T Camara Municipal de Tuna
s
CONTROLADORIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02/2012”

Objetivo: estabelecer os procedimentos para a concessdo e controle
das diarias realizadas pela Camara Municipal, assim como, para a
respectiva prestacdo de contas.

Unidade Responsavel: Departamento Financeiro (Contabilidade e
Tesouraria).

Unidades Executoras: todas as Unidades quando da obtencdo de
diarias junto a Camara Municipal.

Base Legal e Regulamentar:

Lei Federal n® 4.320/64

Lei Complementar n° 03/2012

Resolugdo n°® 14/2006

Instru¢do Normativa MPS/SRP N° 03, de 14 de julho de 2005

Acao Inicial: solicitagdo da diaria ao Presidente da Mesa Diretora.

Ac¢ao Final: juntada dos documentos comprobatérios referente as
diarias.

PROCEDIMENTOS:

1°. Toda solicitagdo de diaria devera ser requerida e encaminhada ao
Presidente da Mesa Diretora, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias,
acompanhada dos documentos referentes ao evento na qual o
Vereador/Servidor estard participando, ou quando a servigo, informando a
finalidade, local e outros motivos que justifiquem a necessidade da viagem e
os beneficios para o Poder Legislativo.
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2°. Toda solicitagdo que necessitar de aquisi¢do de passagens aéreas devera
ser requerida com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

3°. Apo6s o Deferimento ou Indeferimento do Presidente, o processo sera
encaminhado ao Controlador Geral que devera se manifestar conforme
previsto na Lei Municipal que instituiu a Controladoria no Municipio.

4°. Se o Controlador Geral emitir parecer contrario, podera o interessado
recorrer ao Procurador Geral.

5° Caso referido processo seja deferido pelo Presidente e obtenha
manifestagdo favoravel do Controlador Geral, 0 mesmo sera encaminhado ao
Setor Contabil para o devido empenho.

6°. Antes de realizar o empenho, o setor contébil verificara o total de diarias ja
recebidas no més pelo interessado, ndo podendo o mesmo ultrapassar o
percentual de 50% (cingiienta por cento) de sua remuneracio.

7°. Caso, por equivoco, o interessado receba no més valor que ultrapasse o
percentual descrito acima, o setor contabil devera realizar o desconto do
mesmo valor na Folha de Pagamento do interessado no proximo més.

8°. Realizado o empenho de referida despesa, com as devidas assinaturas, sera
0 mesmo encaminhado a Tesouraria, para o preenchimento do cheque ¢
devido pagamento.

9°. Apos seu retorno o Vereador/Servidor tera o prazo maximo de 03 (trés)
dias para encaminhar ao setor contabil os documentos que comprovem e/ou
Justifiquem as diarias.

10. Anexo os documentos comprobatorios o processo sera encaminhado ao
Controlador Geral para analise e parecer final.

11. Caso haja qualquer ilegalidade ou impropriedade, o Controlador Geral
comunicara ao interessado para que junte novos documentos ou se justifique
no prazo maximo de 03 (trés) dias.
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12. Decorrido o prazo previsto acima sem a manifestagdo do interessado,
devera o Controlador Geral comunicar o fato ao Presidente. Caso o
interessado seja o proprio Presidente, o fato devera ser comunicado aos
demais membros da Mesa Diretora.

13. Em caso de omissdo do Presidente ou dos membros da Mesa Diretora e
ndo sanados os vicios, o Controlador Geral devera comunicar o fato ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e/ou ao Ministério Publico
Estadual da Comarca de Iuna, se necessario, sob pena de responsabilidade
solidaria.

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
SALA DA CONTROLADORIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

IUNA/ES, AOS VINTE E CINCO DIAS DO MES DE MAIO DO ANO DE
DOIS MIL E DOZE. (25-05-2012).

MARCO ANTONIO SONSIM DE OLIVEIRA
Controlador Geral
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 02/2012.

Versao: 01
Aprovagdo em: 04 de Junho de 2012.
Unidade Responsavel: Controladoria Geral

FINALIDADE: Dispor sobre a produgdo de Instrugdo Normativa referente a padronizacéo
de procedimentos para a realizagdo de Auditoria Interna nos setores da Camara
Municipal de luna/ES, objetivando disciplina-los conforme o planejamento e metodologia
de trabalho e, se for o caso, aprimora-los.

ABRANGENCIA: Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de luna/ES, quer como executoras de tarefas, como fornecedoras ou

recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

CONCEITOS:
1. Auditoria: Estudo e avaliacéo sistematica das transagdes, procedimentos, operacdes,
rotinas e demonstragdes financeiras da Camara Municipal de luna/ES.

2. Auditoria Interna: Constitui o conjunto de procedimentos que tem por objetivo
examinar a integridade, adequacgédo e eficacia dos controles internos, das informacdes
fisicas, contébeis, financeiras e operacionais da Camara Municipal de luna/ES.

3. Papéis de Trabalho: Formam o conjunto de formularios e documentos que contém as
informagbes e apontamentos obtidos pelo auditor durante seu exame, bem como as
provas e descrigdes dessas realizagdes; constituem a evidéncia do trabalho executante e
o fundamento de sua opinido.

4. Relatorios: Relatérios técnicos sdo documentos que apresentam os resultados de
uma investigacdo de pesquisa ou estudo, realizados por um individuo ou grupo de
individuos da Camara Municipal de luna/ES.
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BASE LEGAL: A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos
na Constituicdo Federal, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei Complementar n°.
101/2000, Lei Orgénica e Resolugdo n°. 227/2011/TCE-ES e a Lei Municipal n°
2.410/2012, no que compete as responsabilidades do Controle Interno.

RESPONSABILIDADES:

1. Do Controlador:

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

Il - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes desta Instrucdo Normativa;

Il - Orientar e supervisionar os Auditores na realizacdo das auditorias internas:

IV — Revisar os papéis de trabalhos e relatérios referentes as auditorias realizadas
internamente;

V - Informar por escrito, ao Presidente da Camara Municipal de luna/ES, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos;

VI - Guardar sigilo sobre dados e informagGes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracéo de relatérios ou para expedicédo de recomendacdes;
VI - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com os auditores, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizacdo ou expanséo;

VIl - Assinar os Relatérios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo e encaminhar ao
Presidente da Camara Municipal de luna/ES;

IX - Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos Sistemas
administrativos da Camara Municipal de luna/ES.

2. Dos Auditores Internos:

I - Atender as solicitagdes do Controlador Geral, quanto ao fornecimento de informagdes
e a participacéo no processo de Auditoria e atualizacées de Normas;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Camara
Municipal de luna/ES, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Il - Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgdes;
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IV - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

V - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Controle Interno, propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles;

VI - Informar por escrito, ao Controlador Geral, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragao os ditames legais;

VIl - Fazer Auditoria Interna emitindo opiniées em forma de relatério;

VIl - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboragéo de relatérios ou para expedicdo de recomendacgées;

IX - Alertar as unidades responsaveis pelas Instrucdées Normativas sobre alteragbes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

X - Promover estudos de simplificac@o de rotinas de trabalho;

Xl - Auxiliar o Controlador Geral, nos processos de tomada de decisdées através de
anadlises dos problemas submetidos a sua consideragao, com o oferecimento de solugdes
alternativas, objetivas e suas provaveis consequéncias;

XIlI - Cumprir fielmente as determinag¢des da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes;

XIll - Orientar e apoiar o Controlador Geral, bem como responder as consultas por este

formulada.

PROCEDIMENTOS:

1°. A Controladoria Geral, com base nas prioridades da Camara Municipal de luna/ES,

elaborara o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI e data para cada verificagdo.

2°. A Controladoria Geral encaminhara um oficio ao auditor, com trés (03) dias uteis de
antecedéncia ao procedimento.

3°. A Controladoria Geral podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam providenciados

alguns documentos, para adiantar o processo no dia da auditoria.
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4°. A Umdade de Sistema Administrativo a ser auditado, devera providenciar a

documentacéo requisitada, e entregar aos Auditores no inicio dos procedimentos.

5°, O responsavel pela Unidade de Sistema Administrative a ser auditado devera estar
presente no dia da verificacéo.

6°. Caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo a ser auditado n&o poder
fazer presenca devera indicar um responsavel para acompanhar os Auditores nos

momentos da realizagdo da auditoria ou inspecéo /n loco.

7°. A Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio encaminhado a
Unidade de Sistema Administrativo que sera fiscalizado/auditado, iniciara os trabalhos de
auditoria.

8°. Os questionamentos, andlises e verificagées, serdo baseados no Programa de
Trabalho especifico para cada area.

9°, Havendo necessidade de aprofundar as verificagdes em uma determinada area, os
Auditores poderdo questionar, solicitar ou analisar outros itens n&o constantes do
Programa de Trabalho.

10. 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.

11. Nenhum documento podera ser sonegado aos Auditores e Controlador.

12. Apés a concluséo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido um Relatério de
Auditoria, em duas vias, registrando as inconformidades encontradas, bem como as
possiveis recomendagdes para solucionar os itens irregulares.

13. O Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao Presidente da Camara Municipal
de luna/ES assinado pelo Controlador Geral, na falta deste, pelo Procurador Geral e
Auditor com assinatura em conjunto.
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A presente Instrucdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da

Cémara Municipal de luna/ES, bem como, as Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo.

Esta instruco entra em vigor na data de sua publicacéo.

luna/ES, 04 de junho de 2012.

MARCO ANTONIO SONSIM DE OLIVEIRA
Controlador Geral

VOLMIR HOTE DA SILVA
Presidente
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