CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.qgov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

PROJETO DE RESOLUCAO N° 012/2014
De 30 de outubro de 2014

Aprova a instrugao normativa do Sistema de Controle
interno — SCI n° 02/2014, que dispbe sobre padrdes e
procedimentos para a realizacdo de auditorias internas na
Camara Municipal de Pinheiros/ES”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS-ES,
infra-assinados, no uso das prerrogativas que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal e Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizacdo do
Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n° 02/2014, de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno, que dispde sobre os
padrées e procedimentos para a realizacdo de auditorias internas na Camara
Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades
administrativas que integram a estrutura organizacional da Cémara Municipal de
Pinheiros/ES.

Art. 3° Caberd a Unidade Central de Controle Interno prestar
esclarecimentos e orientagcbes a respeito da aplicacdo dos dispositivos desta

Resolucao.
Art. 4° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 30 de outubro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA IVERLAN MOREIRA BARBOSA
Presidente Vice-Presidente
ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES SANTANA

1° Secretario 22 Secretaria
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 02/2014

Versao: 01

Aprovagao em: Xxxx
Ato de aprovacao: resolugao n° xxxx

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa visa definir os procedimentos para a realizacao de
auditorias internas nos setores da Camara Municipal de Pinheiros, cujo objetivo sera
padronizar as atividades de auditorias a serem realizadas pela Unidade Central de

Controle Interno — UCCI.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

[l — CONCEITOS:

1.Controle:

Toda atividade de verificacdo sistematica de um registro, exercida de forma
permanente ou periddica, consubstanciada em documento ou outro meio, que
expresse uma acdo e/ou um resultado, com o objetivo de verificar se esta em
conformidade com o padréo estabelecido, ou com o resultado esperado, ou, ainda,
com o que determinam a legislacdo e as normas (Guia de Orientacdo para

Implantacédo do Sistema de Controle Interno na Administracao Publica do TCE/ES).

2. Controle Interno:

Compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e medidas adotados na
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empresa para salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados
contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operacfes e estimular o seguimento das
politicas executivas prescritas (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de

Controle Interno na Administragdo Publica do TCE/ES).

3. Sistema:

Conjunto de partes e a¢Oes que, de forma coordenada, concorrem para um mesmo
fim (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na
Administracdo Publica do TCE/ES).

4. Sistema de Controle Interno - SCI:

Somatério das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a organizagao
para assegurar a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e
regulamentares (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administracéo Publica do TCE/ES).

5. Auditoria:
Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliacdo da integridade,

adequacao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos.

6. Auditoria Interna:

Atividade independente e objetiva que presta servigcos de avaliacdo e consultoria e
tem como objetivo adicionar valor e melhorar as operacées de uma organizacao.
Auxilia a organizacdo alcancar seus objetivos através de uma abordagem
sistematica e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de

gerenciamento de riscos e controle.

7. Inspecao:
Visa suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas e/ou apurar
denuncias quanto a legalidade e legitimidade de atos e fatos administrativos que

envolvam o Poder Legislativo Municipal.
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8. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI:
O Plano Anual de Auditoria (PAAI) estabelece o planejamento das atividades de
auditoria de curto prazo, limitadas as acdes a serem desenvolvidas no periodo de

um ano.

9. Procedimento de Auditoria:
E o conjunto de verificaces e averiguacdes previstas em um programa de auditoria,
gue permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as

informacdes e fundamentacédo da opinido da Unidade Central de Controle Interno.

10. Escopo de Auditoria:
Profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da auditoria. E

definido em funcao do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

11. Elaboracéao do relatorio:
Fase da auditoria na qual o auditor escreve o relatério, com base nos papeis de

trabalho utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

12. Relatorio de Auditoria:

Constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados séao
levados ao conhecimento das autoridades competentes, com a finalidade de
fornecer dados para tomada de decisdes sobre a politica da area supervisionada e

apontar erros detectados, além de outras.

13. Achado de Auditoria:

E a constatacdo de qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos: situacdo encontrada, critério,
causa e efeito. Decorre da comparacao da situacdo encontrada com o critério e deve

ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatorio.

14. Recomendacao:
Documento expedido pelo Coordenador da Unidade Central de Controle Interno para
orientar a administracdo nos aspectos relacionados com o0s controles interno e

externo e quanto a legalidade dos atos de gestao.
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15. Esclarecimentos dos responsaveis:
Justificativas apresentadas por escrito, como resposta as requisicoes de
Documentos e Informacdes, pelos responsaveis pelos setores auditados acerca dos

indicios detectados pela auditoria.

16. Papeis de trabalho:

Conjunto de documentagcao que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido
pelo servidor em exercicio da auditoria/inspecdo, contendo o registro de todas as
informacdes utilizadas, das verificacbes a que procedeu e das conclusdes a que

chegou, independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

17. Técnicas de auditoria:
Formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos de auditoria com
vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de

informacdes.

IV -BASE LEGAL.:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros, sobre o qual dispéem os artigos
31, 70 e 74 da Constituicao Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, Resolu¢do do TCE/ES n° 227/2011, além da Lei Municipal
n° 1.169/2013 que dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Pinheiros e Resolugdo n® 068/2013 que regulamenta o Sistema de
Controle Interno no ambito da Camara Municipal de Pinheiros.

V — RESPONSABILIDADES:

1.Cabe ao Coordenador da UCCI:

a) Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada;
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b) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pela

Presidéncia da Camara Municipal de Pinheiros, definindo os Projetos de Auditoria;

c) Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as

recomendacdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno;

d) Informar por escrito, a Presidéncia da Camara Municipal, a pratica de atos

irregulares ou ilicitos;

e) Comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que ndo possam ser sanadas
pela Camara Municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequacao

nao foram atendidas;

f) Apoiar as acdes das unidades operacionais, contribuindo para a execucédo das

suas atividades;
g) Apoiar as acdes do TCE/ES, no exercicio de sua funcéo institucional;

h) Guardar sigilo sobre dados e informacfes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de

recomendacdes;

i) Elaborar os Relatérios de Auditoria Interna Preliminar de Definitivo e encaminhar a

Presidéncia da Camara Municipal;

j) Manter registro e controle sobre os relatorios de auditoria expedidos e sobre as
recomendacdes a serem implementadas pelas unidades que compdem a Camara

Municipal, objetivando o acompanhamento sobre as providéncias adotadas;

I) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizacdo ou expanséo;

2. Cabe a Unidade Auditada:

a) Fornecer todas as informacgdes solicitadas pelo Coordenador da UCCI;
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bY

b) Cumprir as recomendagbes e as acles necessarias a correcdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e

em Relatério de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

3. Compete ao Presidente da Camara:

a) Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acdes necessarias a
regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do

descumprimento;
b) Analisar e aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;
c) Aplicar as sanc¢des administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente;

e) Apoiar as acdes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo para a
execucao das suas atividades.

VI - PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 — DA AUDITORIA INTERNA:

1.1. Finalidade das auditorias

A finalidade bésica da Auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcancados,
gquanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestédo

orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica.

1.2.0bjetos de exame de auditoria

Constituem objetos de exame de auditoria:

| - gestdo fiscal, financeira e orcamentaria;

Il - gestdo patrimonial;

[Il - Limites constitucionais e legais;

IV - processos de licitagao, sua dispensa ou inexigibilidade;

V - cumprimento da legislagao pertinente;
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VI - a apuracao de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agente publicos

na utilizacdo de recursos publicos.

CAPITULO 2 — DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI:

2.1. Da Competéncia para elaboracéo e aprovacéao:
O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pela Unidade Central de Controle
Interno, e submetido a apreciacdo e aprovacdo da Presidéncia da Camara

Municipal.

2.2. Dos prazos:
O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subsequente deve ser concluido e

publicado até o ultimo dia util de cada ano.

2.3. Do conteudo:

O Plano Anual deve conter, no minimo:

a) identificacdo do sistema administrativo a ser auditado;
b) a identificacdo do responséavel pela auditoria;

c) periodo estimado de execuc¢éao dos trabalhos;

d) data de inicio e término dos trabalhos.

e) do objetivo;

f) do tipo de auditoria.

2.4. Da execucéo dos Trabalhos:
A UCCI sera responsavel pela execucdo dos trabalhos a serem realizados,

constantes do Plano Anual de Auditoria Interna.

2.5. Da publicidade:
O Presidente da Camara Municipal mediante portaria dara ciéncia do Plano Anual de

Auditoria Interna a todas as unidades administrativas da Camara Municipal.

2.6. Dos critérios de prioridade:
Sera atribuido, como critério e prioridade na elaboracdo da programacdo de

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

b) ndo foram auditados no exercicio anterior;

c) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatérios nos trabalhos de
auditoria realizados nos exercicios anteriores;

d) constem de comunicacdes recebidas na Unidade Central de Controle Interno no
qual sera verificada a necessidade da realizacdo de auditoria especifica para

apuracao dos fatos pelo Coordenador da UCCI.

2.7. Darevisédo do PAAL:
A UCCI devera realizar avaliacéo e revisdo da programacao em qualquer época que

venha a sofrer substancial alteragéo, ou quando houver necessidade.

CAPITULO 3 — EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA:

3.1. Programa de auditoria

Apoés aprovacao do Plano Anual de Auditoria a Unidade Central de Controle Interno
devera elaborar por cada auditoria o Programa de Auditoria (PA) o qual consiste em
um plano de acédo detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma
adequada o trabalho de auditoria, ressalvada a possibilidade de complementacfes

guando necessario.

O programa de auditoria deve contemplar todas as informacfes disponiveis e
necessarias ao desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com o objetivo de
determinar a extensdo e profundidade, considerando a legislacdo especifica, o
resultado de auditorias anteriores e as normas pertinentes a cada setor que

recebera a auditagem.

Os programas de trabalho seréo elaborados de modo padronizado conforme Anexo |
desta Instrucdo Normativa.

No programa de auditoria devem constar:

| = O planejamento do trabalho, com indicagao:
a) Setor Administrativo a ser Auditado;
b) Objetivo;
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c) Escopo;
d) Tipo de Auditoria;

e) Periodo da Auditoria;

f) Responséavel técnico pela Auditoria;

Il — Questdes de auditorias, com indicacao:

a) Informacdes Requeridas/Fontes de Informacéo;
b) Legislacao Aplicavel;

c) Descricao dos Procedimentos;

d) Técnica de Auditoria;

e) Possiveis Achados.

3.2 Tipos de auditoria
A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros adotara na
execucao de suas atividades laborais, entre outros, os tipos de auditorias, conforme

especificacao abaixo:

a) Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): Preliminar, que antecede os
demais projetos, envolve o levantamento das instru¢cdes Normativas e demais atos
normativos que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada,

seguido da experimentacao pratica “in loco”.

b) Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: Exames feitos
pelo critério de prioridades (PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna), destinados a
medir e avaliar dentro dos sistemas administrativos que compdem a Camara

Municipal se ha o cumprimento de obrigacfes institucionais e legais.

c) Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): E a técnica utilizada no exame dos
registros e documentos e na coleta de informacbes e confirmacdes, mediante
procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de
obter elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se 0sS registros
contadbeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de

contabilidade e se as demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a
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situacdo econdmico-financeira do patriménio, o0s resultados do periodo

administrativo examinado e as demais situacdes nelas demonstradas.

d) Trabalho de Auditoria Especial (TAE): Exames necessarios devido a
ocorréncias imprevistas ou anormais, quando solicitado pelos 6rgaos e interessados
(pessoa fisica ou juridica) ou para confirmar a existéncia de situacdes apontadas

através de comunicacdes.

e) Trabalho de Auditoria por Solicitacdo Administrativa (TASA): Servicos
prestados a administracdo para atender as solicitacdes especificas, voltadas a aferir
a regularidade na aplicacao de recursos.

f) Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): Atividades realizadas com
0 objetivo de verificar a implementacdo de recomendacgfes importantes resultantes

de auditorias anteriores.

g) Trabalho de Auditoria Residual (TAR): Nao se enquadra em nenhum dos
conceitos de auditoria supra relacionados, por isso mesmo € residual, pode ter
fundamentos diversos, mediante avaliacdo de conveniéncia e oportunidade

constatada pela Unidade Central de Controle Interno.

3.3.Técnicas de auditorias
Com base no Programa de Auditoria, os trabalhos serdo executados observando- as

seguintes técnicas de auditorias:

a) Entrevista: formulacdo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade

auditada ou vinculados, para obtencao de dados e informacdes;

b) Analise documental: verificacdo de processos e documentos que conduzam a

formacao de indicios e evidéncias;

c) Conferéncia de calculos: verificagdo e analise das memorias de calculo

decorrentes de registros manuais ou informatizados;

d) Inspecéo fisica: exame in loco para verificagdo do objeto da auditoria;
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e) Exame dos registros: verificagcdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,

elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;

f) Correlacdo entre as informacdes obtidas: cotejamento entre normativos,

documentos, controles internos e auxiliares, declaracdes e dados;

g) Amostragem: escolha e selecdo de uma amostra representativa nos casos em
que é inviavel pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e pela

limitac&o temporal para as constatacoes;

3.4. Questdes de Auditoria Interna

Ao formular as questdes e, quando necessario, as subsequentes de auditoria, a
Unidade Central de Controle Interno estabelecera com clareza e foco de sua
investigacdo, as dimensfes e os limites que deverdo ser observados durante a

execucao dos trabalhos.

Nesse sentido, a adequada formulacéo das questdes e fundamental para o sucesso
da auditoria, uma vez que tera implicacfes nas decisdes quanto aos tipos de dados
gue serao coletados, a forma de coleta que serd empregada, as analises que serao

efetuadas e as conclusfes que serdo obtidas.

Na elaboracdo das questdes de auditoria, deve-se levar em conta 0s seguintes
aspectos:

a) clareza e especificidade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulacdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de

esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questdo formulada tera uma relagéo direta com a natureza da resposta e a

metodologia a adotar. S&o quatro os tipos de questdes de auditoria:

1) Questdes descritivas: Sao formuladas de maneira a fornecer informacdes
detalhadas, sobre, por exemplo, condigcbes de implementacdo ou de operacao de

determinado programa ou atividade, mudancas ocorridas, problemas e areas com


mailto:contato@camarapinheiros.es.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.qgov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

potencial de aperfeicoamento. Sao questdes que buscam aprofundar aspectos
tratados de forma preliminar durante a etapa de planejamento.
Exemplos de questdo descritiva: “Como o0s executores locais estéo

operacionalizando os requisitos de acesso estabelecidos pelo programa?

2) Questdes normativas: Sao aquelas que trama de comparacgdes entre a situacao
existente e aquela estabelecida em norma, padrdo ou meta, tanto de carater
qualitativo quanto quantitativo. A abordagem metodoldgica empregada nesses casos
€ a comparacdo com critérios previamente identificados e o desempenho observado.
Abordam o que deveria ser e usualmente sdo perguntas do tipo: “O programa tem
alcancado as metas previstas”; “Os sistemas instalados atendem as especificacbes

do programa”.

3) Questdes avaliativas (ou de impacto, ou de causa-e-efeito):

As questdes avaliativas referem-se a efetividade do objeto de auditoria e vao além
das questdes descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido caso 0
programa ou a atividade nédo tivesse sido executada. Em outras palavras, uma
guestao avaliativa quer saber que diferenca fez a intervencdo governamental para a
solucéo do problema identificado. O escopo da pergunta abrange também os efeitos
nao esperados, positivo ou negativos, provocados pelo programa. Exemplo de
questdo avaliativa: “‘Em que medida os efeitos observados podem ser atribuidos ao

programa? ’.

4) Questdes exploratorias: Destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer
os desvios em relacdo ao desempenho padrdo ou as razdes de ocorréncias de um
determinado resultado.

As questdes de auditoria podem ser descritas, observando os seguintes passos:

1° passo: - Descreva o problema:
Com base nas informagfes propiciadas pela andlise preliminar do objeto de
auditoria, expresse de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A

descricéo do problema deve ser suficiente para nortear a concepc¢éo da auditoria.
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Caso a solicitagdo para realizacdo da auditoria seja formulada de maneira genérica
ou muito abrangente, o planejamento devera definir o escopo da auditoria, etapa
fundamental para que se possa ter compreenséo clara do que sera auditado. A
explicagdo do ndo-escopo, ou seja, daquilo que néo sera tratado pela auditoria, pode
ser necessaria para estabelecer com preciséo os limites do trabalho.

2° passo — Formule as possiveis questdes:

O problema deve ser subdividido em partes que ndo se sobreponham. A seguir,
estabeleca uma hierarquia de questfes e identifique o tipo de auditoria de questéao
formulada, pois a natureza da questdo tera relacdo direta com a natureza da

resposta e a metodologia a adotar.

3° passo — Teste as questoes:
Identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem
ser contornadas. Confronte as questdes com recursos disponiveis para a realizacao

da auditoria, definidos em termos de custo, prazos de execucao e de pessoal.

4° passo — Elimine as questdes nédo esséncias:

Descarte questbes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que
nao tenham solucdo viavel. Portanto, os critérios para a escolha ou exclusdo de
determinada questdo séo a relevancia das conclusbes que poderdo ser alcancadas
e a factibilidade da estratégia metodoldgica requerida para respondé-la de forma

satisfatoria. As questbes devem ser sucintas e sem ambiguidade.

3.5. Papeis de Trabalho
Papeis de trabalho séo registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos

relevantes apurados durante a realizacao das auditorias.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe,
contendo o registro dos procedimentos adotados, das informagdes utilizadas, dos

testes executados, das verificacdes e conclusdes a que chegou.

Vérias sao as finalidades dos papeis de trabalho, contudo podemos destacar como

principais:
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e Racionalizar a execucéo da atividade/tarefa;

e Garantir o alcance dos objetivos;

e Fundamentar o relatério com provas necessarias e suficientes;

e Facilitar a sua revisao;

e Servir de instrumento para certificacdo de que os critérios adotados para a
escolha da amostra foram os mais adequados;

e Fornecer orientacdo para exames posteriores da equipe e superiores;

e Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter

detalhes relacionados com a atividade de controle realizada;

Consideram-se papeis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pelo auditado
ou por terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios preenchidos,
fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, memorando, portarias,
documentos originais ou coépias de contratos ou de termos de convénios,
confirmacgdes externas, programas de auditoria e registros de sua execucéo e,
qualquer meio, fisico ou eletrdbnico, como matrizes de planejamento, de achados e

de responsabilizacéo

E importante ndo confundir papeis de trabalho com simples copias de documentos.
Essas, para se constituirem em papeis de trabalho, deverdo ensejar observacoes,
vistos, anotacfes e até demonstracdes sobre as mesmas. Nao basta copiar um
documento, é necesséario que sejam nele indicadas as informacdes relevantes, de

modo a propiciar sua facil localizacao.

N&o existem padrdes rigidos quanto a forma dos papeis de trabalho, pois, servindo

para anotacfes ou memdria da execucao, devem ser elaborados a critério da UCCI.

Para que um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, é
necessario que seja redigido de forma clara e compreensivel e 0s comentarios

deverdo ser sucintos.

Os papeis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatorio,

sob forma de Anexo, pois servirdo de suporte para as conclusbes a serem
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apresentadas. Os demais ficardo arquivados na UCCI com a indicacdo do ndamero

da Auditoria e o niumero do Relatorio de Auditoria, para eventuais consultas.

3.6. Achados de Auditoria

Durante a realizacdo dos exames de auditoria serdo identificados os Achados de
Auditoria, que consistem em fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos essenciais: situagéo

encontrada ou condicgéo, critério, causa e efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacdo da situagdo encontrada com o
critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente
comprovados por evidéncias e documentados por meio de papeis de trabalho. O
achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade, ou

positivo quando aponta boas praticas de gestéo.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados de auditoria consignados nos
Achados de Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucédo
da auditoria, por intermédio de expediente de Requisicdo de Documentos,
Informagbes ou Manifestagdo, evitando-se mal entendidos e minimizando o

recolhimento de informacdes posteriores.

Deve ser informado ao responsavel pelo setor auditado que os achados séo
preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia do

aprofundamento da andlise, e que podera haver inclusdo de novos achados.

Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados preliminares de auditoria,
consistentes em manifestacdes formais apresentadas por escrito em resposta ao
Relatério Preliminar, deverdo ser incorporados no Relatorio Definitivo como um dos

elementos de cada achado, individualmente.

CAPITULO 4 — RELATORIO DE AUDITORIA

4.1. Comunicacgéo do resultado da auditoria:

Para cada auditoria serad elaborado o Relatério de Auditoria, conforme modelo do

anexo Il desta Instrucdo Normativa, no qual devem constar os resultados dos
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exames de auditoria, com base em lastro documental comprobatério, que expresse

a exatidao dos dados e a precisao das proposicoes.

Antes da emissdo do Relatério Final de Auditoria, as conclusbes e as
recomendacdes devem ser encaminhadas, por meio de Relatério Preliminar, aos
responsaveis pelo setor auditado, a quem deve se assegurar, em tempo hébil, a
oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito

dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Pinheiros fixara prazo para que o setor auditado apresente manifestacdo sobre o

Relatério Preliminar.

Todos os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente da
Camara Municipal de Pinheiros.

4.2. Estrutura e contetdo do Relatorio de Auditoria

Os relatorios de auditoria deverado ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva,
de forma a permitir a exata compreensao da situacdo constatada, mencionando,
guando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a unidade

auditada, no caso de nédo serem adotadas as providéncias recomendadas.

De forma geral, os Relatério de Auditoria devem contemplar:

| — a deliberacdo que autorizou a auditoria e as razdes que a motivaram;

Il — 0 objetivo e as questdes de auditoria;

[l — o tipo de auditoria, 0 escopo e as limitacbes do escopo;

IV — a visdo geral do objeto da auditoria, revisada ap0s a execucao;

V - o resultado da auditoria, incluindo os achados;

VI — a natureza de qualquer informacgéo confidencial ou sensivel omitida, se

aplicavel.

4.3. Monitoramento e acompanhamento das Recomendagdes
As auditorias serdo acompanhadas quanto ao seu cumprimento, as determinacdes
enderecadas aos auditados serdo obrigatoriamente monitoradas, e as

recomendacdes ficardo a critério da Unidade Central de Controle Interno.
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O monitoramento consiste no acompanhamento das providéncias adotadas pelo
titular da unidade auditada em relacéo as recomendacdes apresentadas no relatorio,
no qual devera constar prazo para atendimento e comunicacdo das providéncias

adotadas.

Ao formular recomendagfes e posteriormente monitora-las, a Unidade Central de
Controle Interno deve priorizar a corregcdo dos problemas e das deficiéncias
identificadas em relacdo ao cumprimento formal de deliberacbes especificas,

guando essas nao sejam fundamentais a correcao das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade auditada adotou as

by

providéncias necessarias a implementacdo das determinacdes e recomendacdes

consignadas nos relatérios de auditoria.

CAPITULO 5 — FLUXO DAS AUDITORIAS

5.1. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elaborar o Plano Anual

de Auditoria — PAAI, prevendo os setores e 0s processos que serdo auditados e a
estimativa de tempo para execucao dos trabalhos.

5.2. Encaminha a programacéo para apreciacédo do Presidente da Camara Municipal

de Pinheiros e:

a) Aprova o Plano Anual de Auditoria e publica através de portaria;
b) Nao aprova o Plano Anual de Auditoria e devolve para a Unidade

Central de Controle Interno para os ajustes.

5.3. A Unidade Central de Controle Interno com antecedéncia de, pelo menos, 15
(quinze) dias da data de inicio das atividades previstas no Plano Anual de Auditoria
inicia a etapa de planejamento que consiste na elaboragcdo do Programa de

Auditoria.

5.4. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno autua um processo

administrativo ou digitaliza classificando-o como Processo Administrativo — namero
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da auditoria, setor auditado, tema dos processos auditados e data do qual passam a

integra 0s seguintes documentos:

a) Comunicado de Auditoria;

b) Programa de Auditoria;

5.5. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno emite comunicado,

conforme anexo Il desta Instrucdo Normativa, para o setor que serd auditado,

solicitando os processos, documentos ou informagdes que serdo auditados.

5.6. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno desenvolve o trabalho

de auditoria elaborando o Relatorio Preliminar, identificando como possiveis
achados ou impropriedades e/ou indicios de irregularidade, tendo como base o as

normas, legislacdes pertinentes e as informacdes prestadas pelo setor auditado.

5.7. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elabora documento

encaminhando ao setor auditado e para o Presidente da Camara Municipal o
Relatorio Preliminar solicitando, se for o caso, uma reunido para expor ao auditado e
ao Presidente todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, assim como as
recomendacdes cabiveis.

5.8. O setor auditado elabora justificativa ou manifestacdo sobre os achados

descritos no Relatério Preliminar, no prazo previsto no documento de

encaminhamento.

Notas:

1 — Caso o responsavel pelo setor auditado entenda pela impossibilidade
de manifestacdo no prazo estabelecido encaminha justificativa
fundamentada para a Unidade Central de Controle Interno solicitando

prorrogagao.

2 — Caso néo seja apresentada manifestacdo a Unidade Central de
Controle Interno comunicara o fato ao Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros;
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5.9. A Unidade Central de Controle Interno toma ciéncia da manifestacao
apresentada pelo setor auditado avaliando a pertinéncia das justificativas

apresentada, observando:

a) Se a justificativa apresentada afastar o possivel achado desconsidera-o no

Relatoério Definitivo;

b) Se a justificativa ndo afastar o achado inclui no Relatério Definitivo de Auditoria.

5.10. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elabora o Relatério

Definitivo de Auditoria;

5.11. Encaminha para o responsavel pelo setor auditado e para o Presidente da
Céamara Municipal o Relatério Definitivo;

Notas:
1 — Conforme o0 anexo 13 da Instru¢cdo Normativa TCE/ES n° 28, de 26 de
novembro de 2013, a Unidade Central de Controle Interno devera

informar a Corte de Contas as Auditorias realizadas, assim como as

irreqularidades constatadas e as respectivas proposicdes que irdo

subsidiar o Parecer Conclusivo das Contas e dos atos de gestao.

2 — Nos casos de ilegalidade ou irregularidade considerados graves para

a gestdo devera ser encaminhado o Relatério de Auditoria Interna,
conforme art. 99, 8 1° inciso lll, da LC n® 621/2012 (Lei Organica do

TCEES).

5.12. Junta a documentacdo necessaria na pasta de papeis de trabalho que pode

ser armazenada por midia digital.

CAPITULO 6 — DAS DISPOSICOES FINAIS:
6.1. Este Manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptagbes, de forma a

atender a necessidades especificas e a evolucdo das atividades de auditoria.

6.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos

junto a Unidade Central de Controle Interno.
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6.3. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac&o.

Camara Municipal de Pinheiros, em 30 de outubro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditoria n® /

1.Setor Administrativo a ser Auditado:

(Nesse campo devera ser preenchido com o nome do principal processo de trabalho auditado e

com o nome do respectivo setor).

2. Objetivo:

(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria).

3. Escopo:

(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames).

4.Tipo de Auditoria:

(Indicar o tipo de auditoria que sera aplicada).

5. Periodo da Auditoria: __de de20 a de de20

6. Responsavel Técnico pela Auditoria:

(Indicar o nome do responsavel pela auditoria).

7. Questdes de Auditoria:

(Descrever de forma ordenada todas as questfes de auditoria).

8.1. 12 Questédo de Auditoria:

(Descrever a questao de auditoria)

8.1.1. Informagdes Requeridas/ Fontes de Informacéo:

(Limitar a questéo. Prever todas as informacdes necessérias e especifica-las. Ndo descrever sob

forma de questionamento. Associar a pelo menos uma fonte de informacéo)
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8.1.2. Legislacédo Aplicavel:

(Indicar qual legislagao se aplica a questao de auditoria)

8.1.3. Descricao dos Procedimentos:

(Detalhar os procedimentos em tarefa de forma clara, esclarecendo 0s aspectos a serem

abordados).

8.1.4. Técnica de Auditoria:

(Descrever as técnicas que serdo aplicadas)

8.1.5. Possiveis Achados:
® XXXX

WYY

8.2. 23 Questao de Auditoria:

(Descrever a questdo de auditoria)
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ANEXO Il
COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n° XX/201X - UCCI

Pinheiros, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor [Identificacdo do responsavel pelo setor auditado]

Assunto: Comunicado de Auditoria. [Identificacdo da Auditoria. Ano]

A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros
realizara exames de auditoria (informar o setor e a area a ser auditada), no periodo
de de a_de de20__ , conforme cronograma constante no
Plano Anual de Auditoria 20, conforme portaria n°

A auditoria avaliara (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem
Ccomo a natureza da auditoria).

Dessa forma, requisito ao responsavel por esse setor as seguintes
informacdes, processos ou documentos (descrever os documentos).

Atenciosamente,

Assinatura do Coordenador

da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO Il
RELATORIO DE AUDITORIA

Elementos pré-textuais
- Numero da auditoria
- Setor auditado

- Objeto da auditoria

Elementos textuais

l.Introducéo
Sera mencionado ao menos:
a) O ato da autoridade superior que autorizou sua realizacao;
b) Visao geral do objeto;
c) O objetivo da auditoria;
d) O periodo de sua execucao;
e) As questbes de auditoria;
f) A composicédo da amostra avaliada, se for o caso;
g) O responsavel técnico da auditoria;
h) As técnicas utilizadas;
i) As eventuais limitacdes ao trabalho; e
j) Os critérios normativos adotados na avaliacao do objeto auditado.

2. Achados de Auditoria
Os achados serdo identificados e descritos em subitem préprio, por ordem

decrescente de relevancia e materialidade “2.17; “2.2”; “2.3”...

Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:
a) Objetos nos quais foram identificados;
b) Critérios que fundamentam o achado;
c) Evidéncias capazes de sustentar o achado;

d) Possiveis causas; e
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e) Efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado;

f) Manifestacdo da area auditada sobre os achados identificados na auditoria,

se for o caso.

3. Recomendacdes:
As recomendacdes serdo redigidas de maneira objetiva e deverdo ser formuladas

visando a possibilidade de mensuracédo de seu resultado bem como de seu eventual

acompanhamento.
e Data e assinatura do coordenador da unidade central de controle interno
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JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Pinheiros visando atender os termos da
Resolugcao n° 227, de agosto de 2011, alterada pela Resolugcéo n°® 257,
de 07 de marco de 2013, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo vem apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a
Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno n° 02/2014 de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno do Poder

Legislativo Municipal.

A referida Instrucdo Normativa tem por finalidade definir procedimentos
para e realizacdo de Auditoria Interna no ambito da Camara Municipal
de Pinheiros, a fim de padronizar as atividades de auditoria a ser

realizada pela Unidade Central de Controle Interno desta Casa de Leis.

Tem por objetivo ainda disciplinar as auditorias operacionais, de gestao,
patrimoniais, objetivando aferir a observancia aos procedimentos de

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

O ato normativo abrangera a Unidade Central de Controle Interno como
unidade executora e responsavel pelas auditorias internas/inspecao, e
todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros, que ficam sujeitas as auditorias internas.

Ressalta-se que as auditorias internas auxiliardo na gestdao e no
cumprimento do dever constitucional, conforme art. 37 e 74 da
Constituicdo Federal, atingindo a sua finalidade plena que € a satisfacao

das necessidades coletivas.
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Portanto requer a aprovacdo deste projeto de resolugcdo a fim de
cumprirmos a legislacdo pertinente aos procedimentos de Controle
Interno, nos termos do Guia de Orientacdo para implantacdo do sistema
de controle interno estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros ES,
Em, 30 de outubro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA IVERLAN MOREIRA BARBOSA
Presidente Vice-Presidente
ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES SANTANA

1° Secretério 22 Secretaria
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