PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
CONTROLADORIA GERAL

DECRETO N° _578/2012:

A Prefeita Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuictes
legais conferidas pelo art. 61, inc. I, alinea “a”, da Lei Organica do Municipio de Viana e, de
acordo com a Lei Municipal n®. 2.422/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle

Interno do Municipio de Viana,
DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n°. 02/2012, de responsabilidade da
Controladoria Municipal, que dispbe sobre o Manual de Auditoria Interna, estabelece os
padrbées e procedimentos para a realizacdo de auditorias internas na administracao
direta, indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos

no Municipio de Viana, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagcdo da Instrucdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Viana — ES, 02 de outubro de 2012.

ANGELA MARIAS SIAS
Prefeita Municipal de Viana

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdo desta Prefeitura.

JACQUELINE DOS SANTOS CANAL PIMENTEL
Secretéaria Municipal de Administracéo
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 02/2012

Verséo: 01.
Aprovacao em: 02/10/2012.
Ato de aprovacédo: Decreto Municipal N°. 578/2012.

Unidade Responsavel: Controladoria Municipal.

I — FINALIDADE:

1. A presente Instrucdo Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria Interna, bem
como definir os procedimentos para a realizagdo de auditorias internas na administracdo
direta, indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos
publicos do Municipio de Viana, através da Controladoria Municipal, cujo objetivo sera
padronizar as atividades de auditoria a serem realizadas pelos membros da controladoria,

cujos cargos foram instituidos a partir da Lei Municipal n°. 2.440/2012.

2. Disciplinar as auditorias contabeis, operacionais, de gestdo, patrimoniais e de
informatica em todas as éareas das administracbes Direta e Indireta, conforme
planejamento e metodologia de trabalho, objetivando aferir a observancia aos

procedimentos de controle de forma padronizada e, se for o caso, aprimora-los.

3. Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei
Complementar n®©. 101/2000, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e Lei Municipal n°. 2.422/2011, no que compete as responsabilidades do Sistema de

Controle Interno.

11 — ABRANGENCIA:

1. Abrange a Controladoria Municipal atuante como UCCI — Unidade Central de Controle
Interno, em conjunto com as unidades setoriais de controle interno, responsaveis pela
execucdo e controle das atividades de auditoria interna, bem como as unidades da
estrutura organizacional a serem auditadas composta por todos os 6rgdos e agentes
publicos da administracdo direta, indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas

com recursos publicos do Municipio.
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2. Estdo sujeitos a auditoria e ao controle interno, em conformidade com as caracteristicas
de fiscalizacdo e controle, mediante prestacdo ou tomada de contas, pessoas, nhos
diferentes niveis de responsabilidade, unidades da administracdo direta, entidades da

administracdo indireta, programas e projetos de governo, contratos de gestao e recursos.

11l — CONCEITOS:
1. Formas de Controle (quanto ao momento em que se efetua):

Visando assegurar que a Administracdo PuUblica atue sempre em consonancia com o0s
principios normativos que lhe sdo impostos, faz-se necessario que se sujeite ao controle
externo exercido por parte do Poder Legislativo, e pelo sistema de controle interno de cada

poder.

Quanto ao momento em que se efetua, o controle pode ser prévio, concomitante ou

posterior.
1.1. Controle Prévio ou Preventivo:

E o controle que se da antes da edicdo do ato visando impedir que seja praticado ato ilegal

ou contrario ao interesse publico.

E exercido a partir da projecdo dos dados reais e a comparacédo dos resultados provaveis
com aqueles que se pretende alcancar. O controle prévio pode ser exercido mediante

emissdo de parecer do Sistema de Controle Interno, nos casos em que for exigido.

A forma mais eficaz de atuacdo prévia € a expedicdo de Instru¢cbes Normativas
disciplinando os procedimentos a serem adotados na administracdo publica, evitando vicios,

costumes ou desvios de finalidade.
1.2. Controle Concomitante:
Trata-se de controle realizado durante a atuacdo administrativa. E aguele que acompanha a

realizacéo do ato ou fato, evitando o cometimento de falhas, desvios ou fraudes. E a forma

mais presente da atuacdo do Sistema de Controle Interno.
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Essa forma de controle ocorre no momento da celebracdo de atos administrativos, por
exemplo: celebracdo de contratos, convénios, ajustes, compras diretas ou pagamento de
medicbes, ficando o Sistema de Controle Interno responsavel pela demonstracdo da

legalidade e regularidade da despesa, nos termos da legislacdo vigente.
1.3. Controle Subsequente, Posterior ou Corretivo:

E o realizado apos a edicdo do ato controlado. Presta-se para rever os atos ja praticados,
objetivando corrigi-los, desfazé-los ou confirma-los. Como exemplo, temos os atos de

aprovacao, homologacgao, anulacao, revogacédo e convalidacéo.

Tais ocorréncias se classificam em irregularidades insanaveis e irregularidades formais,

mais conhecidas como erro técnico.

A irregularidade insanavel é aquela revestida de improbidade administrativa. Assim, nao

havera outra alternativa, que néao seja a comunicac¢do imediata ao Tribunal de Contas.

Quando verificadas as irregularidades meramente formais ou erro técnico, que ndo se
equipara aos comportamentos desonestos, capazes de revelar pratica de atos de

improbidade administrativa, devera ser proposta sua correcao.

Assim, esta forma de controle, por vezes, assume um carater punitivo, considerando que o
ato ja ocorreu. Se for possivel sua correcdo, devera ser recomendada; caso isso ndo seja
viavel, devera ser solicitada a restituicdo dos prejuizos causados ao erario, mediante
instauracdo de tomada de contas especial, sem prejuizo da sindicancia e/ou processo

administrativo disciplinar.
2. Auditoria Interna:

Consiste no procedimento de avaliacdo independente do funcionamento do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo do Municipio, com o fim de medir e avaliar a sua
eficiéncia e efetividade, realizando a andlise e verificacdo sisteméatica, no ambito da
organizacao, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros,
operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacao dos controles internos, baseada

nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.
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A auditoria interna pode ser considerada o apice da piramide do Sistema de Controle
Interno, uma vez que a mesma supervisiona, normatiza, fiscaliza e avalia o grau de
confiabilidade dos mecanismos de controle interno, buscando garantir a eficacia e eficiéncia

dos mesmos, sem com eles se confundir.

3. Formas de execucao da Auditoria Interna:

As Auditorias Internas podem ser realizadas de forma Direta, Compartilhada ou Integrada:
3.1. Direta:

Trata-se das atividades de auditoria executadas diretamente por servidores em exercicio

nos 6rgaos e unidades do SCI - Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal.

3.2. Indireta:

Trata-se das atividades de auditoria executadas com a participacdo de servidores nao
lotados nos 6rgédos e unidades do SCI - Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal, que desempenham atividades de auditoria em quaisquer instituicbes da

Administracdo Publica Municipal ou entidade privada.
3.3. Compartilhada:

Quando realizadas pela equipe da Controladoria Municipal, para, em conjunto com a equipe
do controle externo — TCE/ES, desenvolverem trabalhos especificos de inspe¢do ou

auditoria em uma das Unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.
3.4. Integrada:

Quando realizada sob a coordenacdo da Unidade Central de Controle Interno - UCCI
(Controladoria Municipal) com a participacdo de servidores das unidades setoriais do SCI —
Sistema de Controle Interno do municipio, ou quando for solicitada a participacdo de area

técnica e/ou cientifica externa ao Sistema de Controle Interno.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
CONTROLADORIA GERAL

IV — BASE LEGAL:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Controladoria Municipal, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Viana, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal,
29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e 86 da
Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além das Leis Municipais
n°. 2.422/2011 e 2.440/2012 que dispbem respectivamente sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio, bem como acerca da instituicdo da Controladoria Municipal atuando

como UCCI — Unidade Central de Controle Interno.

Tem por intuito ainda atender ao disposto no art. 39 da Lei Organica de Viana a qual
prescreve que a fiscalizacdo contabil, orcamentaria, operacional e patrimonial do Municipio
e das entidades da administracdo direta e indireta quanto aos aspectos de legalidade,
legitimidade e economicidade, aplicacdo das subvencdes e rendncias de receitas sera
exercida pela Camara Municipal mediante controle externo e pelo sistema de controle

interno de cada poder.

Por fim, visa se adequar aos preceitos estabelecidos pela Resolucdo TC n°. 227, de 25 de

agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

V — RESPONSABILIDADES:
1. Cabe ao Controlador Geral do Municipio:

a) elaborar e manter o Manual de Auditoria Interna, contendo o cédigo de ética e
orientacbes gerais para o desempenho da funcdo, com a metodologia de trabalho a

ser adotada;

b) elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pelo Coordenador
do Sistema de Controle Interno, definindo os Projetos de Auditoria, com o objetivo
principal de medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle adotados
pelos Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno, nos diversos sistemas

administrativos da Administracédo Direta e Indireta do Municipio;

¢) designar o (s) integrante (s) da Controladoria Municipal responsavel (is) pela realizacéo
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de Auditorias de Controle Interno, observando preferencialmente o grau de instrucdo

técnica e/ou cientifica de cada cargo;

d) exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as

recomendacgfes apresentadas pela Controladoria Municipal;

e) solicitar ao Chefe do Poder Executivo Municipal a aplicacdo das sanc¢des administrativas

cabiveis previstas na legislacao vigente;

f) comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que ndo possam ser sanadas pela
administracdo municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequacédo néo

foram atendidas;

g) apoiar as acBes das unidades operacionais, contribuindo para a execu¢dao das suas

atividades;
h) apoiar as a¢bes do TCE/ES, no exercicio de sua funcao institucional.

2. Aos Controladores Publicos Internos (art. 3° e 81°, da Lei Municipal 2.440/2011),

0O seguinte:

a) proceder a exames de situacdes especificas, por determinagdo superior, voltados a
subsidiar o Controlador Geral do Municipio em sua funcdo de assessoramento da
Administracdo, nos aspectos relacionados com o0s controles interno e externo e

quanto a legalidade de atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

b) assessorar o Controlador Geral do Municipio na elaboracdo do Manual de Auditoria
Interna, contendo o coédigo de ética e orientagcdes gerais para o desempenho da

funcdo, com a metodologia de trabalho a ser adotada;

c) assessorar o Controlador Geral do Municipio na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, definindo os Projetos de Auditoria, com o objetivo principal de medir
e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle adotados pelos Orgéos
Setoriais do Sistema de Controle Interno, nos diversos sistemas administrativos da

Administracédo Direta e Indireta do Municipio;

d) executar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, expedindo relatérios com
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recomendacfes para o aprimoramento dos controles internos e, quando for o caso,
orientando sobre as demais providencias a serem adotadas pela Administracdo, diante das

constatacoes;

e) manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendacfes a serem implementadas pelas diversas unidades, objetivando o

acompanhamento (follow-up) sobre as providencias adotadas;

f) manter registro e controle sobre as respostas encaminhadas pelas diversas
unidades, com ciéncia do Prefeito Municipal, sobre as medidas adotadas em relagcao
as recomendacbes apresentadas nos relatérios de auditoria, comunicando ao

Controlador Geral do Municipio sobre as pendéncias ou contestacdes;

g) proceder a exames especificos em unidades da Administracdo Direta e Indireta,

voltados a aferir a regularidade na aplicacdo de recursos recebidos através de convénios;

h) proceder a exames especificos em entidades de direito privado, voltados a aferir a

regularidade na aplicacdo de recursos transferidos pelo Municipio;

i) realizar auditorias especificas sobre o cumprimento de contratos firmados pelo
Municipio na qualidade de contratante e sobre o0s permissionarios e concessionarios

de servigos publicos;
j) manter registro sobre a composicao e atuacdo das comissdes de licitacdes;

k) exercer o acompanhamento sistematico, junto a unidade que responde pelas
atividades de tecnologia da informacao, sobre os controles exercidos em relacdo aos niveis

de acesso autorizados as bases de dados e rotinas relevantes, dos sistemas informatizados;

) propor a melhoria ou implantacdo de sistemas baseados em recursos da
tecnologia da informacdo, em todas as atividades da administracdo publica municipal,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o

nivel das informacdes;

m) manifestar-se, em situagcdes n&o rotineiras, quando por determinacdo do
Controlador Geral do Municipio, e em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio,

acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
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inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e

outros instrumentos congéneres;

n) dar ciéncia ao Controlador Geral do Municipio, sob pena de responsabilidade solidaria,
de todas as situacbes relacionadas a atos ou fatos qualificados como ilegais,
ilegitimos ou antieconbmicos, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, constatadas
em decorréncia dos trabalhos de auditoria, indicando as providencias a serem

adotadas;

o) informar ao Controlador Geral do Municipio, para fins de registro e acompanhamento de

providéncias, sobre todas as situacdes a que se refere o inciso anterior;

p) revisar e emitir relatério sobre os processos de Tomada de Contas Especial
instauradas pelos 6rgdos da Administracdo Direta, pelas Autarquias e pelas Fundagbes,

inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

3. Cabe ao Assessor Técnico de Controle Interno (art. 2°, p. 4, da Lei Municipal

2.440/2011):

a) assessorar primordialmente o Controlador Geral, na sua funcdo institucional de chefe da
Controladoria Municipal, a qual atua como Unidade Central de Controle Interno do poder

executivo municipal;

b) exercer a direcdo da Controladoria Municipal, sempre que o Controlador Geral ndo se
fizer presente, bem como nas hipoteses de impedimento ou suspeicdo do mesmo,
ressalvada a hipotese de designacdo expressa de outro membro da unidade para exercicio

de tal atribuicao;

c) exercer as atribuicdes correlatas aos Controladores Publicos Internos, inclusive, na realizagéo

de Auditorias de Controle Interno, sempre que formalmente designado para tanto.
4. Cabe a Unidade Gestora (UG) auditada:
a) fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador Geral do Municipio, Assessor

Técnico de Controle Interno, Controladores Publicos Internos e/ou técnicos especialmente

convocados para realizacdo das auditorias de controle interno;
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b) disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execucao dos trabalhos a
serem desenvolvidos na area;

c) cumprir as recomendacdes e as acgdes necessarias a correcdo das desconformidades,
bem como, os prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e em Relatério de Auditoria,

salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

V1 - PROCEDIMENTOS:
CAPITULO 1 — DA EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA:
1. Dos responsaveis pela execucao:

A auditoria interna sera executada pela Controladoria Municipal, por meio dos servidores
lotados unidade, na forma da Lei Municipal n®. 2.440/2012, através de projetos de
auditoria planejados e estruturados em funcdo dos diversos sistemas administrativos,
estabelecidos através do art. 2° do Decreto Municipal n°©. 0187/2012 que
regulamenta a Lei Municipal n°. 2.422/2011, em observancia ao PAAI - Plano Anual de
Auditoria Interna, a excecao dos projetos iniciados a partir de solicitacdes administrativas

especificas.

1.1. O trabalho de Auditoria Interna sera exercido, preferencialmente, por servidores
lotados na UCCI — Unidade Central de Controle Interno (Controladoria Municipal), com o

auxilio dos representantes dos 6rgaos setoriais responsaveis pelas informacoes.

1.2. No desempenho das atividades de auditoria interna, os técnicos lotados na
Controladoria Municipal passam a agir como controladores publicos internos e

deverao estar capacitados profissionalmente para o exercicio desta funcao.

1.3. Os trabalhos de auditoria interna serdo coordenados pelo Controlador Municipal e na
sua auséncia, impedimento ou suspeicdo pelo Assessor Técnico de Controle Interno,

ressalvada a hipodtese de delegacao expressa a outro membro da Controladoria Municipal.

1.4. Os procedimentos de auditagem serdo seguidos conforme o Anexo | desta Instrugcao

Normativa.
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2. Da emissao de Ordem de Servico - O.S. (Anexo 11):

Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissdo de Ordem de Servi¢co - O.S.

(Anexo I1).
CAPITULO 2 — DOS TIPOS DE AUDITORIA:
3.1. Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP):

Preliminar, que antecede os demais projetos, envolve o levantamento das instrucdes
normativas que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada,

seguido da experimentacédo pratica “in loco”.
3.2. Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional:

Exames feitos pelo critério de prioridades (PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna),
destinados a medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados

pelos 6rgéos setoriais, para cumprimento de obrigacdes institucionais e legais.

Também se incluem neste segmento de atuacdo as auditorias especificas destinadas a
aferir o cumprimento de contratos de valor mais significativo, firmados pelo Municipio na
qualidade de contratante, e, quando aplicavel, sobre os permissionarios e concessionarios
de servicos publicos. Possuem carater preventivo e devem ser planejados e estruturados

em funcgao dos diversos sistemas administrativos.
3.3. Trabalho de Auditoria Contabil (TAC):

E a técnica utilizada no exame dos registros e documentos e na coleta de informactes e
confirmacgbes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patrimdnio,
com o objetivo de obter elementos comprobatérios suficientes que permitam opinar se os
registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstracfes deles originarias refletem, adequadamente, a situacéo
econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo administrativo examinado e

as demais situagdes nelas demonstradas.
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3.4. Trabalho de Auditoria em Tecnologia da Informacao (TATI):

Objetiva assegurar a adequacdo, privacidade dos dados e informacdes oriundas dos
sistemas eletrénicos de processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e

a legislacao especifica.
3.5. Trabalho de Auditoria Especial (TAE):

Exames necessarios devido a ocorréncias imprevistas ou anormais, quando solicitado
pelos 6rgdos e interessados (pessoa fisica ou juridica) ou para confirmar a existéncia de
situacbes apontadas através de comunicagdes, nos termos do art. 7°, do Decreto
Municipal n°. 0187/2012.

3.6. Trabalho de Auditoria por Solicitacdo Administrativa (TASA):
Servicos prestados a administracdo para atender as solicitacbes especificas, voltadas a

aferir a regularidade na aplicacdo de recursos.
3.7. Trabalho de Acompanhamento Subseqiiente (TAS):

Atividades realizadas com o objetivo de verificar a implementacdo de recomendacdes

importantes resultantes de auditorias anteriores.

3.8. Trabalho de Auditoria de Avaliacdo da Gestao (TAV):

Tem como finalidade verificar a compatibilidade das atividades da administragdo com as
politicas formalmente instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de
gestdo compreende o exame das pecas que instrui o processo de prestacdo de contas
anual, exame da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos, verificagéo
da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabeis, verificacdo do
cumprimento da legislacdo pertinente, avaliacdo dos resultados operacionais e da execucgado

dos programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.
3.9. Trabalho de Auditoria Residual (TAR):

Nao se enquadra em nenhum dos conceitos de auditoria supra relacionados, por isso

mesmo € residual, pode ter fundamentos diversos, mediante avaliacdo de conveniéncia e



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
CONTROLADORIA GERAL

oportunidade constatada pela Controladoria Municipal.

4. Da conduta dos membros da Controladoria Municipal:

A equipe de Controladores Publicos Internos orientar-se-a pela aderéncia as normas
Internacionais para o exercicio da atribuicdo de auditoria interna emanadas pelo The
Institute of Internal Auditors (II1A), ao qual o Instituto de Auditores Internos do
Brasil-Audibra ¢ filiado e legislacdo aplicavel a Administracdo Publica (Constituicdo

Federal de 1988, Lei 4.320/64, Lei 101/200, Lei 8.666/93 e demais leis pertinentes).

5. A acdo do Controlador Geral e dos demais membros da unidade, na

execucao dos trabalhos, deve pautar-se, ainda, nos seguintes preceitos:

a) independéncia;

b) soberania na aplicacdo de técnicas;

¢) imparcialidade;

d) objetividade;

e) conhecimento técnico e capacidade profissional;

f) cautela e zelo profissional;

g) comportamento ético.

6. Das garantias do Controle Interno:

Os servidores do Controle Interno, no exercicio de suas fung¢des, visando cumprir o objetivo
definido em projeto de auditoria, serdo asseguradas as garantias constantes do art. 12,
incisos | e Il da Lei Municipal n°. 2.422/2011, devendo ter livre acesso a todas as
dependéncias do 6rgdo, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicdes, ndo podendo lhes ser sonegado, sob

qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacdo, a exemplo de:

a) dispositivos e controles de informacgdes utilizados na prépria unidade;
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b) relatérios gerenciais elaborados pela propria unidade;

¢) relatorios externos que se refiram a unidade;

d) documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

€) o0 que couber, em consonancia com os objetivos da auditoria.

7. Da limitacdo ao exercicio do controle interno:

Quando houver limitacdgo a acdao do Controlador Geral e dos membros da
Controladoria Municipal, o fato deve ser comunicado de imediato, por escrito, ao titular
da unidade auditada, solicitando as providéncias necessarias, ou ao Chefe do Poder
Executivo se causada pelo proprio titular.

8. Da emissao de Ordem de Servico - O.S. (Anexo I1):

Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissdo de Ordem de Servico (O.S.),

conforme modelo constante do Anexo |1, subscrita pelo Controlador Geral.
9. Do acompanhamento dos trabalhos de auditoria:

Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada deve acompanhar a
conducdo dos trabalhos através de reunibes com a equipe técnica responsavel pelo

trabalho de auditoria e com o Controlador Geral.
10. Da Comunicacao de irregularidade:

No caso de auséncia de prestacdo de contas, indicios da pratica de desfalque, desvio de
bens ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao Erario, informados a Controladoria
Municipal na forma do art. 7° do Decreto Municipal n®. 0187/2012 e alteracado, deve ser
instaurado Trabalho de Auditoria Especial (TAE), mediante comunicacdo ao Chefe do Poder

Executivo, ou gestor responsavel no caso de das Autarquias.
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11. Da conclusao dos trabalhos de auditoria:
Na conclusdo dos trabalhos, o Controlador Geral, devera proceder a explanacdo ao titular
da unidade, abordando os aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas, bem

como as condi¢des desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as recomendacdes

e/ou sugestdes pertinentes.
CAPITULO 4 — DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS:
12. Da elaboracado do Relatério de Auditoria:

Devera ser emitido pela Controladoria Municipal o Relatério de Auditoria (Anexo IIl) e o
respectivo  Parecer, ap6s a explanacdo descrita no item anterior, para

encaminhamento a unidade auditada, através do Prefeito Municipal ou Gestor

Responsavel no caso das Autarquias, visando sanar as irregularidades apontadas.

13. Da ocorréncia de irregularidades:

Em caso de ndo apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou irregularidade na
unidade auditada, o Controlador Geral devera emitir o Relatério de Auditoria relatando os
procedimentos verificados e a nao incidéncia de irregularidades, encaminhando coOpia a
unidade auditada.

14. Do encaminhamento ao titular da unidade:

Em ambos os casos, o Relatério de Auditoria deverd ser encaminhado ao titular da

unidade auditada através do Prefeito Municipal.
15. Do sigilo dos trabalhos:

Os documentos e informagbes acessados pela Auditoria Interna na realizagdo dos

trabalhos de Auditoria serdo tratados de maneira confidencial.
16. Do conteuido:

Os relatérios somente serdo encaminhados para o Prefeito Municipal e para as areas

responsaveis pela atividade auditada e/ou envolvidas na tomada de providéncias em
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relacdo as recomendacdes emitidas.

17. Do prazo para resposta:

A unidade auditada tem o prazo de até 15 (quinze) dias corridos, a contar da data do
recebimento, para responder as recomendacdes e sugestdes contidas no Relatério de

Auditoria.

17.1. O prazo pode ser prorrogado, uma uUnica vez, por mais 15 (quinze) dias, se for

apresentado ao Controlador Geral justificativa fundamentada.

17.2. A prorrogagdo por prazo superior ao previsto no paragrafo anterior s6 é permitida,
exclusivamente, em situagBes excepcionais que exijam maior tempo para uma solucéao,
reconhecida pelo Controlador Geral que, em caso de recusa do pedido, devera justifica-la.
18. Do Relatério de Acompanhamento de Auditoria:

O cumprimento dos prazos e recomendacgfes apontadas em Relatério de Auditoria devera
ser monitorado através de Relatério de Acompanhamento de Auditoria, que passa a
integrar o trabalho de auditoria executado.

19. Da comunicacgao a autoridade superior:

Caso as recomendacdes ou sugestdes ndo sejam atendidas no prazo estabelecido na forma
prevista neste Capitulo, a Controladoria Municipal devera encaminhar comunicacdo, por
escrito, ao Prefeito no caso do Poder Executivo, ou Gestor Responsavel no caso das
Autarquias, para adocdo das medidas cabiveis.

CAPITULO 5 — DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAI:

20. Da Competéncia para elaboracao e aprovacao:

O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pela Controladoria Geral, e submetido a

apreciacao e aprovacdo do Chefe do Poder Executivo.

21. Dos prazos:
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O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subseqiente deve ser concluido e publicado

até o ultimo dia util de cada ano.

22. Do conteudo:

O Plano Anual deve conter, no minimo:

a) identificacdo do sistema administrativo a ser auditado;
b) técnicos a serem envolvidos na atividade;

¢) periodo estimado de execucdo dos trabalhos;

d) data de inicio e término dos trabalhos.

23. Da execucao dos Trabalhos:

A Controladoria Geral seréa responsavel pela execucdo dos trabalhos a serem realizados,

constantes do Plano Anual de Auditoria Interna.

24. Da publicidade:

A Controladoria Geral dard ciéncia do Plano Anual de Auditoria Interna a todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta através de Decreto de Aprovacdo a ser
publicado no Diario Oficial do Municipio, bem como mediante C.lI. Comunicacdo Interna
remetidas ao Prefeito Municipal, secretarios municipais e cargos a eles equiparados, assim
como diretores de autarquias.

25. Dos critérios de prioridade:

Sera atribuido, como critério e prioridade na elaboracdo da programacdo de auditorias,

os sistemas administrativos que:
a) ja foram regulamentados mediante a respectiva instru¢cdo normativa;

b) ndo foram auditados no exercicio anterior;
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¢) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatorios nos trabalhos de auditoria
realizados nos exercicios anteriores;
d) constem de solicitagbes encaminhadas a Controladoria Municipal pelo Prefeito,

Secretarios ou cargo a eles equiparado, bem como diretores de autarquias municipais;

e) constem de comunicacdes recebidas pelo SCI, conforme artigo 7° do Decreto n°.
0187/2012 e alteracdo, no qual sera verificada a necessidade da realizacdo de auditoria

especifica para apuracao dos fatos pelo Controlador Geral.

26. Dos trabalhos de auditoria contemplados no PAAI:

O Plano Anual de Auditoria contempla os trabalhos de auditoria do tipo Trabalho de
Desenvolvimento e Pesquisa (TDP), Trabalho Regular de Auditorias (TRA) e Trabalho de
Acompanhamento Subsequente (TAS) e, na definicdo do seu calendéario, considera as
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

27. Da revisao do PAAI:

A Controladoria Municipal devera realizar avaliagdo e revisdo da programacdo em

qualquer época que venha a sofrer substancial alteracdo, ou quando houver necessidade.
VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS:

1. Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.

2. Este manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptacdes, de forma a atender

a necessidades especificas e a evolucdo das atividades de auditoria.

3. A conducdio das atividades e trabalhos de auditoria sera orientada pelo Cédigo de Etica
para o exercicio da profissdo de auditoria interna, emanadas pelo The Institute of
Internal Auditors-1AA e Instituto dos Auditores Internos do Brasil-Audibra, com

as adaptacdes julgadas convenientes.

4. A Controladoria Municipal ndo terd nenhuma responsabilidade operacional sobre

qualquer atividade auditada, assim como ndo exercera atividade que possa ser
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posteriormente auditada, resguardada a prerrogativa institucional do Tribunal de Contas

Estadual.
5. Revogam-se as demais disposi¢cdes contrarias a esta Instrucdo Normativa.

6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a

Controladoria Municipal atuante como Unidade Central de Controle Interno - UCCI.
7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Viana / ES, 02 de outubro de 2012.

Paulo Augusto Martins Pinheiro Chagas Angela Maria Sias

Controlador Geral Prefeita Municipal
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ANEXO 1
PROCEDIMENTOS
CONTROLADORIA MUNICIPAL

1. Efetua o PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna, determinando a unidade e area a

ser auditada e a estimativa de tempo para execuc¢do dos trabalhos.

1.1. Nas hipoteses de trabalho de auditoria que ndo comportam programacdo no PAAI,
este se inicia com o ato que motivou a sua instauracdo, acrescendo os dados previstos

no item 1 desta norma e procede a partir do passo 5 desta rotina.
2. Encaminha a programacéao para apreciacdo do Chefe do Poder Executivo.

3. O Chefe do Poder Executivo aprecia o Plano Anual de Auditoria Interno elaborado pela

Controladoria Municipal.
4. Aprova a programacdo, em consonancia com os planos de trabalho.

4.1. Caso o Plano Anual de Auditoria Interna nédo esteja de acordo com o disposto acima,

devolve a Controladoria Municipal para ajuste.

5. A Controladoria Municipal inicia o cumprimento do PAAI, ap6s aprovacdo do Chefe do
Poder Executivo e a publicacdo no Diario Oficial do municipio ou do atendimento as
solicitagdes administrativas, mediante emissdo de Ordem de Servico - OS (Anexo I1) ao (s)
membro (s) do Controle Interno responsaveis pela auditoria, através da abertura de

trabalho de auditoria.

6. Encaminha a Ordem de Servico de apresentacdo de auditoria interna com periodo
estimado para coleta de dados, ao titular da unidade responsavel pela area a ser auditada,

bem como ao secretéario da pasta ou equiparado (conforme Anexo II).

7. Desenvolve o trabalho de auditoria “in loco” na (s) unidade(s) auditada (s), analisando
os procedimentos e rotinas operacionais conforme o0s principios e o0s critérios
estabelecidos na legislagdo de acordo com o Item VI, Capitulo 2, subitem 4, desta

Instrucdo Normativa.
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8. Expbe ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, assim como as

recomendacfes cabiveis.

8.1. Caso sejam identificados aspectos relevantes nao detectados nos testes, o Controlador
Geral deve rever suas recomendacfes assessorado pelo (s) membro (s) do Controle Interno

responsaveis pelos trabalhos de auditoria.

9. O (s) membro (s) do Controle Interno responsaveis pelos trabalhos de auditoria elabora
(m) o Relatério de Auditoria (Anexo I1l), em 3 vias, com respectivo Parecer, com base nas
evidéncias levantadas e na explanacao descrita no Item VI, Capitulo 4, desta Instrucédo

Normativa.

10. Encaminha uma via para conhecimento do Prefeito, no caso de auditoria em unidade
do Poder Executivo e Gestor Responsavel no caso das Autarquias, e outra para a unidade

auditada com as informacdes especificas da area.

10.1. A Ultima via do trabalho de auditoria ficarda arquivada nas dependéncias da
Controladoria Municipal destinada ao aperfeicoamento do SCI — Sistema de Controle

Interno.

10.2. Caso seja verificada a existéncia de condi¢cdo desfavoravel que tenha sido provocada
por outra unidade, a esta deve ser encaminhada uma quarta cOpia dos itens a ela

referentes.

10.3. Devera encaminhar também uma copia do Relatdrio de Auditoria representando ao
Tribunal de Contas do Estado nos casos em que forem considerados graves para a gestao,
com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para correcdo das falhas, erros,
deficiéncias, ilegalidades ou irregularidades apontadas, conforme art. 5°, inc. XXII, da Lei
Municipal n°. 2.422/2011, bem como art. 99, §1°, inc. Ill, da LC n°. 621/2012 (Lei
Orgéanica do TCE/ES).

11. A Unidade Aditada recebe o Relatério de Auditoria da Controladoria Municipal, através

do Prefeito Municipal para providéncias.

12. Emite resposta a Controladoria Municipal sobre o Relatério, no prazo de 15

(quinze) dias corridos previsto no Item VI, Capitulo 4, Subitem 17, desta
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Instrucdo Normativa, acerca das evidéncias apuradas e orientacfes enviadas.

14. A Controladoria Municipal verifica o cumprimento do prazo para resposta ao projeto

encaminhado.

14.1. Caso ndo tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, informa ao Prefeito, no
caso de auditoria em unidade do Poder Executivo e Gestor Responsavel no caso das

Autarquias, por escrito, para a tomada das providéncias cabiveis.

14.2. Analisa as respostas ao recebé-las.

16. Encaminha o Relatério de Acompanhamento de Auditoria para o Prefeito, no caso de
auditoria em unidade do Poder Executivo e Gestor Responsavel no caso das Autarquias,

com coOpia para a unidade auditada, informando o cumprimento ou ndo das recomendacdes.

17. Finaliza o trabalho de auditoria, arquivando todos os documentos e relatérios utilizados

no processo, em pasta especifica do servicgo realizado.
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ANEXO 11
ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO No©.
XX/XX (Ano)

UNIDADE AUTORIZADORA
CONTROLADORIA MUNICIPAL

1-TIPO DE TRABALHO 2 - DENOMINAGCAO DO 3 — SOLICITANTE
TRABALHO/SERVICO

4 — OBJETIVO

5 - EQUIPE TECNICA

REALIZACAO

6 - UNIDADE / AREA 7 - PERTODO 8 - DIAS UTEIS
ESPECIFICA

O - BASE LEGAL: LElI 2.422/2011, Decreto n°. 0187/2012 e alteracdo e Instrucdes

E o nosso relatorio e recomendacdes.

Viana — ES, (dia) de (més) de (ano).

Controlador Geral Membro (s) da Controladoria

Assessor Externo (se houver)

Secretario da Pasta Responsavel pela unidade auditada
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ANEXO 111
RELATORIO DE AUDITORIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
CONTROLADORIA MUNICIPAL

RELATORIO DE
AUDITORIA N©°.
/

NO EXAME EFETUADO NO (A)

, SUBORDINADO

FUNCIONALMENTE A SECRETARIA

,  ENCONTRAMOS AS

SEGUINTES IRREGULARIDADES:

1-

2-

RECOMENDACOES

PARA FINS DE REGULARIZAR AS  SITUACOES  ACIMA DESCRITAS

RECOMENDAMOS AS SEGUINTES PROVIDENCIAS:

R.1 -

R.2 -

Controlador Geral Membro (s) da Controladoria

Assessor Externo (se houver)




