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PREFACIO

A sociedade tem o direito de solicitar a cada ag@diblico a prestacdo de
contas da sua administracao.

A sociedade, por intermédio de seus representaefditpu normas que
modificaram as finangas publicas brasileiras, d@gaom compromisso com a gestao fiscal
responsavel e com o equilibrio das contas publieasitroduzindo novos mecanismos de
controle dos recursos publicos, e impondo restsigdeonduta dos gestores.

A producdo e a divulgacdo sistemética de informsc@®mo um dos
mecanismos de controle, se configura em transparésgstentaculo das leis e normas a
respeito da responsabilidade fiscal.

A transparéncia, fundamental para a boa governapraxima o Estado da
sociedade e amplia o nivel de acesso do cidadaonf@asacdes sobre a gestdo publica.
Obrigados a prestar contas de sua gestao, osegestddmetem o seu desempenho a avaliacao
da sociedade.

E nesse cenario de transparéncia que se inserdenasdas externas, forma
de requisitar aos gestores informagdes sobre 8igata rotina administrativa. O CENCIAR,
como Unidade de Auditoria Interna Governamentam te papel de intermediar a
comunicacao entre os demandantes e as Unidadew&3est

E nesse contexto que se insere a presente instrugéo
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para o tratamento dertlama&xternas.

1.2 CONCEITUACAO

1.2.1ACORDAO
Acordao é o julgamento colegiado proferido peldmitrais.

1.2.2AGRAVO

Agravo € um recurso utilizado no Direito contra undaterminacéo
interlocutoria ndo conclusiva e que nao finalizag@cesso.

1.2.3AUDIENCIA

Audiéncia é a sesséao publica presidida por orgasdjaional, com a presenca
e a participacao das partes envolvidas no proeedsoadvogados, de testemunhas e de outras
partes interessadas, tendo por objetivos a coc@dialas partes, a producéo de prova oral, o
debate e a deciséo da causa.

1.2.4CITACAO

A citagdo, no Direito, € um ato formal de chamaroel® pessoa para compor a
relacdo processual, a quem se pretende fazeritoaicecontraditério e da ampla defesa.

1.2.5DEMANDAS EXTERNAS

Demandas externas sdo solicitacdes encaminhadadivyeosos interessados,
tais como autoridades responsaveis por 6rgdos dandglracido Publica, representantes de
entidades ou cidadaos, versando, dentre outrogse s@suntos referentes a representacao, a
dendncia, a requisicdes de acdes de controle+eelidgs de informacdo acerca da aplicacédo
de recursos publicos federais.

1.2.6DENUNCIAS

Denuncias sdo demandas apresentadas pelos cidadéidades da sociedade
civil e cidadaos no exercicio de mandato eletivo.

1.2.7DILIGENCIA

A diligéncia, neste normativo, € atividade voltamlaoleta de informacdes,
esclarecimentos e documentos junto aos gestordegrisobre as razdes que os levaram a
suposta pratica de qualquer ato administrativiqardd por agente publico, a fim de subsidiar
0s exames a cargo dos 6rgaos de controle e deadifgsatriménio publico.
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1.2.8FISCALIZACAO

Fiscalizagdo é a técnica de trabalho que visa gomvar se o objeto dos
programas de governo corresponde as especificagialkelecidas, atende as necessidades
para as quais foi definido, guarda coeréncia cormoasdicdes e caracteristicas pretendidas e
se 0s mecanismos de controle séo eficientes.

1.2.9INDICIOS

Indicio € a discordancia entre o critério e a s#éfisaencontrada que ainda néo
foi devidamente investigada e que nem esta sufaneente suportada por evidéncias para se
caracterizar como um ponto de auditoria.

1.2.100ITIVA

Oitiva, em Direito, refere-se ao ato de chamam@at@ a manifestacdo das
partes e das testemunhas de um processo.

1.2.11REPRESENTACAO

Representacdo é a comunicag¢do ao 6érgao compeajerdaémente o Ministério
Publico, acerca do cometimento de irregularidadgugese tomou conhecimento.

1.2.12RESPONSAVEL

Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, gtikze, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valoretiqns ou pelos quais a Unido responda ou
gue, em nome desta, assuma obrigacbes de natwremaigria, bem como daqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irreguldeidie que resulte dano ao Erario.

1.2.13SISTEMA AUDIFISC

AUDIFISC é o Sistema de Auditoria e de FiscalizagiioCENCIAR, baseado
em TI, para o registro dos trabalhos de auditoterna governamental e do acompanhamento
dos processos administrativos.

1.3AMBITO

A presente Instrucdo aplica-se a todas as Orgdmesado Comando da
Aeronautica.
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2 PROCEDIMENTOS

2.1 CARACTERISTICAS DAS DEMANDAS

As demandas externas podem apresentar caractsiditintas em funcao do
objeto e de sua origem, conforme exemplos a seguir:

a)oriundas do Tribunal de Contas da Unido (TCU), emchadas ao
CENCIAR e dirigidas as Unidades Gestoras (UG) eeas sgestores (representacao,
comunicacao, diligéncias, audiéncias, oitivas ec#us);

b) oriundas do Ministério Publico Federal, do MinigiéPublico Militar e da
Policia Federal, encaminhadas ao CENCIAR e dirgg@aUG e a seus gestores;

c) dendncias protocoladas no Sistema de OuvidoriasPalder Executivo
Federal (e-Ouv), as quais sdo encaminhadas ped&I@i3 ao CENCIAR;

d) referentes a denuncias e a representacfes, remdiidetamente ao
COMAER ou provenientes de o6rgdos como o TCU, o $témio da Transparéncia e
Controlatoria-Geral da Unido, dentre outros, e emchadas ao CENCIAR; e

e) recebidas pelas UG e posteriormente encaminhadakBCIAR.

2.2 ORGAOS DEMANDANTES

Relacédo exemplificativa dos 6rgaos que, normalmemeaminham demandas
ao CENCIAR:

a) Tribunal de Contas da Unido (TCU);

b) Ministério da Transparéncia e Controlatoria-Geealthido (CGU);
c) Secretaria de Controle Interno do Ministério dad3af(Ciset-MD);
d) Ministério Publico Federal (MPF);

e) Ministério Publico Militar (MPM); e

f) Departamento de Policia Federal (DPF).

2.3CONTEUDO DAS DEMANDAS

As demandas externas podem apresentar conteudododisem funcdo do
objeto, conforme exemplos a seguir:

a) solicitacdo, por parte dos 6rgdos de controle @memados, de dados e
infor- magOes a serem apresentadas pelas UG auggstem a necessidade de manifestacéo
do CENCIAR;

b) solicitacéo, por parte dos 6rgdos de controle jmemados, de dados e
infor- macdes a serem apresentadas pelas UG awrggstom a necessidade de manifestacéo
do CENCIAR; e

c) solicitacdo, por parte dos 6rgdos de controle @dmemados, de dados e
infor- magdes a serem prestados diretamente pelMOTAR, com a respectiva manifestacéo
como 6rgéao de controle interno.
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2.4ATRIBUICOES

2.4.1CENCIAR

Ao receber as demandas externas, o CENCIAR devera:

a) providenciar os despachos de encaminhamento as/tlGaes gestores,
guando for desnecessaria a manifestacdo do CENCIAR;

b) formalizar a resposta aos 6rgdos demandantes, giorda correspondéncia
apropriada, das informacdes fornecidas pelas U@ndu for dispensada a manifestacado do
CENCIAR;

c) designar auditores e equipe de apoio, por meioodi@ia (Anexo A), que
deverd ser publicada no Boletim do Comando da Aerice, quando houver necessidade de
manifestacao por parte do CENCIAR;

d) coordenar a realizacdo de diligéncias que necesgie manifestacdo do
CENCIAR quanto aos dados e as informacdes a sepeesemtadas pelas UG ou pelos
gestores;

e) formalizar a resposta aos 6rgdos demandantes, giorda correspondéncia
apropriada, com o envio do relatério final de difigia referente a demanda externa,
devidamente homologado pelo Chefe do CENCIAR;

f) acompanhar e controlar o andamento dos processoslos de demandas
externas;

g) definir e controlar o prazo para atendimento damatelas externas,
considerando o prazo fixado pelo érgdo demandanita, complexidade e outros fatores
capazes de influenciar o tempo para atendé-la;

h) quando necessario, comunicar aos Orgdos de Di®eéal, Setorial e de
Assisténcia (ODGSA) sobre o contetdo das demarelagas UG subordinadas;

i) prestar informacdes diretamente aos 6rgaos deotermjuando solicitadas a
esta Unidade Setorial de Controle, com a respentasifestagao formal;

j) comunicar formalmente & UG demandada para a redoisie dados ou
informacdes a respeito do processo em analisepvaukes rigorosamente os prazos definidos
pela Unidade Setorial de Controle; e

k) manter arquivo fisico, por meio de processos, denehte autuados e
indexados pelo periodo previsto em legislacdo pada tipo de assunto da demanda, bem
como manter o arquivo digitalizado dos mesmos da@onaogarantir o acesso aos dados.

2.4.2UNIDADES GESTORAS

Quando receberem demandas externas, as UG deverao:

a) disponibilizar os documentos necesséarios para eidelgho dos fatos a
serem analisados, por meios eletrénicos e/ou farrnanforme solicitado pelo CENCIAR,;

b) informar e/ou encaminhar as providéncias adotadagrazo estabelecido,
com base nas recomendactes do CENCIAR;

c) informar de imediato ao CENCIAR quando ocorrer cebemento de
denuncias, de representacédo, de diligéncias, d@tacdo de informacdes ou de documentos,
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inerentes a gestdo de bens, valores e dinheirdsc@sibcom o objetivo de possibilitar a
apresentacao de orientacdes e acompanhamento;

d) encaminhar a este Centro de Controle os procedimesdministrativos
oriundos de solicitacdes de Orgdos de Controlesrias, para que seja realizada analise e/ou
consultoria, e o posterior envio ao Orgao Demarejant

e)informar ao CENCIAR nos casos das situacfes naorithss na presente
Instrucdo, desde que o teor do assunto justifigasompanhamento.

2.5 AUTUACAO DE PROCESSO

Por ocasido da entrada formal de expediente relasvdemandas externas, o
CENCIAR providenciara a autuacdo de Processo Adinativo de Gestdo (PAG).

2.6 REGISTROS

Os registros dos processos deverao ser efetuadusdiea permitir que todas
as informac0es necessarias a identificacao estgjauladas ao Numero Unico de Protocolo
(NUP e disponiveis no Sistema AUDIFISC. Dados m@smecessarios:

a) 6rgdo demandado;

b) identificagcdo dos envolvidos;

) natureza da demanda;

d) nimero do processo;

e) 6rgdo demandante;

f) assunto;

g) documento de origem;

h) processo de origem;

i) prazo inicial,

]) portaria de designacéo de auditor e equipe de apo@amdo for o caso;

k) nome do auditor e dos membros da equipe de apoandg for o caso,
designados;

[) nimero do relatério de diligéncia;

m) oficio e data de encaminhamento do relatério fawabrgdo demandante;
n) situacéo e observacgoes; e

0) acordaos.

2.7RELATORIO

O Relatorio de Diligéncia, ou de Fiscalizacdo, dexala necessidade de
manifestacédo por parte do CENCIAR e destina-senaddigar as informacdes referentes ao
objeto da demanda.
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2.7.1ELABORACAO

A elaborado do relatério cabe ao auditor desigmaddiante Portaria (Anexo
A).

2.7.2CONTEUDO

O relatorio devera registrar a analise do objeto d#snanda externa,
acompanhada das conclusfes e recomendacdes, aaseaganormas vigentes, contendo no
minimo:

a) assunto — descri¢cdo sucinta do objeto da diligéncia

b) referéncia — citagdo ao documento que originoungadela externa;

c) anexos — referéncia aos documentos que anexadeR#wio;

d) disposicéo preliminares — devera conter a finakddal diligéncia, o escopo
da andlise, a metodologia utilizada pelo auditsr,canceituacdes pertinentes, o nome do
auditor responsavel e o ambito da diligéncia;

e) analise — avaliacdo minuciosa, com base na redoisig 6rgdo demandante,
descrevendo o0 escopo e a evidéncia; e

f) conclusdo — descrever o escopo e a evidéncia eazamgom o critério (ou
padréo), identificando a causa e os possiveissfsibre 0 alcance dos objetivos pretendidos
pela Administragao.

2.7.3FORMATACAO

O relatério, observado o contetdo minimo previdyera ser elaborado de
acordo com as normas dispostas na ICA 174-6 — Eebo e Edicdo de Relatorios.

2.7.4MODELO

A Assessoria de Metodologia e Normas (AMNO) dispidizara os modelos
de relatério de fiscalizacdo e de diligéncia demtigs de demandas externas.

2.7.5HOMOLOGACAO

Apoés a elaboracdo do relatorio, o Chefe do CENCdi&Rerd emitir a Portaria
para homologacéo (Anexo B), em que constardo asnewdacdes as partes interessadas com
as providéncias a adotar.

2.8CONTROLE DOS PRAZOS

O controle dos prazos observara a necessidadedmude manifestacdo do
CENCIAR.

2.8.1PRORROGACAO

Verificada a necessidade de prorrogacdo do praaddipara o atendimento da
demanda externa, a UG demandada devera formaladido de prorrogacédo ao CENCIAR,
em tempo habil, antes da data prevista para o memto.
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2.8.2PEDIDO DE PRORROGACAO

O CENCIAR formalizara o pedido de prorrogagcdo dezgrjunto aos 6rgaos
demandantes, por meio de correspondéncia apropmadaso a solicitacdo seja atendida,
informar& o novo prazo estabelecido a UG demandada.

2.9 TRAMITE DO PROCESSO

2.9.1PELO COMAER

O CENCIAR devera avaliar de que forma o processd eecaminhado a UG
ou ao gestor:

a) por oficio ostensivo ou sigiloso;

b) por malote, pelos correios ou pela Rede Mercurio;

c) diretamente a UG responsavel ou pela Cadeia de @omnau

d) por oficio ou mensagem fac-simile, diretamente r@da a que se refere o
processo, visando a agilizar as acdes e/ou o ateimformacdes solicitadas, de modo a
possibilitar a pronta-resposta quando necessaria.

2.9.2NO CENCIAR

O encaminhamento do processo, no ambito do CENCIaRljzar-se-a de
acordo com os procedimentos previstos na ICA 10AAER), mantendo-se copia,
digitalizada e/ou impressa junto ao processo dewethide autuado e indexado.
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3 DISPOSICOES GERAIS

3.1GRAVES IRREGULARIDADES

Havendo a constatacdo de irregularidades, por fd@caormas vigentes e em
decorréncia de especificidades, o Chefe do CENCIAByera comunicar o fato a
Controladoria-Geral da Unido, ao Ministério Publighlitar e ao Tribunal de Contas da
Unido (TCU).

3.1.1COMUNICACAO A CGU

O Chefe do CENCIAR, por intermédio da SecretarieCdatrole Interno do
Ministério da Defesa (Ciset-MD) e observada a @deicomando, cientificara o Ministro de
Estado da Controladoria-Geral da Unido acercareégularidades que, registradas em seus
relatorios, tratem de atos ou fatos atribuiveigentes da Administracdo Publica Federal e
das quais haja resultado ou possa resultar pregoiZrario de valor superior ao limite fixado
pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) para efdadomada de contas especial elaborada
de forma simplificada.

3.1.2COMUNICACAO AO MPM

O Chefe do CENCIAR comunicara ao Ministério PublMditar acerca de
irregularidades que, registradas em seus relajoniatem de atos ou fatos atribuiveis a
agentes da Administracdo Publica Federal e dass cuga se configurado ou possa se
configurar crime militar.

3.1.3COMUNICACAO AO TCU

Na hipétese de se constatar a ocorréncia de gravegularidades ou
ilegalidades de que nédo resultem dano ao Erdaaf@idade administrativa ou o CENCIAR
deverao representar os fatos ao TCU.

3.2ARQUIVAMENTO

O arquivamento dos processos relativos as demamndamas sera efetuado
considerando-se ao menos duas formas:

a)impressa — por meio de guarda e seguranca dasnaées, mediante a
aber- tura de processos para a guarda de copiassisag e midias anexas; e

b) digitalizada — por meio de guarda e segurancardasmacgdes, mediante a
utilizacdo de arquivos digitais, de modo a garanicesso aos dados.
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4 DISPOSICOES FINAIS
4.1 VIGENCIA

A presente Instrucdo substitui a ICA 174-7 aprovaela Portaria CENCIAR
n® 141/CR4, de 6 de dezembro de 2017, publicadzofetim do Comando da Aeronautica n°
215, de 14 de dezembro de 2017, fl. 14496.

4.2 ATUALIZACAO

A atualizacdo da presente Instrucdo € da respdidsale da Assessoria de
Metodologia e Normas (AMNO), em coordenacédo comsaeAsoria de Apoio ao Controle
Externo (AACE) e a Subchefia de Auditoria Intermav€namental (SCAIG).

4.3CASOS OMISSOS

Os casos nao previstos nesta Instrucdo serdo sdbmatapreciacdo do Chefe
do Centro de Controle Interno da Aeronautica (CENR)I
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Anexo A — Modelo de Portaria de designacao

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA )
CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA

PORTARIA CENCIAR N° NNN/SETOR, DE DD DE MMMMM DE AAAA.

O CHEFE DO CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA,
no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso I do Art.18, do Regulamento do Centro de
Controle Interno da Aeronautica, ROCA 21-91, aprovado pela Portaria n® 63 1/GC3, de 9 de
maio de 2018, em conformidade com o disposto no item 117 do Referencial Técnico da
Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal, aprovado pela

Instrugdo Normativa SFC n® 3, de 9 de junho de 2017, e considerando o que consta do Processo
n® 67022 00NNNN/2019-DV, resolve:

Designar para, no prazo de 20 (vinte dias), realizar diligéncia quanto ao Pregiio
Eletrinico n® NNMMMM, da [ Unidade Gestora]. em atendimento d demanda externa referente
ao Oficio n® NNN, de dd de mmmmm de AAAA, do [Orgiio Demandante], o [Posto Quadro
FULANO DE TAL (Nr Ord 1234567)].

Maj Brig Int MARCOS AURELIO PEREIRA SILVA
Chefe do CENCIAR
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Anexo B — Modelo de Portaria dehomologaca

MINI.";['I;ZI{IU DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA

PORTARIA CENCIAR N° NNN/SETOR, DE DD DE MMMMM DE AAAA.

Homologa o Relatdrio de Fiscalizagao
[ou Diligéncia] n® NN/SETOR, de dd de
mmmmm de AAAA,

O CHEFE DO CENTRO DE CONTROLE INTERNO DA AERONAUTICA,
no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso | do Art.18, do Regulamento do Centro de
Controle Interno da Aerondutica, ROCA 21-91, aprovado pela Portaria n® 631/GC3, de 9 de
maio de 2018, em conformidade com o disposto no § 2% do Art. 12, e no inciso XXV do Art.
11, do Decreto n® 3.591, de 6 de setembro de 2000, e considerando o que consta do Processo n®
67022.00NNNN/2019-DV, resolve:

Art. 17 Homologar o Relatério de Fiscalizagdo Jou Diligéncia] n® NN/SETOR, de
dd de mmmmm de AAAA, que se enconira de acordo com as normas vigenies.

Art. 2° Determinar que o relatério seja juntado ao processo da demanda externa de
origem.

Art. 3° Determinar que o relatorio seja encaminhado:

I —ao érglo demandante: e

Il — a [Unidade Gestora] e ao [ODGSA, quando for o caso], para conhecimento e

providéncias consideradas cabiveis.

Art. 4° Recomendar que:

1-[..):
N-[.]:e
I - [...].

Maj Brig Int MARCOS AURELIO PEREIRA SILVA
Chefe do CENCIAR
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