PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 005

ESTABELECER NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA A REALIZACAO DE AUDITORIAS
INTERNAS E INSPECOES.

Versao: 01
Aprovagao em: 25/ out. /2013
Ato de Aprovacao: Decreto n? 4.526 / 2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI

CAPITULO |
DA OBJETIVO

Art. 12 Estabelece normas de atuacao e orienta procedimentos e rotinas a serem
seguidas para realizacao de auditorias internas e inspecdes, a serem realizadas no
ambito da administragdo direta e indireta assim como instituicées beneficiadas com
recursos publicos do Municipio de Conceicao da Barra — Estado do Espirito Santo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Os efeitos desta Instrucdo Normativa abrangem todas as unidades da
estrutura organizacional da administracao direta e indireta, ficando todos os 6érgaos
gue os integram, sujeitos as auditorias internas e inspe¢des a serem realizadas pela

Controladoria Geral Municipal.

Paragrafo unico — Ficam de igual forma sujeitos as auditorias internas e inspecoes
a serem realizadas pela Controladoria Geral Municipal as instituicbes nao
pertencentes a administracdo municipal beneficiadas com recursos publicos do

Municipio de Conceicao da Barra — Estado do Espirito Santo.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — auditoria interna: consiste na analise e verificagao sistematica, no ambito da
entidade, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais
patrimoniais e da existéncia e adequacdo dos controles internos, baseada nos
principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia, com

base no exame minucioso das rotinas e procedimentos internos da Administracao.

Il — auditoria contabil: compreende o exame dos registros e documentos e na coleta
de informacdes e confirmagdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao
controle do patriménio, com o objetivo de obter elementos comprobatérios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo
com os principios fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes deles
originarias refletem, adequadamente, a situacdo econbmico-financeira do
patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais

situacdes nelas demonstradas;

lll — auditoria operacional: € a auditoria que atua nas areas inter-relacionadas da
entidade, avaliando a eficacia dos seus resultados em relacdo aos recursos
materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis, bem como a economicidade e
eficiéncia dos controles internos existentes para a gestao dos recursos publicos. Sua
filosofia de abordagem dos fatos é de apoio, voltado a medir a efetividade na
observancia das rotinas internas e procedimentos de controle, bem como pela

apresentacdo de sugestdes para seu aprimoramento;

IV — auditoria de avaliagdo da gestdo: objetiva emitir o Parecer do Controle Interno
sobre as Contas Anuais do Prefeito, compreendendo entre outros os seguintes
aspectos: 0 exame das pegas que instruem o processo de prestacdo de contas
anual, exame da documentacdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos;
verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil,
verificacdo do cumprimento da legislacdo pertinente; medir e avaliar a execucéao das
diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
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Orcamentarias e no Orcamento, examinando a conformidade da execucdo com 0s

limites e destinacdes estabelecidos na legislacéo pertinente;

V — auditoria especifica: é aquela que busca obter resultados e conclusdes sobre
fatos particulares da gestdo, com objetivo especifico e que se da por meio de exame
de fatos ou situacbes consideradas relevantes, de natureza incomum ou
extraordinaria, sendo realizadas para atender determinacéo do Prefeito ou satisfazer

demanda oriunda de dendncia;

VI — auditoria total: atinge todos os setores e aspectos da gestdo sem deixar de

objetivar nenhum componente;
VIl — auditoria parcial: quando o exame se situa em alguns pontos somente;

VIII — auditoria continua: € executada sem intervencdo, em periodos certos de

tempo, sendo realizada com intuito de assistir a administragéo;

IX — auditoria periédica: diz respeito a periodos certos ndo possuindo
caracteristicas de continuidade.

X — auditoria em tecnologia da informacdo: objetiva assegurar a adequacao,
privacidade dos dados e informagbes oriundas dos sistemas eletrénicos de
processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a legislacao
especifica;

Xl — controle interno: processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de
funcionarios, estruturado para enfrentar os riscos e fornecer razoavel seguranca de
que na consecucdo da missado da entidade os seguintes objetivos serdo alcangados:
execucao ordenada, ética, econbmica, eficiente e eficaz das operagoes;
cumprimento das obrigagbes de acoountability; cumprimento das leis e
regulamentos aplicaveis; e salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e

dano;

XIll - fiscalizagdo: atividade pela qual se acompanha efetiva e sistematicamente o
cumprimento da norma vigente através dos 6rgdos competentes e serve para
garantir que a prestacado de servicos publicos esteja sendo adequada, obedecendo

as condicdes minimas de regularidade, continuidade, eficiéncia, efetividade e
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seguranca, tendo a fungdo de identificar fatores que prejudicam ou poderdo vir a

prejudicar a qualidade dos servigos.

XIV — inspecdo: é procedimento de fiscalizagdo utilizado para suprir omissdes e
lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou apurar denuncia ou representacoes
quanto a legalidade, a legitimidade e a economicidade de fatos da administragédo e

de atos administrativos praticados por qualquer responsavel, sujeito a sua jurisdicao;

XV - ponto de controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle;

XVI — prevencao: ato de se antecipar as consequéncias de uma agao, no intuito de
prevenir seu resultado, corrigindo-o e redirecionando-o por seguranca mediante a
expedicao de recomendacdes técnicas referentes a procedimentos administrativos

de planejamento, programacéao, execucao, fiscalizacado, controle e avaliagéo;

XVII — procedimento de controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho,
com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto
de controle;

XVIII — sistema controle interno: € o conjunto de 6rgaos integrados, sob a forma de
sistema, para exercer a fiscalizacado dos atos administrativos e de gestao, através da
somatéria das atividades de controle exercidas no dia-a-dia em toda a organizacao
para assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia operacional e o cumprimento

das normas legais e regulamentares.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa - IN integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de atendimento
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
com a implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual
dispdem os artigos 31 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil - CRFB, 59
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da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 da Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, Lei 4320/64, Lei Complementar Municipal n® 27/2012 -
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Conceicédo da Barra —
ES, IN — SCI n? 001/12, Resolugdes TCE-ES n®s 227/12 e 257/13, conjunto de
Normas Internacionais que dispde sobre a atividade de Auditoria Interna e respectivo
Codigo de Etica, e, Normas Brasileiras de Contabilidade afetas a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 S&o responsabilidades da Controladoria Geral Municipal:

I — cumprir as determinacdes desta Instrugcdo Normativa quanto as condigdes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das atividades

inerentes a auditoria interna e inspecao;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracées nas
Instrugcdes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de

auditoria interna e inspecgodes;

lll — executar os trabalhos de auditoria interna e inspecdo de acordo com o0s
procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna.

IV — Elaborar relat6rio com o resultado das auditorias e inspec¢des realizadas.
Art. 62  Sao responsabilidades das unidades sujeitas a auditoria interna e
inspecao;

| — atender as solicitagdes da Controladoria Geral Municipal, facultando amplo
acesso a todos os elementos de contabilidade e de administragdo, bem como

assegurar condicoes para o eficiente desempenho do encargo;

Il — atender as requisicdes e copia de documentos e aos pedidos de informacgao
apresentados durante a realizacao dos trabalhos de auditoria interna e ou/inspecao;

lll — ndo sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagéo ou documento
ao servidor da Controladoria Geral Municipal, responsavel pela auditoria e/ou
inspecao.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DAS AUDITORAIS

Art. 72 As Auditorias Internas caracterizam-se como uma acgao preventiva nao
existindo um processo autuado previamente e todas as informacdes e documentos
coletados irdo dar origem a um processo que recebera um numero capeamento e
tera todas as suas paginas numeradas. Com efeito, o processo nascera apés a visita
aos Orgaos e entidades submetidas a auditoria.

Subsecao |
Dos Objetivos

Art. 82  Auditoria € um procedimento de fiscalizacdo utilizado pela UCCI com
objetivo de subsidiar a instrucdo e o julgamento de processos de tomada e
prestacoes de contas dos responsaveis pela aplicacdo de recursos publicos, atender
a pedidos das autoridades competentes e assegurar a eficacia do controle:

| — obter dados de natureza contdbil, financeira, orcamentaria e patrimonial, quanto
aos aspectos técnicos, de legalidade e de legitimidade da gestao dos responsaveis
pelos 6rgaos, projetos, programas ou atividades desenvolvidas pelos auditados, com
vistas a verificar a consisténcia da respectiva prestagdo ou tomada de contas
apresentadas aos 6rgaos de controle externo e esclarecer quaisquer aspectos

referentes a atos, fatos, documentos e processos em exame;

Il — conhecer a organizacdo e o funcionamento dos 6érgaos entidades da
Administracao direta, indireta do Municipio, inclusive fundos e demais instituicoes
que lhe sejam jurisdicionadas, com relacdo aos aspectos contabeis, financeiros,

orcamentarios e patrimoniais;
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lll — avaliar, do ponto de vista de desempenho operacional, as atividades e sistemas
desses 6rgaos e entidades, e aferir os resultados alcancados pelos programas e

projetos governamentais a seu cargo.

Art. 92 O procedimento de fiscalizacdo de que trata esta subsecdo sera
denominado de auditoria, auditoria operacional ou auditoria integrada, conforme
objetivo e abrangéncia de seus objetivos, previstos respectivamente nos incisos | e
I, ou inciso lll, ou nos incisos |, Il e Ill, todos do artigo anterior.

Art. 10 A analise de natureza operacional implica na avaliacdo do cumprimento
dos programas de governo e do desempenho das unidades e entidades
jurisdicionadas, no tocante aos seus objetivos, metas e prioridades, bem como
quanto a alocagdo e uso dos recursos disponiveis, inclusive os provenientes de

financiamento externo.

Art. 11 As unidades de planejamento e orcamento dos érgaos e entidades da
Administragdo Publica direta ou indireta devem estabelecer, em articulagdo com a
Unidade Central de Controle Interno, na forma definida na IN-SCI n? 001, os
objetivos, metas, prazos, indicadores de desempenho e critérios de avaliacao que
possibilitem o acompanhamento fisico-financeiro dos programas governamentais e a
analise de que trata o artigo anterior através de Instrugdes Normativas que irdo

compor o Manual de Procedimentos do setor.

Art. 12 A Auditoria Interna deve ser documentada por meio de papéis de
trabalho, elaborados em meio fisico ou eletrbnico, que devem ser organizados e

arquivados de forma sistematica e racional.

§12. Os papéis de trabalho constituem documentos e registros dos fatos,
informacdes e provas, obtidos no curso da auditoria, a fim de evidenciar os exames

realizados e dar suporte a sua opiniao, criticas, sugestdes e recomendacoes.

§2¢2 Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhes suficientes
para propiciarem a compreensao do planejamento, da natureza, da oportunidade e
da extensdo dos procedimentos de Auditoria Interna aplicados, bem como do

julgamento exercido e do suporte das conclusdes alcancadas.
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§3¢ Analises, demonstracdes ou quaisquer outros documentos devem ter sua
integridade verificada sempre que forem anexados aos papéis de trabalho.
Art. 13  Os agentes da Controladoria Geral Municipal, realizardo as auditorias

com a finalidade de:

I — medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais de controle

nos 6rgaos setoriais do SClI;

Il — traduzir em recomendacdes, medidas voltadas ao aprimoramento dos controles

internos como um servigo de apoio a Administragao;

lll - medir e avaliar a execucao das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgamento, examinando a
conformidade da execucado com os limites e destinacdes estabelecidos na legislacao

pertinente;

IV — examinar a legalidade dos atos da Administracao e avaliar os resultados quanto
a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes orcamentaria, financeira,

patrimonial, operacional e contabil;

V — verificar a exatidao dos controles financeiro, tributario, patrimonial, orcamentario,
administrativo, de recursos humanos e contabil, examinando se os recursos foram
empregados de maneira eficiente e econbmica, se os créditos tributarios foram
resgatados de acordo com as metas previstas, na execucdo dos programas, se
foram alcancados o0s resultados e beneficios desejados, em obediéncia as
disposicoes legais e as normas de contabilidade estabelecidas para o servico
publico;

VI — propor a melhoria ou a implantacdo de sistemas de processamento eletrénico
de dados em todas as atividades da administracdo, com o objetivo de aprimorar os

controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagoes;

VII — emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Prefeito.

Subsecao Il

Do Planejamento
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Art. 14  As auditorias serdo planejadas de acordo com as Normas Brasileiras de
Auditoria Interna e em conformidade com os prazos, diretrizes e metas tragadas pela
CGM.

Art. 15 O planejamento referido no artigo anterior sera formalizado através do
Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, a ser elaborado pela equipe de assessoria
da CGM e submetido a deliberacdo superior e devera indicar os sistemas
administrativos ou unidades a serem auditado, o periodo previsto para a sua
execucao, o objetivo dos trabalhos, a metodologia, e quando houver, os custos
adicionais estimados para a execuc¢ao das auditorias.

Art.16 O planejamento do trabalho da Auditoria Interna compreende os exames
preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude e
a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
administracdo da entidade e atendera em especial as seguintes diretrizes:

I — levar em consideracdo os fatores relevantes na execucdo dos trabalhos,

especialmente os seguintes:

a) o conhecimento detalhado da politica e dos instrumentos de gestao de riscos da
entidade;

b) o conhecimento detalhado das atividades operacionais e dos sistemas contabil e
de controles internos e grau de confiabilidade da unidade auditada;

c) a natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de auditoria interna a
serem aplicados, alinhados com a politica de gestao de riscos da entidade;

d) o uso do trabalho de especialistas;

e) os riscos de auditoria, quer pelo volume ou pela complexidade dos procedimentos

e operagoes;

f) o conhecimento do resultado e das providéncias tomadas em relagao a trabalhos

anteriores, semelhantes ou relacionados;

g) as orientacées e as expectativas externadas pela administracdo aos auditores

internos; e

h) o conhecimento da missao e objetivos estratégicos da unidade.
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Il — deve ser documentado e os programas de trabalho formalmente preparados,
detalhando-se o que for necessario a compreensao dos procedimentos que serao
aplicados, em termos de natureza, oportunidade, extensao, equipe técnica e uso de

especialistas.

lll — os programas de trabalho devem ser estruturados de forma a servir como guia e
meio de controle de execucao do trabalho, devendo ser revisados e atualizados

sempre que as circunstancias o exigirem.

§12. No processo de elaboracao do PAAI serdo levados em conta, ainda, de forma
sistémica, os diversos fatores para configuracdo do tipo de auditoria aplicavel em

cada caso:

| — tempo: continua ou periddica;
Il — limite: total ou parcial;

lll — natureza: normal ou especial.

§2°. A andlise dos riscos da Auditoria Interna que estdo relacionados a
possibilidade de ndo se atingir, de forma satisfatéria, o objetivo dos trabalhos,

devera considerar, principalmente, os seguintes aspectos:

| — a verificacdo e a comunicacdo de eventuais limitacbes ao alcance dos
procedimentos da Auditoria Interna, a serem aplicados, considerando o volume ou a

complexidade das transacgdes e das operacdes;

Il — a extensdo da responsabilidade do auditor interno no uso dos trabalhos de

especialistas.

§32. Na selecdo dos sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas,
serdo considerados os aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade e
criticidade pretérita — falhas, erros e outras deficiéncias anteriores, bem como

recomendacgdes da CGM pendentes de implementacdes, quando existentes.

§4° A definicdo das prioridades para o estabelecimento dos projetos de auditoria
que irdo compor o PAAI, inclui os seguintes critérios:

| — existéncia de fatos relevantes da operacdao ou expansao ocorridas nos sistemas

administrativos;
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Il — componentes significativos das demonstracdes financeiras e das operacoes,

associados aos respectivos riscos;
lll — as politicas, diretrizes e prioridades da Administracao;

IV — a relevancia dos Programas constantes do PPA e as metas estabelecidas na
LDO;

V — atividades ou areas com fluxo operacional cujo volume de transacdes requer

acompanhamento mais constante.
VI — periodicidade dos trabalhos realizados nos anos anteriores;

VIl — a legislagao vigente e as orientagbes do Tribunal de Contas do Estado.

Subsecao llI
Da Execucao

Art. 17 Os procedimentos da Auditoria Interna constituem exames e
investigagdes, incluindo testes de observancia e testes substantivos, que permitem
ao auditor interno obter subsidios suficientes para fundamentar suas conclusées e

recomendacgdes a administragdo da entidade.

§12. Os testes de observancia visam a obtencao de razoavel seguranca de que 0s
controles internos estabelecidos pela administragdo estao em efetivo funcionamento,
inclusive quanto ao seu cumprimento pelos funcionarios e administradores da

entidade. Na sua aplicacdo, devem ser considerados 0s seguintes procedimentos:
| — inspecéo: verificacao de registros, documentos e ativos tangiveis;

Il — observacdo: acompanhamento de processo ou procedimento quando de sua

execucao; e

lll — investigacdo e confirmacéao: obtencdo de informacdes perante pessoas fisicas
ou juridicas conhecedoras das transacdoes e das operagdes, dentro ou fora da

entidade.
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§22. Os testes substantivos visam a obtencdo de evidéncia quanto a suficiéncia,
exatiddo e validade dos dados produzidos pelos sistemas de informagdo da
entidade.

§32. O processo de obtencao e avaliacao das informacdes compreende:

| — a obtencdo de informacgdes sobre os assuntos relacionados aos objetivos e ao
alcance da Auditoria Interna, devendo ser observado que:

a) a informacéao suficiente é aquela que € factual e convincente, de tal forma que
uma pessoa prudente e informada possa entendé-la da mesma forma que o auditor

interno;

b) a informacdo adequada é aquela que, sendo confiavel, propicia a melhor
evidéncia alcancavel, por meio do uso apropriado das técnicas de Auditoria Interna;

c) a informacgao relevante é a que da suporte as conclusdes e as recomendacdes da
Auditoria Interna;

d) a informacéo util € a que auxilia a entidade a atingir suas metas.

Il — a avaliacdo da efetividade das informacdes obtidas, mediante a aplicacdo de
procedimentos da Auditoria Interna, incluindo testes substantivos, se as

circunstancias assim o exigirem.

§42. O processo deve ser supervisionado para alcancar razoavel seguranca de que o
objetivo do trabalho da Auditoria Interna estd sendo atingido.

§52. Devem ser adotados procedimentos adequados para assegurar que as
contingéncias ativas e passivas relevantes - decorrentes de processos judiciais e
extrajudiciais, reivindicagdes e reclamagdes, bem como de langcamentos de tributos
e de contribuicbes em disputa, - foram identificadas e sdo do conhecimento da
administracao.

§62. No trabalho da Auditoria Interna, quando aplicavel, deve ser examinada a
observancia dos principios fundamentais de contabilidade, das normas brasileiras de
contabilidade e da legislacao tributaria, trabalhista e da administragdo em geral, bem
como o cumprimento das normas a que estiverem sujeitos os diversos bracos da

administragao.
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Art. 18 Ao determinar a extensdo de um teste de auditoria ou um método de
selecdo de itens a serem testados, pode ser empregado técnicas de amostragem.

Paragrafo unico — Ao usar método de amostragem, estatistica ou nao, deve ser
projetada e selecionada uma amostra que possa proporcionar evidéncia de auditoria
suficiente e apropriada.

Art. 19  As Auditorias ou Inspecdes serao realizadas seguindo a programacao e
metodologia definida no PAAI e sera executada Auditoria Operacional, Contabil,

Tecnologia da Informacao, Acompanhamento e Avaliacao da Gestao.

Paragrafo unico — Excepcionalmente as auditorias especiais ou inspecdes poderao
ser desencadeadas pela CGM, independente de previsdo no PAAI, para:

| — apurar a veracidade de situagdes apontadas através de denuncias ou outras

formas de provocagéao formal semelhantes; e,

Il — mediante determinacdo do Prefeito, em qualquer unidade da administragao
direta ou indireta.

Art. 20 Quinze dias antes da data prevista para inicio da realizacao da auditoria
Operacional, Contabil e Tecnologia da Informacdo, o Auditor Chefe comunicara a
unidade a ser auditada a data de inicio, a estimativa de tempo para a execucao dos
trabalhos, a data de reunido de encerramento, bem como solicitara documentos e
informacgdes que deverao ser disponibilizados a equipe de Auditoria para a execugao
dos trabalhos.

Art. 21 As Auditorias com o propésito meramente de acompanhamento e
avaliacdo da gestao a CGM, sera operada através do sistema CidadesWeb,
LRFWeb, SISTN, SIOPE, SIOPS, GEO-OBRAS, dentre outras ferramentas de
controle das execucgdes financeiro-orcamentéarias e de servigos, ou mediante analise
das contas anuais, cujo Balanco devera ser-lhe encaminhado até 45 dias contados

do encerramento do exercicio anterior.

Paragrafo unico - Para a execugdo dos trabalhos a administracdo deve manter a
disposicao dos servidores designados pela CGM, no exercicio de suas funcbes os

seguintes documentos:
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I — contratos e seus aditivos, certame licitatério ou atos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo a que se vincularem;

Il — convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de

quaisquer fontes de recursos, acompanhados de seus aditivos;

Il — movimento contabil da execugcdo orcamentaria e financeira mensal, com os

respectivos extratos, conciliagées, anexos e processos;

IV — folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissédo e desligamento de

pessoal , etc;

V — relat6rios gerenciais elaborados pela unidade;

VI — manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a unidade auditada;
VIl — documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

VIl — até o dia 15 de janeiro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho e Diretrizes € o

Orcamentario Anual do Exercicio Financeiro em curso;

IX — até 31 de dezembro do ano em que foi votada a Lei referente ao Plano

Plurianual;

X — até o quinto dia do segundo més subsequente ao encerramento de cada

quadrimestre, o Relatérios de Gestao Fiscal;
Xl — outros documentos necessarios ao desempenho das atividades;

Art. 22 Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados por servidores
habilitados lotados na Controladoria Geral Municipal, com o auxilio dos lideres das
unidades responsaveis pelos sistemas administrativos e das unidades executoras
dos sistemas de controle interno.

Paragrafo Unico - Para a realizagdo de trabalhos de auditoria interna em areas ou
situacdes especificas, cuja complexidade ou especializacao requeiram, a CGM
podera solicitar do Prefeito, desde que devidamente justificada, a colaboracao

técnica de outros servidores ou a contratacao de terceiros, na forma definida em lei.
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Subsecéao IV
DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

Art. 23 A conclusdo dos trabalhos de auditoria serdo apresentados pelos
auditores, na forma de relatorio circunstanciado das operag¢des e dados com a
indicagdo dos achados de auditoria a ser encaminhado ao responsavel pela(s)
unidade(s) auditada(s) para ciéncia, com confirmacdo de data de reunido final e
encerramento dos trabalhos.

Art. 24 O relatorio é o documento pelo qual a Auditoria Interna apresenta o
resultado dos seus trabalhos, devendo ser redigido com objetividade e
imparcialidade, de forma a expressar, claramente, suas conclusdes, recomendacdes

e providéncias a serem tomadas pela administracao da entidade.

Art. 25 O relatério da Auditoria Interna deve abordar, no minimo, os seguintes

aspectos:

I — 0 objetivo e a extensao dos trabalhos;

Il - a metodologia adotada;

lll — os principais procedimentos de auditoria aplicados e sua extenséao;

IV — eventuais limitagdes ao alcance dos procedimentos de auditoria;

V — a descricao dos fatos constatados e as evidéncias encontradas;

VI — os riscos associados aos fatos constatados; e

VIl — as conclusbes e as recomendacdes resultantes dos fatos constatados.

Art. 26 A Auditoria Interna deve avaliar a necessidade de emissao de relatorio
parcial, na hipétese de constatar impropriedades/irregularidades/ ilegalidades que
necessitem providéncias imediatas da administracao da entidade, e que ndo possam
aguardar o final dos exames, considerando o disposto no art. 12.

Art. 27 O relatério da Auditoria Interna deve ser apresentado ao Auditor Chefe e
a autoridade que tenha solicitado o trabalho, devendo ser preservada a
confidencialidade do seu conteudo.
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Art. 28  Recebida a documentacao evidenciada no artigo anterior o Auditor Chefe
emitira pronunciamento com analise preliminar e ato seguinte noticiando os fatos,
sera aberta a possibilidade da(s) unidade(s) envolvida(s) proceder a apresentacao a
CGM dos esclarecimentos e/ou documentos que possam sanar eventuais duvidas
surgidas na conclusao dos trabalhos, no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 29 Reunida a documentacao evidenciada nos artigos anteriores e eventuais
informagdes complementares, justificativas e/ou documentos fornecidos pela(s)
Unidade(s) auditada(s), o(a) Controlador(a) Geral Municipal encaminhara o relatério
com analise preliminar e recomendacbes de procedimentos, ajustes e correcoes
e/ou sancdes ao Prefeito para conhecimento e, se for o caso, para a tomada de
providéncias quanto as inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidades

porventura apontadas.

§12. Apresentada a documentacdo e/ou justificativas, sera submetida a analise
técnica com posterior emissao de relatorio final por parte do Auditor Chefe.

§2°. Se a Unidade auditada nao apresentar informacdes, justificativas ou
documentos que esclarecam os apontamentos apresentados no relatorio preliminar,

este sera encaminhado ao Prefeito, como relatorio final.

§3°. Quando se tratar de auditoria operacional, o relatério final s6 sera encaminhado
ao Prefeito se apontar transgressado, de qualquer natureza, a norma legal ou
regulamentar e no caso da nao adogcdao das providéncias em relacdo as
constatacoes e recomendacdes apresentadas pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 30 A Controladoria Geral Municipal devera ser informada sistematicamente
dos fatos, para acompanhar o cumprimento das determinagdes do Prefeito em
relacdo as recomendacoes/sugestdes provenientes das auditorias internas.

Secao ll
DAS INSPECOES

Art. 31  As inspecdes, se dardo nos casos em que para ir a campo, exista um

processo constituido, contendo um ndmero, um capeamento, paginas numeradas,
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etc., neste caso os documentos coletados irdo ser juntados a esse processo nao

originando um novo processo.

Art. 32 As inspegbes terdo como objetivo verificar levantamentos e

acompanhamentos relativos a::

| — a legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a
execucao contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional das unidades

administrativas dos érgaos da administracao direta e indireta do Municipio;

Il — atos de que resulte receita ou despesa praticados pelos responsaveis sujeitos a
sua jurisdicao;

lll — aplicacao de quaisquer recursos repassados pelo Municipio, ou por ele recebido
do Governo Federal e Estadual, ou entidade, mediante convénio, acordo, ajuste ou

outros instrumentos congéneres;

IV — aplicacao de recursos transferidos sob as modalidades de subvencao, auxilio e
contribuicao;

V — rendncia fiscal;

VI — atos de concesséao, permissao e autorizacao de servigo publico;

VIl — projetos e programas autorizados na Lei Orcamentaria Anual;

VIII — eficacia do controle interno do 6rgéao;

IX — fatos relacionados a denuncias apresentadas a Controladoria Geral Municipal;

X — a organizacado e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e

relatando as omissdes e lacunas de informagdes encontradas;

Xl — elementos para subsidiar a emissao dos relatérios de auditoria e emissao do

parecer conclusivo sobre as contas anuais.
Art. 33  Realizar-se-ao, ainda, inspec¢des para:
| — atender determinacdes do Prefeito;

Il — verificar o cumprimento de recomendagdes da Controladoria Geral Municipal.
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Art. 34 A inspecdo envolve o exame de registros ou documentos, internos ou
externos, em forma de papel, em forma eletrénica ou em outras midias, ou 0 exame

fisico de um ativo por meio de inspecéo fisica.

Art. 35 As inspecbes serdo realizadas por servidores lotados na Controladoria
Geral Municipal.

Art. 36 O resultado das inspecbes serdo apresentados em relatérios, com a
indicagdo dos trabalhos realizados, as irregularidades, falhas, omissbes, e

sugestoes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, 0S
documentos relativos a arrecadacao de receitas e realizacdo de despesas, assim
como aos demais atos de gestdo com repercussao contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados,
para fins de exame in loco ou requisicao pela Controladoria Geral Municipal por seu

préprio oficio ou em atendimento a demandas dos érgaos de controle externo.

Art. 38 Nenhum processo, documento ou informacdo podera ser sonegado ao
responsavel pela auditoria ou inspec¢ao, sob qualquer pretexto.

§12. Em caso de recusa ou sonegacgao, o responsavel pela auditoria ou inspecao
devera comunicar ao Controlador Geral Municipal que encaminhara o fato ao
conhecimento do Prefeito.

Art. 39  Se durante a auditoria e/ou inspecao forem constatadas irregularidades
que, por sua gravidade, devam ser objeto de providéncias urgentes, o Controlador

Geral Municipal comunicara imediatamente ao Prefeito.

Art. 40 A inobservancia das normas estabelecidas nesta instrugcdo normativa ou
da realizacdo de ato contrario as normas instituidas, pelos agentes publicos
acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade
conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais sancdes previstas

na legislacéo pertinente e em vigor.
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Art. 41  Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia
das demais normas, competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 42 A Controladoria Geral Municipal devera adotar procedimentos apropriados
para manter a guarda de toda a documentacao e relatérios de auditoria interna pelo
prazo de 5 (cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

Art. 43 Os relatérios das auditorias e inspecdo realizadas subsidiarao,
oportunamente, o processo de Avaliacdo da Gestdo bem como a emissdao do

Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Prefeito.

Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do
Espirito Santo, Sala da Controladoria Geral Municipal, aos vinte e cinco dias do més
de outubro do ano de dois mil e treze.

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologado na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n? 001/2012, através do
Decreto n® 4.526, de 25 /out /2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937
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ANEXO I - IN SCI 005

IN SCI N° 005 — AUDITORIAS INTERNAS E INSPEGOES — PLANEJAMENTO

CONTROLADOR GERAL AUDITOR CHEFE

4 INiClO N

A
Elabora o PAAI em parceria com a equipe
Promove a reunido da EQUIPE, técnica indicando os sistemas
para exames preliminares das administrativos e unidades a serem
areas, atividades, produtos e auditadas, periodo, objetivo, metodologia,
processos que deverao constar do custo estimado para execugao (art. 14 a 16)
PAAI
/\
v
HOMOLOGA
T

A
FIM!

SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
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ANEXO II - IN SCI 005

IN SCI N° 005 — DAS AUDITORIAS INTERNAS 001
CONTROLADOR EQUIPE DE ORGAO / SETOR
GERAL AUDITOR-CHEFE AUDITORIA AUDITADO
INiCIO

SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A

Determina distribuicéo a
EQUIPE de auditores e
acompanhamento sistémico
da execugédo dos
procedimentos

Designa equipe de
AUDITORES

h 4

ordenadamente (data/
setor/objetivo)

NOTIFICA o 6rgéo a

ser AUDITADO

A

Apresenta-se no setor a
ser AUDITADO
procedendo as vistorias e
analises documentais,
situacionais e de campo,
quando necessario

DESIGNA agente de
assitencia
disponibilizando
documentos,
informacgdes a critério da
equipe de auditoria

Emite RELATORIO
CIRCUNSTANCIADO
das operagdes/dados/

Procede AVALIAGAO
emite
PRONUNCIAMENTO

constatagdes
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IN SCI N° 005 — DAS AUDITORIAS INTERNAS 002
AUDITOR-CHEFE CONTROLADOR ORGAO AUDITADO PREFEITO
Encaminha RELATORIO com
andlise preliminar e recomendagdes

de procedimentos, ajustes
corregdes e abre prazo para Houve

SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

apresentacdo de JUSTIFICATIVA
ou juntada de DOCUMENTOS

As JUSTIFICATIVAS e/ou
DOCUMENTOS sanaram as
pendéncias e/ou duvidas

N&o!
Sim!

Emite PRONUNCIAMENTO
encaminhando ao

<

manifestagao?

Sim!

<

Controlador Geral <

Ciente, determina o

Emite RELATORIO
FINAL encaminhando ao

ARQUIVAMENTO

Encaminha RELATORIO FINAL
DE AUDITORIA para
conhecimento e aplicacdo das

Controlador Geral

sangdes cabiveis

-

COMUNICA as providencias,

solugdes reparagéo de eventual |

A

Determina a quem de
direito as PROVIDENCIAS
ADMINISTRATIVAS ou
JUDICIAIS

dano e corregéo de erros ou
imperfeigdes

A 4

FIM! <
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ANEXO Il — IN SCI 005

IN SCI N° 005 — DAS INSPECOES

CONTROLADOR SETOR/ORGAO
PREFEITO GERAL AUDITOR- GERAL| AGENTE DA CGM INSPECIONADO
INiCIO
A 4

Detectado Detectado

MOTIVO MOTIVO

(Art. 32) (Art. 19, Il e 32)

4
DE OFiCIO
(Art. 31 —11)
Processo
Administrativo
A

SOLICITA . Recebe a Demanda e
(Art. 31—-1)— Determina De&ggfaﬁzente N Dirige-se ao Orgao-

Processo INSPECAO ror?edimentos Setor a ser
Administrativo p INSPECIONADO

4
Disponibiliza
IE;";E%‘;% y EQUIPE e
(Art. 34) DOCUMENTOS-
’ INFORMAGOES

Emite
RELATORIO
(Art. 36)

Se demandado pelo .
PREFEITO encaminha- | REII‘?;(ZQRAS de w Analisado o
o com as RESULTADO
recomendagdes w

Se a demanda foi
de PROPRIO |«
OFiCIO

FimM! <

SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
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