PREFEITURA
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DECRETO N°2.126/2013

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°07/2013, QUE
DISPOE SOBRE OS PADROES PARA A REALIZAGAO DOS TRABALHOS
DE AUDITORIA INTERNA - MANUAL DE AUDITORIA INTERNA- NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETA:

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, E. Santo, no uso de
suas atribui¢des legais e

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituigdo Federal, no paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo
Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal N°1.065/2013, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Venda Nova do Imigrante, e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no 4mbito do Poder Executivo, Legislativo e administragdes
diretas e indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle
Interno — SCI N°007/2013, que segue anexa como parte integrante do presente

Decreto, que dispde sobre os padrdes para a realizagdo dos trabalhos de
auditoria interna - Manual de Auditoria Interna- no ambito do poder executivo
municipal.

Art. 2°- Caber4 a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto

Art. 3°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢des em contrério.

Venda Nova do Imigrante, 25 de novembro de 2013.
1/ / -

LAl
ALTON PERIM

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°007/2013

Versao: 01
Aprovacao em: 25/11/2013
Ato de aprovacdo: Decreto N°2.126/2013

Unidade Responsavel: Controladoria Interna do Municipio

DISPOE SOBRE OS PADROES PARA A REALIZAGAO DOS

TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA - MANUAL DE
AUDITORIA INTERNA- NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO

MUNICIPAL

O Controlador Interno do Municipio de Venda Nova do Imigrante no
uso de suas atribuicGes e de acordo com o que estabelece as
Instrugbes Normativas SCI n°01/2013 e SCI n©02/2013, a Lei
N©1.065/2013 e o Decreto N©2.061/2013, edita as seguintes
instrugdes:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°9- Esta Instrugdo Normativa Estabelece os padrdes para
realizagdo dos trabalhos de Auditoria Interna - Manual de Auditoria - no ambito
do Poder Executivo Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 2°- Os procedimentos e metodologia de trabalho para realizagdo
de auditorias internas, a serem observados pela Controladoria Interna e pelos
Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno Municipal sdo os estabelecidos
neste documento.

Art. 39- A Auditoria Interna consiste na analise e verificagdo
sistematica, no &ambito da organizacdo, dos atos e registros contdbeis,
orgamentdrios, financeiros, operacionais e patrimoniais e da existéncia e
adequacdo dos controles internos, baseada nos principios da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia. - 'C/
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 49- O disposto nesta Instrugdo Normativa abrange a
Controladoria Interna do Municipio como unidade responsdvel pela realizacdo
dos trabalhos de auditorias internas e as Secretarias Municipais e respectivas
Unidades, que ficam sujeitas as auditorias internas.

CAPITULO III
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 50- A execugdo dos trabalhos de auditoria norteia-se pela
legislagdo aplicdvel a Administragdo Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei
4.320/64, Lei 101/2000, Lei 8.666/93 e demais Leis pertinentes), incluindo as
normas brasileiras e internacionais de auditoria interna, bem como as normas
fundamentais de auditoria.

CAPITULO 1V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 60- S3o responsabilidades da Controladoria Interna do
Municipio:

I- Verificar os controles contabeis, financeiros, operacionais, quanto
a aplicabilidade, adequabilidade e fidedignidade;

II- Verificar o desempenho funcional na execugdo das atribuicdes de
cada unidade administrativa, na forma regimental;

ITT- Verificar se as normas internas e externas estabelecidas est3o
sendo seguidas em toda sua extensdo;

IV- Verificar se os bens e direitos estdo sendo salvaguardados e
utilizados de forma adequada;

V- Verificar se todas as transagbes estdo sendo contabilizadas
corretamente, bem como, se as demonstracdes contébeis refletem a realidade;

VI- Orientar os servidores quanto a correta execugdo de suas
fungdes;

VII- Realizar auditorias, inclusive in loco, sobre os fatos e atos
administrativos de natureza contdbil, financeira, orgamentdria, patrimonial,
operacional e de recursos humanos;

VIII- Propor a adogdo de medidas preventivas e corretivas
referentes a métodos e processos de trabalho utilizados, visando seu
aprimoramento, bem como as agles necessdrias & correcio das /)
desconformidades; C,@" A;’(’ :
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IX- Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, no exercicio de sua miss&o institucional;

X- Subsidiar a alta administragdo e geréncias com informacgdes que
Ihes facilitem a consecugéo dos objetivos do érgdo;

XI- Incluir nos trabalhos, sempre que aplicdvel, os procedimentos
necessarios para assegurar a confiabilidade dos sistemas informatizados e
desenvolver trabalhos especificos voltados a aferir a seguranca da informacéo;

XII- Manter o registro de todas as recomendacBes e orientagSes
expedidas e exercer o acompanhamento sobre as medidas adotadas, tomando
as providéncias que se fizerem necessdrias no caso de sua inobservéancia;

XIII- Realizar diligéncias para promover operagdes e levantamento
de informacdes em geral;

XIV- Realizar diligéncias as entidades e solicitar os documentos
comprobatdrios das mesmas e das pessoas beneficiadas com recursos do
Municipio, verificando a aplicabilidade a utilizacdo adequada dos recursos
repassados.

Art. 70- S3o responsabilidades da Unidade Auditada:

I- Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador
Interno Municipal e Agentes de Controle Interno;

II- Disponibilizar recurso material e pessoal, adequado & execucdo
dos trabalhos a serem desenvolvidos na &rea;

ITI- Cumprir as recomendagdes e as agdes necessarias & correcdo
das desconformidades, bem como os prazos estabelecidos nesta instrugao
normativa e em Relatério de Auditoria, salvo nos casos excepcionais,
devidamente justificados.

Art. 8°- S&o responsabilidades dos Chefes de Cada Orgdo Central:

I- Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o
atendimento as recomendagBes apresentadas pela Controladoria Interna do
Municipio;

II- Aplicar sangBes administrativas cabiveis previstas na legislacio
vigente;

III- Apoiar as agbes da Controladoria Interna do Municipio,

N\ /

contribuindo para a execugdo das suas atividades.
-
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IV- Solicitagdes Administrativas (SAD): servicos prestados a
administragdo para atender as solicitacdes especificas;

V- Projeto de Acompanhamento Subseqiiente (PAS): atividades
realizadas com o objetivo de verificar a implementacdo de recomendagdes
importantes resultantes de auditorias anteriores.

Art. 15- A agdo do Controlador e dos Agentes de Controle Interno,
na execugdo dos trabalhos, deve pautar-se, ainda, nos seguintes preceitos:

I- Independéncia;

II- Soberania na aplicacédo de técnicas;

ITI- Imparcialidade;

IV- Objetividade;

V- Conhecimento técnico e capacidade profissional;
VI- Cautela e zelo profissional;

VII- Comportamento ético.

Art. 16- O Controlador e os Agentes de Controle Interno, no
exercicio de suas fungdes, visando cumprir o objetivo definido em projeto de
auditoria, deverdo ter livre acesso a todas as dependé&ncias do drgdo, assim
como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuigdes, ndo podendo |hes ser sonegado, sob qualquer
pretexto, nenhum processo, documento ou informacdo, a exemplo de:

I- Dispositivos e controles de informagdes utilizados na prépria
unidade;

IT- Relatérios gerenciais elaborados pela prépria unidade;
III- Relatérios externos que se refiram a unidade;
IV- Documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

V- O que couber, em consonancia com os objetivos da auditoria.

Paragrafo Unico: Quando houver limitagdo a acdo do Controlador ou
dos Agentes de Controle Interno o fato deve ser comunicado de imediato, por
escrito, ao titular da unidade auditada, solicitando as providéncias cabiveis, ou
ao seu superior, se causada pelo proprio titular. ;.-i./‘

" L 4
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Art. 17- Os projetos de auditoria serdo iniciados mediante emissdo
de Ordem de Servigo (O. S.), conforme modelo constante do Anexo II, subscrita
pelo Controlador Interno Municipal.

Art. 18- Durante o processo de auditoria, o titular da unidade
auditada deve acompanhar a condugdo dos trabalhos através de reunies com a
equipe técnica responsdvel pelo trabalho de auditagem e com o Controlador
Interno Municipal.

Art. 19- No caso de auséncia de prestagdo de contas, indicios de
pratica de desfalque, desvio de bens ou outras irregularidades que resultem
prejuizo ao Erario, informados formalmente & Controladoria Interna do
Municipio, deve ser instaurado, obrigatoriamente, Projeto Especial de Auditoria
(PEA), mediante comunicagdo ao Prefeito Municipal.

Art. 20- Na conclusdo dos trabalhos, a equipe, juntamente como o
Controlador Interno Municipal, deverd proceder explanacdo ao titular da
unidade, abordando os aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas,
bem como as condigdes desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as
recomendagdes e/ou sugestbes pertinentes.

] CAPITULO VI
DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS

Art. 21- Devera ser emitido em trés vias pelo Controlador Interno o
Relatério de Auditoria (Anexo III), e o respectivo Parecer, apés a explanagdo
descrita no item anterior, para encaminhamento ao Org3o Central do Sistema
Administrativo da unidade auditada, com cépia ao Prefeito Municipal visando
sanar as irregularidades apontadas.

§ 1°- Em caso de ndo apontamento de falha, erro, deficiéncia,
ilegalidade ou irregularidade na unidade auditada, o Controlador Interno deverd
emitir Relatério de Auditoria relatando os procedimentos verificados e a n3o
incidéncia de irregularidades encontradas, encaminhando cépia ao responsével
pela unidade auditada.

§ 2°- Em ambos os casos, o Re[atérip de Auditoria devera ser
encaminhado diretamente ao responsdvel pelo Orgdo Central do Sistema
Administrativo auditado, o qual se encarregard de cientificar e cobrar solugdes
dos setores e funcionarios envolvidos.

§ 3°- Na auséncia do Controlador Interno, o relatério mencionado no
caput deste artigo poderd ser assinado pelos Agentes de Controle Interno em

conjunto. /]
@ =
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Art. 22- O Orgdo Central do Sistema Administrativo da unidade
auditada tem o prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do
recebimento, para responder as recomendagBes e sugestdes contidas no
Relatdrio de Auditoria.

§ 1°- O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por mais 30
(trinta) dias, se for apresentado ao Controlador Interno pedido instruido com
justificativa fundamentada.

§ 2°- A prorrogagdo por prazo superior ao previsto no caput s6 é
permitida, exclusivamente, em situagdes excepcionais que exijam maior tempo
para uma solugdo, reconhecida pelo Controlador Interno que, em caso de recusa
do pedido, devera justifica-la.

Art. 23- O cumprimento dos prazos e recomendacgdes apontadas no
Relatério de Auditoria deverd ser monitorado através de Relatério de
Acompanhamento de Auditoria, que passa a integrar o projeto de auditoria
executado.

Art. 24- Caso as recomendagdes ou sugestdes ndo sejam atendidas
no prazo estabelecido na forma do artigo 22, a Controladoria Interna Municipal
devera encaminhar comunicag&o, por escrito, ao Prefeito Municipal, para adogdo
de medidas cabiveis.

CAPITULO VII
DO PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI

Art. 25- O Programa Anual de Auditoria Interna é elaborado pela
Controladoria Interna do Municipio, e submetido a apreciacdo e aprovacdo do
Chefe do Poder Executivo.

Art. 26- O Programa Anual de Auditoria Interna para o ano
subseqliente deve ser concluido e publicado até o Ultimo dia Util de cada ano.

Art. 27- O Programa deve conter:
I- Denominagdo das unidades e dreas a serem auditadas;
IT- Periodo estimado de execug&o dos trabalhos;

ITI- Data de inicio e término dos trabalhos.
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Art. 28- A Controladoria Interna Municipal serd responsdvel pela
execugdo dos trabalhos a serem realizados no Programa Anual de Auditoria
Interna.

Art. 29- A Controladoria Interna Municipal daré ciéncia do Programa
Anual de Auditoria Interna a todas as Unidades da Administragdo Publica através
de encaminhamento de cépia, exposicdo no mural da prefeitura e publicagdo no
site do municipio.

Art. 30- Ser3 atribuido, como critério e prioridade na elaboragdo da
programagao de auditoria, as unidades que:

I- N&o foram auditadas no exercicio anterior;

II- Apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatorios
nos trabalhos de auditoria realizados nos exercicios anteriores;

ITI- Constem de solicitacdes encaminhadas a Controladoria Interna
Municipal pelo Prefeito Municipal;

IV- Constem de denlncias recebidas no qual serad verificada a
necessidade da realizacdo de auditoria especifica para apuragdo dos fatos pelo
Controlador Interno Municipal, desde que o denunciante seja devidamente
identificado.

Art. 31- O Programa Anual de Auditoria interna contempla os
projetos de auditoria do tipo Projeto de Desenvolvimento e Pesquisa (PDP),
Projeto Regular de Auditoria (PRA) e Projeto de Acompanhamento Subsequente
(PAS) e, na defini¢do do seu calendario, considera as diligéncias realizadas pelo
Tribunal de Contas do Estado.

Art. 32- A Controladoria Interna do Municipio, deverd realizar
avaliagdo e revisdo da programac&o a cada trimestre ou em qualquer época que
venha a sofrer substancial alteragdo, ou quando houver necessidade.

CAPITULO vIII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 33- Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta
norma aos servidores.

Art. 34- Faz parte integrante dessa Instrugo Normativa os
seguintes anexos:

ay
Anexo I - Fluxograma do Manual de Auditoria; J%

(2
|
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Anexo II - Ordem de Servigo;
Anexo III - Relatério de Auditoria.

Art. 35 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.
Venda Nova do Imigrante - ES, 25 de novembro de 2013.
DD o
DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Interna
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ANEXO I
FLUXOGRAMA DO MANUAL DE AUDITORIA

CONTROLADORIA

1- Elabora o Programa Anual de Auditoria Interna, determinando
as unidades e areas a serem auditadas e a estimativa de
tempo para execugdo dos trabalhos.

1.1- Na hipdtese de projetos PEA e SAD, que ndo comportam
programagdo, inicia o projeto com o ato que motivou a sua
instauragdo, acrescendo os dados previstos no item anterior
e procede a partir do passo 5 desta rotina.

2- Encaminha a programagéo ao Prefeito Municipal.

PREFEITO
3- Aprecia o PAAI elaborado pela Controladoria Interna do
Municipio.
4- Aprova a programagdo em consondncia com os planos de
trabalho.

4.1- Caso o PAAI ndo esteja de acordo com o disposto acima,
devolve a Controladoria para ajuste (item 1).

CONTROLADORIA

5- Inicia o cumprimento do PAAI, apds a aprovacgdo do Prefeito e
0 encaminhamento de cépia a todas as unidades da
administragdo direta, exposicdo no mural da prefeitura e
publicagdo no site do municipio.

6- Encaminha a Ordem de Servigo de apresentacdo de auditoria
interna com periodo estimado para coleta de dados, ao titular
da unidade responsavel pela area auditada.

7- Devolve o projeto de auditoria “in loco” nas unidades
auditadas, analisando os procedimentos e rotinas operacionais
conforme os principios e os critérios estabelecidos na
legislagdo de acordo com o capitulo III desta Instrugao
Normativa.

8- ExpOe ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na
auditoria, bem como as recomendacgdes cabiveis.

8.1- Caso sejam identificados aspectos relevantes ndo detectados

nos testes, o Controlador Interno Municipal deve rever suas

recomendagdes.

9- Controlador (ou os Agentes de Controle Interno) elabora o
Relatério de Auditoria (Anexo III) em 3 (trés) vias, com
respectivo parecer, com base nas evidencias levantadas e na
explanagdo descrita no capitulo VI desta Instrucdo Normativa.

10- Encaminha uma via para conhecimento do Prefeito e outra
para o responsavel pelo Sistema Administrativo da unidade
auditada com as informagdes especificas da area.

e~
€

}#
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10.1 Caso seja verificada a existéncia de condigdo desfavoravel
que tenha sido provocada por outra unidade, a esta deve
ser encaminhada uma cdpia dos itens a ela referentes.

10.2 Devera encaminhar também uma cdpia do Relatério de
Auditoria ao TCE, sob pena de responsabilidade solidaria,
nos casos em que forem considerados graves para a gestao,
com indicagdo de medidas adotadas ou a adotar para
corregdo das falhas, erros, deficiéncias, ilegalidades ou
irregularidades apontadas, que evidenciem danos ou
prejuizos ao erario ndo reparados integralmente pelas
medidas adotadas pela administragdo, ao término do prazo
descrito no artigo 22 e seus paragrafos deste manual.

11- Arquiva a cépia destinada a Controladoria.

ORGAO CENTRAL DA UNIDADE AUDITADA

12- Receber o Relatério emitido pela Controladoria, para
providéncias.

13- Analisar, juntamente com os servidores do setor auditado, os
apontamentos e as recomendagBes contidas no Relatorio
promovendo as agles necessarias para a regularizagdo da
situagdo.

14- Emitir resposta a Controladoria sobre o Relatério, no prazo
previsto no artigo 22 desta Instrugdo Normativa, acerca das
evidéncias apuradas e orientacdes enviadas.

CONTROLADORIA

15- Verificar o cumprimento do prazo para resposta ao projeto
encaminhado. Caso ndo tenha recebido a resposta no prazo
regulamentar, informar ao Prefeito para a tomada das
providéncias cabiveis.

16- Analisar a resposta e recebe-las.

17- Encaminhar o Relatdrio de Acompanhamento de Auditoria ao
Prefeito, com cépia para o Orgdo Central da Unidade
Auditada, informando o cumprimento ou ndo das
recomendacdes.

18- Finalizar o projeto de auditoria, arquivando todos os
documentos e relatorios utilizados no processo, em pasta v/
especifica do projeto realizado. ,,Lﬁ/
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ANEXO II
ORDEM DE SERVICO

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

ORDEM DE SERVICO N° f

UNIDADE AUTORIZADORA:

Controladoria Interna do Municipio

1- SISTEMA ADMINISTRATIVO: 2- ORGAO CENTRAL:
3- OBJETIVO:
DATA DE INICIO: PERIODO ESTIMADO (DIAS):

/

/

4- EQUIPE TECNICA:

CONTROLADORIA

/

/

CIENTE

A |
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_ ANEXO Il
RELATORIO DE AUDITORIA

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

RELATORIO DE AUDITORIA

DATA: / I RELATORIO N° /

ASSUNTO: Conforme Ordem de Servigo N° (....... ), no exame efetuado no
setor (......... ) subordinado funcionalmente a (cerere ), encontramos as
seguintes irregularidades:

1- (Descrigdo do Ponto de Analise)
(Descricéo da irregularidade encontrada)

RECOMENDAMOS: (Descricso da recomendacéo feita pela
Controladoria).

2- (Descrigao do Ponto de Analise)
(Descri¢éo da irregularidade encontrada)

RECOMENDAMOS: (Descrigao da recomendacéo feita pela
Controladoria).

3- (Descrigdo do Ponto de Analise)
(Descricéo da irregularidade encontrada)

RECOMENDAMOS: (Descrigéo da recomendacao feita pela
Controladoria).

Ressaltamos que o prazo de resposta as recomendagdes acima é de 30
trinta) dias contados da data do recebimento deste relatério

Venda Nova do Imigrante — ES, / /

Carimbo e assinatura do Controlador ou dos Agentes de Controle Interno em conjunto:

Data, carimbo e assinatura do recebedor:

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante / ES
Avenida Evandi Américo Comarela, n° 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
Cep: 29.375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br




