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ATO DO PRESIDENTE N° 18 /2025
de 16 de dezembro de 2025

Dispbe sobre aprovacdao da
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°
003/2025

O Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Canarana, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicées legais, com base no que dispde o Art. 40 §1° do
Regimento Interno, resolve:

Art. 1°- fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003/2025:
Dispde sobre a NORMAS PROCEDIMENTAIS, PARA PADRONIZAR A ROTINA DOS
REGISTROS CONTABEIS no departamento de contabilidade do Poder Legislativo
Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Este ato passa a vigorar da sua publicagéo.

Caqarana/MT, 16 de dezembro 2025.

Joa José o dos Santos
Presidente da ara Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 003/2025
Unidade Responsavel: Controladoria Legislativa
Data de Aprovacao: 16/12/2025

CAPITULO | - FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Estabelecer e divulgar os enfoques de atuagdo, e orientar os procedimentos para a
realizagéo de auditorias internas no ambito da Camara Municipal de Canarana/MT, visando apoiar
o Sistema de Governanca na Gestéo de Riscos, mensurar a eficacia, eficiéncia e economicidade
dos controles, e garantir a Segurancga Juridica do agente publico.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange o Poder Legislativo Municipal em todos 6rgdos da
Estrutura Organizacional, bem como entidades ou pessoa fisica beneficiada com recursos
publicos do Legislativo Municipal.

CAPITULO Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL
Art. 3° Tém-se como base para o desenvolvimento desta Instrugdo Normativa:

I Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05/10/1988, arts. 70 e 74;

Il. Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), arts. 54 e 59;
M. Decreto-Lei n°® 4.657/42 (Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro —
LINDB), com as alteracdes da Lei n® 13.655/2018, em especial o Art. 28;

V. Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), que

exige a implementacao de Gestao de Riscos;
V. Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), em sua redacéo dada pela
Lei n® 14.230/2021, que exige o dolo especifico para a tipificacdo dos atos

improbos;
VI Normas Internacionais para o Exercicio Profissional da Auditoria Interna (l1A);
VIl.  Demais legislagdo federal, estadual e municipal correlata.

CAPITULO Ill - CONCEITOS E NOMENCLATURAS

Art. 4° Para fins de entendimento desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

5 Auditoria Interna: Procedimento de avaliagdo independente do Sistema de Controle
Interno, com a finalidade de medir e avaliar sua eficiéncia e efetividade. E uma acédo

preventiva, baseada em riscos, essencial para o apoio a Governanca;
CANARANA. PORTAL DO XINGU E CAPITAL DO GERGELIM
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Auditoria Contabil: Trabalho de auditoria interna, desenvolvido a partir dos registros
e demonstrativos contabeis, com o fim principal de averiguar a regularidade e
efetividade das operagdes neles representadas. Visa, também, validar a fidedignidade
dos registros e dos demonstrativos contabeis, a luz da legislagéo, principios e normas
aplicaveis;

Auditoria Operacional: Trabalho voltado a medir a eficacia, eficiéncia e
economicidade na execugdo das rotinas internas e procedimentos de controle;

Auditoria de Gestdo: Trabalho de auditoria voltada a medir a eficiéncia da gestao,
tomando como base os indicadores obtidos por meio dos macros controles
estabelecidos para cada sistema administrativo, do acompanhamento das agdes
estabelecidas no Plano Plurianual, de informagées do Sistema de controle de custos e
outros indicadores.

Auditoria em Tecnologia da Informagao: Trabalho de auditoria voltada a averiguar a
confiabilidade dos sistemas informatizados e a seguranca dos dados e informacdes.
Nao se confunde com a utilizacdo desses recursos como suporte as auditorias
desenvolvidas sob os outros enfoques.

Amostragem: Processo pelo qual se obtém informagdes sobre o todo, e seleciona-se
apenas uma parte dos documentos, cadastro ou transagdes a serem examinadas. O
meétodo de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacado de agdes de
auditoria em situagdes nas quais o objeto da acdo se apresenta em grandes
quantidades ou se distribui de maneira pulverizada.

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

Evidéncias: Constatagbes passiveis de comprovacgao, ocorridas durante a realizagéo
do trabalho, que ddo sustentag&o ao ponto de auditoria, respaldando os comentarios e
recomendacdes a serem inseridas no relatorio.
Manifestagdes: Réplica da Unidade auditada, dos apontamentos e recomendacdes,
constatadas no relatério preliminar de auditoria.

Metodologia de Trabalho: Orientagéo para execucdo padronizada de um projeto de
auditoria, contemplando as etapas do trabalho com respectivos produtos, o padrio
minimo para elaboragéo dos papéis de trabalho, a forma de apresentacao dos pontos
de auditorias, etc., visando assegurar a facil identificacdo das evidencias e um padrao
de qualidade nos trabalhos de auditoria;

Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI: Especificagdo dos projetos de auditoria e
demais atividades a serem realizados pela equipe da UCCI no decorrer do exercicio
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seguinte, indicando, dentre outros elementos, o sistema/unidade, a quantidade
estimada de dias, a equipe, o periodo para a realizacdo do trabalho e o tipo de projeto;

Projeto de Auditoria: Unidade de controle que identifica os diversos trabalhos de
auditoria a serem desenvolvidos, que se encontra em andamento, ou que ja foram
realizados, especificando os dados gerais e os objetivos preliminares;

Programa de Auditoria: Documento elaborado pelo coordenador do projeto de
auditoria, detalhando passo a passo os exames a serem efetuados para que sejam
atingidos os objetivos da auditoria, com especificagio dos documentos/transacoes a
serem examinados, quais os exames a serem efetuados, o periodo de selecgao, critérios

e extensao das amostragens, fontes de consulta, outros procedimentos a serem
adotados pelo auditor, etc;

Ponto de Auditoria: Situagéo constatada durante a realizagio dos exames, que ira se
constituir em item do relatério de auditoria. Qualquer fato significativo, digno de relato
pelo Controlador, indicando, sempre que possivel, as causas, os efeitos e, quando
aplicavel, as normas legais ou regulamentares infringidas. E também conhecido pela
expressao “achado de auditoria”;

Técnicas de Auditoria: Sdo os meios utilizados pelo auditor para a realizagdo do
trabalho, de forma a assegurar a obtengéo de evidéncias suficientes, pertinentes e
satisfatérias sobre qualquer assunto sujeito a seu exame.

Manifestagées (Contraditério): Réplica formal da Unidade Auditada aos
apontamentos e recomendagdes do relatério preliminar, garantindo o principio do
contraditério.

Erro Grosseiro: Falha manifesta, inescusavel e contraria ao que seria esperado do
administrador médio, passivel de responsabilizacido pessoal, conforme o Art. 28 da
LINDB.

CAPITULO IV - RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da Unidade Central de Controle Interno — UCCI:

Cumoprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial quanto a
aplicacédo de metodologia baseada em riscos no planejamento e na realizacdo das
auditorias internas;

Promover a divulgacéo da instrugdo normativa junto a todas as unidades da Prefeitura
Municipal e autarquia, que ficam sujeitos as auditorias internas;

Manter a instrugdo normativa devidamente atualizada.
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Art. 6° Das Unidades Sujeitas as Auditorias Internas:

I.  Atender as solicitagdes da UCCI, quanto a participagdo nos eventos de divulgagéo da

instrucdo normativa e de suas alteracdes, ou para discussdes técnicas visando a sua
atualizacao;

Il.  Consultar a UCCI, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotados, sempre que
surgirem situacdes, relacionadas a atividade de auditoria interna, que ndo sejam
contempladas ou adequadamente esclarecidas na Instrucdo Normativa;

ll.  Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢&o de todos os funcionarios da unidade, velando

elo seu fiel cumprimento, quanto as obrigagdes das unidades sujeitas as auditorias
internas;

IV. IV. Se manifestar formalmente (Contraditério), por escrito, sobre os apontamentos e
recomendacdes, descritos nos relatérios preliminares de auditorias, pontuando se ja foram
solucionados os achados, caso contrario, o prazo para solugéo, atentando-se sempre para
0 prazo estabelecido nos relatérios preliminares.

CAPITULO V — REGRAS GERAIS E SEGURANGCA JURIDICA

Art. 7° O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério contendo
recomendacdes para o aprimoramento dos controles internos, devendo, quando for o caso, conter
também as orientagdes a Administragdo quanto as medidas a serem adotadas.

Art. 8° A seguranca juridica e da distingao entre erro e ma-fé:

I. O relatério de auditoria devera, na analise de cada ponto (achado) que envolva indicio de
irregularidade ou falha de controle, aplicar os critérios da seguranca juridica estabelecidos na
LINDB, distinguindo:

a) Erro Gerencial (Culpa): Falha decorrente de mera impericia, imprudéncia ou negligéncia, sem

intencdo (dolo) de causar dano. Tais falhas ensejam medidas corretivas e recomendacdes de
melhoria de controle.

b) Indicio de Dolo/M&-fé: Conclus&o de que o ato foi praticado com a intencao deliberada de obter
proveito proprio ou para outrem, ou de causar dano ao erario.

Il. O agente plblico somente sera responsabilizado pessoalmente por suas decisdes ou pareceres
técnicos quando restar configurado o erro grosseiro, sendo este devidamente comprovado pela
UCCI em procedimento préprio, em consonancia com o Art. 28 da LINDB. lil. A documentacéo do
processo que comprove que o agente agiu conforme os controles e a Gestido de Riscos
estabelecidos constituira forte indicio de boa-fé objetiva, afastando a ma-fé para fins de
Improbidade Administrativa.
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Art. 9 E premissa basica que os servicos sejam desenvolvidos através de padrdes e metodologia
que assegurem que as constatacdes sejam calgadas em evidéncias.

Art. 10 No desempenho dessa fungdo, os técnicos lotados na UCCI passam a atuar como
auditores internos e, assim, devem ser dotados de formacéo, conhecimento, recursos,

metodologia e técnicas de trabalho que lhe permitam identificar as areas cujos controles néo sejam
adequados ou observados.

Art. 11 As atividades de auditoria interna devem ser desenvolvidas de forma planejada e com
observancia das orientagdes constantes nessa Instrugcdo Normativa, respeitando as Normas

Internacionais para o Exercicio Profissional da Auditoria Interna, que inclui o cédigo de ética da
profissdo.

Art. 12 Os técnicos responsaveis pelos trabalhos de auditoria interna devem possuir
comportamento ético e atuar com independéncia, imparcialidade, objetividade e soberania na
aplicagdo de técnicas, cabendo-lhes ainda:

I.  Possuir conhecimento especifico de sua especialidade e apresentar a capacidade e a
instrugéo necessarias a realizagao de suas tarefas;

Il.  Ter habilidade no trato com as pessoas e comunicar-se de maneira eficaz;
lll.  Aprimorar sua capacidade técnica através de educacao continua;

IV.  Demonstrar cautela e zelo profissional no desempenho de suas incumbéncias.

CAPITULO VI - PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

Art. 13 O 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 n° 1.006/2008, o qual sera
de uso reservado da Unidade de Central de Controle Interno.

Art. 14 E assegurada ao titular da UCCI a total autonomia para a definicdo do Plano Anual de
Auditoria Interna, a quem cabe obter subsidios junto ao Presidente do Legislativo e, a seu critério,
junto aos demais érgédos de assessoria da Administragio e aos secretarios municipais.

Art. 15 O PAAI deve ser submetido a aprovagéo do Presidente do Legislativo, caracterizando a
sua anuéncia para a execuc¢éo dos trabalhos.

Art. 16 A programacéao anual deve ser apresentada na forma de cronograma de trabalho, no qual
serdo especificados os projetos de auditoria, indicando, dentre outros elementos, o
sistema/unidade, a quantidade estimada de dias, a equipe, o periodo para a realizago do trabalho
e o tipo de projeto
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Art. 17 No caso das auditorias regulares, na identificagio dos projetos de auditoria serdo utilizadas
as mesmas siglas constantes da nomenclatura dos sistemas administrativos.

Art. 18 O PAAI deve contemplar uma reserva de dias, compativel com a provavel demanda,
destinada a realizacao das auditorias relacionadas aos demais segmentos (especificas — especiais
— nas contas do legislativo), ndo contempladas nos projetos de auditorias regulares, além de outros
trabalhos eventuais de auditoria interna que possam se tornar necessarios ao longo do exercicio.

CAPITULO VIl - EXECUGAO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA

Art. 19 Nenhum processo, relatério, documento ou informagéo pode ser sonegado a equipe de
auditoria. Ocorrendo esta situagdo, cabe ao coordenador dos trabalhos comunicar o fato ao
superior hierarquico do servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse, a comunica¢do
deve ocorrer ao Secretario responséavel pela unidade.

Art. 20 A sonegagcéo reiterada de documentos a equipe de auditoria sera tratada como obstaculo

a fiscalizag&o e comunicada para fins de apurag3o de falha grave de dever funcional, conforme o
Estatuto do Servidor.

Art. 21 — Os trabalhos serdo executados mediante um (predominante) ou mais dos enfoques de
atuagao, conforme conceituados no art. 3°, desta Instrugdo Normativa: contabil — operacional — de
gestéo — em tecnologia da informacéo.

Art. 22 — As auditorias a serem realizadas em unidades da Administracdo Direta devem ser
iniciadas através de uma reunido com o Responsavel da unidade, quando aplicavel, respectivo
superior hierarquico, a ser abrangida pelo projeto de auditoria, quando sera dado a conhecer os
objetivos preliminares do trabalho e, se for o caso, serdo obtidos subsidios para orientar o
planejamento da auditoria.

§1° — Nessa oportunidade serdo equacionadas as questées operacionais para a realizacdo dos
trabalhos, com a definicdo da unidade e do local (fisico) onde a equipe de auditoria ficara instalada,
das pessoas autorizadas para o fornecimento de documentos e informagdes, etc.

§2° — Nas auditorias a serem realizadas em unidades da Autarquia, a reunio inicial sera efetuada
com o gestor da unidade.

§3° — Nos casos de auditorias especiais, essa reunido, a critério do titular da Unidade de Central
de Controle Interno, podera ser dispensada.
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Art. 23 — Os trabalhos ser&o precedidos de uma fase de familiarizacdo com o assunto ou area a

ser examinada, quando serao identificados os aspectos indispensaveis a serem considerados na
auditoria.

§1° — Esta fase inclui entrevistas, identificacdo e analise da legislacé@o pertinente, e de eventuais

denuncias que tenha ocorrida sobre o assunto, assim como, a identificagdo dos quantitativos
relacionados com a matéria.

§2° — Nesta etapa deve-se analisar toda a legislagdo aplicavel a atividade ou segmento a ser
auditado, sendo fundamental conhecer, previamente, o tratamento dispensado pelo Tribunal de
Contas do Estado a respeito do assunto objeto do exame.

Art. 24 — Como decorréncia da fase a que se refere o item anterior, os objetivos preliminares
poderdo ser redefinidos e/ou, melhor especificados, considerando sempre a verificagdo sobre a

possibilidade de realizagdo, em funcéo dos dias de trabalho pré-estabelecidos para o projeto de
auditoria.

Art. 25 — Os exames serdo desenvolvidos com base nos programas de auditoria, elaborados pela

UCCI, nos quais constardo os critérios para a selegdo de transagdes a serem examinadas, os
limites de amostragem, etc.

Art. 26 — Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da informacao como
suporte ao exame das transagdes, mediante acesso ao contetdo das bases de dados e demais
arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se conhecer o nimero de ocorréncias e o
montante dos valores envolvidos, assim como, a otimizagcdo da selecdo da amostragem para
exame documental.

Paragrafo Unico — As liberagdes, aos auditores, do acesso I6gico as rotinas dos sistemas
informatizados, devem se restringir a visualizagéo e recuperacio de dados, sem a possibilidade
de alteracdes nos contetidos das bases de dados.

Art. 27 — Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas dependéncias da(s) unidade(s)
que detém os documentos e registros relacionados ao objeto da auditoria, evitando-se o
deslocamento de documentos originais para as dependéncias da UCCI ou outros locais.

§1° — Somente devem ser obtidas copias xérox de documentos quando contiverem evidéncias de
situacdes que irdo se constituir em ponto de auditoria.

§2° — S&o da responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preservacgao dos documentos
que lhes forem disponibilizados para a realizacio dos trabalhos.
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§3° — Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a determinada

etapa, a documentagcdo deve ser devolvida em maos, mediante recibo/protocolo, ao mesmo
servidor que as disponibilizou.

Art. 28 — Nenhum processo, relatério, documento ou informagéo pode ser sonegado & equipe de
auditoria. Ocorrendo esta situacdo, cabe ao coordenador dos trabalhos comunicar o fato ao
superior hierarquico do servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse, a comunicacéo
deve ocorrer ao Secretario responsavel pela unidade.

Paragrafo Unico — Se, apos a interferéncia do Secretério, a questdo nao for resolvida, o assunto
deve ser levado, ao conhecimento do Presidente do Legislativo Municipal, para as devidas
providencias.

Art. 29 — Todas as constatagdes que irdo compor o relatério de auditoria deverdo estar
especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situacao
apontada, seja de forma documental ou, conforme o caso, mediante comentario detalhado do
auditor sobre a situacdo constatada.

Art. 30 - As solicitagées de liberagdo de servidores municipais para compor equipes de projeto de
auditoria em situagdes especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifiquem, ou
para a contratacdo de servicos de terceiros, deverdo ser formalizadas pela UCCI ao Presidente
do Legislativo Municipal com a devida antecedéncia e justificativas.

Paragrafo Unico — E da responsabilidade da UCCI dar a conhecer aos técnicos alocados a projetos
de auditoria, do contetido dessa Instrugdo Normativa e seus anexos, em especial o Codigo de
Etica do Auditor Interno.

Art. 31 — As auditorias especiais destinadas a confirmar situacdes apontadas através de denlncias
ou comunicagbes de irregularidades, somente serdo desencadeadas se estas forem
encaminhadas @ UCCI com estrita observancia aos termos do art. 7° do Decreto 1.006/2008.

CAPITULO Vill - RELATORIOS DE AUDITORIA

Art. 32. Deveré&o possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte contetido minimo: um titulo, o
Critério (norma aplicavel), a Condicdo (o que foi encontrado), a Causa, o Efeito (ou Risco) e as
Recomendacdes correspondentes.

Art. 33. O Relatério Conclusivo de Auditoria tera seu acesso restrito (carater reservado) somente
durante o periodo de tramitag&o para deliberagdo do Presidente do Legislativo, ou quando contiver
dados pessoais sensiveis, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°

12.527/2011) e com a Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD).
CANARANA. PORTAL DO XINGU E CAPITAL DO GERGELIM
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Art. 34 Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de
forma a permitir a exata compreenso da situac@o constatada, mencionando, quando possivel, as

possiveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a Prefeitura/Autarquia ou unidade auditada,
no caso de ndo serem adotadas as providéncias recomendadas.

Art. 35 Deverado possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte contetido minimo: um titulo
que passe uma ideia do assunto, problema ou apontamento, a extensdo das situacdes
encontradas ou as constatacdes de irregularidades, com a citagdo de exemplos, e as
recomendagdes correspondentes.

Art. 36 Antes do Relatério Conclusivo, sera emitido um Relatério Preliminar e sera encaminhado
ao Responsavel da unidade envolvida com o exame efetuado.

§1° — O Relatorio Preliminar visa:

I Possibilitar & unidade a apresentacdo de esclarecimentos e/ou comprovacgdes que possam
ensejar a revisdo dos apontamentos;

Il.  Ponderar sobre a viabilidade da implementacdo das recomendagdes a serem inseridas no
Relatério Conclusivo;

§2° — A critério dos titulares da UCCI, o Relatério Preliminar podera ser dispensado nos casos das
auditorias especiais e auditorias especificas, assim como, nos casos de constatacdes decorrentes
de auditorias regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais ensejardo a adogao de
providéncias por parte da Administracao.

Art. 37 O Relatério Conclusivo de Auditoria tem carater reservado e assim devem ser identificados,
cabendo ao Presidente do Legislativo o seu encaminhamento para as agbes cabiveis e, se for o
caso, a sua distribuicdo em nivel interno ou externo, ficando liberados para consulta por parte dos
técnicos do Tribunal de Contas do Estado, nos casos de auditoria “in /oco” e o envio nos Relatorios
de Gestdo semestral.
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Art. 38 O encaminhamento oficial do relatério conclusivo a unidade auditada sera efetuado

mediante despacho do Presidente do Legislativo ao respectivo Servidor responsavel.

Art. 39 A informagé&o, por parte das unidades auditadas, sobre as providencias adotadas, serdo

encaminhadas semestralmente conforme o Plano de agao confeccionada em conjunto com a
UCCI.

Art. 40 Cabe a UCCI manter registro das providencias adotadas pelas unidades, em relacdo as
recomendagdes constantes dos relatérios de auditoria, e controle das respostas apresentadas,
devendo comunicar as pendéncias ao Presidente do Legislativo para as devidas providéncias.

Art. 41 Independentemente das informacdes apresentadas pelas unidades, em relagdo as
providencias adotadas, estas estardo sujeitas a verificac&@o posterior por parte da UCCI, quando
da realizagdo de novos trabalhos de auditoria.

Art. 42 O encaminhamento oficial do relatério conclusivo a unidade auditada sera efetuado
mediante despacho do Presidente da Camara de Vereadores ao respectivo setor/departamento.

Art. 43 A informagéo, por parte das unidades auditadas, sobre as providéncias adotadas, sera
encaminhada semestralmente.

Paragrafo unico. Apés manifestacdo da unidade auditada e a devida analise por parte da UCCI,
ambos irdo se reunir para confecgéo do Plano de Acéo, referente as recomendacdes de melhorias
constantes no Relatério Preliminar.

CAPITULO IX - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 44 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Controladoria Legislativa, & qual lhe fica reservado o direito de divulgar ou ndo aspectos
especificos das atividades de sua competéncia.

Art. 45 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacédo, revogadas
as disposicoes em contrario.
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Canarana, Estado de Mato Grosso, 16 de dezembro de 2025.

Joa José
Presidente da

o dos Santos
mara Municipal
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