PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 2.545/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SCI N° 0032015 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de S#o Roque do Canad, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo art. 57, inciso VIII da Lei Organica
Municipal; e considerando:

a) as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 ¢ 77
da Constitui¢do Estadual;

b) a Lei Municipal n® 668/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sdo Roque do Canad, com nova redagdo dada pela Lei n® 714/2013,

¢) aLein®713/2013 que cria a Controladoria Municipal e normatiza que
esta atuard como Unidade Central de Controle Interno - UCCI, exercendo as atribui¢des
definidas pela Lei n® 668/2012, a qual instituiu o Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sdo Roque do Canai;

d) o Decreto n®2.090/2013 que regulamenta a aplicacdo da Lei n° 668, de
23 de fevereiro de 2012: ¢

e) o contetdo do processo administrativo protocolizado sob n°
000464/2015,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 003/2015, de
responsabilidade da Controladoria Municipal, que segue anexa como parte integrante do

presente decreto.

Pardgrafo Unico — A Instrucio Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para a realizagdo de auditoria interna a serem observados pelas diversas
unidades da estrutura organizacional:

a) do Poder Executivo Municipal de Sdo Roque do Canad, no ambito das
administra¢des direta e indireta; e
b) do Poder Legislativo.
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Art. 2° - Cabera a Controladoria Municipal — CM a divulgacdo da Instrugdo

Normativa SCI n® 003/2015, bem como prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplicagdo da mesma.

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

Gabinete do Pre eitofl\ﬁ de\Fevereiro de 2015.

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 003/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA REALIZACAO DE AUDITORIA
INTERNA NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA-
ES.

Versdo: 01,
Aprovagdo em:
Ato de Aprovacio:

Unidade Responsavel: Controladoria Municipal

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Disciplinar os procedimentos operacionais para execugio de auditorias internas.

CAPITULO I1
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente instrugio normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das administragdes direta e indireta, no &mbito do poder executivo e

legislativo municipal, especialmente a Controladoria Municipal.

CAPITULO 111

DO CONCEITO
Art. 3°. Para os fins desta instrugio normativa considera-se:
I- Auditoria Interna: procedimento que compreende a analise e verificacdo sistematica, no
émbito da administragdo puablica municipal, dos atos e registros contdbeis, orgamentarios,
financeiros, operacionais e patrimoniais ¢ da existéncia e adequagdio dos controles internos,
baseado nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade.
IT — Manual de Auditoria Interna: manual elaborado pela Secretaria Municipal de Controle

Interno, que define os aspectos éticos, conceituais e técnicos inerentes a atividade de auditoria

dos-relatorios de
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II - Plano de Auditoria Interna Anual: documento elaborado pela Controladoria
Municipal, como unidade central de controle interno, onde sers estabelecido procedimentos e
atos para realizagdo das auditorias internas paro o exercicio subsequente.

IV — Auditoria Interna Regular: trabalhos de auditoria contidos no Plano de Auditoria
Interna Anual;

V — Auditoria Interna Especial: trabalhos de auditoria nao compreendidos no Plano de
Auditoria Interna Anual, promovida pela eminéncia de fatos relevantes ou por solicitagdo do
chefe do poder ou 6rgio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal, dentre outros inerentes a esta
regulamentago, os dispositivos contidos na Constituicio Federal, na Lei Complementar n°
101 de 04 de maio de 2000; na Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964: na Resolucdo TCE/ES
257 de 07 de margo de 2013: Lei Municipal n® 668/2012 e alteracdes e na Lei Orgénica
Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Controladoria Municipal:

[ - Elaborar o Manual de Auditoria Interna e suas atualizagdes, quando necessdrias;

II - Elaborar o Plano de Auditoria Interna Anual e suas atualizagdes, quando necessarias:

III - Executar os trabalhos de auditoria interna, de acordo com os procedimentos e critérios
definidos no manual de auditoria interna;

IV - Avaliar os procedimentos de controle das instrugdes normativas e sugerir melhorias nos
pontos de controle, quando for o caso;

V - Enviar ao responsavel pelo sistema administrativo, cépia do relatério final de auditoria
interna, € em especial as recomendagdes para sanar possiveis irregularidades;

VI - Enviar ao chefe do poder ou érgdo, copia do relatério final de auditoria interna, em
especial as recomendagdes sugeridas para sanar possiveis irregularidades, para que o mesmo
possa, caso julgue necessdrio, aplicar as sangdes aos responsdveis por eventuais

irregularidades;
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VII - Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, quanto ndo forem
tomadas as providenciais cabiveis pra sanar possiveis irregularidades apontadas no relatorio
final de auditoria;

VIII - Promover a divulgacio, implementacdo e atualizaciio desta instru¢do normativa de
modo a orientar as unidades executoras e supervisionar a sua aplicagdo;

IX - Cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa:

X - Prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento as demais unidades
administrativas.

Art. 6°. Demais unidades executoras dos sistemas administrativos:

I - Atender as solicitagdes da Controladoria Municipal, facultando amplo e irrestrito acesso a
documentos, locais ¢ demais informagdes para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria
interna;

II' - Atender com prioridade as solicitagdes de informagSes e documentos da equipe de
auditoria;

IIT - Cumprir fielmente dos prazos e recomendagdes da Controladoria Municipal.

IV - Comunicar, sob pena de responsabilidade solidéria, aos responséveis pela auditoria
informagdes sobre irregularidade a qual tenha ciéncia e que ndo tenha sido detectada nos
trabalhos de auditoria interna.

V - Manter esta instrugfo a disposi¢iio de todos os servidores envolvidos na referida unidade
administrativa.

VI - Cumprir fielmente as determinagdes desta instru¢do normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Sec¢do I

Do Manual de Auditoria Interna
Art. 7°. O Manual de Auditoria Interna a ser adotado pelo Poder Executivo e Legislativo do
Municipio de Sdo Roque do Canad, serd elaborado pela Controladoria Municipal, e
contemplard os seguintes pontos:
[ — Conceitos;
IT - Base Legal;
1] — Etica nos trabalhos de Auditoria;
[V — Orientag@o para elaboragdo da Matriz de Risco;
V — Orientagdo para elaboracdo do Plano de Auditoria Interna Anual;
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VI - Orientacfo para andlise orcamentéria, financeira e patrimonial, bem como auditoria em
processos administrativos.

Art. 8°. O Manual de Auditoria Interna deverd ser concluido e publicado até o dia 30 de
novembro de 2015, com cépia enviada ao chefe do poder ou orgéo.

Art. 9°. Cabe a Controladoria Municipal promover as atualizagdes e ou alteragdes no Manual

de Auditoria Interna, caso julgue necessario.

Secdo I1
Do Plano de Auditoria Anual
Art. 10. O Plano de Auditoria Interna Anual (PAIA) ser elaborado pela Controladoria

Municipal e comtemplard no minimo os seguintes aspectos:

L sistema administrativo a ser auditado;

1L objetivo da auditoria;

1L instrugdio Normativa inerente ao objetivo da auditoria, quando houver;
Iv. identificagdo da unidade responsavel pelo sistema;

V. data prevista para inicio e fim dos trabalhos;

VL identificacdo dos servidores responsaveis pela auditoria;

Art. 11. Para escolha dos sistemas administrativos enquadrados no Plano de Auditoria Interna
Anual que serdo alvo da auditoria interna regular, serd considerado os seguintes aspectos:

[ - possua instru¢do normativa sobre os procedimentos a serem auditados;

I I- pontos de controle mais vulneraveis;

IIT - histérico de irregularidades em auditorias anteriores;

IV — volume do erério piblico envolvido nas atividades do referido sistemas

V- Nio tenha sido auditado no exercicio anterior.

Art. 12. O PAIA devera ser concluido, publicado e aprovado até o tltimo dia do exercicio

anterior ao de sua aplicagdo, a partir do exercicio financeiro do ano de 2016.

Secdo III
Do Relatorio Final de Auditoria
Art. 13. O relatério final de auditoria fard parte integrante de todas as auditorias internas

regulares ou especiais e deverd ser redigido de forma impessoal, clara e objetivaf pe

a exata compreensdo da situa¢do constatada.
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Art. 14. Quando houver a constatagdo de irregularidades ou a constatagdo de falta de
controle, que possam ensejar dano ao erdrio ou aos usuarios (municipes), os responsdveis
pela auditoria incluirdo no préprio relatério as recomendagdes a serem adotadas para a
corre¢do ou aprimoramento dos controles.

Art, 15. Ap6s concluido o relatério pelos responséveis da auditoria, estes o encaminha-lo-do
ao Controlador Geral do municipio para ciéncia, em no maximo 5 (cinco) dias uteis apds sua
conclusdo.

Art. 16. De posse do relatério final de auditoria o Controlador Geral do municipio deveré
encaminha-lo ao chefe do poder ou 6rgdo em no méximo 15 (quinze) dias uteis, para que o
mesmo tome ciéncia e possa, caso necessario, aplicar as sangdes, reparacdes e adequagdes

necessarias a cada caso.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sdo Roque do Canai-ES, 26 de Fevereiro de 2015.

LEANDRO FADINI
Controlador Geral
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