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IDENTIDADE INSTITUCIONAL

MISSAO

Exercer o controle interno de forma independente e imparcial, aplicando as melhores
priticas de auditoria e governanga para aprimorar continuamente as politicas e os servicos

publicos destinados a sociedade rio-branquense.

VISAO

Consolidar-se como érgio indispensdvel a concretizagio dos objetivos das politicas

publicas e ao fortalecimento da cidadania.

VALORES

Integridade: atuagio pautada na honestidade e compromisso com o interesse publico.
Transparéncia: clareza na comunicagio e publicidade dos resultados.
Exceléncia Técnica: qualidade e rigor na execugio das atividades.
Cooperagio: trabalho em equipe, didlogo institucional e cooperagio interorginica.
Sustentabilidade: respeito, reconhecimento e estimulo ao desenvolvimento das pessoas e do

meio ambiente.
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1. Introdugio

A Controladoria-Geral do Municipio de Rio Branco (CGM), 6rgio central do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal, nos termos da Lei Municipal n° 1.785,
de 21 de dezembro de 2009, tem a responsabilidade de avaliar a agdo governamental e a
gestio dos administradores pablicos municipais, mediante fiscalizag¢io contdbil, financeira,
or¢camentdria, operacional e patrimonial. Compete-lhe comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos e examinar os resultados alcan¢ados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficicia, tanto no 4imbito dos 6rgios e entidades da
Administrag¢io Direta e Indireta quanto na aplicagio de recursos publicos por entidades de

direito privado.

No imbito da CGM, o Departamento de Promogio da Integridade (DPI) tem por
finalidade fortalecer a integridade, a transparéncia e a preven¢io a corrupg¢io no Poder
Executivo Municipal, por meio da normatizagio, orientagio técnica e monitoramento das
praticas de gestio. Compete-lhe, entre outras atribuicoes, identificar e comunicar a chefia
imediata eventuais indicios de ilegalidades, irregularidades ou fraudes observadas no
exercicio de suas atividades, conforme previsto no art. 16, inciso XII, do Regimento
Interno da CGM, aprovado pelo Decreto n° 729/2024.

O Departamento de Auditoria Governamental (DAG), por sua vez, tem por finalidade
promover a orientagio, coordenagio, acompanhamento técnico e execugio dos trabalhos
de auditoria nos érgios e entidades do Poder Executivo, inclusive quanto a prevengio e
combate a corrup¢io. Compete-lhe, ainda, apurar atos ou fatos divulgados ou denunciados
como ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos ou privados na utilizagio de
recursos publicos municipais, conforme previsto no art. 13 da Lei n® 1.785/2009 e no art.
10 do Decreto n® 3.294/2012.

A presente Norma de Tratamento de Demandas Externas da Controladoria-Geral do
Municipio de Rio Branco (CGM) estabelece conceitos e procedimentos para a gestio e o
tratamento de representagdes e denuncias recebidas de fontes internas e externas, desde o

seu recebimento até a emissdo de resposta final a0 demandante.
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A Norma alinha-se a0 Manual de Auditoria Interna da CGM (2024) e adota, de forma
subsididria, as boas préticas consolidadas pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) em

seu Manual de Tratamento de Demandas Externas (2024)".
Sao seus objetivos principais:
e Definir o conceito e o escopo das demandas externas apliciveis 8 CGM;

e Padronizar as etapas de recepgio, cadastro, anélise de admissibilidade, defini¢io da

medida de tratamento e priorizagio;

e Assegurar transparéncia, rastreabilidade, uniformidade e qualidade no tratamento

das demandas externas;

e Compatibilizar os fluxos e instrumentos desta Norma as disposi¢goes do Manual de
Auditoria Interna da CGM, do Decreto Municipal n°® 3.294/2012 e da Lei
Municipal n® 1.785/2009.

2. Conceito de Demandas Externas

2.1 Representagoes

Sao solicitagdes formais de atuagio da CGM, encaminhadas por autoridades ou érgios
publicos — municipais, estaduais ou federais — que demandam a apuragio de fatos

relacionados a aplicagio de recursos publicos municipais ou a regularidade de atos

administrativos.
Enquadram-se como representantes legitimos, entre outros:

e Prefeito(a) e Vice-Prefeito(a);

e Secretarias e entidades da Administragio Direta e Indireta do Municipio;
e Cimara Municipal de Rio Branco;

e Ministério Publico (Estadual ou Federal);

e Tribunais de Contas (TCE/AC, TCU);

e Controladoria-Geral da Unido (CGU);

e Conselhos Municipais.

' Manual de Tratamento de Demandas Externas da Controladoria-Geral da  Unido (2024). Disponivel em:
hetps://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/93563/1/Manual tratamento demandas externas unidades auditoria 2024.pdf
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Nio sdo consideradas representagdes:

e Pedidos de informagio sobre auditorias em andamento ou concluidas;
e Encaminhamento de documentos “para ciéncia”;

e Solicitagdes referentes a matérias de competéncia exclusiva de outros 6rgios.
2.2 Denuncias

Sio comunicagdes realizadas por pessoas fisicas ou juridicas, que contenham indicios de

irregularidades, ilegalidades ou ilicitos relacionados a administra¢io piblica municipal.
As dentncias poderio ser recebidas:

a) Pelo sistema Fala.BR, no 4mbito do SIC;

b) Pela Ouvidoria-Geral do Municipio (OGM);

c) Pela prépria CGM, caso em que deverio ser registradas no cadastro de demandas
externas e, em seguida, encaminhadas ao departamento competente para a realizagdo do

exame de admissibilidade, conforme a matéria envolvida.
3. Processo de Tratamento de Demandas Externas
O fluxo do processo de tratamento das demandas externas compreendera:

1. Recepgio: recebimento pela CGM;

2. Cadastro: registro no cadastro de gestio de demandas externas da CGM, contendo
a identificagdo da origem, natureza e objeto da demanda;

3. Exame de Admissibilidade: verificagio do atendimento aos critérios minimos de
clegibilidade, conforme matriz prépria (elementos de fato, relevincia,
materialidade, competéncia e inexisténcia de apuragio prévia);

4. Defini¢io da Medida de Tratamento: decisio quanto a providéncia cabivel —
arquivamento, emissio de nota técnica, instauragio de auditoria, encaminhamento
a outro 6rgio, dentre outros;

S. Priorizagio: classificagio segundo critérios de gravidade, urgéncia e tendéncia,
aplicando-se a metodologia Matriz GUT;

6. Supervisio: acompanhamento e validagdo do processo pela chefia imediata do
departamento ou pelo Auditor-Chefe;

7. Resposta ao Demandante: elaboragio de resposta técnica fundamentada,
formalizada via RBSEI e/ou sistema de origem da demanda (Fala.BR e outros).
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Figura 01: Fluxo do processo de tratamento de demandas externas.

Examede
Admissibilidade

Recepcio Cadastro

Priorizacdio conforme
Supervisio do critérios de gravidade,
processo urgéncia e tendéncia
(Matriz GUT)

Definicao de Medida
de Tratamento

Respostaao
demandante

Fonte: Elaboragio prépria.

4, Cadastro de Demandas Externas

O cadastro das demandas externas deverd ser realizado apés a recepgio da dendncia ou

representagio, sob a responsabilidade do Gabinete do Auditor-Chefe da CGM.

O controle e o registro dessas demandas serio realizados por meio de planilha eletronica
em formato Excel, que constituird o instrumento oficial de gestido e acompanhamento dos
casos recebidos, até que sobrevenha sistema préprio para o tratamento de demandas

externas.

A referida planilha dever4:

e Ser estruturada em abas correspondentes a cada exercicio (ano civil), de modo a
permitir o controle histdrico e a rastreabilidade das informagoes;

e Ser elaborada nos moldes do Anexo I desta Norma, observando a padronizagio de
campos e a sistemdtica de registro definida pela CGM;

e Conter, no minimo, os seguintes campos de preenchimento obrigatério:
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o Identificagio da origem da demanda (6rgao, autoridade ou cidadao);

o Natureza da demanda (dentncia ou representagio);

o Objeto da demanda, descrevendo de forma sintética o contetido relatado;

o Data de recebimento e nimero do protocolo no RBSEI (quando for o
caso);

o Unidade ou érgio municipal;

o Valor estimado ou referéncia financeira, quando aplicdvel;

o Situagio do tratamento (em andlise, concluida, arquivada, encaminhada,
auditada, etc.);

o Responsivel pelo acompanhamento;

o Observagdes e informagdes complementares relevantes.

A manutengio e atualizagio da planilha deverio ser feitas de forma continua e
supervisionada pelo Gabinete do Auditor-Chefe, assegurando integridade, rastreabilidade
e tempestividade das informagoes registradas, bem como o atendimento aos principios da

transparéncia, controle e eficiéncia administrativa.

5. Exame de Admissibilidade de Demandas Externas

O exame de admissibilidade constitui etapa preliminar essencial ao tratamento das
demandas externas, tendo por finalidade verificar a pertinéncia, a consisténcia e a

competéncia da CGM para atuagio sobre o objeto da dentncia ou representagio.

Esse exame serd conduzido pelo Departamento competente — Departamento de
Auditoria Governamental (DAG) ou Departamento de Promogio da Integridade (DPI) —
sob a supervisio do Auditor-Chefe, devendo ser concluido em até 10 (dez) dias tteis,

contados do recebimento do processo pela unidade responsavel.

A admissibilidade da demanda dependerd da verificagio dos elementos minimos que
permitam sua adequada apreciagio, devendo constar em matriz de anilise (Anexo II desta

Norma) os seguintes critérios:

1. Caracterizagio do objeto da denuncia ou representagio: existéncia de informagdes
suficientes que descrevam o fato, as circunstincias, a relevincia e, quando possivel,

a materialidade envolvida;
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2. Competéncia da CGM: relagio direta com a aplicagio de recursos publicos
municipais ou com atos administrativos sujeitos a fiscalizacio da CGM;

3. Identificagdo dos envolvidos: mengio, ainda que sumdria, aos agentes publicos,
entes privados ou unidades administrativas supostamente responsaveis;

4. Inexisténcia de duplicidade de apuragio: verificagio de que o conteudo relatado
nio esti sendo objeto de auditoria, sindicincia, investigagio ou outro
procedimento em andamento na CGM ou em 6rgios de controle externos;

5. Relevincia e materialidade: avaliagio quanto ao potencial impacto financeiro,
social ou institucional do conteddo relatado;

6. DPertinéncia temdtica: compatibilidade do contetido da demanda com as 4reas de

atuagio do Sistema de Controle Interno Municipal.
Durante a anélise, poderio ser realizadas diligéncias complementares, tais como:

e consultas aos sistemas corporativos (RBSEI, RBWEB, Portal Cidade Transparente,
dentre outros);

e consultas a sistemas externos (LICON, Portal do Gestor, Bancos de jurisprudéncia,
didrios oficiais, dentre outros);

e solicitagio de informagdes adicionais a0 6rgao ou entidade municipal envolvido;

e pesquisa de auditorias anteriores sobre 0 mesmo tema ou objeto;

e consultas a registros de recomendagbes técnicas, notas de auditoria ou relatérios

emitidos pela CGM.

Concluido o exame, o resultado deverd ser registrado na matriz de admissibilidade,
contendo a fundamentagio técnica e a indicagio da medida de tratamento cabivel (ver item

6 desta Norma).

Nos casos em que o exame de admissibilidade nio identificar elementos suficientes para a
atuagio da CGM, a demanda deverd ser formalmente arquivada mediante despacho
fundamentado, subscrito pelo responsdvel técnico e validado pelo Auditor-Chefe,

assegurando a devida transparéncia e a rastreabilidade da decisao.

Quando o exame de admissibilidade apontar a existéncia de elementos suficientes para
atuagio imediata da CGM, a demanda poderd ser convertida em trabalho de auditoria,
nota de auditoria, solicitagdo de auditoria, recomendagio técnica, informagio técnica ou

outro instrumento técnico pertinente, a ser definido conforme a natureza, a materialidade
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e a gravidade dos aspectos analisados, observados os procedimentos e formalidades
estabelecidos no Manual de Auditoria Interna da CGM e nas normas vigentes de controle

interno.

Quando, entretanto, o Exame de Admissibilidade indicar que a competéncia para
apuragio do fato pertence a outro 6rgio ou entidade da Administragio Municipal, a
demanda deverd ser formalmente encaminhada ao 6rgio responsdvel, acompanhada de
informagdo técnica conclusiva que delimite o motivo do encaminhamento e registre a
inexisténcia de competéncia da CGM para atuagio direta. Exemplificativamente, as
situagdes de natureza disciplinar, externas 8 CGM, serio remetidas a Corregedoria-Geral
do Municipio (COGEM), enquanto as questoes de natureza juridica ou consultiva deverio
ser encaminhadas a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), sem prejuizo de

comunicagio a0 demandante quanto a destinagio e a providéncia adotada.

De igual modo, quando a anélise indicar que a matéria ultrapassa a competéncia municipal
e se insere na esfera de atribuicoes de orgios estaduais ou federais, a demanda deverd ser
encaminhada ao ente competente — como o Tribunal de Contas do Estado, Ministério
Pablico Estadual ou Federal, Controladoria-Geral da Uniéo, entre outros — acompanhada
de informagio técnica que fundamente a remessa e registre a impossibilidade de atuagio da
CGM, assegurando-se, igualmente, a ciéncia do demandante sobre o encaminhamento

realizado.
6. Definigao da Medida de Tratamento

Concluido o Exame de Admissibilidade, o responsavel pela andlise deverd propor a medida
de tratamento mais adequada para a demanda externa, considerando a relevincia, a

gravidade, a materialidade e a competéncia institucional da CGM.

A defini¢ado da medida de tratamento deverd observar os critérios técnicos e as
possibilidades de encaminhamento previstas no Manual de Auditoria Interna da CGM
(2024), no Decreto n° 3.294/2012, e demais normativos municipais correlatos, podendo

resultar em uma das seguintes providéncias:

1. Arquivamento da demanda, quando constatada a inexisténcia de elementos
minimos para apuragio, auséncia de competéncia da CGM ou duplicidade de

anilise em curso;
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2. Emissio de Informagio Técnica, quando as evidéncias coletadas permitirem
esclarecimento conclusivo do fato, sem necessidade de instauragio de
procedimento fiscalizatérios

3. Emissio de Nota de Auditoria (NA), nos casos em que forem identificadas
irregularidades ou impropriedades que demandem corregio imediata pela unidade
relacionada, nos termos do art. 82, III, do Decreto n2 3.294/2012;

4. Emissio de Solicitagio de Auditoria (SA), quando for necessiria a requisi¢ao
formal de informagoes, documentos ou esclarecimentos a unidade responsivel,
para subsidiar eventual trabalho de auditoria;

5. Emissio de Recomendagio Técnica (RT), quando identificadas falhas formais, de
baixa materialidade ou que possam ser sanadas mediante orientagio e correi¢io
administrativa;

6. Instauragio de Processo de Auditoria, quando a demanda exigir andlise
aprofundada, coleta de evidéncias e elaboragido de relatério conclusivo, nos moldes
das auditorias de conformidade ou especiais previstas no Manual de Auditoria
Interna da CGM;

7. Elaboragio de Nota Técnica, quando o exame preliminar for suficiente para
subsidiar a Administragio ou outro 6rgio de controle acerca de matéria especifica,
sem necessidade de auditoria formal;

8. Encaminhamento a outro érgio competente, quando o conteido da demanda
envolver matéria de atribuigio especifica de outra unidade, como a COGEM (nos
casos de infragoes disciplinares) ou a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM)
(nas matérias de natureza juridica, consultiva ou contenciosa);

9. Adogio de medida integrada, quando o fato demandar atuagio articulada entre a
CGM e outros 6rgios de controle interno ou externo (Unidades de Controle
Interno, TCE/AC, Ministério Publico, ou CGU), com base em convénios, redes ou

acordos de cooperagio vigentes.

A medida de tratamento adotada deverd ser formalizada por despacho fundamentado,
constando da planilha de controle de demandas externas e do processo eletronico
correspondente (quando autuado), com indicag¢do clara da decisio e do responsivel

técnico.

Nos casos em que a medida de tratamento indicada seja a realiza¢io de auditoria, o

departamento competente — Departamento de Auditoria Governamental (DAG) ou
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Departamento de Promogio da Integridade (DPI), conforme a natureza da matéria —
deverd propor formalmente ao Auditor-Chefe a abertura do respectivo processo de
auditoria no sistema RBSEI, instruido com a matriz de admissibilidade, a justificativa
técnica e a indicagio preliminar do objeto e do escopo do trabalho, para fins de deliberagao

e expedigdo da Portaria de Fiscalizagdo prevista no Manual de Auditoria Interna da CGM.

Sempre que a andlise apontar risco iminente de dano ao erdrio, desvio de finalidade ou
prejuizo a continuidade do servigo publico, a CGM poderd determinar tratamento
prioritirio, com imediata comunica¢io ao Auditor-Chefe para deliberagio quanto a

abertura de processo de auditoria ou emissio de nota de urgéncia.
7. Priorizagio de Demandas Externas

A priorizagio das demandas externas tem por objetivo definir a ordem de tratamento e
execugio das solicitagoes recebidas pela CGM, com base em critérios técnicos e objetivos
que permitam direcionar os esforgos de auditoria e controle as situagbes de maior

relevincia, risco e impacto para a Administragio Pablica Municipal.

A priorizagio serd conduzida pelo departamento competente, sob a supervisio do
Auditor-Chefe, e deverd observar a Matriz GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia),
metodologia recomendada pelos referenciais da CGU e adotada pela CGM em seus

processos de planejamento e gestdo de riscos.
7.1 Critérios de Priorizagio
Cada demanda serd avaliada conforme os seguintes critérios:

e Gravidade (G): mede o impacto potencial do fato sobre a gestio publica, o eririo, o
patrimdnio publico ou a imagem institucional;

e Urgéncia (U): avalia o tempo disponivel ou necessirio para a tomada de
providéncias, considerando a possibilidade de agravamento do dano ou prejuizo;

e Tendéncia (T): representa a probabilidade de amplia¢ao, repeti¢io ou disseminagao

do problema, caso nenhuma medida seja adotada tempestivamente.

A pontuagio de cada critério deverd variar de 1 (baixo) a 5 (muito alto), conforme a

classificagdo indicada no Anexo III desta Norma. O indice de priorizagio (IP) serd obtido
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pelo produto dos trés fatores (G x U x T), permitindo a categoriza¢io das demandas em

faixas de prioridade:

Tabela 01: Faixas de classificagao do Indice de priorizagio (IP).

Faixa Pontuagio (GxUxT) Classificacio Acio recomendada
Monitoramento
1 1a30 Baixa prioridade eventual ou
arquivamento
Inclusi d
2 31a60 Prioridade Moderada nelusao em pauta de

anilise regular

Tratamento preferencial
3 61a125 Alta Prioridade e encaminhamento

imediato

Fonte: Elaboragio prépria.

A classificagdo final serd registrada na planilha de controle de demandas externas e na
matriz de priorizagio (Anexo III), devidamente datadas e assinadas pelo responsivel

técnico e pelo Auditor-Chefe.

Quando o Indice de Priorizagio (IP) resultar em prioridade moderada ou alta, a demanda
deverd ser formalmente registrada no Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna
(PAAAI), por meio de atualizagio do planejamento, para assegurar sua adequada inclusio

na programagio de auditorias e agoes de controle da CGM.
7.2 Resultados e Atualiza¢oes
A priorizagio das demandas deverd ser revista sempre que houver:

e surgimento de novos elementos de prova ou altera¢ao na materialidade dos fatos;
e reavaliagdo de risco decorrente de auditorias ou fiscalizacdes em andamento;
e determinagio do Auditor-Chefe para reclassificagio em virtude de urgéncia

institucional.

A matriz de priorizagio servird de insumo para o planejamento das auditorias e para a
defini¢do das a¢des de controle no 4mbito do Plano Anual de Atividades de Auditoria

Interna (PAAAI), conforme metodologia prevista no Manual de Auditoria Interna da
CGM.
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8. Supervisio do Processo

A supervisio do processo de tratamento das demandas externas é responsabilidade do
Auditor-Chefe da Controladoria-Geral do Municipio (CGM), exercida de forma direta ou
por delegagio ao departamento competente, com o objetivo de garantir regularidade,

qualidade técnica, uniformidade de critérios e rastreabilidade das decisdes adotadas.

A supervisio compreende o acompanhamento integral das etapas previstas nesta Norma
— recepgdo, cadastro, exame de admissibilidade, defini¢io da medida de tratamento,
prioriza¢io e resposta ao demandante — assegurando que cada fase seja devidamente
registrada, fundamentada e documentada nos instrumentos oficiais da CGM (planilha de

controle, processo eletronico ou sistema préprio, quando aplicével).
8.1 Atribuicdes da Supervisiao

Compete ao Auditor-Chefe, no exercicio da supervisio:

I — orientar o DPI ou DAG quanto a correta aplicagio dos critérios de admissibilidade e
priorizagio das demandas externas;

IT — revisar e validar as matrizes do exame de admissibilidade e matrizes de priorizagio
elaboradas pelo DPI, antes da conclusio de cada etapa;

III — deliberar sobre a proposta de abertura de processo de auditoria, emissio de
instrumentos técnicos (nota, informagio ou recomendagio) ou encaminhamento a outros
6rgaos competentes;

IV — determinar ajustes, diligéncias ou complementa¢des de informagio, quando
identificar inconsisténcias, lacunas ou divergéncias no tratamento da demanda;

V - assegurar que os prazos fixados para cada fase sejam observados, promovendo, se
necessdrio, redistribui¢io de tarefas ou priorizagio emergencial;

VI — aprovar o registro final da medida adotada e autorizar a emissao da resposta técnica

20 demandante, antes de seu envio formal.
8.2 Procedimentos de Controle € Rastreabilidade

Todos os atos de supervisio deverio ser registrados em meio eletronico, constando data,
responsavel e breve descrigio da providéncia adotada, de modo a permitir rastreabilidade e

eventual auditoria posterior. As versoes consolidadas das planilhas e das matrizes deverio
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ser arquivadas eletronicamente em pasta especifica do Gabinete do Auditor-Chefe,

organizada por exercicio e numerada conforme o padrio definido pela CGM.
8.3 Avaliagio Periédica

O Auditor-Chefe deveri realizar, anualmente, avaliagdo consolidada sobre o tratamento

das demandas externas, com base nos registros do exercicio anterior, contendo:

e o numero de demandas recebidas, analisadas, concluidas e arquivadas;
e adistribui¢do por tipo (dendncia ou representagio);

e 0s principais motivos de arquivamento;

e asacdes de auditoria ou recomendagdes decorrentes;

e ¢ eventuais propostas de aprimoramento do processo ou desta Norma.

O relatério anual de supervisio integrari o Relatério Anual de Atividade de Controle
Interno (RAACI) e servird de insumo para o planejamento das agdes estratégicas de

controle interno e auditoria do exercicio subsequente.

9. Resposta ao Demandante

A resposta a0 demandante constitui a etapa final do processo de tratamento das demandas
externas e tem por objetivo comunicar formalmente o resultado da andlise e as
providéncias adotadas pela CGM, assegurando transparéncia, objetividade e aderéncia as

competéncias institucionais.

A comunicagio deverd ser técnica, fundamentada e tempestiva, refletindo fielmente as
conclusoes registradas nas etapas de admissibilidade, priorizagio e defini¢io da medida de

tratamento.

As respostas serio elaboradas pelo departamento competente, revisadas e autorizadas pelo

Auditor-Chefe, observando os prazos e os meios de comunicagio previstos nesta Norma.
9.1 Diretrizes Gerais

Toda resposta deverd indicar:

e o numero de registro da demanda na planilha de controle e, quando aplicével, o
namero do processo RBSEI correspondente;

e o tipo de demanda (dentncia ou representagio);
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e 0 6rgio, unidade ou cidadio demandante;

e o0 objeto e resumo da matéria analisada;

e a medida de tratamento adotada (arquivamento, recomendagio, auditoria,
encaminhamento etc.); e

e ajustificativa técnica que fundamenta a decisio.

As respostas deverdo ser redigidas em linguagem clara, objetiva e institucional,
preservando o cardter técnico e impessoal das manifestages da Controladoria-Geral do
Municipio. Devem limitar-se a exposi¢io dos fatos e fundamentos técnicos que embasaram
a decisdo, sem emitir juizo de valor sobre a conduta do demandante ou sobre processos
administrativos ainda em curso.

Nos casos em que a andlise resultar na abertura de processo de auditoria, o demandante
serd comunicado de que o fato passard a ser objeto de trabalho de auditoria formal,
conduzido nos termos do Manual de Auditoria Interna da CGM e demais normas
aplicdveis.

Quando a medida adotada consistir em encaminhamento da demanda a outro 6rgio
competente, a resposta deverd mencionar expressamente o 6rgio destinatirio (como a
COGEM ou a Procuradoria-Geral do Municipio — PGM), bem como indicar a data do
encaminhamento e a fundamentagio para a remessa, garantindo transparéncia e ciéncia

formal a0 demandante.
9.2 Representagoes

As representagdes formuladas por érgios ou autoridades publicas deverio ser respondidas

por meio de oficio, expedido pelo Auditor-Chefe da CGM, contendo:

e identifica¢io do érgio demandante e da autoridade destinataria;

e resumo técnico do objeto representado;

e exame de admissibilidade e resultado;

e providéncia adotada e fundamento normativo;

e ¢, quando for o caso, comunicagio sobre o inicio de auditoria, emissio de nota

técnica ou encaminhamento ao érgio competente.

O oficio deverd ser autuado e tramitado pelo RBSEI, integrando o processo unico de
controle de demandas externas, e arquivado em pasta especifica do Gabinete do

Auditor-Chefe, organizada por exercicio.
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9.3 Dentuncias

As dentncias, quando recebidas pelo sistema Fala.BR ou pela Ouvidoria-Geral do
Municipio, deverio ser respondidas pelo mesmo canal de origem, respeitando o formato
da plataforma eletronica. Nos casos de denuncias recebidas diretamente pela CGM, o

retorno deverd ocorrer por oficio eletronico ou fisico, conforme a forma de recebimento.
AS respostas a denﬁncias dever:'lo conter:

e o numero de protocolo ou identificagio do registro no Fala.BR ou RBSEIL

e asintese do exame de admissibilidade;

e adecisio quanto 2 medida adotada; e

e as orientagdes ao denunciante quanto aos canais institucionais de

acompanhamento ou consulta.

Nos casos de dendncias anénimas, o processo serd tratado internamente, sem necessidade
de retorno ao demandante, mas com registro integral das decisdes adotadas na planilha de

controle e no sistema RBSEI.

9.4 Prazos e Controle

As respostas as demandas externas deverdo ser encaminhadas em até 10 (dez) dias uateis

apos a conclusio do exame ou decisio final sobre a medida de tratamento.

O Gabinete do Auditor-Chefe serd responsivel por manter registro atualizado das
respostas expedidas, vinculando-as ao ndmero de controle da demanda e ao respectivo
processo RBSEI, de modo a assegurar rastreabilidade, integridade e prestagio de contas

sobre todas as manifesta¢des emitidas.
10. Disposig¢oes Finais

A presente Norma de Tratamento de Demandas Externas da Controladoria-Geral do
Municipio de Rio Branco (CGM) constitui instrumento normativo de padronizagio,
orientagio e registro dos procedimentos relativos a recepgio, anilise, tratamento e resposta

de representagdes e dentincias recebidas no 4mbito da CGM.

As diretrizes e procedimentos nele estabelecidos sio de observincia obrigatéria por todas

as unidades técnicas da CGM, especialmente pelo Departamento de Auditoria
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Governamental (DAG), Departamento de Promogio da Integridade (DPI) e pelo Gabinete

do Auditor-Chefe, no exercicio de suas respectivas competéncias institucionais.

Eventuais casos omissos ou situagdes excepcionais deverao ser submetidos a deliberagio do
Auditor-Chefe, que poderd expedir orientagio técnica complementar para disciplinar
situagdes especificas, em consonincia com a legislagio vigente e com o Manual de
Auditoria Interna da CGM (2024).

O acompanhamento da aplicagio e efetividade desta Norma caberd ao Auditor-Chefe, que
poderd determinar revisdes periddicas de seu contetdo, sempre que identificadas
necessidades de aprimoramento metodolégico, alteragio normativa ou modernizagio dos

fluxos de trabalho.

A atualizagio anual das matrizes ¢ modelos anexos (planilha de controle, matriz de
admissibilidade e matriz de priorizagio) serd promovida pelo Departamento de Promogio
da Integridade (DPI), mediante aprovagio do Auditor-Chefe, garantindo a aderéncia do

instrumento as prdticas e sistemas vigentes da CGM.

Esta Norma entra em vigor na data de sua aprovagio pelo Auditor-Chefe, devendo ser
publicada no Didrio Oficial do Estado do Acre e disponibilizado no Portal Cidade

Transparente, na segio destinada as normas e instrumentos técnicos da CGM.

PUBLICADO NO D.O.E. N° 14.151 DE 19/11/2025

Pig. 182-210
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ANEXO1

GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE DEMANDAS EXTERNAS

Finalidade

A presente planilha destina-se ao registro, acompanhamento e controle das demandas externas (representagdes e denuncias) recebidas pela
Controladoria-Geral do Municipio de Rio Branco (CGM), assegurando rastreabilidade, padronizagio e transparéncia em todas as etapas do

tratamento.

Instrugdes de Preenchimento

Ne / Ano: numeragio sequencial e exercicio correspondente 2 demanda.

Data de Recebimento: data do recebimento da demanda no RBSEI, Fala.BR ou outro meio oficial.

Tipo de Demanda: indicar se é dentincia ou representagio.

Origem: identificar o 6rgao, entidade, autoridade ou cidadio demandante.

Objeto da Demanda: descrever de forma objetiva o contetido relatado.

Unidade: nome da secretaria, fundagio, autarquia ou unidade administrativa vinculada ao contetdo relatado.
Valor Estimado: informar o valor aproximado, se houver, relacionado ao objeto da demanda.

Exame de Admissibilidade: registrar o resultado da andlise (admissivel, inadmissivel, insuficiente, encaminhada).

o R N SN W

Medida de Tratamento Adotada: especificar o instrumento técnico utilizado (informagio técnica, nota de auditoria, recomendagio técnica,
auditoria, arquivamento etc.).

10. Classificagio GUT e Indice de Prioridade: preencher conforme matriz do Anexo III desta Norma.

11. Situagdo Atual: indicar o estdgio da demanda (em andlise, concluida, arquivada, encaminhada).

12. Responsavel Técnico: nome do auditor ou servidor designado.



13. Data da Conclusio: dia em que a medida de tratamento foi encerrada.

14. Orgio Encaminhado: quando aplicdvel, informar o érgio destinatirio (ex.. COGEM, PGM).

Fundamentagio / Observagdes: registrar sintese das justificativas e consideragdes adicionais.

Controle e Atualizagio

A planilha serd atualizada continuamente pelo Gabinete do Auditor-Chefe, com base nas informagdes repassadas pelo DAG e DPI. Cada aba anual

deverd ser identificada com o nome “Demandas Externas — Exercicio [ano]”. A versio consolidada de cada exercicio deverd ser encerrada e arquivada

até o dia 31 de janeiro do exercicio seguinte, compondo o relatério de supervisio anual da CGM.

Gestao e Acompanhamento de Demandas Externas

N°/Ano

Data de

recebimento

N°do
protocolo
(RBSEI/Fala.
BR)

Tipo de

demanda

Origem

Objeto
da

demanda

Unidade

Valor

estimado

Exame de
admissibilid
ade

Medida de
Tratamento
Adotada

Classificagio
GUT e Indice
de Prioridade

Situagio
Atual

Responsivel

Técnico

Datada

Conclusio

e} rgao
encaminhad

o

Fundamentag

a0




ANEXO II

EXAME DE ADMISSIBILIDADE DE DEMANDAS EXTERNAS

Finalidade
A presente matriz tem por objetivo registrar, de forma estruturada e rastredvel, o exame de admissibilidade realizada pelo departamento competente
(DAG ou DPI) em cada demanda externa recebida pela Controladoria-Geral do Municipio (CGM), permitindo avaliar se a matéria ¢ apta a atuagdo

da CGM ou se deve ser arquivada, encaminhada ou complementada.

Instrugoes de Utilizagio
1. O exame de admissibilidade deverd ser realizado em até 10 (dez) dias uteis, contados da data de recebimento da demanda, podendo ser
prorrogada mediante justificativa fundamentada.
A conclusio “Admissivel” somente serd adotada quando todos os critérios minimos forem atendidos.
q
A conclusio “Inadmissivel” exige fundamentagio clara e objetiva, com registro na planilha de controle (Anexo I).

As demandas classificadas como “Insuficientes” deverio ser objeto de pedido formal de complementagio de informagoes ao demandante.

RANE I S

Quando identificada competéncia de outro érgio (ex.. COGEM ou PGM), a demanda deverd ser encaminhada com informagio técnica
conclusiva, registrada nesta matriz.

6. Apos aprovagio pelo Auditor-Chefe, a matriz serd anexada ao processo ou arquivada eletronicamente, compondo o histérico da demanda.



EXAME DE ADMISSIBILIDADE

N° da Demanda/Ano

Data de recebimento:

Unidade:

Tipo:
( ) Denuncia
( ) Representagio

CRITERIOS DE ADMISSIBILIDADE

Critério avaliado

Descrigao

Atende (Sim/ndo/parcial)

Justificativa/observagdes

1. Caracterizagio do contetdo relatado

O relato descreve de forma suficiente o objeto, as
circunstincias e os possiveis envolvidos.

2. Competéncia da CGM

O fato estd dentro do escopo de atuagio da
CGM, conforme Lei n° 1.785/2009 e Decreto
Municipal n° 3.294/2012.

3. Identificagdo dos envolvidos

H4 informagbes que permitem identificar os
agentes publicos, entes privados ou unidades
administrativas relacionadas.

4. Inexisténcia de duplicidade de
apuragao

Nio h4 auditoria, sindicincia, PAD ou outro
processo em curso tratando dos mesmos fatos.

S. Relevincia e materialidade

O fato representa relevincia ou impacto
financeiro, social ou institucional que justifique a
atuagdo da CGM.

6. Pertinéncia temdtica

A demanda guarda correlagio com as dreas de
controle, auditoria ou integridade sob
responsabilidade da CGM.




7. Suficiéncia de elementos de prova H4 documentos, indicios ou informagbes que
sustentem a plausibilidade do relato.

CONCLUSAO DA ANALISE

Resultado da Admissibilidade:

( ) Admissivel ( )Inadmissivel ( )Insuficiente - Solicitar complementagio ( ) Encaminhar a outro 6rgio

Orgio de destino (se aplicivel):

( )JOGM ( )COGEM ( )PGM ( )Outro:

Medida de tratamento proposta:

( ) Arquivamento ( ) Informagdo Técnica ( )Notade Auditoria ( )Recomendagio Técnica

( ) Auditoria ( )Outra:

Responsdvel pela anilise: Cargo/Fungio: Data da conclusio:

Aprovagio Auditor-Chefe:

( )Deacordo ( )Comajustes ( )Retornar para complementagio




Data: Assinatura:

Observagio: Para efeito da avaliagio de relevincia e materialidade (Critério 5), devera ser considerado o valor minimo de R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais) como referéncia para apuragio prioritdria, conforme célculo do Custo Médio por Auditoria (CMA) realizado pela CGM. Valores inferiores
poderio ser considerados relevantes apenas em situagoes de risco institucional, repercussio social, dano potencial 4 imagem publica ou reincidéncia

do fato.



ANEXO III

PRIORIZACAO DE DEMANDAS EXTERNAS

Finalidade

A Matriz de Priorizagio tem por finalidade classificar e hierarquizar as demandas externas recebidas pela Controladoria-Geral do Municipio de Rio

Branco (CGM), permitindo direcionar os esforgos de auditoria e controle para as situa¢des de maior gravidade, urgéncia e tendéncia (GUT). O

método GUT ¢ uma ferramenta gerencial que atribui valores numéricos (1 a 5) a cada um desses trés fatores, de acordo com a avaliagio técnica do

departamento competente, sob a supervisio do Auditor-Chefe. O indice de priorizagio (IP) ¢ obtido pela multiplicagio dos trés fatores (G x U x T),

resultando em um valor que permite a classificagio da demanda em faixas de prioridade.

Instrugoes de Utilizagio

1.
2.

A matriz deverd ser preenchida somente apds a conclusio do exame de admissibilidade (Anexo II).

A pontuagio de cada fator (G, U e T) deve ser atribuida com base em critérios técnicos e evidéncias documentadas, nio em percepgdes
subjetivas.

O indice de priorizagio (IP) resultante (GxUxT) servird de base para a ordem de tratamento das demandas e para subsidiar o Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna (PAAAI).

As demandas classificadas como Alta Prioridade deverdo ser submetidas ao Auditor-Chefe para deliberagio quanto a abertura de processo de
auditoria ou outra medida de tratamento cabivel.

Toda priorizagio deverd ser registrada na planilha de controle (Anexo I) e assinada digitalmente pelo responsivel técnico e pelo

Auditor-Chefe.

A matriz podera ser revisada a qualquer tempo, caso surjam novos elementos que alterem a gravidade, urgéncia e tendéncia da demanda.



ESCALA DE AVALIACAO DOS CRITERIOS GUT

Gravidade (G) Urgéncia (U) Tendéncia (T)
Nivel Impacto sobre o eririo, a gestio publica ou a imagem | Necessidade de agio imediata | Probabilidade de agravamento Pontuagio
institucional ou recorréncia
5 Pode gerar dano grave ao erdrio, paralisagdo de servigos | Requer agio imediata (curto Tendéncia de agravamento Muito alta
ou forte repercussio institucional prazo) répido e irreversivel
4 Pode causar perda relevante de recursos ou impacto Deve ser tratada com urgéncia Alta probabilidade de Alta
significativo em politicas publicas (até 30 dias) agravamento em curto prazo
3 Impacto moderado, de cardter administrativo ou Pode aguardar andlise Possivel agravamento caso Média
restrito 2 uma unidade programada persista inércia
2 Impacto reduzido ou local, com baixo risco financeiro | Pode ser tratada apds outras mais | Baixa probabilidade de Baixa
urgentes agravamento
1 Sem impacto material relevante ou jd solucionada Sem necessidade de agio Nenhuma tendéncia de Muito baixa
imediata agravamento

CLASSIFICACAO DO INDICE DE PRIORIDADE (IP)

Faixa de Pontuagio Classificagio Agio Recomendada
1a30 Baixa prioridade Monitorar ou arquivar; tratar em 2° plano
31a60 Prioridade moderada Incluir na pauta regular de andlise e acompanhamento
61a125 Alta prioridade Tratar com prioridade imediata; propor abertura de auditoria ou emissio de nota técnica




MATRIZ DE PRIORIZACAO DE DEMANDAS EXTERNAS

N° da
Demanda/Ano

Origem

Objeto

Gravidade (G)

Urgéncia (U)

Tendéncia (T)

Indice de
priorizagio (IP)

Observagio
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