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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA AUDITORIA INTERNA NA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANAJES.

Versao: 01

Aprovagao em: 20/11/2014.

Ato de Aprovagao: Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

| - FINALIDADE

Dispor scbre a produgdo de Instrucdo Normativa referente a padronizagdo de
procedimentos para a realizagdo de Auditoria Interna nas Unidades Administrativas
da Camara Municipal de Itarana/lES, objetivando disciplinadlos conforme o
planejamento e metodologia de trabalho e, se for o caso, aprimora-los.

il - ABRANGENCIA

Abrange as Unidades da estrutura organizacional, como executoras de tarefas,
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado.

lll - CONCEITOS
1- Para os fins desta Instrucdo entende-se como:

1.1 - Auditoria: estudo e avaliagdo sistematica das transacoes,
procedimentos, operagdes, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade.

1.2 - Auditoria Interna: procedimento que compreende a analise e
verificacdo sistematica, no ambito do Poder Legislative Municipal, dos atos e
registros contabeis, orgamentarios, financeiros, operacionais e patrimoniais e da
existéncia e adequagdo dos controles internos, baseado nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e efetividade.

1.3 - Autoridade Administrativa: Chefe do Poder Legis|ativo Municipal.
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1.4 - Manual de Auditoria Interna: documento elaborado pela Unidade
Central de Controle Interno, que define os aspectos éticos, conceituais e técnicos
inerentes a atividade de Auditoria Interna, incluindo orientagdes, critérios,
metodologia de trabalho e a estrutura dos relatérios das auditorias internas,
necessarios para nortear, de forma sistematizada e coordenada as agbes dos
profissionais desta unidade no exercicio de suas atividades.

1.5 - Plano Anual de Auditoria Interna - PAAL: elaborado pela Unidade
Central de Controle Interno, definindo as agdes de Auditoria Interna que serao
realizadas no exercicio subsequente.

1.6 - Relatério Final de Auditoria Interna: documento pelo qual é
apresentado o resultado dos trabalhos de Auditoria Interna, devendo ser redigido
com objetividade e imparcialidade, de forma a expressar claramente as conclusodes,
recomendagdes e as providéncias a serem tomadas pela administracéo.

1.7 - Papéis de Trabalho: formam o conjunto de formulario e documentos
que contém as informagdes e apontamentos obtidos pelo Auditor durante seu
exame, bem como, as provas e descricdes dessas realizagcbes; constituem a
evidéncia do trabalho executante e o fundamento de sua opiniao.

1.8 - Relatorios: relatdrios técnicos sdo documentos que apresentam os
resultados de uma investigacdo de pesquisa ou estudo, realizados por um individuo
ou grupo de individuos do Orgdo/Instituicio.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei Complementar
n® 101/2000, Regimento Interno e Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, Resolucdo TC n° 227 e alteragGes, Lei Municipal n°® 1048 de 03 de
julho de 2013, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal de Itarana
como Orgéo integrante da Administracdo no &mbito do Executivo e do Legisiativo e
da outras providéncias”; e na Resolugio n° 153 de 08 de julho de 2013, que "Dispée
sobre a Instituicdo do Controle Interno do Poder Legislativo de Itarana, Estado do
Espirito Santo”, no que compete as responsabilidades do Controle Interno”.

V - RESPONSABILIDADES
1. Da autoridade administrativa:
1.1- apoiar as agdes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo
para a execucao de suas atividades:
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1.2- aplicar san¢bes administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente,
quando constatada irregularidades nos procedimentos de Auditoria
Interna;

1.3 - exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acoes necessarias
a regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando
notificado do descumprimento, por meio do relatério final de Auditoria
Interna.

2 - Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

2.1 - cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa, em
especial, quanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacodes;

2.2 - promover a divulgacdo desta instrugdo normativa junto a todas as
Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal,
sujeitas a Auditoria Interna, prestando apoio técnico por ocasido das atualizacoes
desta Instrugdo Normativa:

2.3 - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracdes
nas instrugbes normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades
de Auditoria Interna;

2.4 - revisar os Papéis de Trabalho e Relatdrios referentes as Auditorias
realizadas internamente;

2.5 - elaborar, cumprir €, quando necessario, atualizar o Manual de Auditoria
Interna, contendo os procedimentos, metodologia de trabalhe e todas as orientacdes
necessarias para a realizacdo da Auditoria Interna, que devera ser submetido &
aprovacéao do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

2.6 - elaborar, executar e, quando necessario, atualizar o Plano Anual de
Auditoria Interna;

2.7 - informar por escrito, ao Presidente da Camara Municipal, a pratica de
atos irregulares ou ilicitos:

2.8 - exigir dos responsaveis, quando notificados do descumprimento, o
atendimento as recomendacdes apresentadas pela Unidade Central de Controle
Interno, por meio do Relatério Final de Auditoria Interna; M
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29 - solicitar a Autoridade Administrativa a aplicagdo das sancdes
administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente, quando notificada do
descumprimento, por meio do Relatério Final de Auditoria Interna;

2.10 - comunicar ao TCE/ES as irregularidades que ndo possam ser sanadas
e sobre as quais as devidas providéncias para adequacdo nio foram atendidas:

2.11 - apoiar as agdes do TCE/ES, no exercicio de sua funcado institucional.

3. Do Auditor Interno:
3.1 - atender as solicitagbes da UCCI, guanto ao fornecimento de
informagdes e & participacdo no processo de Auditoria;

3.2 - manter no desempenho das tarefas a que estiver encarregado, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade:

3.3 - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao SCI
(Sistema de Controle Interno), através da atividade de Auditoria Interna, propondo
alteragdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles:

3.4 - informar por escrito, a UCCI, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideracéo os ditames legais;

3.5 - fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de Relatadrio:

3.6 - guardar sigilo sobre dados e informagées obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao,
utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de relatérios ou para expedicao de
recomendacdes;

3.7 - auxiliar a UCCI, nos processos de tomada de decisGes através de
analise dos problemas submetidos & sua consideragao, com o oferecimento de
solugdes alternativas, objetivas e suas provaveis consequéncias;

3.8 - orientar e apoiar a UCCI, bem como, responder as consultas por esta
formulada.
4 -Das demais Unidades Administrativas:

4.1 - cumprir fielmente as determinagées desta instrucéo normativa;

4.2 - manter esta instrugdo normativa a disposico de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento; '
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4.3 - atender as solicitagbes da Unidade Central de Controle Interno,
facultando amplo acesso a todos os documentos, informacdes e demais elementos
necessarios, bem como, assegurar condicbes para o eficiente desempenho dos
trabalhos de Auditoria Interna;

4.4 - atender, com prioridade, as requisi¢ées de documentos e aos pedidos de
informag&o apresentados durante a realizagéo dos trabalhos de Auditoria Interna:

4.5 - n&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacgdo ou
documento aos servidores da Unidade Central de Contrale Interno, responsaveis
pelos trabalhos de apoio técnico;

4.6 - cumprir as recomendacgdes e executar as agdes necessarias a correcao
das irregularidades constantes no relatério final da Auditoria Interna, que forem
comunicadas pela UCCI.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Do Planejamento:
a) a UCCI, com base nas prioridades da Camara Municipal, elaborara o Plano
Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando 6rgdo e data para cada
verificagdo.

2. Do Comunicado: _

a) a UCCI emitira e encaminhara um oficio ao Orgdo a ser auditado, com 05
(cinco) dias uteis de antecedéncia ao procedimento:

b) a UCCI podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam providenciados
alguns documentos, para adiantar o processo no dia da Auditoria:

c) a Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera
providenciar a documentagéo requisitada, e entregar ao Auditor no inicio dos
procedimentos;

d) o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Org&o a ser auditado
devera estar presente no dia da verificacdo;

e) caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgao a ser
auditado n&o puder fazer presenca devera indicar um responsavel para
acompanhar o Auditor no momento da realizac&o da Auditoria “/In loco”.

3. Da Auditoria:

a) a Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio encaminhado
ao Orgdo que sera fiscalizado/auditado, iniciara os trabalhos de Auditoria:

b) os questionamentos, analises e verificacdes, serdo baseados no Programa de
Trabalho especifico para cada area;

¢) havendo necessidade de aprofundar as verificaces em uma determinada
area, 0 Auditor podera questionar, solicitar ou analisar outros itens n&o
constantes do Programa de Trabalho;
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4 - A presente Instrugcdo Normativa devera no que couber, ser adaptada a realidade
da Camara Municipal, bem como, observar a legislagdo Municipal ou orientagdes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Esta Instruc@o entrard em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

ltarana/ES, em 20 de novembro de 2014.
\

LaudelingGrunpwald
Presidents CMIVES

Maria é{&%ﬁfﬁéﬂamn Rola

UCCI/CI/CMI/ES — Port. 015 de 08/07/2013



