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SISTEMA: SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Procedimentos ce Auditoria

SETORES ENVOLVIDOSTodas as Secretarias e Controle Interno.

| — FINALIDADE

Dispde sobre o manual de auditoria interna, estabgladres e procedimentos para a realizacaodite)
torias internas na administracao direta, indiratdarquias e entidades ou pessoas beneficiadaseoumsos publicos n
municipio de Brasnorte.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todos os 6rgaos da Prefeitura de Brasmutnto a observancia e operacionalizagédo dos glirg
mentos de auditoria, que deverdo ser executadasstita observancia com a Legislagdo Municipaladisal, Federal,
os procedimentos constantes desta Instrucdo Naamnati

[l — CONCEITOS

1. Instru¢do Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a seletadas objetivando a padronizacdo na execucé
atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ©tmtr
Coletanea de Instru¢cdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho miadia a cada sistema administrativo, com a ideatifio
das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de a¢Bes que coordenadas, concorrem padgterminado fim.

5. Sistema Administrativo
Conjunto de atividades afins, relacionadas as ®esidais ou de apoio, distribuidas em diversadadss da
organizagao e executadas sob a orientacdo téaniesplectivo 6rgdo central, com o objetivo de atialgum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administratitegiantes das rotinas de trabalho ou na formadiea-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua import&greia de risco ou efeitos posteriores, deva halgeim procediment
de controle.

7. Procedimentos de Controle
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho cafijetivo de assegurar a conformidade das opescd

inerentes a cada ponto de controle, visando rggtrancometimento de irregularidades ou ilegalidad®u preservar
patriménio publico.

D
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridosdieysos sistemas administrativos, executadostagol
da estrutura organizacional sob a coordenacaataci&o técnica e supervisao da unidade respors@leetoordenacéo do
controle interno.

9. Auditoria

A auditoria interna consiste na analise e verificasistematica, no ambito da organizacdo, doseategis-
tros contabeis, orcamentarios, financeiros, openats e patrimoniais e da existéncia e adequacfiealttroles internog,
baseada nos principios da legalidade, legitimidad@nomicidade, eficiéncia e eficacia.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instru¢do Normativa integra o conjurg@gdes, de responsabilidade do Prefeito do Muaidip
Brasnorte, no sentido da implementacdo do Sistear@oditrole Interno no Executivo, sobre o qual disp® artigo 5° da
Constitui¢céo Federal, 59 da Lei Complementar n200D e 8° da Lei Orgénica do Tribunal de Conta&stado de Matd
Grosso, além da Lei Municipal n® 1094/2007, quedkssobre o Sistema de Controle Interno do Murugipcluindo-se
as normas brasileiras de auditoria interna, benmocasinormas fundamentais de auditoria.

V — RESPONSABILIDADES

1. Unidade de Controle Interno:
» Promover discussdes técnicas com a unidade resgbipsa coordenacao do controle interno, paratifitear os
pontos de controle e respectivos procedimento®diate, para futuras auditorias;
Obter a aprovacédo da Instrucdo Normativa e promenedivulgacédo e implantacao;
Manter atualizada, orientar as areas executorapax\gsionar a aplicacao da Instrucdo Normativa.
» Realizar as auditorias previstas nesta instrucémativa.

Y VYV

VI - OBJETIVO:

1. Disciplinar e normalizar os procedimentos de auiditoo poder executivo do municipio de Brasnorte;

VII - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Basicos

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas neelessttutura organizacional do Municipio, a Contfolia
Interna, devera adotar os procedimentos constdeta Instru¢do Normativa na pratica de suas atieisl, conforme s
gue:

I. A auditoria interna seré executada por servidomsulados a Unidade de Controle Interno, designados
este fim, através de projetos de auditagem indalidados por area de atuacéo, em observancia ao afaial de auditorig
interna, a excecao dos projetos iniciados a padetsolicitacdes administrativas especificas.

Rua Curitiba, 1080 — Centro, Telefone (066) 3592632




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE (001 FOLHA Ne

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 3/9
NORMA INTERNA N: VIGENCIA:
IN SCI 0C6/2C11 25/08/2011
Aprovada em25/08/2011 Ato de AprovacdoDecreto N° 085/2011 Versdo:1.0

SISTEMA: SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Procedimentos ce Auditoria

SETORES ENVOLVIDOSTodas as Secretarias e Controle Interno.

a) O trabalho de Auditoria Interna sera exercido coauxilio dos representantes das unidades set
responsaveis pelas informacdes ou ainda, por pirfigl ou empresa contratado para esse fim.

b) Os servidores serdo nomeados pelo Chefe do Podeutiso através de portarias e deverdo estaf

pacitados profissionalmente para o exercicio destgho.

c) Os trabalhos de auditoria interna seréo dirigidgls Controlador Interno ou por quem o mesmo
signar.

d) Os procedimentos de auditagem serdo seguidos comfordisposto no Iter.Procedimentoslesta
instrucdo normativa.

e) Os trabalhos de auditoria seréo iniciados mediamissao de Ordem de Servico - O.S. nos termd
Anexo .

2. Dos Tipos de Auditoria
I. A Unidade de Controle Interno podera adotar nawgé@e da auditoria interna cinco tipos de proje®suat
ditoria, conforme especificacéo abaixo:

a) Projeto de Desenvolvimento e Pesquisa (PDP): piredimque antecede os demais projetos envol
levantamento das instru¢cdes e normativas que detmmas rotinas de procedimentos da unida
ser auditada, seguido da experimentacéo pratidacof.

b) Projeto Regular de Auditoria (PRA): exames feiteloritério de prioridades (Plano Anual de Au
toria Interna), para cumprimento de obrigacdestirtsonais e legais dos 6rgaos.

c) Projeto Especial de Auditoria (PEA): exames necessdlevido a ocorréncias imprevistas ou ar
mais, quando solicitado pelos érgaos e interessados

d) Solicitacdes Administrativas (SAD): servicos prdstg a administracdo para atender as solicita
especificas.

e) Projeto de Acompanhamento Subsequente (PAS): atig&lrealizadas com o objetivo de verifica
implementacéo de recomendagdes importantes retadtda auditorias anteriores.

Il. A acdo dos servidores da Secretaria de Controéenot na execugdo dos trabalhos, deve pautarrsig, i

nos seguintes preceitos:
a) Independéncia;
b) Soberania na aplicacéo de técnicas;
¢) Imparcialidade;
d) Objetividade;
e) Conhecimento técnico e capacidade profissional;
f) Cautela e zelo profissional;
g) Comportamento ético.

Ill. Os membros da Secretaria de Controle Interno, scc&xo de suas fungdes, visando cumprir o objete
finido em projeto de auditoria, deverao ter livaegsso a todas as dependéncias do 6rgdo, assinacdmeamentos, valg

res e livros considerados indispenséaveis ao cuneptionde suas atribuiges, ndo podendo lhes segadmesob qualqus

pretexto, nenhum processo, documento ou informagéremplo de:
a) Dispositivos e controles de informac@es utilizadagprépria unidade;
b) Relatérios gerenciais elaborados pela prépria deida
c) Relatérios externos que se refiram a unidade;
d) Documentos e formularios utilizados e gerados peidade;
e) O que couber, em consonancia com os objetivos ditoaa.

IV. Quando houver limitacdo & acéo dos membros da t8gar&lunicipal de Controle Interno, o fato deve
comunicado de imediato, por escrito, ao titulaudalade auditada, solicitando as providéncias séces, ou ao Chef
do Poder Executivo se causada pelo proprio titular.
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V. Durante o processo de auditoria, o titular da wedauditada deve acompanhar a conduc¢&o dos trakalho

través de reunides com a equipe técnica respongaleetrabalho de auditagem.

VI. No caso de auséncia de prestagdo de contas, mdiipratica de desfalque, desvio de bens ou duegs-
laridades que resultem prejuizo ao Erario, informsadrmalmente & Unidade de Controle Interno, deserminstauradas

obrigatoriamente, Projeto Especial de AuditoriaAEnediante comunicagéo ao Prefeito quando ocowd?oder Execuf

tivo.

VII. Na concluséo dos trabalhos, a equipe, devera peoeedxplanacdo ao titular da unidade, abordandsg
pectos mais relevantes das atividades desenvol\igas como as condicbes desfavoraveis detectadasdq for ocaso|
com as recomendacdes e/ou sugestdes pertinentes.

3. Do Relatério de Auditoria e dos Prazos

I. Devera ser emitido pelo Secretario de Controlerhote Relatério de Auditoria (Anexo Il) e o respect
Parecer, ap6s a explanacao descrita no item antpam encaminhamento a unidade auditada, cona @pPrefeito ng
caso do Poder Executivo, visando sanar as irradalées apontadas.

a) Em caso de ndo apontamento de falha, erro, defieifitegalidade ou irregularidade na unidade
ditada, o Controlador Interno devera emitir o Reglatde Auditoria relatando os procedimentos v
ficados e a ndo incidéncia de irregularidades enadas, encaminhando copia a unidade auditadd

b) Em ambos os casos, o Relatério de Auditoria deser&ncaminhado diretamente ao titular da un|
de auditada.

II. A unidade auditada tem o prazo de até 10 (dez)ctiailos, a contar da datado recebimento, paponeker
as recomendacdes e sugestdes contidas no Reld¢dtiaditoria.
a) O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, pos frta(dez) dias, se for apresentado ao Cont
dor Interno pedido instruido com justificativa famlentada.

b) A prorrogacdo por prazo superior ao previsto naicap é permitida, exclusivamente, em situagd

excepcionais que exijam maior tempo para uma sojugionhecida pelo Controlador Interno q
em caso de recusa do pedido, devera justifica-la.

lll. O cumprimento dos prazos e recomendacfes apordgat&®latorio de Auditoria devera ser monitoradd
través de Relatério de Acompanhamento de Auditgria,passa a integrar o projeto de auditoria eadout

IV. Caso as recomendagBes ou sugestdes ndo sejandasendiprazo estabelecido na forma do item Il 8

paragrafos, a Unidade de Controle Interno devecaraimhar comunicacao, por escrito ao Prefeito pdogdo das med
das cabiveis.

4. Do Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI
I. O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pilaade de Controle Interno, e submetido a apgéoi

e aprovacao do Chefe do Poder Executivo.

Il. O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano sgbeete deve ser concluido e publicado até o Ultiad
uatil de cada ano.

I1l. O Plano Anual deve conter:
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a) Denominagédo das unidades e areas a serem auditadas;
b) Periodo estimado de execucgédo dos trabalhos;
c) Data de inicio e término dos trabalhos.

IV. A Unidade de Controle Interno sera responsavel @eteucdo dos trabalhos a serem realizados no |
Anual de Auditoria Interna.
V. A Unidade de Controle Interno daré ciéncia do Planoal de Auditoria Interna a todas as unidadeAdla
ministracdo Direta, Indireta e Autarquias atravéfRésolucao a ser divulgada amplamente.
VI. Serd atribuido, como critério e prioridade na elab®o da programacéo de auditorias, as unidades que
a) Nao foram auditadas no exercicio anterior;
b) Apresentaram indices de eficiéncia consideradaigfiatorios nos trabalhos de auditoria realizal
nos exercicios anteriores;
c) Constem de solicitagBes encaminhadas ao Prefeitoetarios ou Diretores de Departamento.
d) Constem de denuncias recebidas, no qual seraceeidfia necessidade da realizagédo de auditori
pecifica para apuracéo dos fatos pela Unidade dé&dle Interno, desde que o denunciante sejg
vidamente identificado.

VII. O Plano Anual de Auditoria contempla os projetosadditoria do tipo Projeto de Desenvolvimento e-H
quisa (PDP), Projeto Regular de Auditoria (PRAY@€o de Acompanhamento Subseqiiente (PAS) e,fimacde do seu
calendario, considera as diligéncias realizadas peébunal de Contas do Estado.

VIIl. A Unidade de Controle Interno devera realizar agdld e revisdo da programacdo a cada trimestreng
qualquer época que venha a sofrer substanciahgdtey ou quando houver necessidade.

5. Das Competéncias

I. Cabe a Secretaria de Controle Interno:
a) Verificar os controles contdbeis, financeiros erap@nais, quanto a aplicabilidade, adequabilida
fidedignidade;
b) Verificar o desempenho funcional na execucdo dalsuagbes de cada unidade administrativa,
forma regimental,

Plano
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c) Verificar se as normas internas e externas estatateestdo sendo seguidas em toda a sua extensao;

d) Verificar se os bens e direitos estao sendo safrdgdos e utilizados de forma adequada;

e) Verificar se todas as transacdes estdo sendo do#das corretamente, bem como, se as demon
¢Oes contabeis refletem a realidade;

f) Orientar os servidores quanto a correta execucdoatefungoes;

g) Realizar auditorias, inclusive in loco, sobre dsga atos administrativos de natureza contah#nfi
ceira, orcamentaria, patrimonial, operacional eegdersos humanos;

h) Propor a adocédo de medidas preventivas e corret¥@aentes a métodos e processos de trabalh

Stra-

D uti-

lizados, visando o seu aprimoramento, bem comg@asanecessarias a correcdo das desconformida-

des;

i) Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal@entas do Estado de Mato Grosso, no exer(
de sua misséo institucional,

i) Subsidiar a administracao direta e indireta comrmfcdes que Ihes facilitem a consecucéo dos
tivos do 6rgéo;

k) Apoiar e auxiliar o controle interno na execuciosdas atividades, a fim de trabalharem de fo
conjunta e harmoniosa;

I) Incluir nos trabalhos, sempre que aplicavel, osgaonentos necessarios para assegurar a confi
dade dos sistemas informatizados e desenvolvaltiabespecificos voltados a aferir a segurang
informacéo;
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m) Manter o registro de todas as recomendacdes etag@as expedidas e exercer o acompanhanjento
sobre as medidas adotadas, tomando as providén@ase fizerem necessarias no caso de sua jnob-
servancia;

n) Realizar diligéncias para promover operag¢des etawsento de informag¢des em geral;

0) Realizar diligéncias as entidades e solicitar azuid@entos comprobatérios das mesmas e das pessoas
beneficiadas com os recursos do Municipio, vemfitaa aplicabilidade e a utilizagdo adequada|dos
recursos repassados.

Il. Cabe a unidade auditada:

a) Fornecer todas as informacgdes solicitadas pelpegld auditoria;
b) Disponibilizar os recursos materiais e humanosgaados a execucao dos trabalhos a serem dgsen-
volvidos na area;
c) Cumprir as recomendacdes e as a¢gfes necessa@msegdo das desconformidades, bem comd, os
prazos estabelecidos nesta instrugdo normativa Redatdrio de Auditoria, salvo casos excepciongis,
devidamente justificados.

Ill. Cabe ao Chefe do Poder:

a) Exigir dos responsaveis, quando notificado do degcimento, o atendimento as recomendacddgs a-
presentadas pela Unidade de Controle Interno;

b) Aplicar as san¢des administrativas cabiveis pravisa legislacdo vigente;

¢) Apoiar as acbes da Unidade de Controle Interndyiboimdo para a execucdo das suas atividadeg.

6.Dos Procedimentos

I. A Secretaria de Controle Interno elabora o Planaahule Auditoria, determinando a unidade e arearg s

auditada e a estimativa de tempo para execucamatshos.
II. Na hipétese de projetos dos tipos PEA e SAD, goecoénportam programacao, iniciam o projeto conoo| at

gue motivou a sua instauragdo, acrescendo os gaelistos no artigo 26 desta norma e procede a parartigo 5° desta
norma.
lll. A Secretaria de Controle Interno encaminhara arprogcéo para apreciacdo do Chefe do Poder Executivo

IV. O Chefe do Poder Executivo Apreciara o Plano AdlgaRuditoria elaborado pela Unidade de Controle|In-

terno e aprova a programag¢do, em consonancia c@hamss de trabalho.
V. A Unidade de Controle Interno Iniciard o cumprineedb Plano Anual de Auditoria, apos aprovacgad do

Chefe do Poder Executivo e a publicacéo ou do atemdo as solicitagdes administrativas, mediantssin de Ordem
de Servigo - OS (Anexo 1), através da aberturardeio de auditoria.
VI. A Unidade de Controle Interno Encaminhara a Orden$ervico de apresentagdo de auditoria interna|com

periodo estimado para coleta de dados, ao titalandlade responsavel pela area a ser auditada.
VII. A Unidade de Controle Interno desenvolvera o poofit auditoria “in loco” na(s) unidade(s) auditajiaf
analisando os procedimentos e rotinas operaciaueiforme os principios e os critérios estabelecitidegislacao dée
acordo com o artigo 6° desta Instru¢cdo Normativa.
VIIl. A Unidade de Controle Interno devera expor ao additodos os aspectos relevantes verificados ritbaud

ria, bem como as recomendacdes cabiveis.
A Unidade de Controle Interno deveréa elaborar @af@eb de Auditoria (Anexo 1), em trés vias, coaspectivo Parecef
com base nas evidéncias levantadas e na expladas#@dta no itenB. Do Relatério de Auditoria e dos Prazagstal
Instrucdo Normativa, onde uma via devera ser entaadia ao Prefeito para conhecimento, e uma viagpanidade audit
tada.
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IX. A Unidade de Controle Interno devera encaminhab&amuma cépia do Relatério de Auditoria ao Tribu
de Contas do Estado nos casos em que forem coabidegraves para a gestdo, com indicacdo das reextidéadas ou
adotar para correcdo das falhas, erros, deficigniggalidades ou irregularidades apontadas.

X. Devera arquivar uma copia destinada a Secretai@odeole Interno.

Xl. A Unidade Auditada Recebera o Relatério de Auditda Unidade de Controle Interno, para providéncig
A Unidade auditada devera emitir resposta a Unia@ed€ontrole Interno sobre o Relatério, no prazvigto no itens.

Do Relatério de Auditoria e dos Prazakesta instru¢do normativa, acerca das vidénciamdas e orientacbes enviadag.

XIl. A Unidade de Controle Interno devera Verificar anpuimento do prazo para resposta ao projeto encg
nhado.

Xlll. Caso nédo tenha recebido a resposta no prazo reguiamdevera informar ao Prefeito, por escritoa [zg|
tomada das providéncias cabiveis.

XIV. A Unidade de Controle Interno devera analisar sgastas ao recebé-las.

XV. A Unidade de Controle Interno devera encaminhaelatBrio de Acompanhamento de Auditoria para o
feito, com coOpia para a unidade auditada, informamdumprimento ou ndo das recomendagées.

XVI. A Unidade de Controle Interno finalizara o projd®auditoria, arquivando todos os documentos &rela
utilizados no processo, em pasta especifica deforogalizado.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

O descumprimento do previsto nos procedimentos @egfinidos sera objeto de instauracdo de Proceds
ministrativo para apuracdo da responsabilidadea@&acdo do ato contrario as normas instituidas;

Aplica-se, no que couberem aos instrumentos reguitados por esta Instrucdo Normativa as demaiside
¢Oes pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito destematio poderdo ser obtidos junto a Controladoriaibiu
pal.

A presente Instrucdo Normativa entrara em vigodaia de sua publicagdo Revogam — se todas as idi
¢Oes em contrario.

Brasnorte — MT, 25 de Agosto de 20]

Aprovada em: 25/08/2011

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno
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Anexo |
Ordem De Servico
Timbre UCI ORDEM DE SERVK;O N° 001/2011
Unidade Executora: Unidade de Controle Interno
1- Tipo de Trabalho 2-Denominacéodo Projeto/Servico 3-Origem
4-OBJETIVO:
5-EQUIPE TECNICA
REALIZACAO
6- UNIDADE/AREA ESPECIFICA 7-PERIODO 8-DIAS UTEIS

9-BASE LEGAL:

Lei Municipal n® 1094/2007, que dispde sobre ocist de Controle Interno do Municipio, e Instrugiesmativas.

10-DATA 11-AUTORIZACAO
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SISTEMA: SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Procedimentos ce Auditoria

SETORES ENVOLVIDOSTodas as Secretarias e Controle Interno.

 ANEXO Ii
RELATORIO DE AUDITORIA

Relatério de Auditoria n® / Data: 10/08/R20

Folha N° 9 de ¢

No Exame Efetuado no (a) , Subordinado funcionalment
Secretaria Encontramos as seguintes irregularidadd
1

2

RECOMENDACOES

Para Fins de regularizar as situa¢des acima descetomendamos as seguintes providéncias:
R1-

R2-

Data: Unidade de Controle Interno

Assinatura Prefeito

Data de Recebimento:

)

1%

gy

Rua Curitiba, 1080 — Centro, Telefone (066) 3592632
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