CAMARA MUNICIPAL DE SINOP - ESTADO DE MATO GROSSO
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 002/2009

Verséo: 02

Aprovacao em: 11/08/2014

Unidade Responséavel: Secretaria de Controle Interno
| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para a realizagdo de auditorias internas e inspecdes, na
Camara Municipal de Sinop-MT.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria de Controle Interno como unidade executora
das atividades de auditoria interna e inspegdo, e as demais Unidades da estrutura organizacional,
definido através da Resolucéo n° 03/2013, que ficam sujeitas as auditorias internas e inspecdes.

111 - CONCEITOS

1 — Auditoria Interna: verificagdo da qualidade do Sistema de Controle Interno, ou seja, afericdo,
por meio de revisdo e avaliagdo regular dos procedimentos de controle existentes nas atividades
contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas das Unidades da Camara Municipal
de Sinop — MT;

2 - Auditoria Contébil: exame dos registros e documentos e coleta de informagdes e
confirmagdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o
objetivo de obter elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se 0S registros
contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a situacdo econémico-financeira do
patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacBes nelas
demonstradas;

3 — Auditoria Operacional: atua nas &reas inter-relacionadas da Camara Municipal de Sinop-MT,
avaliando a eficacia dos seus resultados em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos
disponiveis, bem como economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes para a gestao
dos recursos publicos. Sua filosofia de abordagem dos fatos € de apoio, voltado a medir a



efetividade na observancia das rotinas internas e procedimentos de controle, bem como apresentar
recomendagOes para seu aprimoramento;

4 — Auditoria de Acompanhamento da Gestédo: aquela realizada no decorrer dos processos de
gestdo, com 0 objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais
positivos e negativos de uma determinada Unidade administrativa;

5 - Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: tem como objetivo a emissédo do Parecer do Controle
Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente da Camara Municipal de Sinop-MT,
compreendendo entre outros 0s seguintes aspectos: exame das pegas que instruem o processo de
prestacdo de Contas Anuais; exame da documentacdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos; verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabil;
verificagdo do cumprimento da legislacdo pertinente; medicdo e avaliacdo da execucdo das
diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no
Orgamento, examinando a conformidade da execucdo com os limites e destinagdes estabelecidos na
legislacdo pertinente;

6 — Auditoria em Tecnologia da Informagéo: objetiva assegurar a adequagdo e privacidade dos
dados e informagOes oriundas dos sistemas eletronicos de processamento de dados, abrangendo
segurancga do banco de dados, seguranca de rede e seguranca fisica, sendo observadas as diretrizes
estabelecidas e a legislacdo especifica;

7 — Auditoria Especial: exame de fatos ou situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum
ou extraordinaria, sendo realizada para atender determinagdo do Presidente da Camara Municipal de
Sinop-MT;

8 — Inspec¢do: instrumento utilizado para suprir omissdes, esclarecer davidas, apurar a legalidade, a
legitimidade e a economicidade de atos e fatos especificos praticados por responséaveis pelos
sistemas administrativos e executores de tarefas, bem como apurar dendincias e representacdes.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

CF/88: art. 31, 70 e seguintes;

LC n°®101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal: art. 54, § Gnico e 59;

LC Estadual n°® 269/2007 — Lei Orgéanica do TCE-MT: art. 7° e seguintes;
Resolucdo n° 001/2007 do TCE-MT e;

Lei Municipal n° 1706/2012.

V — RESPONSABILIDADES

1 — Da Secretaria de Controle Interno



a) Cumprir as determinacbes desta Instrucdo Normativa quanto as condicbes e aos

procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das atividades inerentes
a auditoria interna e inspecao;

b) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI;
c) Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle, propondo alteragcdes nas Instrucdes

Normativas para aprimoramento dos controles, por meio de atividades de auditoria interna e
inspecoes;

d) Executar os trabalhos de auditoria interna e inspecdo de acordo com os procedimentos e

técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna;

e) Elaborar Relatdrio com o resultado das auditorias e inspe¢des realizadas.

2 — Das Unidades Sujeitas as Auditorias Internas e Inspecgdes

a) Atender as solicitacbes da Secretaria de Controle Interno facultando amplo acesso aos

elementos de contabilidade e de administracdo, bem como assegurar condi¢fes para o
eficiente desempenho do encargo;

b) Atender as requisicBes e aos pedidos de informagdes apresentados durante a realizagdo dos

trabalhos de auditoria e/ou inspecao;

c) N&o sonegar, sob pretexto algum, processo, informacdo ou documento ao servidor da

Secretaria de Controle Interno, responsavel pela auditoria e/ou inspeg&o.

VI - PROCEDIMENTOS

DOS OBJETIVOS

As atividades de auditoria interna sdo da responsabilidade institucional e exclusiva da

Secretaria de Controle Interno — SCI com a finalidade de:

a)

Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de controle interno;

b) Medir e avaliar a execucdo de diretrizes, estratégias, objetivos e metas, previstos no Plano

c)

Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentérias e no Orcamento, examinando a conformidade
da execugédo com os limites e destinacOes estabelecidos na legislacéo pertinente;

Examinar a legalidade dos atos da Administragdo e avaliar os resultados quanto & eficécia,
eficiéncia e economicidade das gestBes: orcamentéria, financeira, patrimonial, operacional e
contabil;

d) Verificar a exatidao dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios, administrativos

e contdbeis, examinando se os recursos foram empregados de maneira eficiente e
econdmica;

Propor a melhoria ou a implantagéo de sistemas de processamento eletronico de dados nas
atividades da administragdo, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar
rotinas e procedimentos de forma a melhorar as informagdes;

Emitir Parecer sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente.



DO PLANEJAMENTO

1 — O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, o qual sera de uso reservado da Secretaria de Controle Interno.

2 — E assegurada a Secretaria de Controle Interno a total autonomia para a definicéo do Plano Anual
de Auditoria Interna, a quem cabe obter subsidios junto ao Presidente do Legislativo, a seu critério,
junto aos demais 6rgdos de assessoria da Administracdo.

3 — O PAAI deve ser submetido & aprovacdo do Presidente do Legislativo, caracterizando a sua
anuéncia para a execugdo dos trabalhos.

4 — A programagdo anual deve ser apresentada na forma de cronograma de trabalho, no qual serdo
especificados os trabalhos a serem desenvolvidos, o sistema administrativo a que se refere o
trabalho e o periodo de realizac&o.

5 — No caso das auditorias regulares, na identificagédo dos projetos de auditoria serdo utilizadas as
mesmas siglas constantes da nomenclatura dos sistemas administrativos, com a supressdo da letra
“S”, como por exemplo:

PO - Planejamento e Orgamento
Fl — Financeiro

CO - Contabilidade

CL — Compras e Licitagdes

RH — Recursos Humanos

6 — O PAAI deve contemplar uma reserva de horas’/homem, compativel com a provavel demanda,
destinada a realizagdo das auditorias relacionadas aos demais segmentos (especificas — especiais —
nas contas do Legislativo), ndo contempladas nos projetos de auditorias regulares, além de outros
trabalhos eventuais de auditoria interna que possam se tornar necessarios ao longo do exercicio.

DA EXECUCAO

1 - Em cumprimento ao PAAI, serdo executadas Auditoria Operacional, Contabil, Tecnologia da
Informagé&o, de Acompanhamento e de Avaliagdo da Gestdo.

2 - Independentemente de constar no PAAI, podera ser realizada, a Auditoria Especial, em qualquer
Unidade, mediante determinagdo do Presidente.

3 - Quando se tratar de Auditoria de Acompanhamento da Gestdo e de Avaliagdo de Gestéo, a
Secretaria de Controle Interno devera receber da Secretaria de Administracdo e Finangas, o
Balancete Mensal ou as Contas Anuais, nos prazos abaixo:



a)
b)

Balancete mensal: até o dltimo dia do més subsequente ao que se refere o balancete,
acompanhado dos documentos previstos no Manual de Triagem do TCE-MT,;
Contas Anuais do exercicio anterior: até 60 dias apds o encerramento do exercicio.

4 - Para a execucdo dos trabalhos a administracdo deve manter a disposigdo dos servidores lotados
na Secretaria de Controle Interno, no exercicio de suas funcdes, aléem dos balancetes mensais e
contas anuais, 0s seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)

)

Contratos e seus aditivos, processo licitatorio ou atos de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagdo a que se vincularem;

Convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de quaisquer
fontes de recursos, acompanhados de seus aditivos;

Movimento contabil da execucdo orgamentéria e financeira mensal, com os respectivos
extratos, conciliagdes, anexos e processos;

Folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissdo e desligamento de pessoal, e
outros documentos relacionados a gestdo de pessoas;

Manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a Unidade auditada;

Documentos e formularios utilizados e gerados pela Unidade auditada;

Até o dia 15 de janeiro de cada ano, o Plano de Trabalho e o Orgcamentéario Anual;

Até 31 de dezembro do ano em que foi votada, a Lei de Diretrizes Or¢amentérias e a lei
referente ao Plano Plurianual;

Até o quinto dia do segundo més subsequente ao encerramento de cada quadrimestre, o
Relatdrio de Gestdo Fiscal;

Outros documentos necessarios ao desempenho das atividades.

5 — No desempenho dessa funcédo, os técnicos lotados na Secretaria de Controle Interno passam a
atuar como auditores internos e, assim, devem possuir formacgdo, conhecimento, recursos,
metodologia e técnicas para o0 bom desempenho de suas responsabilidades.

6 — A Auditoria sera realizada utilizando-se de procedimentos e técnicas de auditoria interna,
definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna, ou seja:

a)
b)
c)

d)

e)

Indagacdo Escrita ou Oral — uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e informacgoes;

Andlise Documental — exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;
Conferéncia de Célculos — revisdo de memoria de calculos ou a confirmagéo de valores por
meio do cotejamento de elementos numeéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacdo dos célculos apresentados;

Confirmacgéo Externa — verificagdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade das
informagBes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na circularizacdo das
informacGes com a finalidade de obter confirmag6es em fonte diversa da origem dos dados;
Exame dos Registros — verificagdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma
manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde a verificacdo desses registros
em todas as suas formas;



f) Correlagdo das Informagdes Obtidas — cotejamentos de informagdes obtidas de fontes
independentes, autdnomas e distintas, no interior da propria organizacdo. Essa técnica
procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncia;

g) Inspecdo Fisica — exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente
daqueles relativos & seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A
evidéncia é coletada sobre itens tangiveis;

h) Observagéo das Atividades e CondigOes — verificacdo das atividades que exigem a aplicacéo
de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de
outra forma seriam de dificil constatagéo. Os elementos da observacédo so: identificagdo da
atividade especifica a ser observada; observagdo da sua execucdo; comparacdo com 0S
padrdes; avaliagéo e conclusdo;

i) Corte das Operagdes ou “Cut-Off” — corte interruptivo das operagfes ou transacdes para
apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento. Representa a “fotografia” do
momento-chave de um processo;

j) Rastreamento — investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades,
6rgdos e procedimentos interligados, visando dar seguranga & opinido do responsavel pela
execucéo do trabalho sobre o fato observado.

7 - Os técnicos responsaveis pelos trabalhos de auditoria interna devem possuir comportamento
ético e atuar com independéncia, imparcialidade, objetividade e soberania na aplicacdo de técnicas,
cabendo-lhes ainda:

a) Possuir conhecimento especifico de sua especialidade e apresentar a capacidade e a
instrucdo necessérias a realizacdo de suas tarefas;

b) Ter habilidade no trato com as pessoas e comunicar-se de maneira eficaz;

c) Aprimorar sua capacidade técnica através de educagdo continua;

d) Demonstrar cautela e zelo profissional no desempenho de suas responsabilidades.

8 — Nenhum processo, relatorio, documento ou informacdo pode ser sonegado a auditoria.
Ocorrendo esta situagdo, cabe ao Secretario de Controle Interno comunicar o fato ao superior
hierarquico do servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse, 0 assunto deve ser
levado, por este, ao conhecimento do Presidente, para as devidas providéncias.

9 — Todas as constatacfes que irdo compor o relatério de auditoria deverdo estar demonstradas nos
papeis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situacdo apontada, seja de
forma documental ou, conforme o caso, mediante comentério detalhado do auditor sobre a situacéo
constada.

10 — As auditorias especiais destinadas a confirmar situacbes apontadas através de denuncias ou
comunicagdes de irregularidades, somente serdo desencadeadas se estas forem encaminhadas a
Secretaria de Controle Interno com estrita observancia aos termos da Instru¢gdo Normativa n° SCI
05/20009.



DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

1 - A conclusdo dos trabalhos de auditoria serd apresentada na forma de Relatdrio. O Relatério
conterd os achados de auditoria, tais como inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidades. Os
achados de auditoria serdo apontados sob a forma de recomendagao.

2 — Os relatdrios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de forma a
permitir a exata compreensdo da situa¢do constatada, mencionando, quando possivel, as possiveis
consequéncias ou riscos para 0 gestor, no caso de ndo serem adotadas as providéncias
recomendadas.

3 — Cada “ponto de auditoria”, contera, no minimo, um titulo que passe a uma ideia do assunto,
problema, ou constatacdo — uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensdao — as
situacOes encontradas, ou as constatagdes de irregularidades, com a citacdo de exemplos e as
recomendagOes correspondentes.

4 — Antes da redacéo final e do encaminhamento, o relatério sera discutido com o titular da unidade
com os exames efetuados.

4.1 — A discussdo da minuta do relatério visa possibilitar s unidades a apresentacdo de
esclarecimentos e/ou comprovagdes que possam ensejar a revisdo dos apontamentos e
ponderar sobre a viabilidade da implantacdo das recomendagdes a serem inseridas no
relatorio.

5 - O Presidente tomara ciéncia da auditoria interna realizada e analisara o Relat6rio, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

5.1 - Apds a andlise do Relatério, o Presidente decidira pela determinacdo do cumprimento
das recomendacdes realizadas pela Secretaria de Controle Interno ou pelo arquivamento do
processo.

5.2 - Caso o Presidente decida pelo cumprimento das recomendagfes, encaminhard a
determinagdo ao Lider da Unidade auditada contendo defini¢do de prazo para apresentacéo
de resultados.

5.3 - O Lider da Unidade auditada tomara ciéncia da determinacdo do Presidente e
encaminhard o processo & Secretaria de Controle Interno, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
para fins de acompanhamento.

5.4 - Se o Presidente decidir pelo arquivamento do processo, encaminhara sua determinacdo
a Secretaria de Controle Interno para conhecimento.

6 — A Secretaria de Controle Interno acompanhara o cumprimento da determinacéo do Presidente e
Ihe encaminhard o resultado da determinagdo proveniente do Relatdrio de auditoria interna.

7 - O Presidente, de posse do resultado de sua determinagdo, tomara as providéncias cabiveis.



8 — Caso a administracdo ndo adotar as providéncias necessérias para sanar, integralmente, as
irregularidades/ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erério, a SCI comunicara o fato
ao TCE-MT (art. 74, 81° da Constituicdo Federal; art. 8° da Lei Complementar Estadual n°
269/2007; art. 6° da Resolugédo Normativa TCE-MT n° 33/2012; art. 163 da Resolugdo Normativa
TCE-MT n° 14/2007; art. 6° da Resolugdo Normativa TCE-MT n° 01/2007).

VIl - DAS INSPECOES
1 - As inspecg0es terdo como objetivo, verificar:

a) Legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a execucéo
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional;

b) Fatos relacionados a denuncias apresentadas a Secretaria de Controle Interno;

c) A organizagdo e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e relatando as
omissdes e lacunas de informagdes encontradas;

d) Elementos para subsidiar a emissdo dos Relatérios de auditoria e emissdo do parecer
conclusivo sobre as contas anuais.

2 - Realizar-se-8o, ainda, inspegdes para:

a) Atender solicitagBes do Presidente;
b) Verificar o cumprimento de determinagdes do Presidente provenientes de recomendacdes da
Secretaria de Controle Interno.

3 - As inspecg0es serdo realizadas por servidores lotados na Secretaria de Controle Interno.

4 - O resultado das inspecOes serd apresentado em Relatério, com a indicagdo dos trabalhos
realizados, irregularidades, falhas, omissdes e/ou recomendagcdes.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 — Todas as unidades da estrutura organizacional, definidas através da Resolugdo n° 003/2013,
deverdo manter, em seus arquivos, 0s documentos relativos a arrecadacdo da receita e realizacdo de
despesas, assim como o0s demais atos de gestdo com repercussdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, devidamente organizados e atualizados, para fins de exame in loco ou
requisicao pela Secretaria de Controle Interno.

2 - Se durante a auditoria e/ou inspecéo forem constatadas irregularidades que, por sua gravidade,
devem ser objeto de providéncias urgentes, o Secretario de Controle Interno comunicara
imediatamente ao Presidente.



3 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & Secretaria
de Controle Interno, ficando-lhe reservado o direito de divulgar ou ndo aspectos especificos das
suas atividades de competéncia.

4 — Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes
contrérias e especialmente a Instrugdo Normativa SCI 002/2009 — versdo 01, de 29/05/2009.

Sinop/MT, 11 de agosto de 2014.

Dalton Benoni Martini José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Secretario de Controle Interno

Astério Venceslau Gomes
Secretario Geral



