PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 7.086/2015

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 06/2015,
QUE DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA
INTERNA E ESTABELECE PROCEDIMENTOS
PARA A REALIZAGAO DE AUDITORIAS INTERNAS
NA  ADMINISTRAGAO DIRETA, INDIRETA,
AUTARQUIAS E ENTIDADES OU PESSOAS
BENEFICIADAS COM RECURSOS PUBLICOS NO
MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA-ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA, Estado
do Espirito Santo, no uso das suas atribuicdes legais, e

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

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizagéo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no &mbito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administragdes Diretas e Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n® 06/2015 referente o
manual de auditoria interna e estabelece procedimentos para a realizagéo de auditorias internas na
administragéo direta, indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos
no Municipio de Aguia Branca-ES.

Art. 2°- A Instrucdo Normativa apés sua aprovacgdo e publicagéo devera ser
executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divulgacédo da Instrucdo Normativa,
ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor apds a data da sua publicagédo, revogando
as disposic¢des contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 29 de dezembro de 2015.

*Publicado no quadro de avisos no Atrio ¢
ANA MARIA C U|UQU| Prefen;:rr'a Municipal de Aguia Branca 3
Prefeiita Mun|0|pal %’\{%’ g‘ )
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE AGUIA BRANCA

CONTROLADORIA GERAL MK

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 06/2015 SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Versao: 001/2015

Aprovacgéo em: 29 de dezembro de 2015

Ato de aprovacgao: Decreto n® 7.086/2015

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle interno.

DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA
INTERNA E ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA
A REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS NA
ADMINISTRAGCAO DIRETA, INDIRETA,
AUTARQUIAS E ENTIDADES OU PESSOAS
BENEFICIADAS COM RECURSOS PUBLICOS NO
MUNICiPIO DE AGUIA BRANCA - ES.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art.1° - Estabelecer o Manual de Auditoriz Interna. bem como, definir os
procedimentos para a realizacdo de auditorias internas no municipio de Aguia

Branca.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art.2° - Esta Instrugdo Normativa abrange a Unidade Central de Controle Interno,
enquanto 6rgao responsavel pelas atividades de auditoria interna, bem como todas
as unidades da estrutura organizacional das administracbes direta e indireta,
autarquica no ambito do Poder Exec.tivu e Legisiativo Municipal, além dos fundos,
entidades e pessoas beneficiadas com recursos da Prefeitura Municipal de Aguia

Branca.

CAPITULO lil
DOS CONCEITOS

- N\
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Art.3° - Para os fins desta Instrugao Normatsva conSIdera se:
I - Auditoria Interna: procedimento que compreende a analise e verificagéo
sistematica, no ambito da administragéo publica municipal, dos atos e registros
contabeis, orgamentarics, finarc2iros, cpsracionais e patrimoniais e da existéncia e
adequagao dos controles internos, baseado nos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
efetividade;

Il - Auditoria Especial: abrange a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria,
ndo compreendidos no plano anual de auditoria interna e destina-se ao exame de
fatos ou situagbes consideradas relevantes e extraordinarias ou para atender
determinagéo da autoridade administrativa ou do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

lll - Auditoria Contabil: Compreende os exames dos registros e demonstrativos
contabeis, com os respectivos documentos € na coleta de informacées mediante
procedimentos especificos com objetivo de aferir a regularidade e efetividade das
informagdes neles contidos. Avaliar a fidedignidade dos registros e demonstrativos
contabeis em consonancia com a legisiagdo vigente;

IV - Auditoria Operacional: Consiste em avaliar as acdes gerenciais e os
procedimento relacionados ao processo operacional, ou, parte dele, das unidades da
Administragéo Publica Municipal, programas de governo, projetos, atividades, com a
finalidade de emitir uma opinido scbre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia,
eficacia e economicidade, procurando auxiliar a administragcdo na geréncia e nos
resultados, por meio de recomendacgées, que véem aprimorar os procedimentos de
controle. Mede a efetividade na aplicagéo das instru¢cdes normativas e rotinas
internas;

V - Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: Objetiva emitir opinido com vistas a
certificar a regularidade das contas, verificar a execucdo dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes, a probidade na aplicacao dos dinheiros publicos e na guarda
ou administragdo de valores e outros bens da Administragdo Publica Municipal ou a
ela confiados;

VI - Auditoria de Acompanhamento de GestZo: Realizada ac longo dos

proces<os de gestao com o objetivo de se atuar em temgo kl sobre os atos
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efetivos e os efeltos potenuals e negatlvos de uma determmada umdade
administrativa;

VIl - Auditoria de Sistemas Informatizados: Avalia a eficiéncia, eficacia, a
confiabilidade e a seguranga dos sisteras dz informacdo e do ambiente
computacional onde eies s&o processados em parceria com os especialistas em
informatica;

VIl - Inspecdes: E a verificacdo in loco de determinado assunto ou ponto de
controle, a fim de levantar/checar a utilizagdo ou controle adequado dos
recursos/bens/materiais conforme estabelecido nas instrugées normativas e
legislacdo vigente. E utilizado também para suprir omissdes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos e fatos especificos
praticadcs por qualquer responsavel sujeito a sua jurisdicdo, bem como para apurar
denuncias;

IX - Manual de Auditoria Interna: Documento elaborado pela Unidade Central de
Controle Interno (UCCI), 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 acdes dos
profissionais da UCCI no exercicio de suas atividades de auditorias;

X - Papéis de Trabalho: formam o conjunto de formulario e documentos que contém
as informacgdes e apontamentos obtidos pelo auditor durante seu exame, bem como
as provas e descricdes dessas realizacdes; constituem a evidéncia do trabalho
executante e o fundamento de sua opinido;

Xl - Ponto de Auditoria: situagéo constatada durante a realizacdo dos exames, que
ira se constituir em item do relatério de auditoria;

Xli - Planc Anual de Auditoria Inferna - PAAL: documento elaborado pela Unidade
Central de Controle Interno, definindo as acdes de auditoria interna que serao
realizadas no exercicio subsegiiente;

Xlll - Projeto de Desenvolvimento @ Pesquisa (PDP) - Projeto preliminar, que
antecede os demais projetos. Envolve o levantamento das instrugdes e normativas

que determinam as rotinas de procedimentos da Unidade a ser auditada, seguido da

penmemagao pratica “tz‘ loco”; ﬂ(‘,
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XIV - Projeto Reguiar de Audltoraa (PRA) Exames feltos pelo cnteno de

pricridades (Plano Anual de Auditoria Interna), para cumprimento de obrigacdes
institucior.ais e legais dos Orgao

XV - Projeto Especial de Anditoria (PEE£). Exames necessarios devido a
ocorréncias imprevistas ou anormais, quando solicitado pelos 6rgéos e interessados;
XVi - Solicitagdes Administrativas (SAD): Servicos prestados & administracédo
para atender as solicitagdes especificas:

XVil - Projeto de Acompanhamento Subsequente (PAS): Atividades realizadas
com o objetivo de verificar a implementacdo de recomendagdes importantes
resultantes de auditorias anteriores:

XVIll - Relatorio 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 conclusdes, recomendacées e

as providéncias a serem tomadas pela administracgéo.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art.4° - A presente Instrucdo Normativa tem como base legal os dispositivos
contidos na Constituicdo Federal, art. 31: Lei Complementar n°® 101/2000, art. 59: Lei
Municipal n® 1.122/2013, art. 5°, inciso \ Lei n® 4.320/64, art. 75 a 80; Lei Organica
Municipal, art. 554; Resolugédo n° 257/2013 do TCE-ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° - Compete ao Chefe do Podar, Admin ristragdes Direta e Indireta:

I - Apoiar as agdes da Unidade Central de Controle interno, contribuindo para a
execucgao de suas atividades:

Il - Aplicar sang¢bes adminictrativas cabiveis previstas na legislagao vigente, quando

constatada irregularidades nos procedimentos de auditoria interna e inspecao;
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Il - Exigir dos responsaveis o camonmento dao medldas e acbes necessanas a
regularideade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do

descurnprimento, por meio do relatério final de auditoria interna ou inspecao.

Art.6° - Compete a Unidade Central de Controle interno:

I - Cumprir fielmente as determinacbes desta instrugdo normativa;

Il - Promover a divulgagéo desta Instrugdo Normativa junto a todas as unidades
administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, do Poder
Legislativo Municipal e nas administragfes direta e indireta, sujeitas a auditoria
interna e inspegéao;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas
instrugGes normativas para aprimoramento dos controles através de atividades de
auditoria interna e inspegéo;

IV - Elaborar, cumprir e, quando necessario, atualizar o manual de Auditoria Interna
e Inspegdo, contendo os procedimentos, metodologia de trabalho e todas as
orientagGes necessarias para a realizacdo da Auditoria Interna e Inspecao;

V - Executar os tfrabalhos de auditoria interna e inspecdo de acordo com os
procedimenios e critérios definidos nesta instrucdo normativa e no manual de
auditoria interna e inspecéo;

VI - Verificar os controles contdbeis, financeiros e operacionais, quanto a
aplicabilidade, adequabilidade e fidedignidade;

VII - Verificar o desempenho funcional na execugao das atribuicbes de cada Unidade
Administrativa, na forma regimental:

VIli - Verificar se as normas internas e externas estabelecidas estdo sendo seguidas
em toda a sua extens&o;

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

X - Verificar se todas as transacées estdo sendo contabilizadas corretamente, bem
como, se as demonstragdes contzbeis refletem a realidade;

Xl - Orientar os servidores quanto a correta execucéo de suas funcgodes;

s e
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Xil - Realizar audatonas, mcluswe in ioco sobre 0s fatos e atos admlmstratlvos de
natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, operacional e de recursos
humanos,

Xlli - Propor a adogao de medidzs arevertivas e corratvas referentes a métodos e
processos de trabalho utilizados, visando o seu aprimoramento, bem como as agdes
necessarias a correcéo das desconformidades;

XIV - Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado do
Estado do Espirito Santo, no exercicio de sua missao institucional;

XV - Subsidiar a alta administracéo e geréncias com informagdes que Ihes facilitem
a consecucgéo dos objetivos do Orgao;

XVI - Realizar diligéncias para promover operacdes e levantamento de informacdes
em geral;

XVii - Realizar diligéncias as Entidades, inclusive Conselhos Municipais, e solicitar
os documentos comprobatérios das mesmas e das pessoas beneficiadas com os
recursos do Municipio, verificando 2 aplicabilidade e a utilizagdo adequada dos
recursos repassados.

XVIll - Exigir dos responsédveis, quando notificados do descumprimento, o
atendimento as recomendacbes apresentadas pela Unidade Central de Controle
Interno por meio do relatério final de auditoria interna ou inspecao;

XiX - Solicitar a autoridade administrativa 2 aplicacdo das sancées administrativas
cabiveis previstas na legislagéo vigente, quando notificada do descumprimento, por
meio do relatério final de auditoria interna ou inspecgéo;

XX - Comunicar ao TCE/ES as irregularidades que ndo possam ser sanadas e sobre
as quais as devidas providéncias para adequagdo, nao foram atendidas;

XXI - Manter o registro de todas as recomendagdes e orientacbes expedidas e
exercer o acompanhamento sobre as medidas adotadas, tomando as providéncias

que se fizerem necessarias no caso de sua inobservancia.

Art.7° - Compete as Unidades auditadas:
I - Cumprir fielmente as determinagdes desta instrucdo Normativa;

Il - Manter esta instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores da

D s

Unidade, ve!ando pelo aeu !f:l cunwrsmemo me
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il - Atender as soIICItagoe& da Jnmaoe Centrai de Controle Interno facultando

amplo acesso a todos os documentos, informacées e demais elementos
necessarios, bem como assegurar condicbes para o eficiente desempenho dos
trabalhos de auditoria in‘erna e irspecac;

IV - Atender, com pricridade, as requisicbes de documentos e aos pedidos de
informagao apresentados durante a realizacdo dos trabalhos de Auditoria Interna e
Inspecao;

V - N&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacdo ou documento
aos servidores da Unidade Central de Controle Interno, responsaveis pelos trabalhos
de auditoria interna e inspecao;

VI - Cumprir as recomendacdes e executar as agées necessarias a corregcao das

irregularidades constantes no relatdrio final da auditoria interna ou inspecao.

CAPITULO Vi
DA AUDITORIA INTERNA E DA INSPECAO

Segao !l
Das Finalidades da Auditoria Interna e da Inspecgdo

Art.8% - A Unidade Certral dz Controle interno realizara auditorias internas com a
finalidade de:

I - Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e zietividade dos procedimentos de Controle
Interno nos diversos sistemas administrativos;

Il - Verificar a legalidade e legitimidade dos atus de gestdo e avaliar os resultados
quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional;

lll - Acompanhar a execugio do orcamento e dos programas da Administragédo
Municipal, visando comprovar o nivel de execucdo, o alcance dos objetivos e a
adequagéo do gerenciamento, bem como, a conformidade da €xecucdo com o0s
limites e destinagGes estabelecidas na legislacao pertinente;

IV - Apresentar subsidios para o aperieicoamento dos processos, da gestao e dos

controles internos, por meio da recomendagéo de solugdes apontadas nos rel torios;
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V - Subsidiar a emisséo do relatério e do parecer conclusnvo sobre a prestagao de

contas anual.

Art.8° - A Unidade Central de Cantrole Intzmo realizard inspecao com a finalidade
de suprir omissdes e lacunas de informagdes constantes em prestagcdes de contas,
tomadas de contas especiais, em relatorios de auditorias ou em pareceres técnicos.

| - A inspag&c consiste na necessidade da utilizagdo de procedimento de fiscalizagéo
para a apurac¢ao, in loco, de situacdes especificas.

Il - O resultado da inspecgéo serd materializado através de relatério de inspecgéo, que
apresentara observacdes e conclusdes schre os trabalhos realizados, apontando,
quando for o caso, todas as falhas e irregularidades encontradas, sugerindo as

medidas corretivas cabiveis

Secgéao i
Da Execugdo da Auditoria Interna ou Inspecao

Art.10 - A Auditoria Interna serd executada pelos servidores lotados na Unidade
Central de Controle Interno do Muricipio, por meio de projetos de auditagem
individualizados por area de atuacio, em chservancia ao Plano Anual de Auditoria
Interna, a excecio dos projetos inicizaus a partic ce soicitagdes administrativas
especificas.

| - C trabalho de Auditoria Interna sera exercido, exclusivamente, por servidores
lotados na Unidade Central de Controle Interno do Municipio, com o auxilio dos
representantes das Unidades Seccionais responsaveis pelas informagoes;

Il - Os trabalhos de Auditoria Interna serdo dirigidos pelo Controlador Geral do
Municipio;

lll - Os procedimentos de auditagem serdo seguidos conforme Capitulo VIl desta
Instrucdo Normativa.

Art.11 - Durante o processo de auditoria, o titular da Unidade auditada deve
acompanhar a conducéo dos trabalhos por meio de reunides com a equipe técnica

responsavel pelo trabalho de auditagem e com o Controlador Geral do Municip}aﬁ’

- —_—
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Art.12 - No caso de auséncia dc prestncao dn Pontas indicios da pratica de
desfalque, desvio de bens ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao erario,
informadces formalmente a Controladoria Geral do Municipio, deve ser instaurado
obrigatoriamente, o Projeto Espesial de Auditoria (PEA), mediante comunicacdo ao
Prefeito, no caso do Poder Executivo ou Presidente da Camara, no caso do

Legislativo e ao Presidente ou Superintendente no caso das Autarquias.

Ari.13 - Na conclusao dos trabathos, a equipe, juntamente com o Controlador Geral
do Municipio, devera proceder s explanagao ao titular da Unidade, abordando 0s
aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas, bem como as condicbes
desfavordveis detectadas, quando for o caso, com as recomendacgdes e/ou

sugestdes pertinentes.

Secao i
Dos responsaveis pela é)(t;a.u;.au dos trabalhos de
Auditoria interna ou inspecio

Art.14 — Os trabalhos de auditoria interna ou inspegdo serdo executados pela
Unidade Central de Controle Interno por mzio de servidores efetivos devidamente

: r

capecitados para o exercicic da uncao

Art.15 - Poderdo ainda auxiliar nos trabalhos de auditoria interna ou inspecao, a
critério da Unidade Central de Controle Interno, servidores publicos lotados nas
demais unidades administrativas oy terceiros devidamente contratados, observando

o inciso li do art. 10 desia Normativa.

Art.16 - Os trabalhos de Auditoria Interna ou !nspegéo serdo coordenados pela
Unidade Central de Controle Interno . que designara, inclusive, os servidores efetivos

Que serae responsaveis pela sua execucéo

Art17 - A acdo do Controlador Geral do Municipio e dos demais servidores da
Controladoria na execucao dos trabalhos de Auditoria Interna ou j\speg ) deve
pautar-se nos seguintes precaitos: f 3

i
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| - Independéncia;
Il - Soberania na aplicagao de técnicas:

M - Impaicialidade;

IV - Objetividade;

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

Vil - Conporiamento ético.

Art.i8 - Os responsaveis pela execugacs dos trabalhos de Auditoria Interna ou
Inspecéo, no exercicio de suas ungbes, terao livre acesso a todas as dependéncias
da Unidade auditada ou inspecionada, assim como a documentos e informacgdes
indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicbes, ndo podendo lhes ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo. documento ou informacéo.

Paragrafo Unico. Quandc houver limitacao & agéo dos responsaveis pela execucao
dos trabalhos de Auditoria Interna ou Inspecéo, o fato devera ser comunicado de
forma imedieta, por escrito, ao Secretario responsavel pela Unidade auditada,
solicitando as providéncias necessarias, ou a autoridade administrativa se a
limitacado for causada pelo Secretario responsavel pela Unidade auditada ou, caso
seja no Poder Legislativo, comunicar ac Chefe deste Poder, e em Instituicdes aos

seus responsaveis imediatos.

Art.19 - Os responséveis pela execugao dos trabelhos de auditoria interna ou
inspecdo, no exercicio de suas funcdes, deverdo manter sigilo de todos os

documentos e informacées obtidos.

Segao IV
Do Relatorio De Auditoria e Dos Prazos

Art.20 - O instrumento habil para apresentar a conclusdo da auditoria interna ou
inspecdo € o relatorio final de auditoria interna ou inspecéo, que devera abordar,

quando couber, as irregularidades ¢ as omissées verificadas, bem comﬁ as

S Pt
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aprimoramento dos controles.

Art.21 - O relatério final d= auditoria in‘era ou inspecao devera ser redigido de
forma impessoal, clara e objetiva, permitindo a exata compreensao da situagdo
constatada, mencionando quando possivel, as provaveis conseqiéncias ou riscos a
que se sujeitam as Administracées direta e indireta do Poder Executivo e do Poder
Legislativo Municipal, no casc de nao serem adotadas as providéncias

recomendadas.

Art.22 - O servidor responsavel pela execucdo dos trabalhos de auditoria interna ou
inspe¢ao, bem como todos os demais servidores envolvidos nos respectivos
tranalhos, sdo competentes por elaborar e assinar o relatério final de auditoria

interna ou inspecao.

Art.23 - Os apontamentos constantes no relatério final de auditoria interna ou
inspeg&o servirdo como instrumentos de avaliacdo do Controle Interno da unidade
ou sistema auditado, identificando novos pontos de controle que deverdo ser
normatizados, ou ainda, a necessidade de adequacdo e aperfeicoamento das

instrugdes vigentes.

Art.24 - O reiatério final de auditoria interna ou inspecéo devera ser encaminhado ao
Prefeito, no caso do Poder Executivo, ou Presidente da Cémara, no caso do
Legislativo, e ao Presidente ou Superintendente no caso das Autarquias,
determinando o prazo para o cumprimento das recomendacgdes constantes no
respectivo relatério.

I - As providéncias adotadas pelas unidades ou autarquias auditadas deverdo ser
informadas oficialmente a Unidade Central de Controle Interno no prazo determinado
no relatério final de auditoria interna ou inspecao;

Il - Independente do disposto no inciso anterior, o cumprimento dos prazos e das
recomendacgdes apontadas no relatdrio final de Auditoria Interna ou Inspecédo devera
ser monitorado pelo servd r responsavel pela execucao dos Lrabalhos\dj\gud?orla
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através de relatorio de acompanhamen o que mtegrara 0 processo de audltorla ou

inspecao;

I - Caso seja constatade pela Unidade Central de Controle Internc que as
recomendagoes nao foram surrprides, es'a cfcialments, devara dar ciéncia ao chefe
do Poder Executivo Municipal Prefeito, no caso do Poder Executivo, ou Presidente
da Camara, no caso do Legislativo, e ac Presidente ou Superintendente no caso das
Autarquigs, solicitando  providéncias que visem o cumprimento de tais
recomendagcées;

IV - Em caso de nio apontamenio de talha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na Unidade auditada, a Unidade Central de Controle Interno devera
emitir o Relatério de Auditoria relatando os procedimentos verificados e a nao
incidéncia de irregularidades encontradas, ancaminhando cdpia & Unidade auditada;
V - Em todos os casos citados, o Relatdrio de Auditoria deverd ser encaminhado
diretamente ao titular da Unidade aucitada.

§1°. O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, pelo mesmo prazo
deierminado em relatério final de auditoria interna ou inspecdo emitido, se for
apresentado ao Controiador Geral do Municipio pedido instruido com justificativa
fundamentada

§2°. A prorrogagdo por prazo superior ao previsto em relatério final de auditoria
interna ou inspecdo emitido so & permitida, exclusivamente, em situacdes
excepcionais que exijam maior tempo para uma solugdo, reconhecida pelo
Controlador Geral do Municipio que, em caso de recusa do pedido, devera justifica-

la.

Art.25 - O cumprimento dos prazos e recomendagdes apontadas em Relatério de
Auditoria devera ser monitorado por meio de Relatério de Acompanhamento de

Auditoria, que passa a integrar o projeto de auditoria executado.

Art.26 - Caso as recomendaces ou su ugestdes ndo sejam atendidas no prazo
estabelecido na forma do artigo 24 e seus incisos, a Controladoria Geral do

Municipic devera encaminhar comunicac ¢éo, por escrito, ao Prefelto no do
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Poder Executivo ou Presndem‘.e da Camara no caso do Legislativo ou ao Presidente

ou Superintendente no caso das Auta arquias, para adogao das medidas cabiveis

Art.27 - A Unidade Cen'ral de Cort cle interno deverd manter devidamente
arquivada, para controle, a Copia de todos os relatorios finais de Auditoria Interna e

Inspegédo emitidos, bem como, dos relatorios de acompanhamento.

CAPITULO Vii
D0 PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA OU
INSPECAO E DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAI

Art.28 - O planejamento das auditorias internas sera formalizado através do Plano
Anual de Auditoria Interna - PAAI, que devera ser elaborado pela Unidade Central de

Contrele Internc em obediéncia a0 manual de auditorie e inspegio.

Art.29 - O PAAI devera conter, no minimo:

I - identificagéo da unidade ou sistema administrativo a ser auditado:

Il - Finalidade dos trabalhos:

Il - Definicao da data de inicio e término dos trabathos.

§1°. A Unidade Central de Controle interno seré responsavel pela execucdo dos
trabathos a serem realizados no Planc Anual de Auditoria Interna — PAAI.

§2°. A Unidade Central de Controle Interno dara ciéncia do Plano Anual de Auditoria
Interna a todas as Unidades da inistrag&o Direta, Indireta e Autarquias, por meio

de comunicado a ser publicado no Orgao Oficial de publicagdo do Municipio.

Art.30 - Sera atribuido como critério e prioridade na elaboragio do Plano Anual de
Auditoria Interna - PAA!, a unidade ou sistema administrativo que:

I - Ja foi regulamentado mediante instrucdo normativa:

Il - Nao foi auditado no exercicio anterior;

- Apresenta indice de eficiéncia considerado insatisfatério nos trabalhos de

auditoria interna realizados nos ex ercicios anteriores:
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role Interno pela

IV - Conste de solicitagdo encaminhada a Unidade Central de Cont

autoridade administrativa.

Art.31 - O Plano Anusl de Auditorie ‘rtarie - PAA! devera ser concluido,
encaminhado ao chefe do Poder Executivo Municipal, publicado e emitido a todos os

secretarios ou equivalentes, até o ultimo dia atil de cada ano.

Art.32 - A Unidade Central de Controle interno devera realizar avaliacdo e revisdo
do Flano Anual de Auditoria interna - PAAl a cada trimestre ou sempre que
houver necessidade.

Art.33 - No prazo de 05 (cinco) dias corridos anteriores a data prevista para
inicio dos frabalhos de Auditoria Interna, a Unidads Central de Controle Interno,
por meio dos servidores responsaveis pela execucdo dos trabalhos, devera
comunicar ao Secretario respensavel ou equivalente da unidade, sistema
administrativo, instituicao ou beneficiados a ser auditado.

I - A comunicagio sera feita através de documento devidamente protocolado
informandoc a data de inicio da Auditoria Interna com a Ordem de Servigo (Anexo ),
bem como solicitando os documentos e informacdes necessarios a sua realizacao;

Il - Sdo de responsabilidade da equipe de Auditoria Interna a guarda e preservagéo
dos documentos que Ihe forem disponibilizados durante 3 realizagéo dos trabalhos,
bem como, a posterior devolugdo dos mesmos 3 Unidade Administrativa

responsavel por sua guarda e/ou arquivamento.

CAPITULO VilI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.34 - A Unidade Centra! de Co ntrole interno municipal devera:

| - Efetuar o Plano Anual de Auditoria, determinando 3 Unidade e drea a ser auditada

€ a estimativa de tempo para execucas cos trabalhos:

A R 5 S 0 0 0 008 R s by
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Il - Na hipotese de pI’OJetOQ dos +mos Pro;etn Espemal de Auditoria - PEA e

Solicitagdes Administrativas - SAD, que nao comportam programacéo, inicia o
preeto cum ¢ ato que motivou a sua instauragéo:

Il - Encaminina a program AGE0 p2ra epracizgio do Chefe do Poder Executivo.

Art.35 — O Chefe do Poder Executivo devera:

I - Apreciar o Plano Anual de Auditori eiaborado pela Unidade Central de Controle
Interno;

Il - Aprovar a programacaoc, em consonancia com os planos de trabalho;

Il - Caso o Plano Anual de Auditoria nao esteja de acordo com o disposto acima,

devolvera a Central de Controle Internc para ajuste.

Art.36 — A Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera:
I - Iniciar o cumprimento do Plano Anual de Auditoria apos aprovacao do Chefe do
Poder Executivo e a publicacdo no Orgéo Oficial do Municipio ou, do atendimento as

solicitagfes administrativas, por meio da abertura de projeto de auditoria.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art.27 - Qualquer duvida ou emissZo gerada por esta Instrugdo Normativa devera

ser solucionada junto & Unidade Central de Controle Interno.

Art.38 - O servidor publico Gue descumprir as disposicdes desta Instrugdo Normativa
ficara sujeito 2 responsabilizacdo administrativa.

Art.39 - Cabera ao Responsave! de cada Unidade Administrativa a divulgacao da
presente instrugdo Normativa para o conhecimento dos servidores.

Paragrafo Unico. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o e xigirem, a fim de verificar a sua

adequagédc aos requisitos contidos na [N SCI N° 001/2013 - Norma das Normas,

s
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bem como manter o ;}rccessr\ de !ﬂ&!hﬁn? cnm‘lm.a dos serwg:os pubhcos

municipais.

Art.40 — A Unidade Central de Contolo Inerrc pode-a ‘azer visitas de rotina, sem
antecipacdo de data, para verificar o funcionamento dos setores, andamento dos
servigos, cumprimento de carga horaria, podendo ser solicitados documentos,
cariGes de pontos, relatérios de freqUéncia, agenda de marcagoes e outros que se

fizerem necessarios.

Art.41 - Esta Instrucéo entra em vigor a partir de sua publicacgao.

Aguia Branca - ES, 29 de Dezembro de 2015

ANA MARIA CA
refeita |
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ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N° 120

RN L S ST T I AT i G ik R W

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

D e

1~ Tipo do trabaihc i 2 — Descricao do servico

g

3 - Origem

e L L Tt Ry

REALIZACAO
6 — Unidade/Area especifica l 7 - Inicio
g / 120
i
3 - Data 9 - Autorizagido
£
/ 120 f
| e
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