PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

DECRETO N° 9.350/2014

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI-02
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE ALEGRE/ES, QUE DISPOE SO-
BRE OS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
INTERNA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢oes legais e,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos arti-
gos 31 e 74 da Constitui¢@o Federal, no paragrafo unico dos artigos 54 e 59
da Lei de Responsabilidade Fiscal e nos artigos 29, 70, 76 e 77 da Consti-
tuicdo Estadual;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n° 3.289, de
20 de novembro de 2013, dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Alegre, e objetivando a sua operacionaliza¢do no &mbito do
Poder Executivo, Poder Legislativo, Administragdes diretas e indiretas.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada e fazendo parte integrante deste Decreto a
Instrugdo Normativa SCI-02/2014 que dispde sobre os procedimentos das
auditorias internas, no ambito do Municipio de Alegre, a serem realizadas
junto as Unidades Executoras que compdem a sua estrutura administrativa
e organizacional.

Art. 2° - A aplicagdo da Instru¢do Normativa, referida no artigo
anterior, € da atribui¢@o dos 6rgdos e das unidades definidas nos itens V.1 e
V.2, respectivamente, da IN n® SCI-02/2014, cabendo a UCCI, a sua divul-
gacdo imediata e, no prazo de 90 dias, apds o provimento dos cargos de
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Unidade Central do Controle Interno — UCCI

Auditores Municipais, apresentar o Manual de Auditoria Interna e o Plano
Anual de Auditoria Interna para aprovagao.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando as disposi¢des em contrario.

Alegre, (ES), 20 de agosto de 2014.

M

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal
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: .P_REFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
. Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2014

DISPOE SOBRE A REALIZACAO DE AUDI-
TORIAS INTERNAS, INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS, NO MUNICIPIO DE
ALEGRE, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

'Versao bl

Ato de aprovacdo: Decreto Mun1c1pa1 n°9. 350/2014

Data da aprovagdo: 20/08/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

" 0 COORDENADOR GERAL DO CONTROLE INTERNO DO MUNIC-
PIO DE ALEGRE, no uso de suas atribui¢des institucionais, expede a pre-
sente Instrugdo Normativa, na forma abaixo:

I-Da Finalidade
 Esta Instrug:ao Normatlva dentre outras finalidades, tem por obJetlvo esta- .
~ belecer e divulgar os procedimentos para a realizagdo de auditorias inter-
nas, no dmbito do Municipio de Alegre, Estado do Espirito Santo.

II - Da Abrangenc1a

- Abrange a Unidade Central de Controle Interno — UCCI como unidade e-

‘xecutora das atividades de audltorla interna, e todos os Orgfos Setoriaisou

" Unidades Executoras integrantes da estrutura organizacional, nas adminis- -
tragdes direta e indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas, além das
autarqulas entidades e pessoas beneficiadas com recursos pubhcos do Mu-
nicipio de Alegre, Estado do Espirito Santo

III Dos Conceltos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo

Unidade Central do Controle Interno — UCCI

Para os fins desta IN, adotam-se as seguintes definicGes:
1. Audiforia Interna

- Procedimento de avaliagdo 1ndependente do func1onamento do Sistema de .
- Controle Interno do Municipio, com o fim de medir e avaliar a sua eficién-
cia e efetividade. E um elemento de controle que mede e avalia os demais
controles, caracterizando-se mais como uma ag¢do preventiva do que fisca-

- lizadora. :

Inclui a analise e verificagdo, junto as unidades e entidades abrangidas pe-
las at1v1dades de auditoria interna, dos atos'e registros contabeis, orgamen- ‘
 térios, financeiros, operacionais e patrimoniais, baseada nos principios da
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e efic4cia.

2. Auditoria Contabil

» Trabalho de aud1t0r1a interna, desenvolv1do a partlr dos reglstros e demons-
 trativos ‘contébeis, com o fim principal de aferir a regularidade e efetivida-
de das operagdes neles representadas. Visa, também, validar a ﬁded1gn1da-
de dos registros e dos demonstrativos contabeis, a luz da legislaco, princi-
pios e normas aplicaveis.

3. Auditoria Operacional

Trabalho de auditbria’inte_rn'a_ voltado a medir a efetividade na observancia
das rotinas internas e procedimentos de controle estabelecidos pelas diver-
sas instru¢des normativas.

4. AuditOria de Gestio

: Trabalho de audltorla voltado a medlr a eficiéncia da gestao tomando CcO-
“mo base os indicadores de resultados, dados obtidos por meio do sistema de

controle de custos; etc.:

5. Auditoria em Tecnologia da 'Informagﬁo' '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo

Unidade Central do Controle Interno — UCCI

- Trabalho de auditoria voltado a aferir a conﬁablhdade dos sistemas infor-
: matizados e a segurancga dos dados e informagdes. Néo se confunde com a
utilizacdo desses recursos como suporte as auditorias desenvolvidas sob os
‘outros enfoques.

6. Amostragem

Processo pelo qual se obtém informagdes sobre o todo, e seleciona-se ape-

nas uma parte dos documentos, cadastro ou transagdes a serem examinadas.
O método de amostragem € aplicado como forma de viabilizar a realizagio
de a¢des de auditoria em situagdes nas quais o objeto da agdo se apresenta
em grandes quantidades ou se distribui de maneira pulverizada.

7. Escopo do Trabalho

_ Abrangériéia do trabalho, com indicagdo genérica do assunto e areas envol-
vidas, de forma a identificar a profundidade e amplitude do trabalho de au-
- ditoria, necessario para alcangar o seu objetivo.

8. Evidéncias

Constatagdes passiveis de comprovagéo, ocorridas durante a realiza¢do do
trabalho, que ddo sustentag@o ao ponto de auditoria, respaldando os comen-
tarios e recomendagdes a serem inseridas no relatorio.

9. Follow up das Recomendagdes

"Verlficac;ao efetuada pela equlpe da Audltorla de Controle Interno com o"
objetivo de aferir a efetiva implementagdo das recomendagdes, cujos itens
constaram de relatdrios de auditoria,

10. Metodologia de Trabalho

Orlentag:ao para a execugao padromzada de um projeto de audltorla con-
- templando as etapas. do trabalho com respectivos produtos, o padrio mini-
mo para elabora¢dio dos papéis de trabalho, a forma de apresentagdo dos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo

Unidade Central do Controle Interno — UCCI

pontos de auditoria, etc., visando assegurar a fécil identificagdo das eviden-
cias e um padrdo de qualidade nos trabalhos de auditoria.

11. Manual de Auditoria Interna

Documento de uso da Auditoria de Controle Interno, detalhando aspectos
- éticos, conceituais e técnicos inerentes a atividade de auditoria interna, in-
cluindo orientagGes e critérios para a elaboragdo do PAAI, a metodologia
de trabalho a ser adotada, a estrutura dos relatorios de auditoria e seu en-
cammhamento ‘

, 12. Plano Anual de Audltona Interna PAAI

Especiﬁcag:e”to dos projetos de auditoria e demais atividades a serem reali-
zadas pela equipe da Auditoria de Controle Interno no decorrer do exerci-
cio seguinte, indicando, dentre outros elementos, o segmento da auditoria, a
quantidade estlmada de horas/homem 0 perlodo para a reahzagao do traba-

lhoeo obj etlvo prehmmar - :

Nas auditorias regulares,’ os projetos deverdo ser estruturados por sistemas
administrativos.

13. PrOJeto de Audltorla

Unldade de controle que 1dent1ﬁca 0s dlversos trabalhos de audltorla a se—.‘ :
rem desenvolvidos, que sem encontram em andamento, ou que ji foram
realizados, especificando os dados gerais e os objetivos preliminares.

15. Programa de Auditoria

) Documento elaborado pelo coordenador do pro;eto de audltorla detalhando :
passo a passo os exames a serem efetuados para que sejam atingidos os ob-
jetivos da auditoria, com especificagdo dos documentos/transagoes a serem
examinados, quais os exames a serem efetuados, o periodo de selegdo, cri-
térios e extensdo das amostragens, fontes de consulta, outros procedlmentos
a serem adotados pelo auditor, etc.

Av Jérdnimo Monteiro, 21— S. 210 - Ed. Raul Moulin - Centro — CEP: 29.500-000 - Alegre—ES
E-mail: ontroladorla@_alegre es.gov.br ; Site www.alegre.es.gov.br :



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
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Unidade Central do Controle Interno — UCCI

16. Ponto de Auditoria

“Situagdo constatada durante a realizagdo dos exames, que ird se constituir -

~em item do relatério de auditoria. Qualquer fato significativo, digno de re-
lato pelo auditor, indicando, sempre que possivel, as causas, os efeitos e,
quando aplicavel, as normas legais ou regulamentares infringidas. E tam-
bém conhecido pela expressdo “achado de auditoria”. '

17 Relatorlo Anual de Audltorla Interna — RAAI

- Documento que contem o relato” das at1v1dades desenvolv1das durante o
exercicio, pela Auditoria de Controle Interno, especificando os resultados
obtidos, as pendéncias com as respectivas Justlﬁcatlvas e outras informa-
coes.

~ 18. Técnicas de Auditoria

Sédo os meios utilizados pelo auditor para a realizagfo do trabalho, de forma
a assegurar a obten¢do de evidéncias suficientes, pertinentes e satisfatorias
sobre qualquer assunto sujeito a seu exame.

IV - Base Legal, Regulamentar e Normativa
A presénte IN tem como base legal:

» Constitui¢do Federal, arts. 70 e 74,

» Constitui¢do do Estado do Espirito Santo, arts. 29, 70 e 76;

» Lei Complementar 101/2000, arts. 54 e 59;

» Lei Federal 8.666/1993;

> Lei Federal 4.320/1964, arts. 75, 76 ¢ 77

» Decreto-Lei n 200/1967;

» Lei Complementar 621/2012 do ES, §2°, art. 42;

» Resolugdo TC-227/2011 do TCEES (Guia de Implantagdo do Siste-
ma de Controle Interno na Administragéo Publica);

> Resolugdo TC-182/2002 do TCEES;

> Le1 Mun101pa1 n°®3.289/2013 (SCI) inciso V, do att. 5° .
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

» Normas Internacionais, para o Exercicio da Atividade de Auditoria
- Interna e respectivo Cédigo de Etica, aprovados pelo pelo Instltuto ‘
Brasﬂe1ro de Audltores Internos — AUDIBRA ‘

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da Auditoria de Controle Interno:

a) Cumprlr fielmente as determinagdes da 1nstru9ao normativa, em es-
pecial quanto as condigdes e procedimentos a serem observados no
planejamento e na realizacdo das auditorias internas;

b) Promover a divulgagéo da instrugdo normativa junto a todas as uni-
dades da estrutura organizacional do Mun1c1p1o de Alegre, que ficam
sujeitas as auditorias internas;

¢) Manter a instrugdo normativa devidamente atualizada.

2. Das Unidades .Suj',eitas as Auditorias Int'e‘rhas: |

a) Atender as solicitacdes da UCCI, quanto a participagdo nos eventos
de divulgagdo da instrugfo normativa e de suas alteragoes ou para
discussdes técnicas visando a sua atualizagéo;

b) Consultar a UCCI, por escrito, sobre os procedimentos a serem ado-
tados, sempre que surglrem situagBes, relacionadas & atividade de
auditoria interna, que néo estejam contempladas ou adequadamente :
esclarecidas na instrugéo normativa;

¢) Manter a instrugdo normativa a dlsposigﬁo de todos servidores da u-
nidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigagdes das
un1dades SUJ eitas as aud1tor1as 1nternas

VI- PROCEDIMENTOS':

‘ CAPITULOI
Da Segmentacio das Atividades de Auditoria Interna

: A exceglo dos segu1mentos especificos, como audltorla da satide e audito-
“ria da qualidade, as demais atividades de auditoria interna, no ambito do
Municipio de Alegre, sdo da’ responsabilidade institucional e exclusiva da
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
: -Estado do Espirito Santo. Wt
Unudade Central do Controle Interno UCCI

Auditoria de Controle Interno - ACI, e tém como fim principal medir e ava-
liar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados
nas Unidades Executoras do Sistema, e sdo agrupadas da seguinte forma:

1 -~ AUDITORIAS REGULARES

Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a eficiéncia e efica-
cia dos procedimentos de controle interno adotados pelas Unidades Execu-
toras do Sistema de Controle Interno. Possuem carater preventivo e devem
ser planejadas e estruturadas em fungéo dos diversos sistemas administrati-

. vos, referldos no Anexo I, do Decreto Munlclpal n9; 273/2014 (art. 2°)

7. AUDITORIAS ESPECIFICAS

Trabalhos especificos, a serem realizados em todas as unidades do Munici-
pio de Alegre, passiveis de planejamento, como por exemp10' exames de
contratos relevantes exames de processos hcltatorlos de maior monta, etc.

: 3 AUDITORIAS ESPECIAIS

Referem-se as verificagdes a serem procedidas pela Auditoria de Controle
Interno, quando esta julgar necessério obter maiores subsidios para confir-
mar a existéncia de situagdes apontadas por meio de denuncia formulada
- nos termos do art. 7°, do Decreto Municipal n° 9.273/14, que dispde sobre o

Sistema de Controle Interno do Munlclplo de Alegre Estado do Esplrlto i

Santo

Inclui o exame de outras situagdes ndo previstas, de natureza incomum ou
extraordindria, realizados para atender solicitacdo expressa de autoridade
competente.

4— AUDITORIA NAS CONTAS DO MUNICIPIO

Trata-se dos servigos de auditoria realizados sobre os demonstrativos con-
tabeis e orgamentérios do Municipio, inclusive para que se dé cumprimento
as exigéncias constantes da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado
e sua regulamentag:ao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo

Unidade Central do Controle Interno— UCCI

CAPITULO I
Dos Requnsntos para o Exercicio das Atividades

1 - O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relato-
rio contendo recomendagdes para o aprimoramento dos controles e, quando
for o caso, orientagbes a Administragdo quanto as medidas a serem adota-
das nos casos de constatagdo de inobservancia as normas e 3 legislagio vi-
gente; ou ainda, diante da constatagdo de irregularidades que se constituam
ou nfo em prejuizo ao erario.

2 - E premissa basica que os servicos sejam desenvolvidos com a obser-
‘vancia de padrdes e metodologia que assegurem que as constatagdes sejam
- calcadas em ev1denc1as como pr1n01p10 de provas ou em: bases documen-

tais. : ;

3 - No desempenho dessa fungéo, a UCCI contard com técnicos que passam

a atuar como auditores internos e, assim devem ser dotados de formagéo,

conhecimento, recursos, metodologia e técnicas de trabalho que lhe permi-

| ~tam identificar as 4reas cujos controles nio sejam adequados ou observa-.
dosic L el e i

4 - As atividades de auditoria interna devem ser desenvolvidas de forma
planejada e com observancia das orientagdes constantes de Manual de Au-
ditoria Interna, a ser desenvolvido e mantido pela UCCI, no qual conste a
metodologia de trabalho, respeitadas as Normas Internacionais para o E-
- xercicio Profi sszonal da Audztorza Interna, que inclui o codigo de etlca da'
proﬁssao : it

5 — O Manual de Auditoria Interna, dentre outros assuntos, devera conter:

a) As politicas da Auditoria de Controle Interno quanto as atividades de
auditoria interna; ; : v

b) Os conceitos inerentes & atividade;

c) Os objetivos e alcance das atividades de auditoria interna; ;

d) Descrigdio sucinta das responsabilidades e do perfil necessario dos
ocupantes de cargos na ACI, :
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Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

e) Quando no exercicio de atividades de auditoria interna;

) Orientagdes para a elaboragéo do Plano Anual de Auditoria Interna —
PAAL, quanto aos critérios e procedimentos a serem adotados;

g) Referéncia as ‘Normas Internacionais para o Exercicio Prof ssional
da Auditoria Interna, que passam a compor anexo ao Manual, em
especial quanto ao cddigo de ética profissional,

h) Instrugdes sobre técnicas de auditoria, metodologia de trabalho, do-
cumentagdo dos trabalhos, avaliagdo dos controles internos, relato-
rios de auditoria e acompanhamento das providencias adotadas. -

i) Os técnicos responsaveis pelos trabalhos de auditoria interna devem
possuir comportamento ético e atuar com independéncia, imparciali-
dade, objetividade e soberania na aplicagdo de técnicas, cabendo-lhes
ainda:

j) Possuir conhecimento espec1ﬂco de sua especialidade e apresentar a

~ capacidade e a instru¢@o necessdrias a realiza¢o de suas tarefas;

k) Ter hablhdade no trato com as pessoas e comunlcar-se de maneira e-
ficaz; L ‘

1) Aprimorar sua capa01dade técnica de educac;ao continua;

m)Demonstrar cautela e zelo profissional no desempenho de suas in-
cumbeéncias.

, CAPITULOIIT
. Do Planejamento Anual das Atnvndades de Audltorla Interna

1-0 planejamento_ anual deve ser traduzido no documento denominado
Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a que se refere o 2°, do art. 6°,
do Decreto Municipal n° 9.273/2014, o qual sera de uso reservado da Audi-
toria de Controle Interno - ACI :

2 f assegurada ao titular da UCCI a total autonomla (§3° do art.6°, Dec.
9.273/14) para a deﬁmg:ao do Plano Anual de Auditoria Interna, a quem
cabe obter subsidios junto ao Prefeito Municipal e, a seu critério, junto aos
demais 6rgdos de assessoria da Administragdo e aos secretdrios municipais.

2.1 — Para a defini¢do dos projetos de auditoria, deverdo ser considera-
.dos.os CI‘lteI‘IOS de pr10r1za<;ao estabelec1dos no Manual de Aud1tor1a :
Interna. . o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
e Estado do Esplrlto Santo :
b Unldade Central do Contro|e Interno — UCCI

3 — O PAAI deve ser submetido a aprovagdio do Prefeito Municipal, carac-
terizando a sua anuéncia para a execugdo dos trabalhos.

- 4 — A programagéo anual deve ser apresentada na forma de cronograma de
trabalho, no qual serdo especificados os projetos de auditoria, identificando
quais 0s trabalhos a serem desenvolvidos e indicando, ao menos: o segmen-
to da atividade (tipo de auditoria); o sistema administrativo a que se refere
o trabalho (no caso das auditorias regulares) — os macro-objetivos da audi-
toria— o periodo de realizagdo e a carga horaria prevista.

' 5- No caso das auditorias regulares, na 1dent1ﬁcac;ao dos. projetos de audi-
 toria serfio utilizadas as mesmas siglas constantes da nomenclatura dos sis-
temas administrativos, com a supressdo da letra “S”, como por exemplo:

» PO — Planejamento e Orgamento
» FI - Financeiro

» CO — Contabilidade

» IR - Transportes e

» CL —Compras e Llcltagoes

» GP — Gestdo de Pessoas

6 — O PAAI deve contemplar uma reserva de horas/homem, compativel
com a provavel demanda, destinada a realizag@o das auditorias relacionadas
~ aos demais segmentos (especificas, especiais, nas contas do Municipio de
~ Alegre), nﬁo"contem’pladas nos projetos de auditorias regulares, além de
outros trabalhos eventuais de- auditoria interna que possam se tornar neces-
sarios ao longo do exercicio.

CAPITULO IV
Da Execug:ao dos Trabalhos de Audltorla Interna

1"~ .0Os trabalho's' s‘eré_o- exeCutados »m’ediante um (predominante) ou mais
dos enfoques de atuagdo, conforme conceituados no item III, desta Instru-
¢do Normativa: contébil, operacional, de gestdo, em tecnologia da informa-
¢do, e com estrita observancia a metodologla de trabalho estabele01da no
Manual de Auditoria Interna.
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PFREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
“Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

- 2—As audltorlas a serem realizadas em unldades da Admlnlstrag:ao Direta

devem ser 1n1c1adas apds uma reunifio com o responsavel pela unidade e,
quando aphcavel., respectivo superior hierarquico, para informar os objeti-
vos preliminares do trabalho e, se for o caso, obter subsidios para orientar o
planejamento da auditoria.

Nessa oportumdade serdo equa01onadas as questdes: operac1onals
para a realizagdo dos trabalhos, com a defini¢do da unidade e do
local (fisico) onde a equipe de auditoria ficara instalada, das pes-
soas autorizadas para o fornecimento de documentos e informa-
¢oes, etc. :

2.2— Nas auditorias a serem realizadas em unidades da Administrac¢do .
‘Indireta, a reunido inicial serd efetuada com o gestor da unidade.

2.3— No caso de auditorias especiais, essa reunido, a critério do titular
da UCCI, podera ser dispensada.

3 — Os trabalhos seréo precedidos de uma fase de familiarizagdo com o as-
- sunto ou 4rea a ser examinada, quando serdo identificados os aspectos in-
d1spensavels a serem considerados na aud1tor1a :

3l = Esta'fase inclui entrevistas, exame de relatérios de auditorias an-
teriores, identificago e andlise da legislacdo pertinente e de even-
tuais dentincias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim como,

~ a identificagfo dos quantitativos relacionados com a matéria.

3.2 - Deve-se também analisar toda a legislacéo aplicavel a atividade ou
segmento a ser auditado, sendo fundamental conhecer, previamen-
te, o tratamento dispensado pelo Tribunal de Contas do Estado a
respeito do assunto objeto do exame.

4 - Como decorrenc1a da fase a que se refere o item anterior, 0s objetivos
prehmlnares poderao ser redefinidos e/ou melhor especificados, conside-
rando sempre a verificagdo sobre a possibilidade de realiza¢do, em fungio
das horas de trabalho pré-estabelecidas para o projeto de auditoria.

Av. Jeronimo Monteiro, 21 - Sl. 210 - Ed. Raul Moulin - Centro — CEP: 29.500-000 — Alegre - ES
. - E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br ; Site www.alegre.es.gov.br



- PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
“Unidade Central do Controle Interno — UCCI

— Os exames serdo desenvolvidos com base nos programas de auditoria,
elaborados pelo coordenador do projeto, nos quais constarfo os critérios
- para a selegfo de transac;oes a serem exammadas os limites de amostra—-

gem, etc. ;

‘6 - Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da
informagdio como suporte ao exame das transagdes, mediante acesso ao
contetido das bases de dados e demais arquivos dos sistemas informatiza-
- dos, buscando-se conhecer o niimero de ocorréncias € o montante dos valo-
res envolvidos, assim como, a otimizagio da seleco-da amostragem para
exame documental

6.1 — As liberagdes, aos auditores, do acesso 16gico as rotinas dos sis-
temas informatizados, devem se restringir & visualizacéo e recupe-
ragdo de dados, sem a p0551b111dade de alteragoes nos conteudos :
das bases de dados. : ; 1

7 — Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas dependéncias
da(s) unidade(s) que detém os documentos e registros relacionados ao obje-
to da auditoria, evitando-se o deslocamento de documentos originais para
as instala¢Ges da UCCI ou outros locais. :

- 7.1 — Somente devem ser obtidas copias de documentos quando conti-
' ‘verem evidéncias de 51tua<;oes que irfio se constituir em ponto de
auditoria.:
7.2 — E da responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preserva-
¢do dos documentos que lhes forem dlspomblhzados para a reali-
zagdo dos trabalhos

1.3 — Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que re-
ferentes a determinada etapa, a documentagdo deve ser devolvida
em maos, mediante recibo, a0 mesmo servidor que as disponibili-
zou.

8 — Nenhum processo, relatério, documento ou informagio pode ser sone-

~gado a equipe de auditoria. Ocorrendo esta situagfo; cabe ao coordenador
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dos trabalhos comunlcar o fato ao super1or hlerarqulco do serv1dor que cri-
ou o obstaculo e, permanecendo o impasse, a comunicagdo deve ocorrer ao
titular da Unidade Central de Controle Interno.

8.1 — Se, apos a interferéncia do titular da UCCI a questao néio for re-
'solvida, o assunto deve ser levado, por este, ao conhemmento do
Prefeito Mun1c1pa1 para as devidas prov1den01as

9 — Todas as constatagdes que irfio compor o relatério de auditoria deverdo
estar especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias so-
bre a ocorréncia ou situagdo apontada, seja de forma documental ou, con-
forme o caso, medlante comentério detalhado do auditor sobre a 31tuag:ao

constatada ' : '

10 — As solicita(;'c”)es de liberagdo de servidores de outras unidades para
compor equipes de projeto de auditoria em situagdes especificas, cuja com-
plexidade ou especializagdo assim justifiquem, ou para a contratagdo de
servigos de terceiros, deverdio ser formalizadas, pela UCCI, a0 Prefeito
» Munlclpal com a devida antecedenc:1a e Just1ﬁcatlvas :

10.1 — E da responsabilidade da UCCI dar a conhecer aos técnicos alo-
cados a projetos de auditoria, do contetido do Manual de Auditoria
Interna e seus anexos, em especial o Cddigo de Etlca do Auditor
Interno.

- 11 — As auditorias especiais, destinadas a confirmar situagdes apontadas

por meio de dentncias ou comunicagdes de irregularidades, somente serdo
desencadeadas se estas forem encaminhadas 8 UCCI com estrita observan-
cia aos termos do art. 7°, do Decreto Municipal n° 9.273/2014.

CAPITULO V ,
~ 'Dos Relatoérios de Auditoria

1 — Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal,
clara e objetiva, de forma a permitir a exata compreenséo da situagdo cons-
tatada. Devem mencionar, quando possivel, as provaveis causas e conse-
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qiiéncias ou riscos a que se quelta o Municipio de Alegre e/ou a unidade
: audltada no caso de ndo serem adotadas as prov1denc1as recomendadas

2 - 'DeVeréo possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte contetido
minimo: um titulo que identifique o assunto, problema ou constatagdo (sin-
tese do exame efetuado), a extensio das situagdes encontradas ou constata-
¢Oes de irregularidades, com a citagdo de exemplos e as recomendagdes
correspondentes : :

5 —'Antes da »redac;ﬁo final e do encaminhamento, o relatério ser discutido
com o(s) titular(es) da(s) unidade(s) envolvida(s) com os exames efetuados.

3.1 — A discussdo da minuta do relatdrio visa:

@) possibilitar as unidades a apresentagéo de esclarecimentos e/ou com-
provagdes que possam ensejar a revisdo dos apontamentos;
b) ponderar sobre a viabilidade da implementagéo das recomendagdes a
serem inseridas no relatorio.

3.2 — A critério do titular da Auditoria de Controle Interno, a discussdo do
relatorio podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais e audito-
© rias especificas, assim como, nos casos de constatagdes decorrentes de au-
ditorias regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais ense-
jardio a adogdo de providéncias por parte da Administraggo.

4 - Os relatérios de auditoria tém carater reservado e assim devem ser iden-
tificados, cabendo ao Prefeito Municipal o seu encaminhamento para as
agdes cabiveis e, se for o caso, a sua distribuicdo em nivel interno ou exter-
‘no, sendo dlspomblhzados 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) unidades(s) auditada(s) sera
efetuado mediante despacho do Prefeito Municipal ao(s) respectivo(s) ges-
tor(es) estabelecendo-lhe(s) prazo para a tomada de prov1den01as atmentes
as recomendag:oes emanadas do processo de auditoria. - i :
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6 — A informagdo, por parte das unidades auditadas, sobre as providéncias
adotadas, sera encaminhada por meio de comunicacéo interna dirigida ao
Prefeito Municipal, para posterior remessa a8 UCCI.

7= Cabe 4 UCCI manter registro das providencias adotadas pelas unidades,
em relacdo as recomendacdes constantes dos relatérios de auditoria, e con-
trole das respostas apresentadas, devendo comunicar as pendéncias ao Pre-
feito Municipal para as devidas providéncias.

8 — Independentemente das informag3es apresentadas pelas unidades, em
‘relagdio as providéncias adotadas, estas estarfio sujeitas a verificagdo poste-

rior por parte da UCCI, quando da realizagiio de novos trabalhos de audito-
ria, mediante o processo denominado follow-up das recomendagdes.

CAPITULO VI
Das Disposi¢oes Finais ‘

k= Todas as unldades da estrutura organlzacwnal do Mumclplo de Alegre .

ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta instrugdo normativa, no que
tange a facilitagdo dos trabalhos de auditoria e as providéncias a serem ado-
tadas, em decorréncia dos trabalhos. ’

2 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser:

obtidos junto a Auditoria de Controle Interno — ACI, & qual lhe fica reser- -

- vado o direito de dlvulgar ou ndo aspectos especificos das atividades de sua
competen01a :

3= Os procedimentos acima estdo representados graﬁcamente nos Anexos
Ie Il

: 4 _Esta ibn:s}trug:'éo' ‘normativa entra em vigor a partir da data de 'sua pUbliba— -
¢do. L : ‘ G |
Alegre, (ES), 07 de agosto de 2014.

| Al arile 0 M5 S
~ Roberto Carneiro da Rosa e Tristdo da Costa Soares . -
- Coordenador Geral do Controle Interno
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