DECRETO N©° 24.257

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO -
AUDITORIA INTERNA (SCI) N° 02/2013, DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de
Controle Interno - Auditoria Interna - SCI n° 02/2013, de
responsabilidade da Controladoria Interna de Governo, que dispde sobre os
procedimentos de auditoria e controle interno a serem observados no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, que faz
parte integrante deste Decreto.

Art. 2°, Caberd a unidade responsavel a divulgagao da Instrugao
Normativa ora aprovada. '

Art. 3°. Esté Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicées em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim — ES, 27 de dezembro de 2013.

"
CARLOS ROBER ’4TEGLIONE DIAS -
‘Prefeito Municipal

PUBLICADONO DIARIO OF!CIAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02/2013
Versao: 01 |
Aprovagao em: 27/12/13
w de aprovacao: Decreto Executivo n® 24.257/2013

Unidade Responsavel: Controladoria Interna de Governo
Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno - Auditoria Interna

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 10 Dispor sobre o estabelecimento do Manual de Auditoria Interna, bem

como definir os procedimentos para a realizagao de auditorias internas.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 20 Abraﬁge a Controladoria Interna de Governo, atuando como Unidade
Central de Controle Interno - UCCI e todas as unidades executoras do sistema
de controle interno, da administragdo direta, indireta, autarquias, entidades e

pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdao Normativa adotam-se os seguintes conceitos:
I - Auditoria Interna: A verificacdo da qualidade do Sistema de Controle Interno,

ou seja, a afericdo, através de revisdo e avaliacdo regular e independente, de

como funcionam os procedimentos de controle existentes nas atividades

co‘ntébeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas de todas as
Unidades da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim/ES. -

II - Auditoria Contabil: Trabalho de auditoria interna, desenvolvido a partir dos
registros e demonstrativos contabeis, com o fim principal de aferir a regularidade

e efetividade das operacdes neles representadas. Visa, também, validar a

fiuaedionidade dos registros e dos demonstrativ;cgrta’beis, a luz da
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principios e normas aplicaveis. -

IIT - Auditoria Operacional: Trabalho de auditoria interna voltado a medir a
efetividade na observancia das rotinas internas e procedimentos de controle
estabelecidos pelas diversas instrugdes normativas.

IV - Auditoria de Gestdo: Trabalho de auditoria voltado a medir a eficiéncia da
gestdo, tomando como base os indicadores obtidos por meio dos macrocontroles
estabelecidos para cada sistema administrativo, do acompanhamento das agdes
estabelecidas.no Plano Plurianual, de informagdes do sistema de controle de
custos e outros indicadores. '

V - Auditoria em Tecnologia da Informagdo: Trabalho de auditoria voltado a aferir
a confiabilidade dos sistemas informatizados e a seguranga dos dados e
informacdes. N3o se confunde com a utilizagdo desses recursos como suporte as
auditorias desenvolvidas sob os outros enfoques.

VI - Amostragem: Processo pelo qual se obtém informagdes sobre o todo, e
seleciona-se apenas uma parte dos documentos, cadastro ou transagles a serem
examinadas. O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a
realizacdo de acdes de auditoria em situagBes nas quais o objeto da. agdo se
apresenta em grandes quantidades ou se distribui de maneira pulverizada.

VII - Escopo do Trabalho: Abrangéncia do trabalho, com indicacdo genérica do
assunto e areas envolvidas, de forma a identificar a profundidade e amplitude do
trabalho de auditoria, necessario para alcangar o seu objetivo.

VIII - Evidénc.:ias: ConstatacOes passiveis de comprovagdo, ocorridas durante a
realizacdo do trabalho, que ddo sustentacdo ao ponto de auditoria, respaldando
0s comentarios e recomendagbes a serem inseridas no relatério.

IX - Fraude: o ato intencional de omissdo ou manipulagdo de transacoes,
adulteracdo de documentos, registros e demonstragdes contabeis;

X - Erro: o ato ndo intencional resultante de omissdo, desatengdo ou ma
interpretacao de fatos na elaboragao de registros e demonstracges contabeis;

XI - Metodologia de Trabalho: Orientagdo para a execugdo padronizada de um
projeto de auditoria, contemplando as etapas do trabalho com respectivos
produtos, o padrdo minimo para elaboragdo dos papéis de trabalho, a forma de

apresentagdo dos pontos de auditoria, etc., visando assegurar a facil

o—
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identificacdo das evidencias e um padrao de qualidade nos trabalhos - de
auditoria.

XII - Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI): Especificacdo dos projetos de
auditoria e demais atividades a serem realizadas pela equipe da Auditoria de
Controle Interno 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. Nas auditorias
regulares, os projetos deverdo ser estruturados por sistemas administrativos.
XIII - Planejamento de Auditoria; Car_acteriza-se pela distribuigdo racional dos
recursos disponiveis, para o atendimento, com maior eficacia das prioridades
necessarias a realizacdo dos trabalhos de auditoria.

X1V - Programa de Auditoria: Documento elaborado pelo coordenador do projeto
de auditoria, detalhando passo a passo os exames a serem efetuados paré que
sejam atingidos os objetivos da auditoria, com especificagdo dos
documentos/transagées a serem examinados, quais 0S exames a serem
ef:tuados, o periodo de selecdo, critérios e extensdao das amostragens, fontes de
consulta, outros procedimentos a serem adotados pelo auditor, etc.

XV - 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 rélato pelo auditor, indicando, sempre que possivel, as
causas, os efeitos e, quando aplicavel, as normas legais ou regulamentares
infringidas. E também conhecido pela expressdo “achado de auditoria”.

XVI - Relatério Anual de Auditoria Interna (RAAI): Documento que contém o
relato das atividades desenvolvidas durante o exercicio, pela Auditoria de
Controle Interno, especificando os resultados obtidos, as pendéncias com as
respectivas justificativas e outras informagaeé.

XVII - Técnicas de Auditoria: Sdo os meios utilizados pelo auditor para a
realizacdo do trabalho, de forma a assegurar a obtencdo de evidéncias
suficientes, pertinentes e satisfatorias sobre qualquer assunto sujeito a seu

exame.
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CAPITULO IV

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 40 As orientacdes contidas nesta Instrugao Normativa obedecem aos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e normas de controle:
I - Constituicdo Federal, arts. 31, 70 e 74;
I1 - Constituicao do Estado do Espirito Santo, arts. 29, 70 e 76;
III - Lei Complementar n© 101/2000, arts. 54 e 59;
IV - Lei Federal n© 4.320/64, arts. 75, 76 e 77;
V - Lei Complementar Estadual n® 621/2012, arts. 42, 43 e 44 (Lei Organica do
TCE-ES);
VI - Lei Municipal n® 6.450/2010 (Lei da Reforma Administrativa do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim);
VII - Lei Municipal n°® 6.675/2013 (Institui o Sistema de Controle Interno no
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim);
VIII - Resolugdo Normativa n°® 227/2011 do TCE-ES (Guia de Implantagdo do
Sistema dé Controle Interno na Administracdo Publica);
IX - Resolugao Normativa n© 257/2013 do TCE-ES;
X - Decreto Municipal n® 21.538/2011 (Regulamenta a Aplicagdo da Lei
6.450/2010 no que tange a Forma de Organizagdo e ao Funcionamento
Administrativé da Controladoria Interna de Governo);
X1 - Decreto Municipal n® 24.078/2013 (Regulamenta a Aplicacdo da Lei
6.775/2013); ‘
XIiI - -Decretb Municipal n® 24.079/2013 (Aprova a Instrucdao Normativa SCI
"01/2013 - Versao 2); e '
XIII - Instrugao Normativa SCI 01/2013 (Estabelece os Procedimentos a Serem

Observados Visando a Padronizagdo das Instrugdo Normativas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao I
Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Controlador Interno de

&é Governo)
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Art. 5¢ S3o responsabilidades do Orgdo Central de Controle Interno:

I - Determinar a elaboragao do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI);

II - Encaminhar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) ao Prefeito Municipal
para aprovacao;

III - Exigir dos 6érgdos executores o cumprimento das recomendagdes
apresentadas pela Controladoria Interna de Governo;

IV - Recomendar ao Chefe do Poder Executi\)o Municipal a apIicagé'o das sangodes
administrativas cabiveis previstas na legislagdo vigente; _

V - Apoiar as agdes das unidades operacionais, contribuindo para a execugao das
suas atividades; e

VI - Apoiar as agdes do TCE/ES, no exercicio de sua fungao institucional.

Secao I1

Da Unidade Central de Controle Interno (UCCI)
Art. 6° Sdo responsabilidades da Unidades Central de Controle Interno (UCCI):
I - Assessorar o Controlador Interno de Governo na elaboragdo do Manual de
Auditoria Interna, contendo as orientagdes gerais para o desempenho da fungao
e com a metodologia de trabalho a ser adotada;
I - Assessorar a UCCI 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
orgdos que compdem o Sistema de Controle Interno, nos diversos sistemas
acministrativos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;
III - Executar o Plano Anual -de Auditoria Interna - PAAI, expedindo relatérios
com recomendagdes para o aprimoramento dos controles internos e, quando for
0 caso, orientando sobre as demais providencias a serem -adotadas diante das
constatagdes; ‘ , )
IV - Manter registro e controle sobre os relatérios de auditdria expedidos e sobre
as recomendacdes a serem implementadas pélas diversas unidades, objetivando
o acompanhamento das providencias adotadas; A
V - Manter registro e controle sobre as respostas encaminhadas pelas diversas

unidades, com ciéncia do Prefeito Municipal, sobre as medidas adotadas em

Cachooira;
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relacgdo as recomendagdes - apresentadas nos relatérios de auditoria, -
comunicando ao Controlador Interno de Governo sobre as pendéncias ou
contestagdes;
VI - Proceder a exames especificos em unidades da Administragdo Direta e
Indireta, voltados a aferir a regularidade na aplicacdo de recursos recebidos
através de convénios;
Vii -- Proceder a exames especificos em entidades de direito privado, voltados a
aferir a regularidade na aplicagdo de recursos transferidos pelo Municipio;
VIII - Realizar auditorias especificas sobre o cumprimento de contratos firmados
pelo Municipio na qualidade de contratante e sobre os permissionarios e
concessionarios de servigos publicos;
IX - Manter registro sobre a composigcdo e atuagao das comissaés de licitagdes;
X - Exercer o acompanhamento sistematico, junto a unidade que responde pelas
atividades de tecnologia da informacao, sobre os controles exercidos em relagao
aos niveis de acesso autorizados és bases de dados e rotinas relevantes, dos
siétemas informatizados;
XI' - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas baseados em recursos da
tecnologia da informagdo, em todas as atividades da administracdo publica
municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas
e melhorar o nivel das informagdes;
XIi - Manifestar-se, em situacdes ndo rotineiras, quando por determinacdo do
Controlador Interno de Governo, e em alguns casos, em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
XIII - Dar ciéncia ao Controlador Interno de Governo, sob pena de
responsabilidade solidaria, de todas as situacdes relacionadas a atos ou fatos
qualificados como ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, que resultem ou ndo em
prejuizo ao erario, constatadas em decorréncia dos trabalhos de auditoria,
" indicando as providéncias a serem adotadas;

X1V - Informar ao Controlador Interno de Governo, para fins de registro e
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inciso anterior;
XV - Revisar e emitir relatério sobre os processos de Tomada de Contas Especial
instaurados pelos 6rgdaos da Administragao Direta, pelas Autarquias e pelas

Fundagdes, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Segao III
Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)
Art. 70 Sao responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):
I - Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador Interno de
Governo, Auditores de Controle Interno e/ou técnicos especialmente convocados
para realizagdo dos trabalhos de auditoria;
I - Disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execugdo dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;
IIT - Manter atualizado o nome do responsavel por auxiliar a UCCI nos trabalhos
de auditoria, bem como no cunﬁprimento das demais normas aplicaveis a
matéria;
IV - Cumprir as recomendagbes e as agdes necessarias a corregdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta IN e em Relatério
de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo I
Do Processo de Execucao dos Trabalhos de Auditoria Interna
Art. 89 As atividades de auditoria interna no ambito do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim sdo de responsabilidade da Controladoria Interna de Governo, e tém
como finalidade principal medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
proce<imentos de controle interno adotados nas Unidades Executoras do
Sistema.
Art. 99 O auditor interno deve obter,' analisar, interpretar e documentar as
informagdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais para dar suporte aos
resultados de seu trabalho. O processo de avaliacdo das inms
2
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compreende: _

I1-A obtengao de informagfes sobre todos os assuntos relacionados com os
objetivos e alcance da auditoria interna. As informagdes devem ser suficientes,
adequadas, relevantes e uteis no fornecimento de evidéncias as conclusdes e
recomendacdes da auditoria interna:

a) A informagdo suficiente é factual e convincente, de tal forma que uma pessoa
prudente e informada possa entendé-la da mesma forma que o auditor interno;
b) A informagdo adequada é aquela que, sendo confidvel, propicia a melhor
evidéncia alcangavel através do uso apropriado das técnicas de auditoria interna;
c)A informagéo relevante é a que da suporte as conclusdes e recomendacbes da
auditoria interna; e

d) A informagdo util é a que auxilia a Entidade a atingir suas metas.

II - A aplicagao dos procedimentos de auditoria interna, incluindo os testes e
técnicas de amostragem, e, onde praticavel, deve ser definida antecipadamente
e ampliada ou alterada se as circunstancias assim o exigirem:

a)"O processo deve ser supervisionado para alcancar razodvel seguranca de que
0 objetivo do trabalho da éuditoria interna esta sendo atingido.

b) O Auditor de Controle Interno deve adotar procedimentos adequados para
assegurar-se de que todas as contingéncias ativas e passivas relevantes
decorrentes de processos judiciais, reivindicagdes e reclamagodes, bem como de
laiicamentos de tributos e de contribuicdes em disputa, forarh identificadas e séo
do conhecimento da administracdo da Entidade.

c) O Auditor de Controle Interno deve examinar a observéancia das legislagdes
tributdria e trabalhista, bem como o cumprimento de normas reguladoras a que

estiver sujeita a Entidade.

Secao II
Do Processo de Selecao dos Objetos de Auditoria
Art. 10 O processo de selegdo do objeto de auditoria constitui o primeiro estagio
do. ciclo de auditoria. A selegdo do objeto a ser auditado consiste na definigdo de
objeto oportuno, cujo'o resultado da analise contribua para o aperfeicoamento
dos controles internos no ambito da administragdo publica municipal. E)%
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processo de selecao dos objetos de auditoria alguns critérios devem ser levados
em consideragdo, tais como:

I - Agregagdo de Valor - refere-se a producdo de novos conhecimentos
derivados das analises efetuadas durante os trabalhos de auditoria interna.

II - Materialidade - critério que leva em consideragdo, em regra, os valores
envolvidos no objeto de auditoria. Entretanto, nos processos de auditoria
operacional, nem sempre os valores financeiros sdo os Unicos beneficios a serem
considerados, tendo em vista a necessidade de analise qualitativa dos produtos e
servigos entregues a administragdo por seus contratados.

III - Relevancia - fator complementar ao critério materialidade deve buscar
responder questionamentos de interesse da administracdo e que representem
objetivo considerado estratégico em ambito municipal.

IV - Vulnerabilidade - critério que visa estabelecer controle sobre areas onde,
por faita de pessoal, recursos tecnolégicos ou financeiros, possam existir maiores
probabilidades de ocorréncias de fatos que comprometam a eficiéncia e eficacia“

dos controles internos estabelecidos.

Secao III

Do Planejamento da Auditoria Interna
Art. 11°0 planejamento do trabalho da Auditoria Interna- compreende os exames
preliminares das areas, atividades, produtos e processés, para definir a
aniplitude e a época do trabélho a ser realizado, de acordo com as diretrizes
estabe'lecidas'através‘ de norma interna, devendo abranger todo o exercicio a ser
auditado.
Art. 12 O planejamento de trabalho deverd ser reallizado consoante as Normas
Profissionais de Auditoria Independente e as Normas Brasileiras de
Contabilidade. A '
§ 10 G planejamento pressup8e conhecimento sobre as atividades desenvolvidas
pelos 6rgdos e entidades da Admin'istrac_;éo Direta e Indireta, conhecimento sobre
a legislagdo aplicdvel as dreas auditadas e identificacdo das varidveis basicas
inerentes ao processo de planejamento dos trabalhos de auditoria, quais sejam:

I - Materialidade - montante de recursos orcamentarios ou financeiro
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em um especifico ponto de controle.

II - Relevancia - importdncia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situagao ou unidade organizacional, existentes em um
dado contexto..

III - Criticidade - quadro de situacGes criticas efetivas ou potenciais a ser
controlado, identificadas, com elementos referenciaié de vulnerabilidade e/ou
com riscos operacionais latentes. |

§ 20 Na fase de planejamento, podera ser solicitado auxilio de especialistas em
areas especificas, com a anuéncia do Chefe do Poder Executivo, nos casos em
que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais ou outro dominio de
técnicas, matérias e metodologias.

§ 39 O planejamento das atividades de Auditoria Interna serd documentado e
fundamentado em andlise de riscos. O auditor interno deve documentar seu
planejarhento e preparar, por escrito, o programa de trabalho, detalhando o que
for necessario a compreensdo dos procedimentos que serdo aplicados, em
termos de natureza, oportunidade é extensdo.

§ 40 Os programas de trabalho, estruturados de forma a servir como guia e meio

de controle, devem ser revisados e ou atualizados quando necessario.

Secao IV

Do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)
Art. 13 O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) constitui-se no objetivo final
do pIanejaménto, sendo um plano de agao detalhado e destinado a orientar
adequadamente o trabalho do auditor interno, abrangendo pontos ou setores
especificos ‘a serem auditados, sendo facultado, oportunamente,
complementacdes.
§ 10 O PAAI serad formalmente preparado, detalhando o que for necessario &
compreensao dos procedimentos que serdo aplicados, em termos de natureza,
oportunidade, extensdo, equipe técnica e uso de especialistas.
§ 20 No PAAI deverd constar todo o cronograma dos trabalhos que serdo
realizados, bem como as areas que serao auditadas.

§ 30 O PAAI serd encaminhado para a ciéncia do Chefe do Poder Exec
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ultimo dia util de cada ano, observando a metodologia e os critérios -
estabelecidos nas normativas internas. _

§ 40 Excepcionalmente, o planejamento referente ao ano de 2014 serd

encaminhado até o dia 31 de janeiro de 2014.

Art. 14 A UCCI é assegurada total autonomia para a elaboracdo do Plano Anual

de Auditoria Interna, podendo, no entanto, obter subsidios junto ao Chefe do

Poder Executivo e demais gestores e junto as unidades executoras do Sistema de

Controle Interno, objetivando maior eficacia da atividade de auditoria interna.

Secao V .

Das Auditorias Ordinarias
Art. 15 Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a eficiéncia e
eficacia dos procedimentos de cbntrole interno adotados pelas Unidades
Executoras do Sistema de Controle Interno. Possuem carater preventivo e devem
ser planejados e estruturados em fungéo dos diversos sistemas administrativos,

constando, necessariamente do PAAI.

Secao VI
. Das Auditorias Extraordinarias
Art. 16 Constituem trabalhos especificos, a serem realizados em todas as
unidades administrativas do Municipio de Cachoeiro de Itape'mirim, sempre que
haja necessidade e que o interesse se mostre relevante. Sao exemplos de
auditorias extraordinarias: exames de contratos relevantes, processos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, analise da legislagdo municipal e outros

atos administrativos, etc.

Secao VIi
Dos Riscos da Auditoria Interna
Art. 17 Durante a fase do planejamento da auditoria serd efetuada a avaliagdo
dos riscos identificando as areas e sistemas relevantes a serem auditados.

§ 10 A Auditoria Interna deve assessorar a administracdo da entidade no
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escrito, de maneira reservada, sobre quaisquer indicios ou confirmacfes de
irrequiaridades detectadas no decorrer de seu trabalho.

§ 29 O termo “fraude” aplica-se a ato intencional de omissdo e/ou manipulagéo
de transacBes e operacBes, adulteragdo de documentos, registros, relatorios,
informagBes e demonstragdes contédbeis, tanto em termos fisicos quanto
monetarios.

§ 30 O termo “erro” aplica-se a ato ndo-intencional de omissdo, desatengdo,
desconhecimento ou ma interpretacdo de fatos na elaboragdo de registros,
informagdes e demonstragdes contdbeis, bem como de transagdes e operagdes
da entidade, tanto em termos fisicos quanto monetdrios. risco de processo
(modelagem; transacdo; conformidade; controle; técnico). risco tecnoldgico

(equipamentos; sistemas; confiabilidade da informagao).

Secao VIII
Do Relatério de Auditoria Interna

Art. i8 O relatério é o documento pelo qual o resultado dos trabalhos é
apresentado, devendo ser redigido com bbjetividade e imparcialidade, de forma
a expressar, claramente, suas conclusﬁes', recomendagdes e providéncias a
serem tomadas pela administragdo do TCEES.

§ 19 O -relatério do auditor interno é confidencial e deve ser apresentado ao
superior imediato ou pessoa autorizada que o tenha solicitado. O auditor interno
deve, no seu relatério, destacar, quando for o caso, as areas ndo examinadas,
informando os motivos pelos quais ndo as contemplou.

§ 29 O relatério de Auditoria Interna deve abordar os seguintes aspectos:
-1 = Objetivo e-extensdo dos trabalhos;

II —.Metodologia adotada;

II1 - Principais procedimentos de auditoria aplicados e sua extensao;

IV - Eventuais limitacdes ao alcance dos procedimentos de auditoria;

V - Descrigdo dos fatos constatados e as evidéncias encontradas;

VI - Riscos associados aos fatos constatados; e

VII - Conclusdes e recomendages resuitantes dos fatos constatados.

§ 30 O relatorio da Auditoria Interna podera ger apresentado a quem tenha
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solicitado, com autorizagao expressa do Prefei-to Municipal ou a quem este
actorizar, devendo ser preservada a confidencialidade do seu conteldo.

§ 49 A UCCI encaminhard o Relatorio de Auditoria Interna, v_através de
Comunicacdo Interna, para a unidade auditada, fixando prazo de até 30 (dez)
dias, a contar da data do recebimento, para analise e manifestacdo do
responsavel.

§ 5° Transcorrido o prazo indicado no parégréfo antérior, a UCCI encaminhara ao
Prefeito Municipal, através de Comunicacdo Interna, no prazo de até 10 (dez)
dias, o Relatério de Auditoria Interna, contendo a analise da manifestagdo da
unidade auditada, se houver, e as solugdes propostas para corregao das
impropriedades verificadas. ' '

§ 60 Apds manifestagdo do Prefeito Municipal, a UCCI emitiréa o comunicado

pertinente ao responsavel pela unidade auditada, contendo a determinagao

exarada nos termos do despacho, para o devido cumprimento.

Secdo IX'
Da Avaliacao da Execucao Fisica/Financeira dos Programas do Plano
_ Plurianual
Art. 19 A avaliagao do PPA versara sempre sobre os resultados provenientes da
| implantagdo dos programas, incluindo demonstrativos fisicos e financeiros
(metas), tanto no ambito do préprio 6rgdo responséve.l, ‘quanto em outros
6rgdo:, quando se tratar de programas multissetoriais.
§ 10 A avaliacdo dos: programas que compdem o PPA sera realizada durante o
exercicio, de forma bimestral, e o Relatorio Final de Auditoria (RFA) sera
encaminhado ao Chefe do Poder Executivo e ao Legislativo Municipal até o final
do pﬁmeiro trimestre do ano subsequente.
§ 20 O RFA deverd conter:

I - Demonstrativo, por programa e agdo, da execugdo fisica e financeira do
exercicio a que se refere, bem como demonstrativo da execugdo para periodos

acumulados.

IT - Avaliagdo, por programa e agdo, do percentual j& efetivado até o término do

exercicio financeiro antecedente.
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III - Relatdrio dissertando sobre a execucdo dos programas e sobre outras
mformagoes que se mostrem relevantes para a analise.

§ 39 A avaliagdo tera uma metodologia a ser segwda para aIcangar sempre uma
melhor efetividade e realidade, sendo que: N
I - Sera elaborado pela UCCI um cronograma de trabalho, onde constardo todas
as informagdes necessérias a avaliacdo, que sera disponibilizado a todas as
Secretarias Municipais responsaveis pelos programas e acoes do PPA.

II - Serdo enviados os formuldrios de avaliagdo dos programas através de
memorando interno, para os Orgdos/Departamentos responsaveis pela avaliagdo
da execugdo fisica dos programas.

III - Serd realizado o levantamento da execugdo financeira dos respectivos
programas. As informagdes serdo extraidas do Sistema de Gestdo Contabil,
Orcanientario e Financeiro.

IV - As Secretarias Municipais prestardo todas as informagles necessarias para
serem tabuladas. Apds, sera realizado o cruzamento das informagdes pertinentes
a execucdo financeira com a execucdo fisica dos programas, para apurar o indice
de efetividade de cada programa.

Art. 20 Os Secretarios Municipais informardo ao Prefeito Municipal o nome dos
servidores responsaveis que serao designados acompanhamento dos Programas
e das Acgdes do PPA.

Argt. 21 Os Secretarios Municipais determinardo aos responsaveis que prestem
todas as informagdes necessarias e exigidas a UCCI no prazo estipulado.

Art. 22 Caberd aos responsaveis o envio das informagdes bimestrais, para desta
forma, alcangar uma melhor avaliagdo, bem como ter a possibilidade de corrigir
alguma distorcd@o ou inexecucgdo verificadas nos programas e nas agoes.

Art. 23 A metodologia de avaliacdo do PPA serd revista periodicamente, com o
intuitv .de adequa-la para o atingimento dos melhores resultados possiveis nas

avaliagdes.

Secao X
Da Analise dos Procedimentos Licitatorios

Art. 24 Os procedimentos de anélise dos processos de licitagdo consistem na
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verificagdo dos requisitos necessarios a correta instrugdo processual, no que
tange a realizacdo da despesa publica, com o objetivo de selecionar a proposta
mais vanfajosa para a Administragao Municipal.

Pardgrafo Unico. O procedimento de anélise consiste em duas fases distintas
(interna e externa), cada uma com suas especificidades.

Art. 25 Durante o procedimento de analise, devem ser respeitados os prazos
constantes na Portaria 01/2009 de 01/04/09. |
Art. 26 Os processos de fase interna devem ser encaminhados a CIG, com
controle de registro (guia de remessa), pela Subsecretaria de Suprimentos.
Quando tratar-se de processo oriundo da Secretaria Municipal de Saude, esta
ficard responsavel pelo encaminhamento, salvo, quando tratar-se de Pregao
processado através do sistema de Registro de Preco, que sera encaminhado pela
Subsecretaria de Suprimentos. '

Art. 27 Os processos na fase externa devem ser encaminhados a CIG, pefa CML,
logo apds a -realizacdo do certame licitatorio, exceto, quando tratar-se de
processo licitatério oriundo da Secretaria Municipal de Saude, ficando esta
responsavel pelo encaminhamento.

Art. 28 A andlise sera concluida com a expedicdo de um parecer que sera
assinado pelo Controlador Interno de Governo, o qual passard a integrar o
processo, sendo obrigatoria a expedicdo do parecer nas duas fases.

Art. 29 A andlise serd realizada com o auxilio de check-list padronizado e
confeccionado pela CIG. '
Paragrafo. Unico. O formuldrio de verificagdo (check-list) deverd ser anexado &
via do parecer que € arquivada pela CIG, tanto na fase interna guanto na

externa.

Secao XI
Da Analise dos Processos Licitatorios na Fase Interna
Art. 30 A anadlise da fase interna levara em consideragao as questdes pertinentes
a preparagdo do certame, sendo verificados se o0s requisitos iniciais dos
processos estdo em acordo com o ordenamento juridico, em especial com as Leis
n® 8666/93 e 10.520/02.
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§ 1° A andlise da CIG durante a fase interna do feito devera pautar-se nos
requisitos constante do check-list elaborado para fase interna, no qual devera
constar o‘brigatoriamente:

I - Pedido de material ou servico (PMS);
IT - Justificativa/motivacdo bem elaborada emitida pela Secretaria Requisitante;
III - Orcamentos para confeccdo da média orgamentdria, com minimo de 03,
devendo conter justificativa da secretaria requ'isitante caso 0 numero minimo ndo
seia.conseguido;

IV - Previsdo de recursos orcamentarios (nota de reserva de dotagdo - modelo
padrao); .

V - Autorizacdo superior (art. 38, caput, Lei 8666/93);

§ 20 A analise de cada processo sera revisada pelo superior hierarquico.

§ 30 Realizada a analise e sua revisdo, deverd ser emitido o Parecer.

Art. 31 Caso o processo esteja em conformidade com os requisitos, este sera
encaminhado a CML para prosseguimento regular do feito. Quando tratar-se de
processo oriundo da Secretaria Municipal de Saude - SEMUS, este sera
encaminhado a Comissao Permanente de Licitagdo da SEMUS.

Art. 32 Caso o processo ndo esteja em conformidade com os requisitos, este sera
encaminhado ao setor responsavel para que sejam feitas as devidas corregdes
apontadas pela CIG. '

Aft. 33 No despacho que encaminhar o processo para as alteracdes devera ser

indicada a necessidade ou ndo de nova analise por parte da CIG.

Secgao XII
Da Analise dos Processos Licitatorios na Fase Externa

Art. 34 Na fase externa, analisa-se o0s procedimentos' imediatamente apos a
realizacdo do certame licitatério. E encaminhado a CIG pelas respectivas
comissoes de licitagdao, conforme o caso. '

§ 10 A andlise devera pautar-se nos requisitos constante do check-list elaborado
para fase externa, no qual deverad constar, obrigatoriamente, as exigéncias
previstas nas Leis Federais n° 8.666/93 e '10.520/02, além do Decreto Municipal

n° 16.114/05. /é
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§ 20 Serdo utilizados trés modelos de check-list distintos nesta fase, devido aos
diferentes objetos - bens e servigos comuns, obras-e medicamentos.

§ 30A ahélise de cada processo sera revisada pelo superior hierarquico.

§ 40 Realizada a analise e sua revisdo, devera ser emi_tj_do 0 Perecer.

Art. 35 Caso o0 processo esteja em conformidade com as exigéncias, este serd
encaminhado a CML, e quando tratar-se de processo oriundo da SEMUS, este
sera encaminhado a propria, para as devidas providéncias, ou seja, homologacdo
do certame pelo Exmo. Prefeito Municipal. Caso seja identificada alguma
irregularidade, ou haja a necessidade de esclarecimentos complementares, o
processo sera encaminhado para a respectiva Comissdo, para devidas
providéncias.

Art. 36 A CIG devera opinar pela Homologagdo ou ndo do certame.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACE)ES FINAIS
Art. 37 As unidades atenderdo, com prioridade, as requisicdes e solicitacdes de
documentos, bem como suas copias, e aos pedidos de informagdes apresentados
durante os trabalhos de auditoria.
§ 10 Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado ao
responsavel pela auditoria, sob qualquer pretexto.
8§ 20 Em caso de recusa ou sonegagdo, o responsavel pela auditoria devera
comunicar ao Controlador Interno de Governo, que encaminhara o fato ao Chefe
do Poder Executivo.
Art. 38 Durante os trabalhos de auditoria, se constatadas irrégularidades que,
por sua gravidade, devam ser objeto de providéncias urgentes, o Controlador
Interno de Governo comunicard imediatamente ao Chefe do Poder Executivo.
Ari. 39 A UCCI deverad adotar procedimentos apropriados para manter a guarda
de toda a documentagao e relatérios de auditoria interna pelo prazo de 05
(cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.
Art. 40 A UCCI devera avaliar periodicamente a execugdo do Plano Anual de
Auditoria Interna, podendo realizar as alteragdes necessarias.

Art. 41 Os casos omissos neste documento serdo resolvidos pela UCCI com a
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anuéncia do Controlador Interno de Governo.
Art. 42 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario.

~.

- Cachoeiro de Itapemirim, 27 de dezembro de 2013.

\

FERNA SANTOS MOURA
Controlador interno de Governo
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