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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2018

“Dispbe sobre orientagdes e procedimentos a serem
adotados para a realizagio de auditoria interna”.

Verséo: 01

Aprovacio em: 30/ 10/2018"

Ato de aprovagio: Portaria.n® 020/2018
Unidade Responsavel: UCCI

I - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem' ‘por- ﬁnahdade ‘oriefitar e d1301p11nar 0s
procedimentos para realizagio de auditofia internd nos setores da CAmara Municipal de
Barra de.Séio Francisco, Estado do Espirito-Sante.

II— ABRANGENCIA

Abrange a UCC], enquanto drglo responsivel pelas atividades de audltorla interna, bem
como todas as unidades da estrutura do Poder Legislativo Mumcnpal

III - CONCEITOS

1. Auditoria
Estudo e avaliagdo. sistematica das transag:oes procedlmentos, operagdes, rotmas €
demonstrac;oes ﬁnanceuas de uma entidade. :

2. Auditoria Interna _ _ _

Constitui o conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a integridade,
adequacdo e eficicia dos controles  internos, das mforma(;oes -fisi isicas, ‘contébeis,
financeiras ¢ operacionais da entidade. :

3. Audltorla Regular . . o S
Refere~se aos trabalhos contldos no PAAI Plano Anual de Aud1tor1a Interna,

4. Autoridade Admlmstratlva
Chefe do Poder Leglslatwo Mumclpal

5. Plano Anual de Audltorla Interna PAAI o :
Elaborado pela UCCI, definindo as ac;ﬁes de audltona mterna que serdo reahzadas no
exercicio subsequente.
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6. Papéis de Trabalho. :
Formam - o conjunto de formulirio e documentos que contém. as 1nformagoes e
apontamentos obtidos pelo, Auditor / Controlador: durante seu exame, bem como as
provas e descrigdes dessas realizagdes; constituem a evidéncia do trabalho executante e
o fundamento dé sua opinifio.

7. Relatérios -

Relatorios técnicos sdo documentos que apresentam os resultados de uma mvestlgagao
de pesquisa ou estudo, realizados por um individuo ou grupo de individuos do
Orgﬁolln_stituigﬁo.

IV - BASE LEGAL

A Instrugiio Normativa busca aténder legalmente 0s" dxsposmvos contidos na
Constitui¢do Federal de 1988, “Constituigio d6  Estado do Espirito Santo, Lei
Complementar n° 101/2000, Lei Orgamca do Mumciplo, Resolug:ao TC n°® 227/2011,

alterada pela Resolugiio TC n° 257 e Resolugdio TC n° 319, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, Resolug:ao n°® 003/2012 que dlspoe sobre o Controle Interno
“do Poder Leglslatlvo '

V -DAS RESPONSABILIDADES ‘

1.Da Autoridade Admmlstratlva ‘

a) apoiar as ages da UCCE, conmbumdo para a execugao de suas at1v1dades

b) aphcar sangdes admmlstratwas cabiveis previstas na legislagio v1gente -quando
_constatada irregularidades nos procedimentos de auditoria interna;

¢) exigir dos responsaveis o cumprimento ‘das medidas. e agdes - necessanas a
regularidade ¢ legahdade dos trabalhos, e procedlmentos .quando notlﬁcado do
descumprimento, por meio do relatério ﬁnal de audltona interna; '

2. Da UCCI : :

a) cumprir ﬁelmente as determinagdes desta instrug&o normatlva

'b) promover a divulgagio desta Instrug:ao Normatlva juntoa todas as umdades do Poder
Legislativo Municipal sujeltas a auditoria, 111tema o ;

¢) avaliar a eficdcia dos proced1mentos de controle propondo alteragoes nas Instrug:oes
Normativas para . aprlmoramento dos: controles através . de at1v1dades de aud1tona
interna; : -

d) executar 0s trabalhos de aud1tor1a interna de acordo com os procedlmentos e crlténos
definidos nesta Instrugio Normativa;

¢) elaborar, executar e, quando necessério, atualizar o Plano Anual de Aud1tor1a Interna;
f) exigir dos responsiveis, quando notificades :do descumprimento, o atendimento as
recomendagdes apresentadas pcla UCCI, por meio do relatono ﬁnal de audltona interna;
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g) solicitar a autoridade administrativa a aplicagio das sangBes administrativas cabiveis
previstas na legislagdo vigente, quando notificada do descumprimento, por meio do
relatorio final de auditoria interna; '

h) comunicar ao TCE/ES as irregularidades que ndo possam ser sanadas e sobre as quais
as devidas providéncias para adequagfo néo foram atendidas; '

i) apoiar as agdes do Tribunal de Contas do Espirito Santo - TCE/ES, quando for o caso,
no exercicio de sua fungfo institucional. - |

3. Das demais Unidades

a) cumptir fielmente as detérminagdes desta Instrugiio Normativa;

b) manter esta Instruciio Normativa & disposi¢do de todos os servidores da un1dade
velando pelo seu fiel cumprimento;, ... . .

¢) atender 3s solicitacdes da’ UcCr; facultando amplo acesso a todos 08 documentos
informagBes e demais elementos necessafios, bém‘como assegurar condigdes para o
eficiente desempenho dos trabalhos de. auditoria interna; ...

d) atender, com prioridade; as requisices-de documentos ¢ aos pedldos de mformagao
apresentados durante a realizagfio dos trabalhos de auditoria interna;

) cumprir as recomendagbes e executar as agdes necessdrias a corre¢do das
irregularidades constantes no relatério final da auditoria interna. '

VI-DOS PRQCEDIMENTQ_S" :

1 Do plane_]amento' . S o
~ » A UCCI, com base nas prlondades da Camara Mumclpal ‘elaborara o Programa Anual
de Auditoria Interna PAAL :

2 Do comumcado. ‘ -

+ A UCCI emitira e encaminhard um oficio.a umdade/orgao a ser auditado, com cmco
{05) dias tteis de antecedenc1a ao procedlmento o

« A UCCI poderd, neste’ ‘mesimo. of' cio, sohcltar que se_]am prov1denc1ados alguns .
documentos, para adiantar @ processo no dia da auditoria;

+ A unidade/6rgdio a ser audltado, deverd providenciar a .documentagfio requ1s1tada, e
entregar ao Controlador Interno no inicio. dos procedlmentos '

» O responsavel pela umdade/orgao a ser audltado devera estar presente no d1a da
verificagéo;

* Caso 0 responsavel pela umdade/érgao a ser aud1tado néo poder fazer presenga devera
indicar um responsdvel para, acompanhar 0 Controlador Interno. nos momentos da
realizagdo da auditoria ou mspegao In loco.

3.Da Audltorla. '
» A Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio. encarmnhado a
unidade/6rgio que sera ﬁscah_zado/aud1tado iniciara os trabalhos de audltona_
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+» Os questionamentos, analises e veriﬁcagfies, serdo baseados no Programa de Trabalho
especificos para cada 4rea;

« Havendo necessidade de aprofundar as verlﬁcagoes em uma determinada éarea, o
Controlador poderd questionar solicitar ou analisar oufros itens ndo constantes do
Programa de Trabalho;

* Durante os proced1mentos de auditoria, o Controlador devera registrar todas as
‘informagdes relevantes no Papel de Trabatho, documento cuja finalidade ¢ colher
elementos comprobatdrios suficientes para apoiar, no futuro, o Relatério de Auditoria;

*» Nenhum documento podera ser sonegado ao Controlador.

4. Do Relatério de Auditoria:

* Ap6s a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera.ser emitido um. Relatorio de
Auditoria, em trés vias, registrando as mconformldades encontradas, bein ¢omo as
possiveis recomendag¢des para squclonar 08 itens megulares* ' ‘
« O Relatério de Auditoria devers ser éncaminhado ‘a0 responsavel pela unidade/6rgéo
auditado e ao Presidente da CAmara Mun1c1pal assinado.pelo Controlador Interno;

+ O responsavel pela unidade/6rgdo auditado, de posse do Relatério de Auditoria, se
encarregard de cientificar € cobrar solucdes dos responsavels pela regulanzagao dos
itens apontados;

» O responsavel pela umdade/érgao auditado devera encamlnhar um Oﬁc1o ao Controle
Interno, informando sobre a regulanzac;ao dos itens apontados, em até 30 (trinta) dias
apbs o recebimento do Relatério de Auditoria;

« Se caso o Controle Interno nio receber este Ofi cxo dentro do prazo estabelecido,
deverd ser encaminhado imediatamente  um Of’ icio ao Presidente da Camara
comunicando o fato.

5. Do arqmvamento e seguranga dos documentos

* Os papels de trabalho ¢ os Relatérios de Auditoria deverdio ser arqulvados em pasta
prépria e em local seguro, COm acesso restrito ao Controlador Interno;

« A medida que. a Controladorla Interna for recebendo os oficios de resposta das
unidades/orgdos notlﬁcadas estes deverao ser anexados a0 respectivo . Relatono de
Auditoria. : : -

VII - CONSIDERACOES 'FI’NKIS B

A inobservincia das tramltagoes e procedlmentos de. rotmas estabelemdas nesta
instrugdo normativa, sem pre]ulzo das orientagfes ¢ exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitard os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Os relatérios finais de auditoria interna, bem como, os relatdrios de acompanhamento
subsidiardo a elaboragao e emissdo. do relatorlo e do _parecer conclusivo das contas
anuais. : -
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A presente Instrugdo Normativa deverd no-que couber ser adaptada a realidade da

Cédmara Municipal, bem como, observar a legislagio Mummpal ou Instrugdes- do
Tribunal de Contas do Estado do Espmto Santo. .

Esta Instrucéio N_ormativa e_ntra em vigor na data' de sua publicacéo.

Barra de S3o Francisco-ES, 30 de outubro de 2018.

.. ADILSON DE SOUZA . .. - .
Controlador Interno o

NCICLE H :_ORIO
Presidente da. CMBSF



