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RESOLUCAO N° 68, DE 8 DE AGOSTO DE 2012

Institui a Instrucdo Normativa do Sistema de
Controle Interno SCI n°. 002/2012, que dispoe
sobre Procedimentos de Auditoria, e da outras
providéncias.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei Organica Municipal e tendo em
vista o disposto nos Arts. 31 e 74, da Constitui¢ao da Reptblica Federativa do Brasil, paragrafo
unico do Art. 54 e 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e Artigos 29, 70, 76 ¢ 77 da
Constituigao Estadual, e Resolugdo n°. 63/2012 que institui no ambito desta Casa de Leis o
Sistema de Controle Interno, como 6rgdo regulador, avaliador e fiscalizador da execucao
or¢amentaria, financeira, operacional e gerencial, e eu, EDUARDO J OSE RAMOS, Presidente
da Camara, nos termos do inciso V do art. 23 da Lei Organica Municipal, promulgo a seguinte.

RESOLUCAO:

Art. 1°. Fica instituida a Instru¢do Normativa de Controle Interno SCI n°.
002/2012, que segue anexa como parte integrante da presente Resolugao.

Pardgrafo unico. A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
rotinas quanto ao Procedimento de Auditoria a serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°, Todas as Instru¢des Normativas apos sua aprovagdo e publicagdo deverao
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsdveis e por seus respectivos Sistemas

Administrativos.

Art. 3°. Cabera a Secretaria de Controle Interno, presta os devidos esclarecimentos
e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Resolucao.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Sala das Sessodes, 8 de agosto de 2012.

EDUARDO JOSE RAMOS
Presidente
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ANEXO UNICO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 002/2012, DE XX DE DE 2012.

Versio: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel:

I - FINALIDADE.
Dispor sobre a produgdo de Instru¢do Normativa referente a padronizacdo de procedimentos para a
realizagdo de Auditoria Interna nos setores da Camara Municipal de Domingos Martins, objetivando

disciplina-los conforme o planejamento e metodologia de trabalho e, se for o caso, aprimora-los.

I1 - ABRANGENCIA.
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes Direta e Indireta, quer como
executoras de tarefas, como fornecedoras ou recebedoras de dados e informa¢des em meio documental

ou informatizado.

IIT — CONCEITOS.
1. Auditoria.
Estudo e avaliacdo sistematica das transac¢des, procedimentos, operacdes, rotinas e demonstragoes

financeiras de uma entidade.

2. Auditoria Interna.
Constitui o conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a integridade, adequacdo e
eficacia dos controles internos, das informagdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da

entidade.
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3. Papéis de Trabalho.
Formam o conjunto de formulario e documentos que contém as informacgdes e apontamentos obtidos
pelo auditor durante seu exame, bem como as provas e descrigdes dessas realizagdes; constituem a

evidéncia do trabalho executante e o fundamento de sua opinido.

4. Relatdrios
Relatorios técnicos sdo documentos que apresentam os resultados de uma investigacdo de pesquisa ou

estudo, realizados por um individuo ou grupo de individuos do Orgio/Instituigao.

IV - BASE LEGAL

A Instru¢do Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constitui¢ao Federal de
1988, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei Complementar n°. 101/2000, Lei Organica,
Resolugdo n° 227/2011/TCE-ES, e Resolugdo n°. 63/2012 - CMDM, no que compete as

responsabilidades do Controle Interno.
V — RESPONSABILIDADES

1. Do Controlador:

*  Promover a divulgacdo e implementacao dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

*  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagoes desta Instru¢do Normativa;

* Orientar e supervisionar os Auditores na realizacao de auditorias internas;

* Revisar os papéis de trabalhos e relatorios referentes as auditorias realizadas internamente;

* Informar por escrito, ao Presidente da Camara Municipal, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos;

*  Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungoes
e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo
de relatdrios ou para expedicao de recomendagdes.

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

alterag@o, atualizag@o ou expansio;
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Assinar os Relatorios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo e encaminhar ao Presidente da
Céamara Municipal de Domingos Martins;
Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos Sistemas administrativos de

Controle Interno da Camara Municipal de Domingos Martins.

2. Dos Auditores Internos:

Atender as solicitagdes do Controlador, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo
no processo de Auditoria e atualizagdes de Normas;

Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os servidores da Administragdo, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de independéncia,
serenidade e imparcialidade;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCI (Sistema de Controle Interno), propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas
para aprimoramento dos controles;

Informar por escrito, ao Controlador Interno, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em
consideragdo os ditames legais;

Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatério;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungoes
e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo
de relatorios ou para expedigdo de recomendagoes.

Alertar as unidades responsaveis pelas Instrugdes Normativas sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Promover estudos de simplifica¢do de rotinas de trabalho;
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Auxiliar o Controlador Interno, nos processos de tomada de decisdes através de analises dos
problemas submetidos a sua consideragdo, com o oferecimento de solugdes alternativas,
objetivas e suas provaveis conseqiiéncias;
Verificar a exatiddo e legalidade da documentacdo licitatéria da despesa antes da emissdo do
empenho;
Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes;

Orientar e apoiar o Controlador Interno, bem como responder as consultas por este formulada.

VI -PROCEDIMENTOS

1. Do planejamento:

A Secretaria Geral de Controle Interno, com base nas prioridades da Camara Municipal,
elaborara o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando 6rgdo e data para cada

verificagao.

2. Do comunicado:

A Secretaria Geral de Controle Interno emitira e encaminhara um oficio ao 6rgdo a ser
auditado, com cinco (05) dias uteis de antecedéncia ao procedimento;

A Secretaria Geral de Controle Interno podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam
providenciados alguns documentos, para adiantar o processo no dia da auditoria;

A Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera providenciar a
documentagdo requisitada, e entregar aos Auditores no inicio dos procedimentos;

O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgido a ser auditado devera estar
presente no dia da verificacdo;

Caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgo a ser auditado ndo poder
fazer presenca devera indicar um responsavel para acompanhar os Auditores nos momentos da

realizacdo da auditoria ou inspegao In loco.

3. Da auditoria:
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A Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio encaminhado ao 6rgao que sera
fiscalizado/auditado, iniciara os trabalhos de auditoria;
Os questionamentos, analises e verificagdes, serdo baseados no Programa de Trabalho
especificos para cada area;
Havendo necessidade de aprofundar as verificagdes em uma determinada area, os Auditores
poderdo questionar solicitar ou analisar outros itens ndo constantes do Programa de Trabalho;
Durante os procedimentos de auditoria, os Auditores deverdo registrar todas as informagoes
relevantes no Papel de Trabalho, documento cuja finalidade ¢ colher elementos comprobatdrios
suficientes para apoiar, no futuro, o Relatério de Auditoria;

Nenhum documento podera ser sonegado aos Auditores e Controlador.

4. Do Relatorio de Auditoria:

Apbs a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido um Relatério de
Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades encontradas, bem como as possiveis
recomendagdes para solucionar os itens irregulares;

O Relatorio de Auditoria devera ser encaminhado ao Secretario da pasta auditado e ao
Presidente da Camara Municipal assinado pelo Controlador Interno, na falta deste, pelos
Auditores com assinatura em conjunto;

O Secretario da pasta auditado, de posse do Relatério de Auditoria, se encarregara de cientificar
e cobrar solugdes dos responsaveis pela regularizacdo dos itens apontados;

O Secretario do 6rgdo auditado devera encaminhar um Oficio a Secretaria Geral de Controle
Interno, informando sobre a regularizagdo dos itens apontados, em até 30 (trinta) dias ap6s o
recebimento do Relatorio de Auditoria;

Se caso a Secretaria Geral de Controle Interno ndo receber este Oficio dentro do prazo
estabelecido, devera ser encaminhado imediatamente um Oficio ao Presidente da Camara

comunicando o fato.

5. Do arquivamento e seguran¢a dos documentos:
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* Os papéis de trabalho e os Relatorios de Auditoria deverdo ser arquivados em pasta propria e
em local seguro, com acesso restrito aos membros do Controle Interno, ou ao servidor
responsavel pelo o6rgao auditado;
« A medida que a Controladoria Interna for recebendo os oficios de resposta das Secretarias

notificadas, estes deverdo ser anexados ao respectivo Relatério de Auditoria.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
Os Auditores juntamente com o Controlador Interno, poderao fazer visitas de rotina, sem antecipagdo de
data, para verificar o funcionamento dos setores, andamento dos servi¢os, cumprimento de carga horaria

€ outros.

Nas visitas de rotina poderao ser solicitados documentos, cartdes pontos, relatério de freqii€ncia, agenda

de marcacdes e outros que se fizerem necessarios.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria Geral
de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

A presente Instru¢cdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara Municipal,
bem como, observar a legislagdo Municipal ou Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo.
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