) Responder Demanda do Relatério de Gestdo no Ambito da AUD

4) Verificar Informages e Dados da Prestacdo de Contas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O MPR "Prestacdo de Contas no ambito da Auditoria Interna" visa apresentar os processos de
trabalho desenvolvidos na Unidade que subsidiam a elabora¢do do Parecer do Auditor-Chefe
sobre a prestacdo de contas anual da Agéncia, bem como contribuem na conformidade das
contas, de acordo com as normas dos érgaos externos de controle.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, os seguintes processos de trabalho:
a) Elaborar Portaria de Designacao de Equipe.

b) Responder Demanda do Relatdrio de Gestdo no Ambito da AUD.

c) Verificar Informacgdes e Dados da Prestacdo de Contas.

d) Avaliar Pecas da Prestacdo de Contas e Emitir Parecer.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Decreto n? 3.591, art. 15, paragrafo 62, de 6 de setembro de 2000 e alteragbes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao
AUD - Secretaria Equipe responsavel pelas atividades de
secretaria da Auditoria Interna.
Auditor-Chefe Servidor responsavel pela Auditoria Interna.
GPROC - Equipe Grupo de servidores da AUD responsaveis

pela elaboragdo do Paint, Raint e
atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

GPROC - Responsavel Servidor responsavel pela supervisdo dos
trabalhos de elaboragdo do Paint, Raint e
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atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracao deste MPR é de responsabilidade da Auditoria
Interna - AUD. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Auditoria Interna aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
MTFC Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido
SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
TCU Tribunal de Contas da Unido
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Avalia resposta recebida quanto a aderéncia GPROC - Responsavel
ao questionamento e completeza.
Elabora documentos oficiais, com clareza e Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel

objetividade, conforme orientag¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
Elabora parecer da Auditoria Interna sobre a Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel
prestacdo de contas anual e tomadas de
contas especiais da Agéncia.

Manuseia com destreza o SEl, especialmente AUD - Secretaria
o cadastro, elaboragdo e tramita¢do de
documentos.
Registra, corretamente, os documentos no GPROC - Equipe

SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.




@

ANAC MPR/AUD-002-R00

Registra, em nota técnica, o trabalho de
verificacdo dos dados, informacgdes e pecas
da prestacdo de contas da Agéncia.

GPROC - Equipe

Responde demandas dos érgdos externos de
controle (TCU/MTFC) de competéncia da
Auditoria Interna.

GPROC - Equipe

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

Auditor-Chefe

Verifica dados, informacdes e pecas da
prestacdo de contas da Agéncia, de acordo
com os normativos vigentes do TCU e
melhores praticas de auditoria.

GPROC - Equipe

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

E-Contas Sistema do Tribunal de
Contas da Unido para
registro das informacdes
relativas a prestacao de
contas de entidades da
Administracdo Publica.

https://contas.tcu.gov.br/sso/web/sso/tel
alogin.faces

SEI Sistema Eletronico de

Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Portaria de Designa¢ao de Equipe

Elaborar normativo que estabeleca equipe responsdvel pela verificacdo e elaboracdo de minuta
de Parecer da Auditoria Interna do Processo de Contas da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Normas do TCU sobre Prestagdo de Contas publicadas", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Portaria publicada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: AUD - Secretdria, Auditor-Chefe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Manuseia com destreza o SEI, especialmente o
cadastro, elaboragdo e tramitagdo de documentos; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza
e objetividade, conforme orientagées internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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01. Informar sobre a publicagao das normas do TCU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Informar ao Auditor Chefe e a SPI, por e-mail, sobre a publicacdo das
normas do TCU (DecisGes Normativas) que orientam sobre a prestagdo de contas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar portaria de designacao de
equipe".

02. Elaborar portaria de designagao de equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar, no SEl, minuta de portaria de designacdo de equipe para:
verificacdo de dados e informacgdes da prestacdo de contas, bem como da conformidade dos
documentos exigidos com as normas do TCU; elaboracao da minuta do Parecer da Auditoria
Interna.

A exigéncia do parecer da auditoria interna sobre a prestacdo de contas anual consta do
paragrafo sexto, do art. 15, do Decreto n2 3.591,/2000.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientag¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar e aprovar portaria de designacdo
de equipe".

03. Avaliar e aprovar portaria de designacao de equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Avaliar e aprovar minuta de portaria de designagdo de equipe no SEl.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar publicagdo de portaria junto a
Astec".

04. Solicitar publicacao de portaria junto a Astec

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Solicitar a Astec a publicacdo de portaria, enviando, via SEI, os seguintes
documentos:

a) Memorando e portaria assinados pelo Auditor-Chefe.
b) Portaria em arquivo "word".

14



@

ANAC MPR/AUD-002-R00

Os documentos deverdo estar disponiveis a ASTEC até as 12 horas da quinta-feira, para que
a publicagdo ocorra na sexta-feira da mesma semana.

COMPETENCIAS:
- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de
documentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Monitorar a publicacdo da portaria".

05. Monitorar a publicagao da portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: Monitorar a publicacdo da portaria no BPS, verificando se foi
disponibilizada no SEI cdpia da portaria publicada. Em caso negativo, solicitar a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Responder Demanda do Relatério de Gestdo no Ambito da AUD

Compilar informag¢des de competéncia da Auditoria Interna, exigidas para compor o Relatdrio
de Gestao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria da SPI publicada - Elaboracdo do Relatério de Gestao",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Texto com informacgées de competéncia da AUD para o relatério
de gestdo".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Auditor-Chefe, GPROC - Equipe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao
questionamento e completeza; (2) Responde demandas dos orgdos externos de controle
(TCU/MTFC) de competéncia da Auditoria Interna.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar a elaborag¢ao de texto com informag¢des da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Solicitar, a equipe da GPROC, a elaboracdo de texto com informacdes da
Auditoria Interna, de acordo com o conteldo exigido nas normas do TCU e portaria da SPI
de elaboracao do Relatério de Gestao.

Nessa solicitacdo deve ser considerado o prazo de resposta estabelecido na portaria da SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar texto com informagdes da AUD".

02. Elaborar texto com informagoes da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar texto com informacdes de competéncia da Auditoria Interna,
considerando o conteldo exigido nas normas do TCU e na Portaria da SPI de elaboracdo do
Relatério de Gestao.

Encaminhar, por e-mail, ao responsavel da GPROC para verificacdo.

COMPETENCIAS:
- Responde demandas dos érgaos externos de controle (TCU/MTFC) de competéncia da
Auditoria Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar texto com informacdes da AUD".

03. Verificar texto com informag¢des da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar a adequagado do texto, de acordo com o conteldo exigido na
norma do TCU e na portaria da SPI.

Encaminhar e-mail ao Auditor-Chefe, solicitando a valida¢do das informagdes e autorizagao
de envio a SPI. Nesse e-mail, deve ser estabelecido prazo, considerando a data de resposta
da Auditoria Interna estabelecida na portaria da SPI.

COMPETENCIAS:
- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Autorizar o envio das informacées de
competéncia da AUD".

04. Autorizar o envio das informagoes de competéncia da
AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Validar o texto e autorizar o envio a SPI, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar texto com as informacdes de
competéncia da AUD".

18
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05. Encaminhar texto com as informag¢oes de competéncia da
AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar a SPI, por e-mail, no prazo, as informacdes de competéncia
da Auditoria Interna para o Relatério de Gestao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Verificar Informagdes e Dados da Prestagao de Contas

Verificar informacgGes e dados recebidos das Unidades da Agéncia responsdveis por fornecer
contelddo ao Processo de Contas da ANAC, considerando os normativos vigentes do TCU e
orientagdes constantes do sistema e-Contas.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informacgdes/dados recebidos da prestagdo de contas", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Nota técnica da verificacdo de informacgGes e dados da prestacao de contas".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Auditor-Chefe, GPROC - Equipe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, em nota técnica, o trabalho de verificacdo
dos dados, informacgdes e pegas da prestacdo de contas da Agéncia; (2) Usa ferramenta do SEl,
com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (3) Verifica
dados, informacdes e pecas da prestacao de contas da Agéncia, de acordo com os normativos
vigentes do TCU e melhores praticas de auditoria.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

20
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01. Solicitar a verificagdo das informag¢des/dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: A SPI emitird, anualmente, portaria solicitando as unidades as
informacgdes e dados exigidos pelo TCU para a prestacdo de contas da Agéncia. Nessa
portaria é previsto que as informacGes e dados também sejam encaminhados a Auditoria
Interna para verificagao.

Apds o recebimento das informacdes, solicitar a equipe a verificagdo de acordo com os
normativos vigentes do TCU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar informac¢Ges por amostragem".

02. Verificar informag¢6es por amostragem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes e dados recebidos, por amostragem, avaliando a
fidedignidade das informacdes prestadas, por meio dos sistemas disponiveis e verificacdo in
loco, caso seja necessario.

COMPETENCIAS:
- Verifica dados, informacgGes e pecas da prestacdo de contas da Agéncia, de acordo com os
normativos vigentes do TCU e melhores praticas de auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar ao chefe da Auditoria sobre
inconsisténcias identificadas".

03. Comunicar ao chefe da Auditoria sobre inconsisténcias
identificadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Comunicar ao chefe da AUD, por e-mail, as insconsisténcias identificadas
na verificagdo das informagdes recebidas da prestagdo de contas, no intuito de obter
validagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tratar as inconsisténcias".

04. Tratar as inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Validar as inconsisténcias identificadas pela equipe, propondo alteragoes,
caso necessario, para que as unidades responsaveis pelas informacées prestadas recebam
as orientacOes necessdrias e adequadas a realizagcdo de ajustes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar as unidades sugestdes de
ajustes”.
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05. Comunicar as unidades sugestoes de ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Enviar, por e-mail, sugestdes de ajustes as unidades que prestaram
informacdes, se for o caso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar nota técnica sobre a verificacao
das informacdGes e dados".

06. Elaborar nota técnica sobre a verificacao das informagoes
e dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apés a validagdo das inconsisténcias pelo chefe da AUD, envio das
sugestdes de ajustes as unidades e posterior feedback, elaborar nota técnica com o objetivo
de registrar as inconsisténcias identificadas e as medidas adotadas pelas unidades.

Essas informacdes subsidiardo a elaboracao do Parecer da AUD sobre a prestacdo de contas
da Agéncia.

A nota técnica deverd ser elaborada no SEl, assinada pela equipe e vinculada ao processo de
prestacao de contas da AUD do respectivo exercicio.

COMPETENCIAS:
- Registra, em nota técnica, o trabalho de verificacdo dos dados, informacdes e pecas da
prestacdo de contas da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar nota técnica".

07. Analisar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Analisar nota técnica considerando o trabalho de verificacdo
desenvolvido, as sugestdes apresentadas pelo chefe da AUD e o retorno das Unidades
guanto as medidas corretivas adotadas.

Apds analise, a nota técnica devera ser assinada no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar e aprovar nota técnica".

08. Avaliar e aprovar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Avaliar e aprovar nota técnica, de acordo com o trabalho de verificagcdo
desenvolvido e respostas das unidades quanto as medidas adotadas.

Dar ciéncia ao documento no SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Pegas da Prestacdao de Contas e Emitir Parecer

Realizar verificacdo das pecas constantes do Processo de Contas da ANAC, visando a
conformidade com os normativos vigentes e com as orienta¢cdes constantes do sistema e-
Contas.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacao de inclusdo das pegas no sistema e-Contas", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Parecer Publicado no e-Contas".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Auditor-Chefe, GPROC - Equipe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, corretamente, os documentos no SEl,
observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (2) Verifica dados, informacdes e
pecas da prestacdo de contas da Agéncia, de acordo com os normativos vigentes do TCU e
melhores praticas de auditoria; (3) Elabora parecer da Auditoria Interna sobre a prestacdo de
contas anual e tomadas de contas especiais da Agéncia.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar a verificagao das pecas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds verificar junto a SPI quanto a finalizagcdo das pecas exigidas na
pretacdo de contas, como o Relatério de Gestao, Rol de Responsaveis e Relatério de
Correicao, solicitar a equipe verificacdo da conformidade das pecas com os normativos
vigentes do Tribunal de Contas da Unido - TCU.

Caso a SPI ndo encaminhe por e-mail os documentos, esses poderao ser consultados via
sistema e-Contas acessado pelo Portal do TCU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Contas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar o relatério de gestao".

02. Verificar o relatorio de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar a conformidade do conteudo apresentado no relatdrio de gestao
com os normativos vigentes do TCU e orientacdes constantes do sistema e-Contas para cada
tépico.

COMPETENCIAS:
- Verifica dados, informacgGes e pecas da prestacdo de contas da Agéncia, de acordo com os
normativos vigentes do TCU e melhores praticas de auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Contas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar Rol de responsaveis e dados da
corregedoria".

03. Verificar Rol de responsaveis e dados da corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar a conformidade das pegas rol de responsaveis e relatério de
correi¢gdo com os normativos vigentes do TCU e orienta¢des constantes do sistema e-
Contas.

COMPETENCIAS:
- Verifica dados, informacg&es e pegas da presta¢do de contas da Agéncia, de acordo com os
normativos vigentes do TCU e melhores praticas de auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Contas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar despacho sobre os documentos".

04. Elaborar despacho sobre os documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho considerando o trabalho de verificagao da
conformidade das pecas da prestagao de contas com os normativos vigentes do TCU e
orientagdes constantes do sistema e-Contas.
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Essas informacGes subsidiardo a elaboracao do Parecer da AUD sobre a prestacao de contas.

O despacho deverd ser elaborado e assinado no SEl e vinculado ao processo de prestacdo de
contas da AUD do exercicio correspondente.

Todas as pecas deverdo ser carregadas no SEl visando a composicdo do processo.

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar despacho e elaborar minuta de
parecer".

05. Analisar despacho e elaborar minuta de parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Analisar despacho considerando o trabalho desenvolvido de verificagdo
da conformidade das pecas da prestacao de contas da Agéncia.

Apds analise, o despacho devera ser assinado no SEI.

Elaborar minuta de parecer da AUD, no SEl, considerando os trabalhos de verificacdao dos
dados, informacdes e pecas da prestacdo de contas e contetdo exigido pelo Tribunal de
Contas da Unido. A minuta do parecer devera estar vinculada ao processo de prestacdo de
contas da AUD do exercicio correspondente.

COMPETENCIAS:
- Elabora parecer da Auditoria Interna sobre a prestagdo de contas anual e tomadas de
contas especiais da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar e aprovar minuta de parecer".

06. Avaliar e aprovar minuta de parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Avaliar e assinar parecer da AUD no SEI.

Apds, comunicar ao responsavel da GPROC sobre a possibilidade de carregar o parecer no
sistema e-Contas.

COMPETENCIAS:
- Elabora parecer da Auditoria Interna sobre a prestacdao de contas anual e tomadas de
contas especiais da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Publicar parecer no e-Contas".
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07. Publicar parecer no e-Contas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds verificar que o parecer foi aprovado e assinado pelo chefe da AUD
no SEI, carregar o parecer assinado no sistema e-Contas do TCU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Contas, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a AUD
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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