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PROJETO DE RESOLUCAQ N° oo5/2012

APROVA A INSTRUCAD NORMATIVA DO SISTEMA SCI -
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N° 02/2012, QUE DISPOE
SOBRE PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigbes legais gue lhe s8o conferidas;

Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da
Constituico Federal, no paragrafo Unico do art, 54 & art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual;

Considerando a Resolugdo n® 109/2011, que dispde sobre o Sistema
de Controle Interno da CAmara Municipal de Venda MNova do Imigrante, e
objetivando a operacionalizagdc do Sistema de Controle Intermnc do Municipio, no
ambito do Poder Legislativo. i ia

RESOLVE: gl
RESPONS

Art. 1* — Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de
Controle Interno — SCI N° 002/2012, que segue anexa como parte integrante da
presente resolugdo.

Paragrafo Unico — A Instrug8o Marmativa a que se refere o caput
dispde sobre rotinas quanto aos Procedimentos de Auditoria a serem observados
pelas diversas unidades da estrutura organizacional do Poder Legislative Municipal
da Venda Mova do Imigrante
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Art. 2° = Todas as Instrugbes Normmativas apos sua aprovacao e

publicagio deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por
seus respeclivos Sistemas Administrativos.

Art. 3° - Caberd & Unidade de Controle Interno - UCI prestar os
esclarecimentos e orientagies a respeito da aplicagdo dos dispositivos desla

Resolugao.

Art. 4° - Esta Resolugdo entrarda em vigor na data de sua
publicagio, revogadas as disposigies em contrario.

Registre-se, Publigue-se e Cumpre-se.

‘Venda Nova do Imigrante — ES, 18 de novembro de 2012.

ANTONIO FERNANDO ALT
Presidente
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N N S CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2012, DE XX DE XO0000(XX DE 2012

Versdo: 01

Aprovagao em:

Resclugdo de aprovagao: Resolucio n®

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno.

| - FINALIDADE

Dispor sobre a produgdo de InstrugBo Normativa referente & padronizago de
procedimentos para a realizacdo de Auditoria Interna nos setores da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante - ES, objetivando disciplina-los conforme o planejamento e
metodologia de trabalho e, se for o caso, aprimoré-los.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracoes Direta e
Indireta, quer como executoras de tarefas, como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado.
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lll - CONCEITOS

1. Auditoria
Estudo e avaliagio sistematica das transagbes, procedimentos, operagbes, rotinas e
demonstragtes financeiras de uma entidade;

2. Auditoria Interna .

Constitui o conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a integridade,
adequacio e eficacia dos controles intermos, das informagbes fisicas, contébeis,
financeiras e operacionais da entidade;

3. Papéis de Trabalho

Formam o conjunto de formulario e documentos que contém as informaghes e
apontamentos obtidos pelo auditor durante seu exame, bem como as provas e descrigfes
dessas realizagdes, constituem a evidéncia do trabalho executante e o fundamento de
sua opinido:

4. Relatorios

Relatorios tecnices s&c documentos que apresentam os resultades de uma investigacio
de pesguisa ou estudo, realizados por um individuo ou grupo de individuos do
Orgao/instituicio.

IV - BASE LEGAL

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituico
Federal de 1888, Constiluigho do Estado do Espirite Santo, Lei Complementar n®
101/2000, Lei Organica, Resolugdo 227/2011/TCE-ES, e Resolugio n° 108/2011, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal.

Eris ey ol soniwecoadn
e e BT ey

» \rh: 1:?,



_ \ﬁf -4  CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
VA Estado do Espirito Santo - Brasil

Wi Camarayn. es gl:l'i'.b' = I'.'E.I'I'IEI’E'.IT‘IJEI?.’HIII‘I.I‘EHI ng.povor - Tal - :EH] JeeE-1149 - Fax :i‘a:l JE4R-22FH
CHPL SBEHEIN-ES - fy, Deman) Aménico Comapata, 385 - & 4nda - Esplaits - Citor Powsal T5 - Vierea Mewn do bnigmzawES - CEF - 2527500

E;u—-'fj &
g

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Controlador:

= Promover a divulgagdo e implementag@o dessa Instrugdo Mormativa, mantando a
atualizada:;

» Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes desta Instrucdo Nommativa;

+ QOrientar e supervisionar na realizagdo de auditorias internas;

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

* Informar per escrito, ao Legislativo, a pratica de atos iregulares ou ilicitos;

« Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decomréncia do exercicio de
suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboragdc de relatdrios ou para expedicdo de
recomendaces, :

» 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 alteragdo, atualizagéo ou expanséio;

* Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos Sistemas
administrativos de Controle Interno da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante - ES.

» Manter a Instrugdo Mormativa a disposicdo de todos os servidores da
Administragao, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

» Garantir cumprimento fiel das determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
guanto acs procedimentos na geracio de documentos, dados e informacdes;

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

* Alraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCI (Sistema de Controle Interno), propondo alteragtes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles;

= Alertar as unidades responsaveis pelas Instrucoes Normativas sobre alteragées
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua ﬂ’t_imiza;au_
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tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;

» \erificar a exatidao e legalidade da documentacao licitatria da despesa antes da
emissdo do empenho:

* Cumnprir fieimente as determinagdes da InstrugBo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos na gerago de documentos, dados e informacdes:

V1 - PROCEDIMENTOS

1. Do planejamento:
« A Controladoria Interna, com base nas prioridades da Camara, elaborara o
Programa Anual de Auditona Interna — PAAI, identificando 6rgfo e data para cada
verificagdo.

2. Do comunicado:

* A Controladoria Interna emitird & encaminhara um oficio ao érgdo a ser auditado,
com cinco (05) dias uteis de antecedéncia o procedimento;

* A Controladoria Intema podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam
providenciados alguns documentos, para adiantar o processo no dia da auditoria:

* O departamento do Sistema Administrativo a ser auditado, deverad providenciar a
documentagao requisitada, e entregar ao Auditer no inicio dos procedimentos;

« O responsavel pelo Departamento do Sistema Administrativo a ser auditado devera
estar presante no dia da verificacao;

« Caso o responsavel pelo Departamento do Sistema Administrativo a ser auditado
ndc puder fazer presenca, devera indicar um responsavel para acompanhar o
Auditor nos momentos da realizagao da auditoria ou inspecao In loco.
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3. Da auditoria:

A Auditoria Interna, baseada em seu plangjamento & no oficio encaminhada ao
setor que sera fiscalizado/auditado, iniciara os trabalhos de auditoria;

Os guestionamentos, andlises e verificacbes, serdo baseados no Programa de
Trabalho especificos para cada area;

Havendo necessidade de aprofundar as verificagtes em uma determinada area, os
Auditores poderdao guestionar, solicitar ou analisar outros itens néc constantes do
Programa de Trabalha:

Durante cs procedimentos de auditoria, os Auditores deverdo registrar todas as
informacoes relevantes no Papel de Trabalho, documento cuja finalidade & colher
elementos comprobatdrios suficientes para apoiar, no futuro, o Relatéric de
Auditoria;

MNenhum documento podera ser sonegado aos Auditores e Controlador,

4. Do Relatério de Auditoria:

Apods a conclusdo dos procedimentos de auditoria, deverd ser emitido um Relatdrio
de Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades en.mntmdas, bem como
as possiveis recomendacdes para solucionar os itens irregulares

O Relatorio de Auditoria devera ser encaminhado ao Diretor e ao Presidente da
Camara Municipal, assinado pelo Controlador Intemo;

O Diretor, de posse do Relatorio de Auditoria, se encarregara de cientificar e cobrar
solugdes dos responsaveis pela regularizacio dos itens apontados:

G Diretor deverd encaminhar um Oficio a Controladoria Interna, informando sobre a
regularizacio dos itens apontados, em ate 30 dias apds o recebimento do Relatario
de Auditoria;

Se caso a Controladoria Interna ndo recsber este Oficio dentro do prazo
estabelecido, devera ser encaminhado imediatamente um Oficio ao Presidente da
Camara Municipal comunicando o fato.
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5. Do arquivamento e seguranga dos documentos;

» Os papeis de trabalho & os Relatdrios de Auditoria deverdo ser arguivados em
pasta propria e em local seguro, com acesso restritc aos membros do Controle
Interno, ou ao servidor responsavel pelo drgao auditado;

« A medida que a Controladoria Interna for recebendo os oficios de resposta dos
setores nofificadas, estes deverSo ser anexados ao respectiva Ralatério de
Auditoria.

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

Os Auditores, juntamente com o Controlador Interno, poderao fazer visitas de rotina, sem
antecipacao de data, para verificar o funcionamento dos setores, andamento dos servigos,
cumprimento de carga horaria & gutros.

Naes visitas de rotina poderfio ser solicitados documentos, cartbes pontos, relatorio de
frequéncia, agenda de marcacfes e outros gue se fizerem necessarios.

Ficara a cargo da Controladoria da Camara, unificar e encadernar, fazendo uma
coletanea das instrucdes normativas, com a finalidade de elaborar o Manual de Rotinas
Internas e Procedimentes de Controle da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante
-ES, atualizando sempre que tiver aprovacio de novas instrugdes normativas, ou
alteragdes nas mesmas.

Os esclarecimentos adicicnais a resperto deste documento poderSio ser obtidos junto &
Controladoria da Camara Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
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A presente Instrugio Normativa devera, no que couber, ser adaptada a realidade da
Camara Municipal, bem como, cbservar a legislagdo Municipal ou InstrugBes do Tribunal
de Contas do Estado.

Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Venda Nova do Imigrante - ES, xx de xxoooooo de 2012,

ANTONIO FERNANDO ALTO
Presidente da Camara

VERENA GONCALVES DO NASCIMENTO
Controladora
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