GUIA DE
DEMANDAS

DE CONTROLE:

ORIENTACOES E BOAS PRATICAS
PARA ATENDIMENTO A DEMANDAS
DE ORGAOS DE CONTROLE E DE
DEFESA DO ESTADO




os Ministérios, Bloco B

Brasilia - DF

Ministra de Estado da Cultura
Margareth Menezes da Purificagao Costa

Chefe da Assessoria Especial de Controle Interno
Ana Vitoria Piaggio Albuquerque

Coordenadora de Demandas de Controle
Amanda Luiza Adjuto Carneiro

Chefe daDivisao de Integridade
Isabella dos Anjos Bezerra Batista

Equipe da Assessoria Especial de Controle Interno
Lindalva Ribeiro de Sena

Paulo Henrique Vieira Soares
JéssicaHellen Nepomuceno da Silva




SUMARIO

4 O QUE SAO ORGAOS DE CONTROLE E DEFESA
DO ESTADO?

10 COMOESTRUTURARUMARESPOSTA ADEQUADA?
12 PRAZOS

13 SOLICITACOES DE INFORMACAO

20 DETERMINACOES, RECOMENDACOES E CIENCIAS
25 TOMADADE CONTAS ESPECIAL (TCE)

29  ANALISE DEATOS DE PESSOAL

33 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL PERANTE O TCU

36 REFERENCIAS



O QUE SAO ORGAOS DE!
CONTROLE E DEFESA DO!
ESTADO?

O sistema de controle e defesa do Estado brasileiro

e composto porinstituicbes que trabalham de forma
coordenada para garantiralegalidade, aboa gestao
dosrecursos publicos e a protecao dos direitos sociais.
Esses orgaos atuam em diferentes frentes, com objetivos
complementares: fiscalizar, corrigirirregularidades e
promover ajustica.

Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

O controle externo € exercido pelo Congresso Nacional

como apoiodo Tribunal de Contas da Uniao (TCU). O TCU

€ um orgao sui generis porque possuijurisdicao propria

e privativa (Art.4°dalLein®8.443, de 16 dejulho de 1992)

e porquejulgaas contas das autoridades do Poder '
Executivo (exceto as contas do presidente da Republica,

sobre as quais emite parecer prévio). A Constituicao

Federal de 1988 Ihe atribui as seguintes competéncias:

Art.71. O controle externo, acargo do Congresso Nacional, sera
exercido com o auxilio do Tribunal de Contas da Unido, ao qual
compete:

| - apreciaras contas prestadas anualmente pelo Presidente da
Republica, mediante parecer prévio que devera serelaboradoem
sessentadias acontarde seurecebimento;

[l - julgaras contas dos administradores e demais responsaveis

pordinheiros, bens e valores publicos da administracdo direta e
indireta, incluidas as fundacdes e sociedades instituidas e mantidas
pelo PoderPublico federal, e as contas daqueles que derem causa



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8443.htm

aperda, extravio ou outrairregularidade de que resulte prejuizo ao
erario publico;

lll - apreciar, para fins de registro, alegalidade dos atos de admissao
de pessoal, aqualquertitulo, naadministracdo direta e indireta,
incluidas as fundagdesinstituidas e mantidas pelo Poder Publico,
excetuadas asnomeacdes para cargo de provimento em comissao,
bem como as das concessdes de aposentadorias, reformas e
pensdes, ressalvadas as melhorias posteriores que ndo alteremo
fundamentolegal do ato concessorio;

IV - realizar, poriniciativa propria, da Camara dos Deputados, do
Senado Federal, de Comissao técnicaoudeinquérito, inspecdes e
auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial, nas unidades administrativas dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario, e demais entidades referidas noinciso Il;

(...)

VI-fiscalizaraaplicacdo de quaisquerrecursos repassados pela
Unido mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, aEstado, ao Distrito Federal ou a Municipio;

VIl - prestarasinformacdes solicitadas pelo Congresso Nacional, por
qualquer de suas Casas, ou porqualquer dasrespectivas Comissoes,
sobre afiscalizagcado contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial e sobre resultados de auditorias e inspecdes realizadas;
VIl - aplicar aosresponsaveis, em caso deilegalidade de despesa
ouirregularidade de contas, as sangdes previstasemlei, que
estabelecerd, entre outras cominacdes, multa proporcionalaoc dano
causado ao erario;

IX - assinar prazo para que o 6érgdo ou entidade adote as providéncias
necessarias ao exato cumprimento dalei, se verificadailegalidade;

X -sustar, se nao atendido, a execugao do atoimpugnado,
comunicando adecisdo a Camarados Deputados e ao Senado
Federal;

Xl -representarao Poder competente sobreirregularidades ou

abusos apurados.




Controladoria-Geral da Uniao

No ambito do Poder Executivo federal, a Controladoria-
Geral da Uniao (CGU) coordena o controle interno, por
meio da Secretaria Federal de Controle. Suas principais

funcoes estao previstas na Constituicao Federal:

Art.74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manteréo, de
formaintegrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliaro cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orcamentos da Uniao;
Il - comprovar alegalidade e avaliar osresultados, quanto a eficacia
e eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial

nos orgaos e entidades da administragao federal, bem como da
aplicacao derecursos publicos porentidades de direito privado;

Il - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Uniao;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Ministério Publico (MP)

Independente e essencial a Justica, o Ministério Publico (MP)
defende direitos individuais e coletivos, a ordemjuridicae o
regime democratico. Atua fiscalizando a legalidade de atos
administrativos, promovendo acdes civis publicas contra
danos ao patrimonio social e investigando e processando
crimes contra a administracao publica. Sua competéncia
estaprevistano Artigo 127 da Constituicdo Federal:




Art.127. O Ministério Publico € instituicao permanente, essencial a fungao
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordemjuridica, do
regime democratico e dosinteresses sociais e individuais indisponiveis.

Defensoria Publica (DP)

Garante o acesso aJustica, especialmente para grupos
vulnerabilizados, oferecendo assisténciajuridica, mediacao
de conflitos e agcdes coletivas em defesa de direitos basicos.
Conforme prevé o Artigo 134 da Constituicao Federal:

Art.134. ADefensoria Publica é instituicdo permanente, essencial a

funcgaojurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressao e

instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a orientagao

juridica, apromocao dos direitos humanos e a defesa, emtodos os

graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de

formaintegral e gratuita, aos necessitados, naformadoinciso LXXIV
doArt. 5° desta Constituicao Federal. y

Policia Federal (PF)

Vinculada ao Ministério da Justica, investiga crimes
federais, como corrupc¢ao, lavagem de dinheiro e fraudes
contra aadministragcdo publica, além de atuarno controle
de fronteiras eimigracao, conforme previstono Art. 144 da
Constituicao Federal.

Art.144. Asegurangapublica, deverdo Estado, direito e
responsabilidade de todos, é exercida para a preservacao daordem
publica e daincolumidade das pessoas e do patrimonio, através dos

seguintes 6rgaos:




| - PoliciaFederal;

(...)

§1° APolicia Federal, instituida porlei como érgao permanente,
organizado e mantido pela Unido e estruturado em carreira, destina-
sea:

|- apurarinfracdes penais contra a ordem politica e social ou em detrimento
debens, servicos einteresses daUnidao ou de suas entidades autarquicas
eempresas publicas, assimcomo outrasinfragdes cuja praticatenha
repercussao interestadual ouinternacional e exijarepressao uniforme,
segundo sedispuseremlei;

()

Papel da Assessoria speal de

Controle Inteno (AECI)

Nos ministérios, as Assessorias Especiais de Controle
Interno (AECIs) facilitam ainteragcao entre os 6rgaos de
controle e defesa do Estado e as unidades administrativas.
Elas organizaminformacdes, auxiliam na elaboracao
derespostastécnicas e monitoram o cumprimento de
prazos. Também orientam as unidades naimplementacao
de medidas corretivas e preventivas, garantindo que
asrecomendacdes e determinacoes sejam atendidas

de forma eficaz. No Ministério da Cultura, as principais
atribuicoes da Assessoria Especial de Controle Interno
estao previstasno Decreton®11.336, de 1°dejaneiro de
2023:

Art. 8° A Assessoria Especial de Controle Interno compete:
| - assessorar diretamente o Ministro de Estado nas areas de controle,
de gestao deriscos, de transparéncia e de integridade da gestao;

Il - assessorar o Ministro de Estado no pronunciamento de que trata
0Art.52dalein®8.443,de16dejulhode1992;



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11336.htm
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lll - prestar orientacado técnica ao Secretario-Executivo, aos gestores
do Ministério e aos representantes indicados pelo Ministro de Estado
em conselhos e em comités, nas areas de controle, de gestao de
riscos, de transparéncia e de integridade da gestao;

IV - prestar orientagao técnica e acompanhar os trabalhos das
unidades do Ministério comvistas a subsidiaraelaboracédo da
prestacao de contas anual do Presidente da Republica e dorelatério
de gestao;

V - prestar orientacao técnicanaelaboracao e narevisdo de normas
internas e de manuais;

VI -apoiarasupervisao ministerial das entidades vinculadas, em
articulagdo comasrespectivas unidades de auditoriainterna, inclusive
quanto ao planejamento e aos resultados dos trabalhos;

VIl - acompanhar processos de interesse do Ministério junto aos
dérgaos de controleinterno e externo e de defesa do Estado;

VIl -acompanharaimplementacao dasrecomendacdes da
Controladoria-Geralda Unido e das delibera¢gdes do Tribunal

de Contas daUnidorelacionadas ao Ministério e atender outras
demandas provenientes dos drgaos de controle, interno e externo, e
de defesado Estado;

IX - auxiliar nainterlocucao sobre assuntos relacionados a ética, a
ouvidoria e a correicao entre as unidades responsaveis do Ministério
e os 6rgados de controleinterno e externo e de defesa do Estado;

X - apoiaras acdes de capacitacdo nas areas de controle, de gestao
deriscos, de transparéncia e de integridade da gestédo; e

X| - supervisionar o programa de integridade do Ministério.
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Conteudo e organizacgao

Asrespostas devem serredigidas de forma clara, direta e sem
ambiguidades.

Deve-se evitarincluirdados irrelevantes, que possam gerar
novas demandas.

O conteudo deve ser estruturado em uma sequéncia que
facilite acompreensao.

Deve ser evitado o uso excessivo de termos técnicos ou
jargdes que possam dificultar o entendimento.

Asrespostas devem ser embasadas, sempre que possivel,
emnormas legais, pareceres técnicos ou documentos
comprobatdrios.

Todos os documentos e anexos necessarios devem ser
incluidos, devidamente identificados e referenciados.

Caso aunidade ndo possua ainformacao solicitada ounao
possaimplementaruma deliberacao, aimpossibilidade deve
serinformada ejustificada de forma clara e fundamentada.

Quando necessario, aresposta deve ser articulada com outras
unidades pararefletir a posicao oficial do Ministério.

O conteldo deve serrevisado para garantir que nao haja erros,
omissdes ou inconsisténcias, e que todas as solicitagdes
foram atendidas.

Os prazos estabelecidos devem serrespeitados. Caso haja
necessidade de prorrogacao, esta deve ser solicitada de
forma fundamentada.




ofo ofo ofo ofo ofo ofo oo o}

Formatacao e padronizacao

O conteudo deve serrevisado quanto a coeréncia, gramatica,
ortografia e concordancia.

As datas devem serinformadas de forma completa (minimo de
més e ano).

Os valores monetéarios devem ser padronizados.
As siglas devem ser explicadas na primeira aparicao.

Leis, decretos, portarias ouregulamentos pertinentes devem
sercitados, informando tipo, drgdo emissor e data por
extenso na primeiramencao e link de acesso correspondente.

Links diretos para programas, acoes e documentos
mencionados devem serinseridos, sempre que possivel.

Instrumentos como acordos de cooperacao técnica,
contratos e termos de execucao descentralizada devem incluir
numero e ano.

Tabelas, graficos, quadros e figuras devem conter numeracao,
titulo e origem dos dados detalhada (com data de extracao e
sistema de informacao utilizado).

Paragrafos explicativos que contextualizem os dados devem
serincluidos, e asreferéncias a esses elementos no texto
devem estar corretas.

Palavras de origem estrangeira devem estar emitalico,
evitando-se seu uso sempre que possivel.

Protecdo de dados

Os dados pessoais e sensiveis devem ser protegidos
conforme aLeide Acesso alnformacao (Lein®12.527, de 18 de
novembro de 2011) e a Lei Geral de Protecao de Dados (Lein®
13.709,de 14 de agosto de 2018).

Informacgdes sigilosas ou protegidas devem ser tratadas com
seguranca, garantindo suaintegridade e conformidade legal.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
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O cumprimento dos prazos estabelecidos pelos érgaos de
controle trazreflexos diretos na credibilidade institucional,
na eficiéncia administrativa e na prevencao de sancoes.
Observaresses prazos nao se trata apenas de formalidade
processual, mas sim de demonstracao de capacidade
organizacional e compromisso com a transparéncia.

Caso o 6rgao demandante nao especifique um prazo, a
unidade responsavel deve apresentar as informacdes em
até 10 dias Uteis, em alinhamento com o disposto no Artigo
8°,85° dalLei Complementarn®/75,de 20 de maio de 1993.

Quando o Ministério recebe demandas de drgaos de
controle com prazos exiguos pararesposta, € fundamental
adotar medidas ageis e coordenadas para garantiro
cumprimento tempestivo das solicitacoes.

A primeira medida deve ser a classificagao da demanda
como prioritaria, com acionamento imediato de todas as
unidades envolvidas. Nesses casos, adesignacao deuma
pessoaresponsavel pelatarefa e arealizacdo dereunides
de alinhamento, inclusive envolvendo a Assessoria
Especial de Controle Interno (AECI)e o 6rgao demandante,
sdo praticas que podem otimizar o processo.

A comunicagao proativa também assume papel
fundamental. Manter a AECl atualizada sobre o andamento
dos trabalhos, para estabelecimento de umdialogo
constante com o 6rgao demandante, pode viabilizar
solucdes alternativas e evitar mal-entendidos.

O envio deresposta parcial dentro do prazo original, com
compromisso formal de complementacao posterior, pode ser
alternativavalida parademonstrarboa-fé e esforcoinstitucional.

Quando tecnicamentejustificavel, € possivel solicitar
formalmente a prorrogagao do prazo - que deve ser
sempre fundamentada e acompanhada de indicacao da
nova data para atendimento e compromisso de entrega.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm

Fundamentacéo

As solicitacdes de informacao oriundas de 6érgaos de
controle consistem em requisicoes formais emitidas antes,
durante ou depois de auditorias, inspecdes ou apuracao
de denuncias. Essas solicitacdes visam obter documentos,
informacdes e esclarecimentos necessarios para instruir
processos e subsidiarrelatorios.

AResolucdo TCUnN® 360, de 25 de outubro de 2023, prevé
as seguintes hipoteses de comunicagdes processuais do
Tribunal de Contas da Unigo:

Art. 2° Ascomunicacdes processuais saorealizadas naformade
audiéncia, citagao, oitiva prévia, oitiva, diligéncia e notificagao.

§1° Audiéncia é o ato pelo qual o responsavel, para o exercicio
do contraditoério e daampla defesa, € convocado ao processo
para apresentarrazdes dejustificativaquando airregularidade

identificada for suscetivel daaplicacédo das sangdes previstas nos
Arts. 46,58 ou60dalei8.443,de1992.

§2° Citacao e o ato pelo qual oresponsavel, para o exercicio do
contraditorio e daampla defesa, € convocado para apresentar
alegacdes de defesae/ourecolheraquantia devida quando
identificadosindicios de autoria porirregularidade que deu causa a
débito em processo de contas.

§ 3° Diligéncia € o ato de cumprimento obrigatorio ou colaborativo
junto aunidade jurisdicionada ou terceiros, pelo qual se busca
informag¢des oudocumentos para saneamento dos autos ou
eventuais averiguacdes de controle.
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https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/redireciona/norma/NORMA-23521

§ 4° Qitiva prévia € o ato pelo qual é facultado ao responsavel, a
unidade jurisdicionada ou ao terceiro interessado, manifestar-se
nos autos sobre atos ou fatos que possamresultarem decisaoem
sede de cautelar pela determinacao, entre outras providéncias, da
suspensao do ato ou do procedimento impugnado.

§ 5° Qitiva é o ato pelo qual é facultado ao responsavel, ao

orgao ou a entidade fiscalizados, ou ao terceiro interessado,
manifestar-se nos autos sobre atos ou fatos que possam
resultarem decisao pela desconstituicao ou alteracdo de ato ou
processo administrativo, alteracdo ou anulagao de contratoouem
determinacao que os afetem.

§ 6° Notificacdo € o ato pelo qual o Tribunalinforma ao responsavel,
ao orgao ou a entidade fiscalizados, ou demais interessados,
acercade decisdes, monocraticas ou colegiadas, proferidasno
processo, assimcomo outras formas de comunicacao que nao sejam
caracterizadas nos conceitos de audiéncia, citacao, diligéncia, oitiva
prévia ou oitiva.

Jao Manual de Orientacoes Técnicas da Atividade de
Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo
Federal, aprovado pela|nstrucao Normativa CGU n®
8,de 6 de dezembro de 201/, estabelece os seguintes
documentos de solicitacao de informacao durante os
trabalhos de auditoria da Controladoria-Geral da Uniao:

_Solicitagdo de Auditoria: solicita a Unidade Auditada
aapresentagcdo de documentos, de informagdes e de
esclarecimentos.

_ Nota de Auditoria: documento emitido nas seguintes situagées:
identificagdo de providéncia a seradotadaimediatamente pela
Unidade Auditada, de modo que aguardar a finalizagao do trabalho
para expedirarecomendagao necessariapoderaresultarem danos aos

14
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cidadaos ou aadministragdo publica; identificagdo de falhameramente
formal ou de baixa materialidade, que ndo deva constar no relatdrio,
mas para a qual devam ser adotadas providéncias para saneamento.

AlLein®8.625,de 12 defevereiro de 1993, concede ao
Ministério Publico as seguintes prerrogativas:

Art. 26.No exercicio de suas funcdes, o Ministério Publico podera:

| -instaurarinquéritos civis e outras medidas e procedimentos
administrativos pertinentes e, parainstrui-los:

(...)

b)requisitarinformacdes, exames periciais e documentos de
autoridades federais, estaduais e municipais, bem como dos 6rgaos

e entidades daadministracdo direta, indireta ou fundacional, de
qualquerdos Poderes daUnido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

c)promoverinspecoes e diligénciasinvestigatoriasjunto as
autoridades, orgaos e entidades a que serefere a alinea anterior;

Il - requisitarinformacdes e documentos a entidades privadas, para
instruir procedimentos ou processo em que oficie;

Il - requisitar a autoridade competente ainstauragao de sindicancia ou
procedimento administrativo cabivel;

IV - requisitar diligénciasinvestigatorias e ainstauracédo de inquérito
policial e de inquérito policial militar, observado o disposto no Art. 129,
inciso VIII, da Constituicdo Federal, podendo acompanha-los;

()

Emrelacao a Defensoria Publica,alLei Complementar
n°80,de 12 dejaneiro de 1994, estabelece que:

Art. 43.Sao garantias dos membros da Defensoria Publica da Unigo:

X -requisitar de autoridade publica e de seus agentes exames,
certiddes, pericias, vistorias, diligéncias, processos, documentos,
informagdes, esclarecimentos e providéncias necessarias ao exercicio
de suas atribuicoes;
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Passo apasso

A Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) é
responsavel pelo recebimento de demandas oriundas do
Tribunal de Contas da Uniao (TCU) e da Controladoria-
Geral daUniao (CGU). O Tribunal de Contas da Unido utiliza
prioritariamente o sistema ConectaTCU, e a Controladoria-
Geral da Uniao estabelece o sistemae-CGU como

canal oficial de comunicacao. Ambas as plataformas
exigem cadastro prévio paraacesso, e permitemnao
apenas o recebimento das demandas, mas também

o acompanhamento de todo o tramite processual. A
AECImonitora continuamente estes canais, recebe as
comunicacdes e as registrano Sistema Eletronico de
Informacdes (SE).

Os demais 6rgaos de defesa do Estado (Ministério
Publico, Defensoria Publica e Policia Federal)
encaminham as solicitagcoes diretamente a unidade
responsavel pelo tema, por meio de Oficios, que podem
serenviados tanto por e-mailcomo pelo protocolo
eletronico. Aunidade que receberademandadeve
registra-lano Sistema Eletronico de Informagdes (SE).

Aoreceberumademanda de 6rgaos de controle e de
defesa do Estado, deve-se realizaruma analise preliminar
para classificar sua urgéncia, complexidade e definir
aunidade responsavel pelo tratamento. Essa triagem
inicial verifica o prazo de resposta, o nivel de detalhamento
exigido e identifica a area competente conforme o tema,
bem como avalia a existéncia de demandas similares.
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As demandas provenientes do Tribunal de Contas da
Uniao (TCU) e da Controladoria-Geral da Uniao (CGU) sao
direcionadas pela Assessoria Especial de Controle Interno
(AECI), por meio do Sistema Eletronico de Informagoes
(SEI), a Secretariaresponsavel pelatematicaouao
Gabinete da Ministra, conforme a matériaem questao.

Solicitagdes oriundas do Ministério Publico, Defensoria
Publica ou Policia Federal devem ser tratadas pela
unidade que asrecebeu. Caso ndo tenhacompeténcia
sobre o tema, aunidade deve imediatamente encaminha-
las, via SEl, ao setorresponsavel. AAECI deve ser
cientificada acerca dorecebimento dademanda e das
atualizacdes subsequentes, bem como daresposta final
ao orgao demandante.

Demandas que exigem informacdoes de maisdeuma
Secretaria devem serencaminhadas a Secretaria-
Executiva, para consolidacao derespostas e elaboracao
de posicionamento institucional unificado.

Aunidade técnicaresponsavel pelo assuntotema
incumbéncia de formular aresposta de maneira clara,
concisae emconformidade com os requisitos estabelecidos
nademanda. Aresposta deve sertecnicamente
fundamentada e embasada, contendo documentos
comprobatdrios e referéncias aos normativos aplicaveis,
redigidaem linguagem formal e técnica adequada.

Aunidade deve avaliar a solicitacao e verificar a
necessidade de informacdes adicionais, distribuindo-a
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internamente ou articulando-se com outras unidades, se
necessario. AAssessoria Especial de Controle Interno (AECI),
sempre que solicitada, fornece apoio técnico e assessoramento
quanto aos aspectos de governanca, integridade, gestao
deriscos e controle para aformacao de entendimentos

e aelaboracao de manifestacao ou posicionamentos do
Ministério. AAECl também facilita o didlogo entre as unidades
administrativasinternas e a Controladoria-Geral da Unidao
(CGU)ouo Tribunalde Contas da Uniao (TCU), promovendo o
alinhamento de entendimentos e o saneamento de duvidas e
articulando reunides com os érgaos de controle.

AAECItambém éresponsavel porzelar pelo cumprimento
dos prazos estabelecidos para o atendimento as demandas,
alertando sobre vencimentos proximos e cobrando
pendéncias.

Nas demandasda CGUe do TCU, aunidade responsavel deve
encaminhararesposta finala AECl dentro do periodo estipulado.
AAECIrevisa aresposta, verifica suaaderéncia aos requisitos da
solicitacdoinicial e aencaminhaao 6rgao demandante pelos
canaisadequados(e-CGUou Conecta). Emcaso de pedidode
prorrogacao formalizado pelaunidade, a AEClrealiza as tratativas
junto ao 6érgao demandante.

No caso de demandas do Ministério Publico, Defensoria Publica
ou Policia Federal, aresposta € enviada pela arearesponsavel
diretamente ao orgao solicitante, observando o prazo \

estipulado nademanda.

Caso solicitado pela AECl ou pelo 6rgao de controle, aunidade
administrativa deve fornecerinformacdes complementares.



Aunidade responsavel deve copiar a Corregedoria na sua
resposta sempre que ademanda envolverindicios de infragdes
alLeiAnticorrupgao (Lein.12.846,de 1° de agosto de 2013), sob
orisco de a autoridade administrativa estar sujeita a eventual
responsabilizagao combase no Art. 27 do diploma legal.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm

Fundamentacao

As determinacdes, ciéncias e recomendagdes emitidas
pelos 6rgaos de controle sdo instrumentos para promover a
melhoria da gestdo publica e acorrecdo deirregularidades.
Essas deliberagcdes visam orientar os 6rgaos e entidades na
adocao de medidas que garantam a conformidade com as
normas, a eficiénciana aplicacao derecursos e a prevencao
de falhas futuras.

O Tribunal de Contas da Unido, conforme a Resolucao TCU n®°
315, de 22 de abrilde 2020, emite trés tipos de deliberacdes:

Art. 2° Para efeito destaresolucao, considera-se:

| - determinacgéao: deliberacao de natureza mandamental que impde ao
destinatarioaadocao, emprazo fixado, de providéncias concretas e
imediatas coma finalidade de prevenir, corrigirirregularidade, remover
seus efeitos ou abster-se de executar atosirregulares;

Il - ciéncia: deliberacao de natureza declaratoria que cientifica

o destinatario sobre aocorrénciadeirregularidade, quando as
circunstancias ndo exigirem providéncias concretas e imediatas,
sendo suficiente, parafins do controle, induzira prevencao de
situagdes futuras analogas; e

Il -recomendacao: deliberacado de natureza colaborativa que
apresenta ao destinatario oportunidades de melhoria,coma
finalidade de contribuir para o aperfeicoamento da gestao ou dos
programas e agdes de governo.



https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/redireciona/norma/NORMA-21300
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/redireciona/norma/NORMA-21300

A Controladoria-Geral da Unidao, conforme previsto na Instrucao
Normativa SFC/CGUnN® 3, de 9 de junho de 201/, recomenda,
quando necessario, adocao de medidas apropriadas

para correcao de fragilidades ou melhoria do processo de
governanca da unidade auditada.

164. Acomunicacao deresultado dos trabalhos de avaliacdo tem por objetivo
apresentaraopiniao e/ou conclusdes dos auditores internos e deve:

a) considerar as expectativas e demais manifestacdes apresentadas no
decurso dos trabalhos pela altaadministracao, pelo conselho, se houver, e
poroutras partesinteressadas;

b) estarsuportada porinformacao suficiente, confiavel, relevante e Util;

c)comunicaras conclusdes sobre o desempenho da Unidade Auditada
quanto aos aspectos avaliados, sendo este satisfatério ouinsatisfatorio; e

d)apresentarrecomendacdes que agreguemvalor a Unidade Auditada e que,
precipuamente, tratem as causas das falhas eventualmente identificadas.

O Ministério Publico da Unido também pode, dentre outras
medidas previstas no Artigo 6° daLei Complementarn®/5, de
20 de maio de 1993:

XX - expedirrecomendacdes, visando amelhoria dos servigos publicos e
derelevanciapublica, bem como aorespeito, aosinteresses, direitos e bens
cujadefesalhe cabe promover, fixando prazorazoavel paraaadocao das
providéncias cabiveis.



https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/33409
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/33409
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm

Passo a passo

Mcmifstcu;do prévia dos gestores

Antes daformalizacao dasrecomendacoes e
determinacdes, asunidades auditadastéma
oportunidade de se manifestar sobre aversao preliminar
dosrelatorios. Nessa etapa, elas podem apresentar
contrapontos aos achados e as propostas encaminhadas
pelos 6érgaos de controle. Essafase € essencial para alinhar
entendimentos, esclarecer eventuais divergéncias e
garantir que as medidas propostas sejam factiveis antes da
publicacdo dorelatorio final.

Recebimento e registro das deliberacoes

AAssessoria Especialde Controle Interno (AECI) é responsavel
pelorecebimento dasrecomendacdes da Controladoria-
GeraldaUniao (CGU) e dasdeliberacdes do Tribunal de Contas
daUniao (TCU), pormeiodoe-CGU e do ConectalCU, e pelo
seuregistrono Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), no
mesmo processo que contémasinformacdes da auditoria ou
fiscalizacao que lhe deram origem.

Pluejumento de Acoes |

Umavezcompreendidaarecomendacao ou determinacao,
aunidaderesponsavel deve elaborarumplanode acao,
definindo:

agoes aserem tomadas;

responsaveis: quem sera encarregado de executar, monitorar
e fiscalizaras medidas?

prazos paraimplementagao: quais sao os prazos para cada
etapa?

Esses planos sao submetidos a AECI, que analisa sua
conformidade com os requisitos originais e pode solicitar
ajustes para garantir o atendimento integral. Quando
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solicitado, o plano de agéo deve serapresentado ao orgao de
controle, que acompanhara a execugao.

| {1 Implementacdo das medidas |

Comoplano aprovado, aunidade responsavelinicia
aexecucao dasacdes, que podeincluirmudancas processuais,
aquisicoes, acoes de formacao e treinamento, elaboracdes e
alteracoes normativas, dentre outras possibilidades. Durante
essafase, € essencialmonitorar o progresso, identificando
possiveis entraves e adotando medidas corretivas.

Asdeterminac¢des, por suanaturezavinculante, exigem
cumprimento obrigatorio. Jaasrecomendagdes, embora
naovinculantes, devem seranalisadas pelas unidades.
Casoaunidade entenda que umarecomendagao deixou

de seraplicavelemyvirtude de alteragcdes no contexto, deve
justificarformalmente andoimplementacao, apresentando
fundamentacao técnicaoulegal,bem como proporalternativas,
quando cabiveis. Essa manifestacao deve serencaminhadaa
AEClparaavaliagao e envio ao 6rgao de controle.

‘ Comunicacéao dos resultados |

As unidadesresponsaveis devem mantera AEClinformada,
enviando atualizacdes que comprovem o andamento das
acoes, de modo que taisinformacdes sejamrepassadas
aos orgaos de controle. E importante observar os prazos
determinados pelos 6rgaos de controle, bem como os

definidos pelas proprias unidades no plano de acéo. Caso \

haja atrasos ouimpossibilidade de cumprimento total, &
importante enviar a AECljustificativas embasadas e, se
necessario, a solicitagcao de revisdo darecomendacao, para
avaliacdo e envio ao 6rgao de controle.
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A Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) atuacomo
facilitadora, prestando orientacao técnica, consolidando
informacdes e encaminhando respostas aos érgaos de

controle pormeio dos sistemas e-CGU (parademandas da
Controladoria-Geral da Uniao) e ConectalCU (para o Tribunal

de Contas da Uniao). Acomunicacao entre as unidades do
Ministério e a AECl deve ser centralizada no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI).

Cabe a AEClassessorar e apoiar a gestao no mapeamento
das principais fragilidades e riscos que deram causa a
recomendacdes ou determinagdes do Tribunal de Contas
da Unido, da Controladoria-Geral da Unidao e demais drgaos
de controle, comyvistas a proposicao de melhoriasou a
implementacao de controles para prevenir sua recorréncia.

Monitoramento

O monitoramento daimplementacao das determinacdes
erecomendacoes érealizado pela AECl até acompleta
implementacao das medidas, com verificacao periddica do
progresso, alertas para prazos criticos e envio de manifestacdes
e evidéncias aos orgaos de controle.

O monitoramento é concluido quando o drgdo de controle avalia
que arecomendacao ou determinacao foiimplementada, ou
quando acata a solicitacao de cancelamento por perda

de objeto.
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OMADA DE CONTAS ESPECIAL

Fundamentacao

Tomada de contas especial (TCE) €, na pratica, o meio
mais célere paratransformar a decisao ministerial de
que determinada situacao culminou em prejuizo ao
erarioemum titulo executivo que pode ser cobrado dos
devedores no Poder Judiciario, ou seja, € uminstrumento
essencialmente de cobrancano qual deve ficar claro:
qguemdeve, por gue deve e quanto deve. Nos termos da
Instrucao Normativan® /1, de 28 de novembro de 2012:

Art. 2° Tomada de contas especial € um processo administrativo
devidamente formalizado, comrito proprio, para apurar
responsabilidade porocorréncia de dano aadministragcao
publicafederal, comapuracao de fatos, quantificagao do dano,
identificacao dosresponsaveis e obter o respectivo ressarcimento.

ATCE constituimedida de excegao, portanto a
Administragao deve esgotar todas as medidas
administrativas para elidir airregularidade ensejadora
da TCE ou obter oressarcimento do dano, antes de
formalizar a instauragao do processo.

O Sistema Informatizado de Tomada de Contas Especial
(e-TCE) permite ainstauracao, tramitacao e autuacao
eletronica dos processos, além do cadastro de débitos
resultantes de dispensa deinstauragao de TCE, conforme
previstono Art. 6°,incisoslell,dalnstrucao Normativa n®
/1,de 28 denovembro de 2012, e §4°do Art. T1da Decisao
Normativan®155, de 23 de novembro de 2016, ambas do
Tribunal de Contas da Unidao (TCU).



https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-71-de-28-de-novembro-de-2012-20235428
https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-71-de-28-de-novembro-de-2012-20235428
https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-71-de-28-de-novembro-de-2012-20235428
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/norma/juros%2520de%2520mora/%2520/score%2520desc/12
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/norma/juros%2520de%2520mora/%2520/score%2520desc/12
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Passo apasso

Antes da nstaurugﬁo da tomada de contas
especial (TCE) |

Diante de indicios de dano ao erario eirregularidades,
aautoridade competente deve adotar medidas
administrativasimediatas para apurar tais indicios (verificar se
osindicios procedem, observando o direito constitucional
ao contraditorio e ampla defesa), caracterizar o dano
(demonstrar o que houve, demonstrar guem foiresponsavel
e quantificar o prejuizo) e buscararecomposicao do erario
junto aosresponsaveis.

Sempre que a situagao envolverindicios deinfragoes a Lei
Anticorrupcgao (Lein.12.846/2013), a Corregedoria devera ser
comunicada, sob orisco de a autoridade administrativa estar
sujeita a eventual responsabilizagdo combase no Art. 27 do
diplomalegal.

As medidas devem serimediatas, do contrario o corpo
técnico e as autoridades estarao sujeitos a eventuais
penalizacdes por parte do Tribunal de Contas da Unido
(TCU) e do Sistema de Correi¢cao do Poder Executivo
Federal (SisCor).

Na hipotese de se constatara ocorréncia de graves
irregularidades ouilegalidades de que nao resultem dano
ao erario, as quais nao serao objeto de TCE, a autoridade
administrativa deveréarepresentar os fatos ao Tribunal de
Contas da Unido, porintermédio da Assessoria Especial de
Controle Interno.
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| Instauracado e tramitacdao no e-TCE )

Caracterizado administrativamente o dano ao erario e
apos esgotadas as medidas administrativas buscando
arecomposicao dos cofres publicos, o processo de
tomada de contas especial (TCE) e instaurado pela
Subsecretaria de Gestao de Prestacao de Contas e
Tomada de Contas da Secretaria-Executiva (SGPTC/SE),
e tramitado eletronicamente para a Controladoria-Geral
da Uniao (CGU), pormeio do sistema e-TCE.

| Elaboracéao do parecer do controle interno |

A Controladoria-Geral da Unido (CGU), apds anadlise, elabora
certificado de auditoria, relatorio e parecer conclusivo

sobre as contas, avaliando aadequacao das medidas
administrativas adotadas para caracterizacao ou elisao do
dano e o cumprimento das normas pertinentes ainstauragcao
e ao desenvolvimento datomada de contas especial.

Oresultado da analise realizada pela CGU € encaminhado
ao Ministério da Cultura, via e-TCE, paraemissao de
pronunciamento ministerial sobre as contas e o parecerdo
controle interno, atestando que tomou conhecimento das
conclusdes apresentadas.

Pronunciamento ministerial

A Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) auxilia
aministra de Estado na elaboracao do pronunciamento
ministerial, recebendo o parecer do controle interno no
e-TCE, editando a minuta de pronunciamento, com base
em documentos gerados automaticamente pelo sistema
e encaminhando, via Sistema Eletronico de Informacdes
(SEl), as minutas para assinatura da ministra.




Apods assinatura pela ministra, o pronunciamento ministerial
e devolvido a Assessoria Especial de Controle Interno
(AECI), que insere o pronunciamento assinado no sistema
e-TCE e oencaminhaao Tribunal de Contas da Uniao (TCU).

Ciéncia da deliberacao do TCU

Compete ao TCU apreciar e deliberar, por meio de acordao,
sobre os processos de tomada de contas especial. Cabe
aAECl darciénciaaunidadeinstauradoraacercada
deliberacdao do TCU sobre atomada de contas especial.
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ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

Fundamentacao

Aanalise dos atos de pessoal tem o objetivo de avaliar
alegalidade das admissdes e das concessdes de
aposentadoria e pensaorealizadas pelas unidades da
administracéo publica federal. A Controladoria-Geral da
Uniao (CGU), no papel de apoiar o controle externo no
exercicio de suamissao institucional, realiza a analise inicial
dos atos emitidos pelas unidades do Poder Executivo sob
suacompeténcia de atuacao, emitindo parecer opinativo
do controleinterno sobre legalidade de cadaum deles. Tal
parecer posteriormente € utilizado pelo Tribunal de Contas
da Unido (TCU) como subsidio ao julgamento quanto a
legalidade. Aoidentificarindicios deirregularidades nas
folhas de pagamentos, o Tribunal solicitajustificativas e
providéncias asrespectivas unidades.

Conforme previstonalein®8.443, de 16 de julho de 1992:

Art. 39. De conformidade com o preceituado nos Arts. 5°,inciso
XXIV,71,incisos llelll, 73 infine, 74,8 2°,96, inciso |, alinea a, 97, 39, §§
1°e2°e 40, §4° da Constituicao Federal, o Tribunal apreciara, para
fins deregistro oureexame, os atos de:

| - admissdo de pessoal, a qualquer titulo, naadministracao

direta eindireta, incluidas as fundacdes instituidas e mantidas
pelo poderpublico, executadas as nomeacdes paracargo de
provimento em comissao;

Il - concesséaoinicial de aposentadoria, reformas e pensdes, bem
como de melhorias posteriores que tenham alterado o fundamento
legal dorespectivo concessorioinicial.
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O processo érealizado por meio do sistema Indicios,
um modulo do e-Pessoal (Sistema de Apreciagao e
Registro dos Atos de Admissao e Concessdes paraa
Administragao Publica Federal e Empresas Estatais). O
sistema possuidois tipos de perfis direcionados aos
orgaos federais:

Gestor - Indicios: visualiza todos os indicios, concede
perfil de acesso a outras pessoas, distribui indicios para
outros usuarios, encaminha esclarecimentos ao Tribunal
de Contas da Unido (TCU) e ainda pode registrar e editar
0s apontamentos expedidos por outros usuarios; e

Operador - Indicios: visualiza somente os indicios que
Ihe foram distribuidos pelo gestor, registrae
edita manifestagoes.

A Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas (COGEP)
da Secretaria-Executiva é responsavel pelo cadastro dos
servidores no sistema e pela adocao das providéncias
necessarias pararegularizar asirregularidades
apontadas. A Assessoria Especial de Controle Interno
(AECI) auxiliaa COGEP, quando necessario, na
interlocucaocomo TCU.




Passo apasso

Cadastro de usudrios no Portal do TCU

Osservidoresda Coordenacao-Geral de Gestao de
Pessoas (COGEP)responsaveis pela gestdo deindicios
devem se cadastrarno Portal do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), conforme as orientacdes disponiveis emaqui.

Concessdo de perfis no sistema e-pessoal

A COGEP concede os perfis de acesso ao sistema
e-Pessoal, definindo os usuarios como "Gestor -
Indicios" ou "Operador - Indicios", conforme suas
responsabilidades.

Identifiﬁo e distribuicao de indicios

O "Gestor - Indicios" visualiza todos os indicios de
irregularidadesrelacionados a gestao de pessoal e 0s
distribuiaos "Operadores - Indicios" responsaveis pela
analise e regularizacao.

Implemugdo e registro de providéncias |

A COGEP adota as providéncias necessarias para
regularizar os atos e fatos administrativos identificados
comoirregulares, o que pode incluirencaminhamento a
Corregedoria, especialmente em casos de acumulo de
cargos/aposentadorias.

Os "Operadores - Indicios" registram e editam

as manifestacdes no sistema, fornecendo os
esclarecimentos e as justificativas necessarias para
regularizar asirregularidades apontadas pelo TCU.
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https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/faq/modulo-indicios.htm.
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Sempre que solicitada, a Assessoria Especial de Controle
Interno (AECI) presta orientagcao para auxiliar naimplementacao
das medidas e no fornecimento de evidéncias comprobatorias.

ACoordenacao-Geral de Gestao de Pessoas (COGEP)deve
buscaraimplementacao derotinas e procedimentos paramonitorar
continuamente as folhas de pagamento e evitarnovasirregularidades.

Encaminhamento de esclarecimentos ao TCU

O "Gestor - Indicios" revisa as manifestacdes e encaminha os
esclarecimentos ao Tribunal de Contas da Unidao (TCU) por meio
do sistema e-Pessoal.

AAECI promove a articulacao entre a COGEP e o Tribunal
de Contas daUnido, quando necessario, para alinhar
entendimentos, sanar duvidas, e quando ha dificuldade no
cadastramento no sistema.




33

XTRAJUDICIAL PERANTE O TCU |

Fundamentacéo

Quando a autoridade publica discordar técnico-
juridicamente das analises, determinacdes ou
recomendacdes emitidas pelo Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), poderecorrer arepresentacao extrajudicial, aqual
podera suscitar a suspensao parcial ou total da decisdo
guestionada até a suaandlise.

Sao cabiveis os seguintesrecursos:

Reconsideragao: em decisao definitivaem processo de
prestacao outomada de contas, inclusive especial, com
efeito suspensivo, para apreciacao do colegiado que houver
proferido a decisaorecorrida, podendo serformuladouma
sdveze porescrito, pelaparte ou pelo Ministério Publico,
junto ao Tribunal, dentro do prazo de 15 dias.

Reexame: de decisdo de mérito proferida em processo
concernente a ato sujeito aregistro e a fiscalizacdo de atos
e contratos. Prazo: 15 dias.

Embargos de declaragao: quando houver obscuridade,
omissao ou contradicdo emacorddo do Tribunal.
Prazo: 10 dias.

Recurso derevisao: em decisao definitivaem processo
de prestacao outomada de contas, inclusive especial,
de natureza similar a da acadorescisoria, sem efeito
suspensivo, interposto uma so vez e por escrito pelo
responsavel, seus sucessores, ou pelo Ministério
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Publico junto ao Tribunal, dentro do prazo de 5 anos,
fundamentado em: erro de calculo nas contas; falsidade
ouinsuficiéncia de documentos em que se tenha
fundamentado o acordao recorrido; na superveniéncia de
documentos novos com eficacia sobre a prova produzida.

Agravo: de despacho decisdrio do presidente do Tribunal, de
presidente de Camara ou do relator, desfavoravel a parte, ou
de medida cautelar, no prazo de 5 dias.
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Passo apasso

Se o agente publico entender necessario serrepresentado
extrajudicialmente perante o TCU, devem ser observados
0S passos a seqguir, conforme disposto na Portaria
Interministerial AGU/CGU n° 3, de 04 de outubro de 2024:

Andlise da deliberacéo do TCU pela unidade]

Aunidaderesponsavel analisa a deliberacdo do TCU
e, caso haja discordancia de entendimento, verifica a
necessidade derepresentacao extrajudicial e elabora
os fundamentos técnicos para a defesa.

Encaminhamento & AECI |

O dirigente maximo da unidade encaminha os
fundamentos técnicos a Assessoria Especial de Controle
Interno (AECI) para avaliagcao e prosseguimento.

Envio & Consultoria Juridica (Conjur/MinC)

AAECI envia o pedido derepresentacao extrajudicial,
juntamente com os fundamentos técnicos, a Consultoria
Juridica (Conjur) junto ao Ministério.

Interlocu com a Advocacia-Geral da Uniéio (AGU) |

A Conjur/MinC fazainterlocugcao com o Departamento
de Assuntos Extrajudiciais (DEAEX) da Advocacia-Geral
da Uniao (AGU), que assume aresponsabilidade para
exercer arepresentacao extrajudicial, aatuacaoeo
acompanhamento do processo junto ao TCU.

Acopcmhamento do processo »

A Conjur/MinC e a AEClacompanham o andamento do
processo derepresentacao extrajudicial, fornecendo
orientacao técnica ejuridica sempre que necessario,
juntamente com o DEAEX, caso este sejaacionado.
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o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental do
Poder Executivo Federal

Instrucao Normativa CGU n°® 8, de 6 de dezembro de 2017/: aprova o Manual

de Orientacoes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental

do Poder Executivo Federal

Regimento Interno do Tribunal de Contas da Unidao

Sistema e-Pessoal Manual do Médulo Indicios (Orgao Jurisdicionado

Federal)


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8443.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8625.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp80.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3591.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11336.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-interministerial-agu/cgu-n-3-de-4-de-outubro-de-2024-590283807
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/redireciona/norma/NORMA-21300
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/redireciona/norma/NORMA-23521
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/33409
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/links/Instrucao_Normativa_CGU_3_2017.pdf
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/33405
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/64815
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/64815
https://portal.tcu.gov.br/data/files/5A/54/AE/28/EE157810ED256058E18818A8/RITCU.pdf
https://portal.tcu.gov.br/data/files/B9/E2/3C/3E/E26F981046756058F18818A8/Manual-do-Modulo-Indicios-_-Orgao-Jurisdicionado-Federal.pdf
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