ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 100/2010.

“Homologa a Instrucdo Normativa de Auditorias Internas do
Controle Interno - SCI n°. 002/2010 - VERSAO 01/2010,
que dispde sobre os procedimentos de Auditoria em todos
0s Setores, Secdes e Departamento da Prefeitura

Municipal de Barra do Bugres”.

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de
Barra do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de controle Interno da

Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/RIE/TIA:

Art. 1° Fica homologada a Instrucdo Normativa de
Auditorias Internas do Controle Interno - SCI n°. 002/2010 — VERSAO 01/2010, que
dispde sobre os procedimentos de Auditoria em todos os Setores, Secbes e

Departamento da Prefeitura da Municipal de Barra do Bugres.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.
Gabinete do Prefeito, em 13 de agosto de 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA — SCI N.° 002/2010 — VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Normas Internas de Auditoria.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — Unidade Central de Controle
Interno.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: UCCI e Todos os Departamentos
e Setores do Poder Executivo.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCI — Sistema de Controle Interno.

) DOS OBJETIVOS

1) Disciplinar as auditorias do Controle Interno em todas as areas da
administracdo Direta e Indireta, conforme o planejamento e metodologia de
trabalho, objetivando aferir a observancia aos procedimentos de controle de
forma padronizada e, se for o caso, aprimora-los;

2) Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de
1988, Constituicio do Estado de Mato Grosso, Lei Complementar n°.
101/2000, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
Resolucdo 14/TCE, e Lei Municipal n° 020/2008, no que compete as
responsabilidades da Controladoria Interna.

II) DOS CONCEITOS

1) Auditoria: Estudo e avaliagdo sistemética das transacdes, procedimentos,
operac0es, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade;

2) Auditoria Interna: Constitui 0 conjunto de procedimentos que tem por
objetivo examinar a integridade, adequacéao e eficacia dos controles internos
e das informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da
entidade;

3) Papéis de Trabalho: Formam o conjunto de formulario e documentos que
contém as informacdes e apontamentos obtidos pelo auditor durante seu
exame, bem como as provas e descricOes dessas realizagdes; constituem a
evidéncia do trabalho executante e o fundamento de sua opiniao;

4) Relatérios: Relatérios técnicos sdo documentos que apresentam 0sS
resultados de uma investigacao de pesquisa ou estudo, realizados por um
individuo ou grupo de individuos do Orgéo/Instituicao.
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ESTADO DE MATO GROSSO
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[l) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art.
165, incisos I, 1l e lll;

A Constituicdo Estadual de Mato Grosso;

Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sancdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos nos
exercicios de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracao publica
direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

Resolucéo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de
janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso;

Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Uniéo,
dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

Resolucdo 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece normas
de financgas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da
outras providéncias;

Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispde sobre reestruturacéo
do Estatuto dos servidores Publico do municipio de Barra do Bugres, e da
outras providéncias correlatas;

Lei complementar n° 020/2008, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da Administracéo
Publica Municipal, e d&a outras providéncias;

Decreto n° 47/2008, que dispbe sobre a regulamentagcédo da Controladoria
Geral do Municipio de Barra do Bugres-MT;

Decreto n° 48/2008, que Institui o Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que venham
assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacédo
Municipal e disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado.

PRAFTITURS Mamacin B
ZOOD/ 2002 3

Praca Angelo Masson, 1000 — Centro — Tel. (65) 3361 1921 / 3361 1922



184,
oot

N

BARRA DO BUGRES..
AR

Ao
19

ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

IV) DAS RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responsavel e Executora

1.1) Entende-se por Unidade responsavel e Executora por esta Instrucdo
normativa a Unidade Central do Sistema Administrativo n°. 01 (Sistema
de Controle Interno), prescrita nos anexos I, Il e lll do decreto n°.
098/2009, na qual, tem as atribuicbes e responsabilidade relacionadas nos
subitens 2 e 3 do item IV desta Instrugdo normativa.

2) Do Controlador Geral

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Promover a divulgagdo e implementacéo dessa Instru¢do Normativa,
mantendo-a atualizada;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes desta Instrucao
Normativa;

Orientar e supervisionar os controladores na realizagdo do auditorias
internas;

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

Informar por escrito, ao Executivo, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideracdo os termos prescritos no caput do art.
11, 8§ 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicdo de recomendacdes.

Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com 0S
controladores, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacdo ou expansao;

Assinar os Relatérios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo e
encaminhar ao Executivo;

Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos
Sistemas administrativos de Controle Interno da prefeitura Municipal de
Barra do bugres.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

3) Dos Controladores Internos

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Atender as solicitacbes do Controlador Geral, quanto ao fornecimento
de informagbes e a participagdo no processo de Auditoria e
atualizacdes de Normas;

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

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

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideragdo os termos prescritos no caput;

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 alteracbes nas Instrucdes Normativas para
aprimoramento dos controles;

Informar por escrito, ao Controlador Geral, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideracdo os termos prescritos no caput do
art. 11, 8 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicdo de recomendacdes.

Alertar as unidades responsaveis pelas Instru¢cdes Normativas sobre
alteragcbes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados
e informacdes;

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Do planejamento:
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a) A Controladoria Interna, com base nas prioridades do Municipio,
elaborara o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando
orgao e data para cada verificagao.

2) Do comunicado:

a) A Controladoria Interna emitird e encaminhara um oficio ao 6rgéo a ser
auditado, com cinco (05) dias Uteis de antecedéncia ao procedimento;

b) A Controladoria Interna poderd, neste mesmo oficio, solicitar que
sejam providenciados alguns documentos, para agilizar 0 processo no
dia da auditoria;

c) A Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera
providenciar a documentacdo requisitada, e entregar aos
Controladores no inicio dos procedimentos;

d) O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser
auditado devera estar presente no dia da verificacao;

e) Caso O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a
ser auditado ndo poder fazer presenca devera indicar um responsavel
para acompanhar os controladores nos momentos da realizacdo da
auditoria ou inspecéo Inloco;

3) Da auditoria:

a) A Controladoria Interna, baseado em seu planejamento e no oficio
encaminhado ao 6Orgdo que sera fiscalizado/auditado, iniciara os
trabalhos de auditoria;

b) Os questionamentos, analises e verificagbes, serdo baseados no
Programa de Trabalho especificos para cada area;

c) Havendo necessidade de aprofundar as verificagbes em uma
determinada éarea, os Controladores poderdo questionar solicitar ou
analisar outros itens ndo constantes do Programa de Trabalho;

d) Durante os procedimentos de auditoria, os Controladores deverao
registrar todas as informacdes relevantes no Papel de Trabalho,

documento cuja finalidade €& colher elementos comprobatoérios
suficientes para apoiar, no futuro, o Relatério de Auditoria;

e) Nenhum documento podera ser sonegado a controladoria.

4) Do Relatorio de Auditoria:

a) Apobs a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido
um Relatério de Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades
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encontradas, bem como as possiveis recomendac¢fes para solucionar
os itens inconformes;

b) O Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao Secretario da
pasta auditado e ao Prefeito Municipal assinado pelo Controlador
Geral, na falta deste, pelos controladores com assinatura em conjunto;

c) O Secretario da pasta auditado, de posse do Relatério de Auditoria, se
encarregara de cientificar e cobrar solu¢gdes dos responsaveis pela
regularizacao dos itens apontados;

d) O Secretario do 6rgdo auditado deverd encaminhar um Oficio a
Controladoria Interna, informando sobre a regularizacdo dos itens
apontados, em até 30 dias apds o recebimento do Relatério de
Auditoria;

e) Se caso a Controladoria Interna ndo receber este Oficio dentro do
prazo estabelecido, devera ser encaminhado imediatamente um Oficio
ao Prefeito Municipal comunicando o fato, nos termos do Art.ll da Lei
020/2008.

5) Do arquivamento e seguranca dos documentos:

a) Os papéeis de trabalho e os Relatérios de Auditoria deverdo ser
arquivados em pasta prépria e em local seguro, com acesso restrito
aos membros do Controle Interno;

b) A medida que a Controladoria Interna for recebendo os Oficios tratados
no item 4, alinea d, estes deverdo ser anexados ao respectivo
Relatério de Auditoria.

VI) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrdrio as normas instituidas, na
gual, terd como base legal para instauracdo do mesmo os artigos 180 a 287
da Lei Complementar Municipal 001/2005;

2) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 60
(Sessenta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta) dias;
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O processo administrativo sera desenvolvido por comissédo designada pelo
chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa,;

Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatério e encaminhamento a controladoria para emissdo de parecer e
conhecimento ao chefe de poder Executivo com indicacdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacao
das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos

servidores;

O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacao
das penalidades indicadas no processo.

VIl) CONSIDERACOES FINAIS

1)

2)

3)

A Controladoria Interna jamais podera disponibilizar um Relatorio de
Auditoria a algum outro servidor que nao seja o responsavel pelo respectivo
orgao auditado;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser
obtidos junto a controladoria 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;

Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Barra do Bugres,13 de agosto de 2010.

David Marques de Queiroz
Controlador Geral

Wilson Francelino de Oliveira
Controlador Geral
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