INSTRU(;AO NORMATIVA SCI N° 002/2013, DE 19 DE JUNHO DE 2013.
Verséo: 01

Aprovacao em: 19/06/2013

Ato de aprovacéao: Decreto n®2.171 /2013

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

| -= FINALIDADE

Dispor sobre a producgdo de Instrugdo Normativa referente a padronizacéo de
procedimentos para a realizacdo de Auditoria Interna nos setores da Prefeitura
Municipal de Conceicdo do Castelo, objetivando disciplind-los conforme o

planejamento e metodologia de trabalho e, se for o caso, aprimora-los.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, como fornecedoras ou

recebedoras de dados e informacées em meio documental ou informatizado.

[l = CONCEITOS

1. Auditoria
Estudo e avaliacdo sistematica das transacfes, procedimentos, operacoes,

rotinas e demonstragdes financeiras de uma entidade;

2. Auditoria Interna
Constitui 0 conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a
integridade, adequacdo e eficacia dos controles internos, das informacdes

fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da entidade;



3. Papéis de Trabalho

Formam o conjunto de formulario e documentos que contém as informacdes e
apontamentos obtidos pelo auditor durante seu exame, bem como as provas e
descricOes dessas realizacdes; constituem a evidéncia do trabalho executante

e o fundamento de sua opiniao;

4. Relatorios

Relatorios técnicos sdo documentos que apresentam os resultados de uma
investigacdo de pesquisa ou estudo, realizados por um individuo ou grupo de
individuos do Org&o/Institui¢ao.

IV - BASE LEGAL

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal de 1988, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei
Complementar n°. 101/2000, Lei Organica do Municipio, Resolucéo
227/2011/TCE-ES, com alteracao posteriores, e Lei Municipal n°. 1.524/2012,
no que compete as responsabilidades do Controle Interno.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Coordenador Chefe de Controle Interno:

e Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

e Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta Instrucdo
Normativa;

e Orientar e supervisionar os Auditores na realizacdo de auditorias
internas;

e Revisar os papéis de trabalhos e relatérios referentes as auditorias

realizadas internamente;



e Informar por escrito, ao Executivo, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos;

e Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com 0sS
auditores, para definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacdo ou expansao;

e Assinar os Relatorios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo e
encaminhar ao Executivo;

e Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos
Sistemas administrativos de Controle Interno da prefeitura Municipal de

Conceicéao do Castelo.

2. Dos Auditores Internos:

e Atender as solicitacbes do Controlador, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de Auditoria e atualizacdes de
Normas;

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
Administracéo, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracédo de documentos, dados e
informacgoes;

e Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCI (Sistema de Controle



Interno), propondo alteracbes nas Instrugcbes Normativas para
aprimoramento dos controles;

Informar por escrito, ao Coordenador de Controle Interno, a prética de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideracdo os termos da Lei
1.524/2012;

Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

Alertar as unidades responsaveis pelas Instrucdes Normativas sobre
alteracbes que se fizerem necesséarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

Promover estudos de simplificacéo de rotinas de trabalho;

Auxiliar o Coordenador de Controle Interno do Municipio, nos processos
de tomada de Tomadas de Contas;

Decisbes através de analises dos problemas submetidos a sua
consideracao, com o oferecimento de solugdes alternativas, objetivas e
suas provaveis consequéncias;

Verificar, sempre que possivel, a exatiddo e legalidade da
documentacéo licitatéria da despesa antes da emissao do empenho;
Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracao de documentos, dados e
informacgoes;

Orientar e apoiar o Coordenador do Controle Interno do Municipio, bem

como responder as consultas por este formulada.



VI — PROCEDIMENTOS

1. Do planejamento:

A Controle Interno, com base nas prioridades do Municipio, elaborara o
Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando érgédo e data

para cada verificagao.

2. Do comunicado:

O Controle Interno emitira e encaminhara um oficio ao 6rgdo a ser
auditado, com cinco (05) dias Uteis de antecedéncia ao procedimento;

O Controle Interno podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam
providenciados alguns documentos, para adiantar o processo no dia da
auditoria;

A Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera
providenciar a documentacao requisitada, e entregar aos Auditores no
inicio dos procedimentos;

O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgédo a ser
auditado devera estar presente no dia da verificacao;

Caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgéo a ser
auditado ndo poder fazer presenca devera indicar um responsavel para
acompanhar os Auditores nos momentos da realizacdo da auditoria ou

inspecéo In loco.

3. Da auditoria:

A Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio
encaminhado ao 0rgdo que sera fiscalizado/auditado, iniciard os

trabalhos de auditoria;



e Os questionamentos, andlises e verificagcbes, serdo baseados no
Programa de Trabalho especificos para cada area;

e Havendo necessidade de aprofundar as verificacbes em uma
determinada area, os Auditores poderdo questionar solicitar ou analisar
outros itens ndo constantes do Programa de Trabalho;

e Durante os procedimentos de auditoria, os Auditores deverdo registrar
todas as informacdes relevantes no Papel de Trabalho, documento cuja
finalidade é colher elementos comprobatérios suficientes para apoiar, no
futuro, o Relatério de Auditoria;

¢ Nenhum documento poderé ser sonegado aos Auditores e Controlador.

4. Do Relatério de Auditoria:

e Apbs a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido
um Relatério de Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades
encontradas, bem como as possiveis recomendacfes para solucionar os
itens irregulares;

¢ O Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao Secretario da pasta
auditado e ao Prefeito Municipal assinado pelo Coordenador de Controle
Interno, na falta deste, pelos Auditores com assinatura em conjunto;

e O Secretario da pasta auditado, de posse do Relatério de Auditoria, se
encarregara de cientificar e cobrar solucbes dos responsaveis pela
regularizacao dos itens apontados;

e O Secretario do 6rgado auditado devera encaminhar um Oficio ao
Controle Interno, informando sobre a regularizacéo dos itens apontados,
em até 30 dias ap0s o recebimento do Relatério de Auditoria;

e Se caso a Controle Interno ndo receber este Oficio dentro do prazo
estabelecido, deverd ser encaminhado imediatamente um Oficio ao

Prefeito Municipal Solicitando providéncias.



5. Do arquivamento e seguranca dos documentos:

e Os papéis de trabalho e os Relatérios de Auditoria deverdo ser
arquivados em pasta propria e em local seguro, com acesso restrito aos
membros do Controle Interno, ou ao servidor responsavel pelo érgao
auditado;

e A medida que o Controle Interno for recebendo os oficios de resposta
das Secretarias notificadas, estes deverdo ser anexados ao respectivo

Relatério de Auditoria.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os Auditores juntamente com o Coordenador de controle Interno, poderéo
fazer visitas de rotina, sem antecipacao de data, para verificar o funcionamento

dos setores, andamento dos servi¢cos, cumprimento de carga horaria e outros.

Nas visitas de rotina poderdo ser solicitados documentos, cartdbes pontos,
relatério de freqUéncia, agenda de marcacdes e outros que se fizerem

necessarios.

FicardA a cargo do Controle Interno, unificar e encadernar, fazendo uma
coletanea das instru¢des normativas, com a finalidade de elaborar o Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Conceicao
do Castelo, atualizando sempre que tiver aprovacao de novas instrucées

normativas, ou alterac;ﬁes nas mesmas.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto ao Controle Interno do Municipio que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.



A presente Instru¢cdo Normativa deverd no que couber ser adaptada a realidade
do Municipio, bem como, observar a legislacdo Municipal ou Instru¢des do
Tribunal de Contas do Estado.

Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Conceicéo do Castelo, ES, de 19 de junho de 2013.

FRANCISCO SAULO BELISARIO
Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



DECRETO NORMATIVO N° 2.171/2013.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
— SCI - N°. 002/2013, QUE DISPOE
SOBRE  AUDITORIA INTERNA NOS

SETORES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CONCEICAO DO
CASTELO, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

@) I?REFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO
CASTELO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais
€,

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

- CONSIDERANDO a Lei Municipal n°. 1.524/2012
de 03 de JANEIRO de 2012, que “Dispde sobre o Sistema do Controle Interno
do Municipio de Conceicédo do Castelo, e objetivando a operacionalizacdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder Executivo
Municipal e administracbes diretas e indiretas e Poder Legislativo, lei
1.523/2012,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugcdo Normativa
do Sistema de Controle Interno - SCI n°. 002/2013, que segue anexa como
parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
a producao de Instrucdo Normativa referente a padronizacdo de procedimentos
para a realizacdo de Auditoria Interna nos setores da Prefeitura Municipal de
Conceicdo do Castelo, e Camara municipal, no que couber, objetivando
disciplinad-los conforme o planejamento e metodologia de trabalho e, se for o

caso, aprimora-los.



Art. 2° - Cabera a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e orientagbes a respeito da
aplicacao das disposicdes deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de
sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Conceicéo do Castelo, ES, em 19 de junho de 2013.

FRANCISCO SAULO BELISARIO
Prefeito Municipal



