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1. UNIDADE: Coordenadoria de Orientagdo e Acompanhamento da Gestédo
Administrativa — COAD

2. EXECUTANTE: Coordenadoria de Orientagdo e Acompanhamento da Gestédo
Administrativa - COAD

3. RESULTADOS ESPERADOS: Conferir as informacBes relativas a gestédo
administrativa, concernentes as terceirizacbes, outras contratacbes, convénios,
contratos de repasses, Gestdo ambiental, Licitagbes sustentaveis e outras, constantes
do Relatério de Gestéo.

4. MATERIAIS NECESSARIOS:
¢ Microcomputador conectado a rede;
¢ Relatério de Gestao;
+ Informacdes obtidas no SIAFI, ADMINISTRA e Processos de contratagcdo/pagamento;
¢ Instrucdo Normativa- IN e Decisdo Normativa- DN, do Tribunal de Contas Unido -
TCU, atualizadas, relativas ao Relatério de Gestdo do exercicio;
+ Portarias e Avisos do TCU, sobre o Relatério de Gestdo do exercicio.

5. ATIVIDADES CRITICAS:

1. Acompanhar a publicacdo das normas referentes a elaboracdo do Relatério de
Gestdo — RG (segundo semestre);

2. Verificar, assim que publicados os normativos relativos ao RG do exercicio, os
conteldos pertinentes a gestdo administrativa que serdo objeto de conferéncia
pela COAD (em novembro ou assim que for publicada a norma);

3. Definir as informacdes sobre terceirizacédo que serao objeto de analise, com base
na norma e no RG do exercicio anterior (em novembro ou assim que for publicada
a norma);

4. Interagir com as areas da Secretaria de Administracdo e Financas — SAF, por
ocasido da conferéncia dos quadros, responsaveis pelas informacgfes requeridas
pelo TCU, de modo a entender a metodologia utilizada na elaboracdo dos
relatérios pertinentes;

5. Proceder ao levantamento de dados no SIAFI, ADMINISTRA e processos
especificos, e confeccionar quadros e papéis de trabalho para comparagdo com
as informacdes fornecidas pelas unidades responsaveis;

6. Proceder ao levantamento de outros dados e informagdes necessarios a andlise a
ser realizada, desde que disponiveis em fontes institucionais cujo acesso seja
possivel a COAD;
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7. De posse do RG, conferir as informac6es relativas a gestdo administrativa, quanto
aos aspectos relacionados a terceirizacao de servicos, da seguinte forma: verificar
a exatiddo dos dados produzidos pelas unidades responsaveis, confrontando com
0s quadros elaborados pela COAD; confirmar as informacfes dos quadros
concernentes a quantidade de terceirizados, montante das despesas realizadas;
proceder a analise das demais informacgbes prestadas quanto a veracidade e a
coeréncia dos textos apresentados, incluindo os indicadores apresentados e as
analises criticas feitas pelas unidades responsaveis, no que for passivel de
verificagcéo pela COAD;

8. Verificar se todas as informagdes solicitadas pelo TCU constam no RG, com o
detalhamento fixado nas normas;

9. Encaminhar formalmente, a unidade responsavel pela elaboracdo da informacéo
ou quadro, eventuais situacbes que apresentem inconformidades ou incoeréncias,
e solicitar os ajustes considerados necessarios;

10. Receber, das unidades responsaveis, e analisar as respostas as solicitacées de
ajustes;

11.Nos casos em que ocorrer o descumprimento dos prazos estabelecidos,
comunicar imediatamente ao Gabinete da SCI para a adocdo das providéncias
cabiveis;

12. Encaminhar eventuais versées modificadas a AMG para alteracao do RG;

13. Confeccionar o Relatério de Analise relativo ao RG, procedendo ao registro do
resultado das analises realizadas, das recomendacdes efetuadas, dos itens néo
analisados em virtude de sua natureza ou de limitagdes de acesso as fontes e das
ocorréncias relativas aos ajustes solicitados;

14. Submeter o Relatério de Analise relativo ao RG a Secretaria de Controle Interno,
para aprovacao;

15. Anexar o Relatério de Andlise relativo ao RG, apés aprovado conforme previsto
no item anterior, ao respectivo processo.

16. Remeter os autos a CAUT para proceder a juntada dos documentos e Relatério
de Andlise pertinentes. Ao término do tramite do processo na SCI, os autos
deverdo ser encaminhados a AMG até 10 de marco.

6. OBSERVACOES:
A presente Instrucdo de Trabalho — IT seré revista e atualizada, se necessario, apés

a disponibilizagdo, pelo TCU, das normais anuais referentes a elaboracdo do
Relatério de Gestao do exercicio.

7. ANEXOS
N&o se aplica.

8. ALTERACOES:




