Prefeitura Municipal de Sdo Joao da Mata/MG
Rua Maria José de Paiva, n°. 546, centro — Tel.: 35 3455-1122
CNPJ 17. 935. 206/0001-06

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2020

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE
AUDITORIA INTERNA POR PARTE DA
CONTROLADORIA INTERNA E ESTABELECE
O CRONOGRAMA DE AUDITORIA PARA O
SEGUNDO SEMESTRE DO EXERCICIO DE
2020, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

A Controladoria Interna do Municipio de S&o Jodo da Mata, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicdes que Ihe confere a Lei Municipal n° 22, de 20 de
dezembro de 2019, e considerando:

A Lei Complementar Federal n® 101, de 04/05/2000 — Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras
providéncias;

A Instrucdo Normativa TCE-MG n° 08 de 17/12/2003 - Estabelece normas de
fiscalizagcdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas
Administracfes Direta e Indireta dos Municipios;

A Decisdo Normativa TCE-MG n° 02 de 26/10/2016 - Aprova as “Orientacdes
sobre Controle Interno”, aplicaveis aos sistemas de controle interno de cada um dos
Poderes do Estado de Minas Gerais e dos seus Municipios e da outras
providéncias;

O Relatério de Auditoria emitido pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, datado de 09 de marco de 2020, assinado pelos servidores designados na
Portaria DCEM n° 044/2019, referente ao Processo n° 1084621 (Auditoria);

A falta de planejamento, execucdo de métodos e praticas operacionais dos
gestores em sua respectiva pasta.

RESOLVE:
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Capitulo |
DAS DISPOSIQOES INICIAIS

Art. 1° A responsabilidade da Controladoria Interna consiste em sugestao
técnica aos gestores, no que se refere a orientacdo quanto a instituicdo de rotinas
internas, a observancia dos principios de controle interno, o inter-relacionamento
entre os controles que compdem a gestdo publica, a analise de controles quanto a
relacdo custo-beneficio e quanto a auditoria interna e verificacdo dos controles ja
instituidos.

Art. 2° A gestdo das Secretarias Municipais € de responsabilidade exclusiva
do gestor da pasta correspondente.

Art. 3° A Prefeitura Municipal de Sado Jodo da Mata/MG né&o tem instituido o
Sistema de Controle Interno. Existe a Unidade de Controle Interno, representada
pela servidora que ocupa o cargo de Diretor de Controle Interno.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno se encontra em processo de
desenvolvimento e aprimoramento, principalmente no que tange a auditoria interna
e € exercida por uma unica servidora.

Art. 4° A auditoria interna sera realizada pela Controladoria Interna na forma
prevista nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das normas técnicas gerais e

especificas de auditoria.

Capitulo i
DAS PRERROGATIVAS DO SERVIDOR DA CONTROLADORIA INTERNA
RESPONSAVEL PELA AUDITORIA

Art. 5° Ao servidor da Controladoria Interna, responsavel pela auditoria
interna, sdo asseguradas as seguintes prerrogativas no desempenho de sua funcao:

| - livre acesso as dependéncias e instalacdes nas unidades da Administracao
Direta do Poder Executivo Municipal;

Il - acesso a todos os documentos, relatérios e informagdes, necessarios a
realizacdo dos procedimentos, inclusive ao sistema de informagdo e banco de
dados;

lIl - realizacdo de entrevistas, reduzindo o conteudo a termo.
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8 1° Quando houver limitagdo a acéo do servidor da Controladoria Interna, no
cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, o fato sera comunicado de
imediato, por escrito, ao gestor da pasta auditada, solicitando as providéncias
necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se causada pelo préprio gestor.

8§ 2° O impedimento de acesso, a sonegacdo Oou a recusa imotivada na
concessdo de documentos e informacdes ao servidor da Controladoria Interna,

constituem falta disciplinar.

Capitulo 1l
DAS INFORMA(;()ES RESERVADAS OU SIGILOSAS

Art. 6° Sao consideradas reservadas ou sigilosas as informacdes obtidas em
razdo do exercicio profissional licito, tais como os relatérios, recomendacdes, atos
administrativos e documentos correlatos expedidos pelo servidor da Controladoria
Interna.

Paragrafo unico. Nao serd negado acesso as informagdes consideradas
reservadas quando se mostrem indispensaveis a adequada atuacéo do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, do Ministério Publico, do Poder Judiciario ou do

Poder Legislativo Municipal.

Capitulo IV
DA AUDITORIA INTERNA

Art. 7° A auditoria interna constitui um conjunto de procedimentos
tecnicamente normatizados, que por meio de processo de trabalho, avaliacdo de
resultados e proposicdo de acdes saneadoras para 0s possiveis desvios da gestéao,
os desperdicios, as impropriedades, a negligéncia e a omissdo, muitas vezes
antecipando-se a essas ocorréncias, buscando os resultados pretendidos, em
termos de legalidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade no
desempenho das atividades da Administracédo Publica.

Art. 8° Sao fases ou etapas da auditoria interna:

| — instauracao: etapa na qual serdo adotados os procedimentos formais para

iniciacdo de cada trabalho de auditoria interna.
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Il — planejamento: etapa que antecede a execucdo de cada trabalho de
auditoria interna, na qual estdo compreendidos pontos essenciais, como: objetivos
da auditoria, escopo dos trabalhos, cronograma das atividades, definicdo das
técnicas de diagndstico, levantamento de informagdes sobre o objeto auditado,
trabalhos anteriores do tema em analise, roteiros e critérios relevantes de auditoria
interna.

Il — execucéo: etapa na qual seréo realizados os procedimentos definidos no
cronograma de auditoria interna, com a coleta e organizagao dos respectivos papéis
de trabalho para o embasamento da manifestacdo da Controladoria Interna.

IV — relatorio final: produto resultante do trabalho de auditoria interna,
contendo os diagnosticos levantados pela auditora, os achados de auditoria, a
manifestacéo do auditado, assim como sua opinido e sugestdo de encaminhamentos
pertinentes.

V — deliberacao: ato que decide o procedimento de auditoria, tendo por base o
relatorio final.

VI — monitoramento: acompanhamento do cumprimento do compromisso
pactuado no Termo de Compromisso de Gestdo (TCG) ou do atendimento das

recomendacdes.

Art. 9° O gestor da pasta auditada sera cientificado das deliberacbes e dos

prazos para cumprimento determinados pela Controladoria Interna.

Secao |
DA INSTAURACAO

Art. 10. A auditoria interna sera instaurada a partir de ato da Controladoria

Interna, que especificara, no minimo:

| - objetivo da auditoria;
Il - secretaria municipal, programa e/ou projeto a ser auditado;
[l - prazo estimado;

IV - outros elementos necessarios aos procedimentos de auditoria.
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Paragrafo Unico. Serd formalizado um processo de auditoria interna para
cada uma das auditorias instauradas, com numeragdo propria e no qual serdo
anexados todos os documentos produzidos, todas as paginas serdo devidamente
numeradas e rubricadas, em ordem cronolégica.

Art. 11. O Chefe da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal
podera solicitar, motivadamente, a realizacdo de auditoria interna a Controladoria
Interna, desde que especifique objeto, escopo, objetivos, e demonstre risco,

materialidade, relevancia e oportunidade.

Art. 12. A instauracdo da auditoria interna sera formalmente informada a
pasta auditada, além da realizacdo, sempre que possivel, de reunido inicial,
registrada em ata, na qual sera apresentado o planejamento de auditoria ao gestor

da pasta auditada.
Secao |l

DO PLANEJAMENTO
Art. 13. O planejamento é a fase destinada a orientar a execucdo dos

procedimentos da auditoria interna.

Paragrafo Unico. Na fase de planejamento, a Controladoria Interna
estabelecera, entre outros elementos:

| - objeto;

Il - escopo;

[l - amostragem;

IV - fontes e métodos de obtencao de informacdes;

V -natureza, periodo, extenséo e cronograma dos procedimentos de auditoria.

Art. 14. O planejamento tera prazo definido e dependera da complexidade do
objeto que sera auditado.
Secéo Il
DA EXECUCAO
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Art. 15. A execucdo é a realizacdo dos procedimentos de auditoria
estabelecidos na fase de planejamento, cuja duracéo sera definida de acordo com a
complexidade do objeto.

Paragrafo Unico. Na fase de execucdo realizara a verificacdo e juntada de
documentos, verificagcdes in loco, realizacdes de testes, analises e entrevistas, além
de outros procedimentos necessarios para subsidiar em auditoria.

Art. 16. Ao final do procedimento de execugdo, a Controladoria Interna
apresentara ao gestor da pasta auditada, via protocolo de recebimento, o relatorio
preliminar com o resultado da auditoria interna, contendo os achados e as suas
evidéncias, neste ato cientificando-o, também, para apresentar manifestacdo, no
prazo de até 10 (dez) dias, contendo justificativas, providéncias adotadas e plano de
acao.

§ 1° O relatorio preliminar de auditoria podera ser substituido pela reuniéo de
apresentacao de achados.

§ 2° O plano de agdo que acompanhar a manifestagéo constara as medidas a

serem adotadas pelo gestor da pasta auditada e os respectivos prazos.

8§ 3° Nos casos em que nao forem apontadas irregularidades, a fase de
execucao sera encerrada com o relatério preliminar.

Art. 17. A manifestacdo pelo gestor da pasta auditada contendo as
justificativas, providéncias adotadas e plano de acdo serdo feitas por escrito e

anexadas ao processo de auditoria interna.
Secao IV
DO RELATORIO FINAL

Art. 18. O resultado da fase de execucao, apds avaliacdo da manifestacdo da
pasta auditada, constara de relatério final de auditoria interna a ser emitido no prazo
de até 20 (vinte) dias, contados da data de recebimento da manifestacdo da unidade
auditada.

Paragrafo Unico. O relatério final de auditoria interna devera conter, no

minimo, 0s seguintes elementos:

| - sintese dos procedimentos;
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Il - achados de auditoria e suas evidéncias, conforme relatério preliminar;

lll - manifestac@o da unidade auditada e respectiva analise da Controladoria
Interna;

IV - conclusdes e encaminhamentos necessarios, com sugestdo de pelo
menos uma das hipéteses de deliberacéo previstas no art. 22;

V - deliberacéao.

Art. 19. A Controladoria Interna podera baixar os autos em diligéncia,
solicitando informacdes ou documentos complementares sempre que julgar
necessario a complementacao dos procedimentos de execucado, sendo que, nessa
hipétese, o prazo previsto no caput do art. 17 contara a partir do recebimento das
informacdes ou documentos complementares.

Art. 20. O relatdrio final de auditoria interna sera emitido em 03 (trés) vias, a
serem encaminhadas ao gestor da pasta auditada e ao Prefeito Municipal, via
protocolo de recebimento, devendo a terceira via ser autuada no processo de
auditoria interna, acompanhada da comprovacao de recebimento das demais vias

pelos respectivos destinatarios.
Secao V
DA DELIBERACAO

Art. 21. A Controladoria Interna, na conclusédo do relatorio final de auditoria
interna, determinara, pelo menos, uma das seguintes medidas:

| - o encerramento da auditoria sem ressalva ou com nota de meérito, nos
casos de inexisténcia ou de saneamento dos achados ou acatamento das alegacoes

e justificativas apresentadas pela pasta auditada;

Il - o encerramento da auditoria com nota de ressalva, nos casos de
persistirem irregularidades meramente formais;

Il - a expedicdo de recomendacdo para saneamento de irregularidade ou
aprimoramento de gestéo;

IV - a celebragédo de Termo de Compromisso de Gestdo - TCG, quando o

aprimoramento de gestdao ou o saneamento de irregularidade demandar medidas

7
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administrativas conjuntas ou continuadas;

V - a instauracdo de Tomada de Contas Especial - TCE pelo 6érgao
competente, quando houver indicios de dano ao erario e nas demais hipoteses
previstas na Instrucdo Normativa de n.° 03/2013 do TCE/MG ou norma que vier
substitui-la;

VI - a conversao da auditoria em Tomada de Contas Especial - TCE, quando
jA& houver nos autos elementos suficientes para identificacdo dos responsaveis e
guantificacdo do dano, ou quando o atual gestor da pasta auditada for indicado
como responsavel pelo dano;

VII - a comunicacdo ao TCE/MG, quando constatar infracdo grave a norma
legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional ou
patrimonial;

VIII - a comunicagcédo ao setor competente, quando houver indicios de autoria
ou participacdo de servidores na pratica de atos caracterizadores, em tese, de
infracao disciplinar;

IX - a conversdo da auditoria interna em procedimento administrativo de
responsabilizacdo, quando houver indicios de autoria ou participacdo de pessoas
juridicas de direito privado na pratica de atos caracterizadores, em tese, de ato
lesivo a administracdo publica municipal, nos termos do art. 5° da Lei Federal n°
12.846/2013.

Secao VI
DO MONITORAMENTO E DO TERMO DE COMPROMISSO DE
GESTAO
Art. 22. A Controladoria Interna monitorara o0 cumprimento das
recomendacdes e dos Termos de Compromisso de Gestdo e, ao final, emitird
relatério de monitoramento com sugestdo de pelo menos uma das hipéteses de
deliberacéo previstas no art. 22.

Art. 23. O relatério de monitoramento deliberara:

| - pelo adimplemento da recomendacdo ou do Termo de Compromisso de

Gestao, em caso de cumprimento integral;
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Il - pela comunicagdo ao Prefeito e ao TCE/MG, nos casos de

descumprimento da recomendacao ou do Termo de Compromisso de Gestéao.

8 1° Em caso de descumprimento, a Controladoria Interna rescindira
unilateralmente o Termo de Compromisso de Gestao.

§ 2° Em caso da nao tomada de providéncias pelo Chefe da Administracao
Direta do Poder Executivo Municipal, a Controladoria Interna comunicard em 60
(sessenta) dias o fato ao TCE/MG, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 24. O Termo de Compromisso de Gestao contera:

| - identificacdo sucinta das partes envolvidas;

lI- clausulas contendo obrigacfes e metas assumidas pelas partes;

[l - prazos para implementacfes das obrigacdes assumidas nas respectivas
clausulas;

IV - outros elementos necessarios ao seu fiel cumprimento.

CAPITULO VI
CRONOGRAMA
Art. 25. Fica estabelecido o cronograma de atividades de auditoria da
Controladoria Interna para o 2° (segundo) semestre do ano de 2020 (dois mil e
vinte), que segue como anexa da presente Instrucdo Normativa.
Paragrafo Unico. Justificadamente, o cronograma de auditoria interna podera
ser ampliado ou ter sua ordem alterada, e 0 prazo de execucao da auditoria interna

podera ser prorrogado.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS DE AUDITORIA

Art. 26. Do relatério anual de controle interno, que acompanha a prestacao de
contas anual do Chefe do Poder Executivo constara relacdo das auditorias internas,
das Tomadas de Contas Especiais e dos Termos de Compromisso de Gestao

instaurados e celebrados pela Controladoria Interna.
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Art. 27. As folhas dos processos administrativos de auditoria interna deverao
ser numeradas e rubricadas em cada 6rgao por onde tramitar o processo.

Art. 28. Os prazos previstos nesta Instrugdo Normativa computar-se-ao
somente em dias Uteis, conforme disposto na Lei n° 13.105, de 16 de marc¢o de
2015.

Art. 29. A presente Instrucdo Normativa aplica-se a todas as Secretarias
Municipais, indistintamente.

Art. 30. Cabe ao gestor da pasta correspondente, dar conhecimento desta
Instrugdo Normativa aos servidores.

Art. 31. Cabera a Controladoria Interna expedir normas complementares a

esta Instrucédo Normativa.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicacao, revogando as disposicbes em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sao Joao da Mata/MG, 10 de julho de 2020.

/

i

Andréa Borges Cauvila

Controladora interna
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ANEXO UNICO - PLANO DE AUDITORIA INTERNA PARA O 2°(SEGUNDO) SEMESTRE DE 2020

Objetivo: Acompanhar a aplicacdo das normas vigentes quanto aos procedimentos de execuc¢do das

rotinas das secretarias da Prefeitura de S&o Jodo da Mata/MG, realizando recomendacdes para

correcdo de possiveis irregularidades.

Sistema Procedimentos Objetos Periodo Fonte de
Auditado Informacéao

Sistema de 1 — Verificar se as compras estdo | Atuacao dos Inicio em InstrucBes
Compras e acompanhadas de orcamentos; fiscais de 03/08/2020. Normativas/
Licitacdo 2 — Verificar se as compras acima | contratos, Concluséo relatério da

do limite estabelecido pela Lei Processos prevista para | unidade

séo realizadas através de Licitatorios; outubro de executora e

licitacdo; Contratos aditivos | 2020. pontos de

3 — Verificar se no ato da licitacdo | e demais controle.

é verificado a disponibilizagdo de | documento.

dotac&o orcamentéria, exceto na

modalidade registro de preco;

4 — Emissao de pareceres nos

processos licitatorios e

verificacdo do efetivo

cumprimento das orientacdes;

5 — Verifica¢@o da vigéncia e

aditivos de contratos.

1 — Verificar o gerenciamento do | Controle do diario | Inicio em Instrucdes
Sistema de uso de frotas de veiculos e seus | de bordo; 01/09/2020. Normativas/
Transporte equipamentos; Relatério de Concluséao relatério da

2 - Verificar a regularidade dos notificacédo da prevista para | unidade

documentos dos veiculos;
3 — Analisar a viabilidade da

publicagdo da frota de veiculos

autuacéao de
transito,

identificacédo do

novembro de
2020.

executora e
pontos de

controle.
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do Municipio no Portal da condutor infrator e
Transparéncia; extrato de

4 — Verificar os procedimentos de | pagamento da
multa em relacdo aos motoristas | autuacgao.

dos veiculos da frota Municipal.

O cronograma de auditoria interna, em atendimento aos Principios
Constitucionais, em especial, o da publicidade dos atos da Administracéo
Pulblica, sera fixado no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de S&o Joédo da
Mata/MG e, disponibilidade no endereco eletrbnico na internet, através do link

www.saojoaodamata.mg.gov.br, no campo CONTROLE INTERNO.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Sao Joao da Mata/MG, 10 de julho de 2020.

/

Y )»~ BT
7
Andréa Borges Cauvila

Controladora interna
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