Controladoria Interna do Municipio
Instru¢cdo Normativa N2 03/2017

Versao: 01
Aprovag¢do em: 17/11/2017 .
Unidade Responsavel: Controle Interno do Municipio

DispGe sobre os procedimentos para a
realizacdo de auditorias internas nas
Administrac6es Direta e Indireta,
Autarquias e Entidades ou pessoas
beneficiadas com recursos publicos do
Municipio de Palmeira-SC.

| — FINALIDADE
Estabelecer enfoques de atuacido, e orientar procedimentos para a realizagcdo de auditorias internas

nas administracdes direta e indireta, assim como, nas autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com
P - - ’ - . t
recursos publicos do Municipio de Palmeira-SC.

Il — ABRANGENCIA
Abrange a Controladoria Interna do Municipio, como unidade executora das atividades de auditoria

interna, e todas as unidades da estrutura organizacional, nas administracées direta e indireta, que ficam
sujeitas as auditorias internas, além das autarquias, entidades e pessoas beneficiadas com recursos

publicos do Municipio.

Il — CONCEITOS

1. Auditoria Interna
Procedimento de avaliagdo independente do funcionamento do Sistema de Controle Interno do

Municipio, com fim de medir e avaliar a sua eficiéncia e efetividade. E um elemento de controle que
mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais como uma agdo preventiva do que
fiscalizadora. Incluem a analise e verificagdo, junto as unidades e entidades abrangidas pelas
atividades de auditoria interna, dos atos e registros contdbeis, orcamentarios, financeiros,
operacionais e patrimoniais, baseada nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficdcia.

2. Auditoria Contabil
Trabalho de auditoria interna, desenvolvido a partir dos registros e demonstrativos contabeis, com

fim principal de aferir a regularidade e efetividade das operacdes nestes representadas. Visa,
também, validar a fidedignidade dos registros e dos demonstrativos contabeis, a luz da legislagdo,
principios e normas aplicaveis.

3. Auditoria Operacional
Trabalho de auditoria interna voltado a medir a efetividade na observancia das rotinas internas e

procedimentos de controle estabelecidos através das diversas instru¢cdes normativas.
4. Auditoria de Gestao
Trabalho de auditoria voltado a medir a eficiéncia da gestdo, tomando como base os indicadores de

resultados, dados obtidos através do sistema de controle de custos, etc.

5. Auditoria em Sistemas da Informagdo ("
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Trabalho de auditoria voltado a aferir a confiabilidade dos sistemas informatizados e a seguranca
dos dados e informzz6es. Ndo se cunfunde com a utilizagdo c.2sses rectirsos como suporte as
auditorias desenvolvidas sob os outros enfoques.

6. Projeto de Auditoria
Plano de controle que identifica os diversos trabalhos de audiioriu, a s.rem desenvolvidos, zm
andamento, ou ja realizados, especificando os dados gerais € 0s objetivos preliminares.

7. Programa de Auditoria
Documento elabofado pelo responsdvel pelo projeto de auditoria, quando de sua realizagdo,
detalhando os exames a serem efetuados, com identificacdo dos docurer.tos/transag8es a serem
examinadas, critérios e extensdes das amostragens, etc. :

8. Ponto de Auditoria
Situacdo constatada durante a realizagdo dos exames, gue ird se constituir em item de relatério de

auditoria.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal 4.32u/64;

Lei Federal 8.666/93;

Lei Complementar 101/2000;

Lei Organica do TCE/SC LC 202/2000;

Regimento Interno do TCE/SC, Resolugao 06/2001;

Lei Organica do Municipio;

Decreto Municigal 183/2005;

Normas Brasileiras de Auditoria Interna e respectivo Cédigc de Etica.

SR BRSNS

V — RESPONSABILIDADES
1. Da Controladoria do Sistema de Controle Interno:
v" 1.1 - Cumprir fielmente as determinag¢d=s da Instrugcdo Normativa em especial quanto as cond.;6es 2
procedimentos a serem olLservados no planejamento 2 nz realizagdo das auditorias internas;
v’ 1.2 - Promover a divulgac¢do da Instrugdo Normativa junto a todas as unidades da estrutura
organizacional das auministragdes direta e indireta, que ficam sujeitas as audiiorias internas;
v’ 1.3 - Manter a Instru¢cdo Normativa devidamente atualizada.

2. Das Unidades sujeitas as auditorias internas:

v 2.1 - Atender as solicitacdes da Controladoria do Sis:ema de Controle Interno, quanto a participacdo nos
eventos de divulgacdo Za Instru¢do Normativa e de suas alteragdes, ou para discussdes técnizas visando
a sua atualizagao;

v’ 2.2 - Consultar a CSCI, por escrito, sobre os procedimentos a sere:n adotadcs, sempre que surgirem
situacdes, relacionadas as atividades de auditoria interna, que ndo estejam contempladas ou
adequadamente esclarecidas nesta Instru¢ao Normativa;

v/ 2.3 - Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os ‘unciondrios da unidade, velandc pelo seu
fiel cumprimento, quanto as obrigacGes das unidades sujeitas as auditorizs internas.
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Vi - PROCEDIMENTOS
< CAPITULOI
+ DA SEGMENTACAO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA
As atividades de auditoria interna sdo de responsabilidade institucional e exclusiva da Controladoria
Interna Do Municipio e, tém como fim principal medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle interno. As auditorias internas sdo agrupadas da seguinte forma:

» 1- Auditorias Regulares
Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a eficiéncia e a eficicia dos procedimentos
instituidos pela Controladoria Interna do Municipio. Possuem cardter preventivo e devem ser planejados e
estruturados em funcdo dos diversos Sistemas Administrativos.

» 2 — Auditorias Especificas
Trata-se dos trabalhos especificos, a serem realizados em unidades da Administracdo Direta e
Indireta, voltados a aferir a regularidade na aplicagdo de recursos recebidos através de convénios, e em
entidades de direito privado, quando se destinam a verificar a regularidade na aplicacdo de recursos
transferidos pelo Municipio. Também se incluem neste segmento de atuacdo as auditorias especificas

destinadas a aferir o cumprimento de valor mais significativo, firmados pelo Municipio na qualidade de
contratante. | ’.
1
> 3 —Auditorias Especiais '

Referem-se as verificagdes a serem procedidas pela Controladoria Interna, quando esta julgar
necessario obter maiores subsidios para confirmar a existéncia de situacdes apontadas através de
denuincia ou a requerimento da Procyradoria do Municipio, podend? esda atuar em conjunto com a
Controladoria Interna que presidira tai auditoria. b

[ 5
» 4 — Auditorias nas Contas Municipais i

Trata-se dos servicos de auditoria realizados sobre os demonstrativos contabeis e orgamentdrios do

Municipio, inclusive para que se dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei Organica do Tribunal de

Contas do Estado e sua regulamentagado.

f

< CAPITULO II
+ DOS REQUISITOS PARA O EXERCICIO DAS ATIVIDADES

1 — O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério contendo
recomendacdes para aprimoramento dos controles e, quando for o caso, orientagdes a Administragdo
quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de constatacdo de inobservancia as normas e a legislacdo
vigente, ou ainda, diante da constatacdo de irregularidades que se constituam ou ndo em prejuizo ao
erario.

2 —E premissa bdsica que os servicos sejam desenvolvidos através de padrées e metodologia que
assegurem que as constatagdes sejam calgadas em evidéncias.

3 — No desempenho dessa funcdo, o Auditor Publico Interno lotado deve ser dotado de formacdo,
conhecimento, recursos, metodologia e técnicas de trabalho que lhe permitam identificar as dreas cujos\\
{

controles ndo sejam adequados ou observados.

4 — As atividades de auditoria interna devem ser desenvolvidas de forma planejada e com
observancia das orientacdes constantes de Manual Técnico de Auditoria Interna, a ser desenvolvido e
mantido pela Controladoria Interna do Municipio, no qual conste a metodologia de trabalho, respeitadas
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as Normas Internacionais para o exercicio da profissdo da Auditoria Interna, que inclui o Cédigo de Etica da
profissao. '

5 — A Manual Técnico de Auditoria Interiia, dentre outros assuntos, devera conter:

v" 5.1 - As politicas da Unidade de Coordenacdo do Controle Interno quanto as atividades de auditoria

interna; :

5.2 - Os conceitos inerentes a atividade; ,

5.3 - Os objetivos e alcance das atividades de auditoria interna;

5.4 - Descri¢do sucinta das responsabilidades e do perfil necessario dos ocupantes de cargo da

Controladoria Interna, quando no exercicio das atividades de auditoria interna;

v 5.5 - Orientacdes para a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, quanto aos critérios e
procedimentos a serem adotados;

v' 5.6 - Referéncia as Normas Internacionais para o exercicio profissional da Auditoria Interna, que
passam a compor anexo ao Manual, em especial quanto ao Codigo de Etica profissional;

v 5.7 - Instrucdes sobre técnicas de auditoria, metodologia de trabalho, documentacdo dos trabalhos,
avaliacdo dos controles internos, relatérios de auditoria e acompanhamentc das providéncias
adotadas.

AR

6 — Os responsaveis pelos trabalhos de auditoria interna devem possuir comportamento ético a atuar
com independéncia, imparcialidade, objetividade e soberania na aplicagdo das técnicas, cabendo-lhes
ainda:

v 6.1 - Possuir conhecimento especifico de sua especialidade e apresentar a capacidade e a instrucao
necessaria a realizacdo de suas tarefas;

v' 6.2 - Ter habilidade no trato com as pessoas e comunicar-se de maneira eficaz;

v 6.3 - Aprimorar sua capacidade técnica através de educacdo continuada;

v' 6.4 - Demonstrar cautela e zelo profissional no desempenho de suas incumbéncias.

% CAPITULO Il
L DO PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

1 — O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de Auditoria Interna
— PAAI, o qual serd de uso reservado da Controladoria Interna do Municipio.

2 — Conforme o Tribunal de Contas TCE-SC e a Lei Orgénica do Municipio, é assegurada ao Controlador

Interno Municipal a total autonomia para a execugdo de seu trabalho, a quem cabe obter subsidios junto

ao Prefeito e, a seu critério, junto aos demais érgdos de assessoria da Administragdo e aos Secretdrios

Municipais.

v’ 2.1 — Para a defini¢do dos programas de auditoria, deverdo ser considerados os critérios de priorizacdo
estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

3 — O PAAI deve ser submetido a aprovacido do Prefeito Municipal, caracterizando a sua anuéncia para a
execucdo dos trabalhos.

4 — A programagdo anual deve ser apresentada na forma de cronograma de trabalho, no qual serdo
especificados os projetos de auditoria, identificando quais os trabalhos a serem desenvolvidos, indicando
no minimo:

v/ O segmento da atividade;

v' O sistema administrativo a que se refere o trabalho;

v" Os macros objetivos da auditoria;
T T T e e T e e e T e
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v' O periodo de realizagdo e;
v' A carga horaria prevista.

5— 0O PAAI deve contemplar uma reserva de horas/homem, compativel com a provavel demanda,
destinada a realizacdo das auditorias relacionadas aos demais segmentos, ndo contempladas nos projetos
de auditorias regulares, além de outros trabalhos eventuais de auditoria interna que possam se tornar
necessarios ao longo do exercicio.

<% CAPITULO IV
+ DA EXECUCAO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA

1 - Os trabalhos serdo executados mediante um ou mais dos enfoques de atuagdo, conforme conceituados
no item lll, desta Instrucdo Normativa, e com estrita observancia a metodologia de trabalho estabelecida
no Manual Técnico de Auditoria Interna.

2 — As auditorias a serem realizadas em unidades da Administracdo Direta devem ser iniciadas através de
uma reunido com o Prefeito e secretario da area a ser abrangida pelo projeto de auditoria que consta no
PAAI, quando sera dado a conhecer os objetivos preliminares do trabalho.

v’ 2.1 —Nessa oportunidade serdo equacionadas as questdes operaFionais para a realizagdo dos trabalhos,
com definicdo da unidade e do local, das pessoas autorizadas para o fornecimento de documentos e
informacdes, etc.

v’ 2.2 —Nas auditorias a serem realizadas em unidades da Administracdo Indireta, a reunido inicial sera
efetuada com o gestor da unidade.

v 2.3 — Nos casos de auditorias especiais, essa reunido, a critério do Controlador Interno, podera ser

dispensada.

3 — Os trabalhos serdo precedidos de uma fase de familiarizagdo com o assunto ou &rea a ser examinada,

quando serdo identificados os aspectos indispensdveis a serem considerados na auditoria.

v’ 3.1 — Esta fase inclui entrevistas, identificacdo e analise da legislacdo pertinente, e de eventuais
denuncias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim como, a identificagdo dos quantitativos
relacionados com a matéria.

v" 3.2 - Nessa etapa deve-se analisar toda a legislagdo aplicavel a atividade ou segmento a ser auditado,
sendo fundamental conhecer, previamente, o tratamento dado pelo Tribunal de Contas do Estado a

respeito do assunto objeto de exame.

4 — Como decorréncia da fase a que se refere o item anterior, os objetivos preliminares poderdo ser
redefinidos e/ou melhor especificados, considerando sempre a verificagdo sobre a possibilidade de
realizagdo, em funcdo das horas de trabalho pré-estabelecidas para o projeto de auditoria.

5 — Os exames serdo desenvolvidos com bases nos programas de auditoria, elaborados pelo coordenador
do projeto, nos quais constardo os critérios para a selegdo de transagdes a serem examinadas.

6 — Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da informagdo como suporte ao

exame das transacdes, mediante ao acesso ao conteudo das bases de dados e demais arquivos dos

sistemas informatizados, buscando-se conhecer o niumero de ocorréncias e o montante dos valores

envolvidos, assim como, a otimizacdo da selecdo da amostragem para exame documental.

v' 6.1 —As liberagdes, aos auditores, do acesso légico as rotinas dos sistemas informatizados, devem se
restringir a visualizacdo e recuperagdo de dados, sem a possibilidade de alteragdes nos contetdos das,

bases de dados.
M
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7 — Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabaihos nas instalagdes da(s) unidade(s) que detém os

documentos e registros relacionados ao objeto da auditoria ou, o auditor podera deslocar os documentos

originais para as instalagdes da Controladoria Interna ou outros locais.

v’ 7.1 - Somente devem ser obtidas copias xérox de documentos quando contiverem evidéncias de
situagBes que irdo se constituir em ponto de auditoria. '

v’ 7.2 —S30 de responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preservacdo dos documentos que lhe
forem disponibilizados para a realizacdo dos trabalhos.

v’ 7.3 - Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a determinada etapa, a
documentacdo deve ser devolvida em maos, mediante recibo, ao mesmo servidor que as disponibilizou.

8 — Nenhum processo, relatério, documento ou informagdo pode ser sonegado a equipe de auditoria.
Ocorrendo esta situac¢do, cabe ao Coordenador dos trabalhos comunicar o fato ao superior hierarquico do
servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse, a comunicagdo deve ocorrer a Procuradoria do
Municipio e/ou ao Chefe do Executivo Municipal.

9 — Todas as constatacdes que irdo compor o relatério de auditoria deverdc estar especificadas em papéis
de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situacdo apontada, seja de forma
documental ou, conforme o caso, mediante comentario detalhado do auditor sobre a situacdo constatada.

10 — As solicitagBes de liberagdo de servidores municipais para compor equipes de projeto de auditoria em
situacdes especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifiquem, ou para a contratacdo de
servicos de terceiros, deverdo ser formalizadas, por parte da Controladoria Interna, a (ao) Prefeita (o)
Municipal com a devida antecedéncia e justificativa.

% CAPITULOV
4L DOS RELATORIOS DE AUDITORIA -

1 — Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de forma a
permitir a exata compreensdo da situagdo constatada, mencionando, quando possivel, as possiveis
consequéncias ou riscos a que se sujeita a Prefeitura ou Unidade auditada, no caso de ndo serem adotas as

providéncias recomendadas.

2 — Deverdo possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte conteido minimo: um titulo que passe
uma idéia do assunto, problema, ou constatagdo — uma sintese do exame efetuado, dando uma idéia de
extens3do — as situacdes encontradas, ou as constatacdes de irregularidades, com a citagdo de exemplos, e
as recomendacgdes correspondentes.

3 — Antes da redac3o final e do encaminhamento, o relatdrio serd discutido com ofs) titular(es) da

unidade(s) envolvida(s) com os exames efetuados.

v" 3.1 - Adiscussdo da minuta do relatério visa:

* 3.1.1- possibilitar as unidades a apresentagdo de esclarecimento e/ou comprovagdes que possam
ensejar a revisdo dos apontamentos;

= 3.1.2 - ponderar sobre a viabilidade da implementacdo das recomendagdes a serem inseridas no
relatério.

v' 3.2 — A critério do Controlador, a discussdo do relatério podera ser dispensada nos casos das auditorias
especiais e auditorias especificas, assim como, nos casos de constatagdes decorrentes de auditorias
regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais ensejardo a adogdo de providéncias por i
parte da Administragao. \
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4 — Os relatorios de auditoria tém cardter reservado e assim devem ser identificados, cabendo ao Prefeito
Municipal o seu encaminhamento para as a¢des cabiveis e, para consulta por parte dos técnicos do
Tribunal de Contas do Estado, nos casos de auditoria “in loco”.

5 — O encaminhamento oficial do relatério a(s) unidade(s) auditada(s) sera efetuado mediante despacho do
Prefeito Municipal ao(s) respectivo(s) gestor(es) imputando-lhe(s) prazo para a tomada de providéncias
atinentes as recomendac¢des emanadas do processo de auditoria.

6 — A informacao, por parte das unidades auditadas, sobre providéncias adotadas, serd encaminhada
através de correspondéncia interna dirigida ao Prefeito Municipal, para posterior remessa a Controladoria
Interna do Municipio.

7 — Cabe a Controladoria Interna do Municipio manter registro das providéncias adotadas pelas unidades,
em relacdo as recomendacgdes constantes dos relatérios de auditoria, e controle das respostas
apresentadas, devendo comunicar as pendéncias ao Prefeito Municipal para providéncias.

8 — Independentemente das informagdes apresentadas pelas unidades, em relagdo as providéncias
adotadas, estas estardo sujeitas a verificagdo posterior por parte da'Controladoria Interna do Municipio,
quando da realizacdo de novos trabalhos de auditoria, mediante o processo denominado follow-up das
recomendacoes.

CONSIDERAGOES FINAIS '

!
1 —Todas as unidades da estrutura organizacional, nas administracdes direta e indireta, além das
autarquias, entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio, ficam sujeitas as regras

estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa, no que tange a facilitagﬁo'dos trabalhos de auditoria e as
providéncias a serem adotadas, em decorréncia dos trabalhos.

2 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Controladoria
Interna do Municipio, a qual Ihe fica reservados o direito de divulgar ou ndo aspectos especificos das
atividades de sua competéncia.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Palmeira, 17 de Novembro de 2017

-

-/

N

Fernanda de Souza Cérdova
Prefeita Municipal
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