“"DISPOE SOBRE ORIENTACAO E PROCEDIMENTOS
DE REALIZACAO DE AUDITORIA INTERNA NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E
INSTITUI O MANUAL TECNICO DE AUDITORIA
INTERNA E O PLANO ANUAL DE AUDITORIA
INTERNA - PAAL.”

Versao: 02

Aprovacao em: 24/03/2014

Ato de aprovacao: Decreto n® 470/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Controle Interno

1 - DA FINALIDADE
Cumpre esta Instrucdao Normativa, estabelecer normas e procedimentos para a
realizacao de auditorias internas, no ambito da administragao direta e indireta municipal,

instituindo o Manual Técnico de Auditoria e PAAI, definindo procedimentos obrigatorios.

2 - DA ABRANGENCIA

Este ato normativo abrange a Controladoria Geral como unidade executora e
responsavel das atividades de auditoria interna e inspecdo, e todas as unidades da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta, que ficam sujeitas as
auditorias internas, além dos fundos, entidades e pessoas fisicas e juridicas beneficiadas

com recursos publicos do Municipio de Linhares-ES.

3 - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:
3.1 - AUDITORIA INTERNA: consiste na andlise e verificacdao sistematica, no ambito da

entidade, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequagdo dos controles internos, baseada nos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia, que mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais

como uma agao preventiva do que fiscalizadora;
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e na coleta de informacdes e confirmagdes, mediante procedimentos especificos,

pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de obter elementos
comprobatorios suficientes que permitam opinar se o0s registros contabeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a situagdao economico-
financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situacoes nelas demonstradas;

3.3 - AUDITORIA OPERACIONAL: voltada a medir a efetividade na observancia das

rotinas internas e procedimentos de controle estabelecidos através das diversas
instrucdes normativas, bem como pela apresentacdao de sugestoes para seu
aprimoramento.

3.4 - AUDITORIA DE ACOMPANHAMENTO DA GESTAO: realizada ao longo dos processos

de gestdao com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos de uma unidade administrativa, evidenciando melhorias
e economias existentes no processo ou prevenindo anomalias no desempenho da
instituicao. A auditoria de gestao compreende o exame das pegas que instrui o processo
de prestacdo de contas anual, exame da documentagdo comprobatoria dos atos e fatos
administrativos, verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e
contabil, verificagdo do cumprimento da legislagdo pertinente, avaliacdo dos resultados
operacionais e da execucdo dos programas de governo quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia.

3.5 - AUDITORIA ESPECIAL: exame de fatos ou situacdes consideradas relevantes, de

natureza comum ou extraordinaria, sendo realizada para atender determinacdo do

prefeito;

3.6 - INSPECAO: é o instrumento utilizado para suprir omissdes, esclarecer duvidas,

apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos especificos
praticados por responsaveis pelos sistemas administrativos e executores de tarefas, bem
como apurar denuncias e representacgoes;

3.7 - AMOSTRAGEM: processo pelo qual se obtém informagdes sobre o todo e seleciona-

se apenas uma parte dos documentos, cadastro ou transacdes a serem examinadas;
3.8 - ESCOPO DE TRABALHO: abrangéncia do trabalho, com indicacao genérica do

assunto e areas envolvidas, de forma a identificar a profundidade e amplitude do

trabalho de auditoria, necessario para alcangar o seu objetivo;
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3.9 - TECNICAS DE AUDITORIA: meios utilizados pelo auditor para a realizagdo do

trabalho, de forma a assegurar a obtencdo de evidéncias suficientes, pertinentes e

satisfatorias sobre qualquer assunto sujeito a seu exame;
3.10 - PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI): cronograma dos projetos de

auditoria e demais atividades a serem realizadas pela equipe da UCCI no decorrer do

exercicio seguinte, indicando, dentre outros elementos, o segmento da auditoria, a
quantidade estimada de horas/homem, o periodo para a realizagdo do trabalho e o
objetivo preliminar;

3.11 - MANUAL DE AUDITORIA INTERNA: documento de uso da UCCI, detalhando

aspectos éticos, conceituais e técnicos inerentes a atividade de auditoria interna,

incluindo orientacGes e critérios para a elaboracdao do PAAI, a metodologia de trabalho a
ser adotada, a estrutura dos relatérios de auditoria e seu encaminhamento;

3.12 - FLUXOGRAMA: demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada

sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4 — DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrucao normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

4.1 - Constituicao Federal;

4.2 - Constituicao Estadual;

4.3 - Lei Complementar n® 101/2000;

4.4 - Lei Federal 4.320/64;

4.5 - Lei Organica do Municipio de Linhares;
4.6 - Resolugao n° 261/2013 do TCE-ES;

4,7 - Resolugdo n® 249/2012 do TCE-ES;

4.8 - Lei Complementar Municipal n® 023/2013;
4.9 - Lei Municipal n© 3.340/2013;

4.10 - Decreto Municipal n®, 1.473/2013,;

4.11 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

5 - DAS RESPONSABILIDES
5.1 - Sdo responsabilidades da Controladoria Geral como Unidade Central de Controle

Interno - UCCI:
I - Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugao Normativa, observando a

e T fa T 3 T




Av. Gov. Jones dos Santos Neves. 1292, Centro. Linhares - ES. CEP: 29.900-902

metodologia e critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna, em especial

quanto as condicdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na
realizacdo das atividades inerentes a auditoria interna e inspegao;

II - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de
auditoria interna e inspecoes;

III - Aprovar o PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna, elaborado pela Subcontroladoria
Juridica e de Auditoria;

IV - Cientificar o Executivo Municipal encaminhando-lhe copia do PAAI do ano seguinte,
até o ultimo dia do ano de trabalho da prefeitura;

V - Executar os trabalhos de auditoria interna de acordo com o0s procedimentos e
técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna

e Manual de Auditoria Interna.

5.2- Sao responsabilidades das unidades sujeitas a auditoria interna:

I - Atender as solicitacbes da UCCI, facultando amplo acesso e condicdes favoraveis
para o eficiente desempenho dos trabalhos de auditoria;

IT — Colaborar com a equipe de auditoria interna com presteza no que lhe for solicitado
quanto a informagdes, documentos e outros subsidios necessarios para o
desenvolvimento/finalizagao dos trabalhos;

III - Nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagao ou documento ao
servidor da Controladoria Geral, responsavel pela auditoria;

IV - Providenciar local (espaco fisico) adequado onde a equipe de auditoria ficara
instalada para a realizagao dos trabalhos, quando a auditoria for “in loco”;

V - Cumprir as recomendacoes e as acdes necessarias a corregao das desconformidades,
bem como, os prazos estabelecidos nesta instrucdo normativa e em Relatorios de

Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

6 - DO MANUAL TECNICO DE AUDITORIA INTERNA

Fica instituido o Manual Técnico de Auditoria Interna (ANEXO) como procedimento
obrigatério para a consolidacdo dos trabalhos desenvolvidos no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Linhares-ES, a fim de assegurar a observancia dos
procedimentos e regularidade das normas técnicas, administrativas e legais,

recomendando, quando necessarias, medidas preventivas e/ou saneadoras.
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7- DOS PROCEDIMENTOS

7.1 = Auditoria Interna:

7.1.1 - A Controladoria Geral realizara auditorias com a finalidade de:

I - Examinar a regularidade e legalidade dos atos da Administragdao e os resultados
quanto a economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentaria, contabil,
financeira, patrimonial e de pessoal;

II - Medir e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no plano
estratégico e a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de controle
interno;

III - Acompanhar a execucgdo do orgamento e dos programas da Administragao, visando
comprovar o nivel de execucdo, o alcance dos objetivos e a adequacdo do
gerenciamento, bem como a conformidade da execucdo com os limites e destinagdes

estabelecidas na legislagdo pertinente.

7.1.2 - As auditorias poderao ser:
I - REGULARES - referem-se aos trabalhos contidos no PAAI e destina-se a acompanhar
e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de gestdo e controle interno adotados

pelas unidades responsaveis e executoras dos sistemas administrativos;

II - ESPECIAIS - abrange a realizacdo de trabalhos especiais de auditoria, nao
compreendidos no PAAI. Destina-se ao exame de fatos ou situacbes consideradas
relevantes, de natureza incomum e, extraordindria, ou para atender determinacdao do

Prefeito Municipal.

Os trabalhos serdo realizados sempre no horario normal de expediente, salvo em casos

especiais e com prévia anuéncia do Controlador Geral.

7.1.3 - Do Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI
A Subcontroladoria Juridica e de Auditoria elaborara o Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAI, submetendo-o a aprovacao do Controlador Geral, que apos, dara ciéncia do

mesmo ao Prefeito Municipal.

O Plano Anual de Auditoria Interna devera indicar:

» Os sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas;
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» O periodo previsto para a sua execucdo;

» O objetivo dos trabalhos;

» A metodologia (avaliacao de risco, amostragem);

» Recursos humanos empregados;

» Os custos estimados para a execugao das auditorias, quando houver.

Na selegao dos sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas, serdo
considerados os aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade e criticidade
preterita - falhas, erros e outras deficiéncias anteriores - , bem como recomendagdes da
Controladoria Geral pendentes de implementagdes e constantes no Manual de Auditoria,

quando existentes.

7.1.4 - Das equipes de auditoria
Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados pelos servidores devidamente lotados
na Controladoria Geral do Municipio, podendo contar com o auxilio de técnicos

habilitados para tal atuacgao.

Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em areas ou situagbes especificas,
cuja complexidade ou especializagdo assim justifique, a Controladoria Geral podera
requerer ao Prefeito, colaboracdo técnica de servidores lotados em outras unidades do

Poder Executivo Municipal ou a contratacdo de terceiros.

Na execugao dos trabalhos, as equipes de auditoria devem pautar-se nos seguintes
atributos: imparcialidade, independéncia, honestidade e soberania. Quanto aos
auditores, além da ética e do sigilo, devem possuir outros atributos pessoais, para
formagao de um perfil ideal, tais como: competéncia técnica; objetividade;
planejamento; organizagao (zelo profissional); comunicacdo; integridade; senso de
percepcdo; criatividade; urbanidade, franqueza, sinceridade; boa apresentacdo; bom
senso; curiosidade; persisténcia; cooperagdo; boa entonacdo de voz; postura
profissional; senso empresarial; abordagens construtivas; linguagem simples e

inteligivel; e obediéncia ao horario de trabalho.

E da responsabilidade da Controladoria Geral dar conhecimento as equipes, alocadas nos

projetos de auditoria, do conteldo do Manual de Auditoria Interna e seus anexos.
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Dez dias antes do inicio da data prevista para a realizagao da auditoria, a Controladoria

Geral, comunicara a unidade a ser auditada, a data de inicio, a estimativa de tempo para

a execucao dos trabalhos.

Aos responsaveis pelos Sistemas Administrativos cabera assessorar, no que lhe couber,
as equipes de auditoria na conducdao e execucao dos trabalhos, estudos, projetos,

auditorias “in loco”, entre outras atividades correlatas.

7.1.5 - Da execucdo dos trabalhos de Auditoria Interna

A aplicacdo do plano de auditoria dar-se-a seguindo os passos abaixo relacionados:

I - Analisar os procedimentos e rotinas operacionais conforme os critérios fundamentais
que norteiam a UCCI, imbuidos dos principios que regem a administracdo publica, tendo
por prazo para a conclusdo de tal analise 30 (trinta) dias a contar do recebimento das
primeiras informacoes;

II - Elaborar Relatorio de Auditoria da analise de rotinas internas e procedimentos de
controle estabelecendo recomendacoes;

III - Encaminhar copia do Relatério de Auditoria para o ordenador de despesas
responsavel pela unidade auditada para que no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por
igual periodo quando solicitado, a contar do recebimento do relatério, providencie
respostas quanto as recomendacoes apresentadas;

IV - Emitir Parecer Final de Auditoria apos recebimento das respostas encaminhadas
pela unidade auditada, que serd encaminhado ao Chefe do Executivo para
procedimentos a serem adotados a partir de entdo;

V - Receber quando houver consulta ou denuncia oficialmente formulada pelas unidades
administrativas, ou na hipoétese de auditagem em processo administrativo correlacionado
tendo por prazo para a conclusdo de tal analise 30 (trinta) dias a contar do recebimento
das informacoes.

VI - Opinar o auditor, sobre os atos ou fatos que lhe foram submetidos a exames,
podendo o parecer ser expresso sem ressalva, quando da apuracdo relatada pelo
auditor concluiu-se ndo possuir qualquer irregularidade no processo administrativo e os
recursos da administracao foi preservado de acordo com seus principios, com ressalva,
detectar irregularidade ou impropriedade, sejam falhas ou omissdes, tanto de natureza

formal, no cumprimento das normas e diretrizes governamentais, quanto de natureza
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principiologica da Administracdo Publica, com abstencdo de opinido, emitido quando

os documentos analisados nao forem suficientes para sustentar a opinidao do auditor.

VII - Encaminhar Parecer Final de Auditoria com as devidas informacdes, indicando ao
Chefe do Poder quais procedimentos a tomar a partir de entao, conforme a apuragao de
irregularidades, podendo ser adotado o Processo Administrativo Disciplinar (PAD) ou
Tomada de Contas Especial.

VIII - Orientar o Chefe do Poder para que adote o Processo Administrativo Disciplinar
(PAD), com o devido inquérito administrativo como descrito em legislacdo especifica,
quando houver indicios de dano ao erario, podendo ser sanado tal dano no decorrer ou
no final da tramitagdao do Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

IX - Instaurar a abertura de Tomada de Contas Especial quando ndo houver
ressarcimento do dano causado ao erario no decorrer do Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) ou ao conclui-lo, demonstrado claramente o fato danoso e esgotadas

todas as esferas recursais administrativas.

A Controladoria Geral devera acompanhar o cumprimento das determinacdes do Chefe
do Executivo em relagdo as recomendagbes/sugestdes provenientes das auditorias

internas.

Quando se tratar de auditoria operacional, o Parecer Final de Auditoria s6 sera
encaminhado ao Chefe do Executivo se apontar transgressdo, de qualquer natureza, a
norma legal ou regulamentar e no caso da ndao adogdo das providéncias em relagdo as

constatagdes e recomendacdes apresentadas pela Controladoria Geral.

8 - CONSIDERAGOES FINAIS
As unidades atenderao, com prioridade, as requisicoes e solicitagdes de documentos,
bem como suas copias, e aos pedidos de informagdes apresentados durante a auditoria

ou inspecao.
Em caso de recusa ou sonegagao de documento ou informagdo, o responsavel pela
auditoria devera comunicar ao Controlador Geral que encaminhara o fato ao Chefe do

Poder Executivo.

Durante a auditoria, se constatado irregularidades que, por sua gravidade, devam ser
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objeto de providéncias urgentes, o lider da Controladoria Geral comunicara

imediatamente ao Chefe do Poder Executivo.

A Controladoria Geral devera adotar procedimentos apropriados para manter a guarda
de toda a documentacdo e relatorios de auditoria interna pelo prazo de 05 (cinco) anos,

a partir do encerramento dos trabalhos.

A Controladoria Geral devera avaliar periodicamente a execugao do Plano Anual de
Auditoria Interna, podendo realizar sua alteracao, comunicando de imediato ao Chefe do

Poder Executivo.

Os Relatorios de Auditoria subsidiardo, oportunamente, a elaboracdo do parecer técnico

sobre as contas anuais.

Pertence também a esta Instrugdo Normativa os fluxogramas anexos:
ANEXO I: Elaboracao do PAAI

ANEXO II: Auditoria Contabil

ANEXO III: Auditoria Operacional

ANEXO IV: Auditoria Especial

ANEXO V: Auditoria de Acompanhamento da Gestao

Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Linhares-ES, 24 de margo de 2014.

A

/ﬁf‘./f C’Q/VIQ(/
~JAIR CORREA

Prefeito Municipal

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE,

ntrolador Geral
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ANEXO I

SCI n° 003/2013 - Elaboracao do PAAI

SUBCONTROLADORIA

CONTROLADORIA

GABINETE DO PREFEITO

Elaborar o PAAI e
encaminhar ao
Controlador para
aprovagdo até 30/11.

Providenciar
alteragGes no PAAL
edevolver ao
Controlador

Verificar se ha
necessidade de
completar as

informagdes. NA(

l

4\

Encaminhar a
subcontroladoria
para providéncias.

PAAIdevidamente
aprovado.

Dar ciente no PAAl e

devolver a
Controladoria Geral.

Encaminhar para “—
ciencia do Prefeito
PAAl aprovado,
aguardar <

execugdo,

v
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ANEXO II
SCI n° 003/2013 - Auditoria Contabil

CONTROLADORIA

I UNIDADE AUDITADA

GABINETE DO PREFEITO

/

Executar o PAAL

N4

Elaborar Hota de
Auditoria.

Encaminhar copia da
Hotade Auditoria a
unidade auditada com
no minimo 10 dias de
antecedeéncia.

Tomar as devidas

v

Iniciar auditoria.

2

Reunir para
esclarecer
inconformidades.

Elaborar Parecer
Final.

Encaminhar via da

SIM

> providéncias e
aguardar auditoria.

Receber Parecer

unidade auditada.

Elabarar Parecer
Final ¢/
providéncias.

Encaminhar via da

Final.

Receber Parecer

unidade auditada e
Prefeito.

= Final ¢/

providéncias.

Receber Parecer
Final ¢/
providéncias.

i)
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ANEXO III
SCI n° 003/2013 - Auditoria Operacional

CONTROLADORIA

] UNIDADE AUDITADA

GABINETE DO PREFEITO

\//

Executar o PAAL

v

Elaborar Mota de
Auditoria.

Encaminhar copia da
Hota de Auditoriaa
unidade auditada com
no minimo 10 dias de
antecedéncia.

V

Iniciar auditoria.

Y

Reunir para
esclarecer
inconformidades.

Elaborar Parecer
Final.

Tomar as devidas
> providéncias e
aguardar auditoria.

S5IM

Encaminhar via da Receber Parecer
unidade auditada. Final.
Elaborar Parecer
Final ¢/
providéncias.
Encaminhar via da Receber Parecer
unidade auditada e > Final¢/
Prefeito. providéncias.
\
Fim

Receber Parecer
Final ¢/
providéncias,
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ANEXO IV
SCI n° 003/2013 - Auditoria Especial

GABINETE DO PREFEITO

CONTROLADORIA

UNIDADE AUDITADA

Encaminhar oficio a
Controladoriapara
Aud. Especial.

r-—'—'_->

Receber oficio e
iniciar Auditoria
Especial.

W

Elaborar Relatério
Preliminar de
Auditoria.

Encaminhar copia de
relatorio a unidade

Tomar as devidas

auditada com no
minimo 10 dias de
antecedéncia,

v

Iniciar auditoria.

s

Reunir para
esclarecer
inconformidades.

Esclaracidas
?

SIM

Elaborar
Relatorio Final

Encaminhar via da

providéncias e
aguardar auditoria.

Receber Relatorio

—
unidade auditada. Final.
Elaborar
| Relatério Final ¢/
<1 providéncias.
Receber Relatério | _ Encaminhar via da Receber Relatério
Final ¢/ - unidade auditada e > Final ¢/
providéncias. Prefeito. providéncias.

Av. Gov. Jones dos Santos Neves. 1292. Centro. Linhares - ES. CEP: 29.900-902

+ Tel:




SCI n° 003/2013 - Auditoria de Acompanhamento da Gestao

INICIO

Receber o balancete
himestral.

V

Analisar o
balancete.

V

Verificar necessidade

DEP. CONTABILIDADE

SECRETARIA DIVERSA

GABINETE DO PREFEITO

deinformagies
adicionais.

Hecessario?

Solicitar

Providendiar e

informacgoes
adicionais.

V

N Verificar se ha
incosisténcias.

Verificar se é
possivel corrigir.

z
i
“

Encaminhar M

= encaminhar

documentos.

~| Efetuar correcies e

inconsisténcias.

Verificar se

encaminhar a UCCL

Efetuar corregies e
encaminhar a UCCI,

inconsisténcias
permanecen.

N7 ﬁ\ Permanece?
00 g

SIM

)
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Continuacao do fluxo anterior:

DEP. SECRETARIA GABINETE DO
D
CONTROLADORIA CONTABILIDADE DIVERSA PREFEITO
T i
Elaborar Relatdrio
Preliminar relatando
inconsisténcias e
propostas de
providéncias.
Elaborar Relatorio Verificar se ha
Final de Auditoria. > necessidade de
novas informagies.

v

Solicitar
< complementagio
deinformagées.

Completar as
informacies,

Finalizar Relatorio BN Encaminhar para
Final de Auditoria, LICCl

o
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