ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do Pé de Soja Solteiro”

DECRETO N° 82/2022 LAGUNA CARAPA-MS, 30 de junho de 2022

“Aprova a Instrucdo Normativa do Orgdo de
Controle Interno do Municipio de Laguna
Carapa-MS - OCILC n° 01/2020, que dispoe
sobre O Programa Anual de Auditoria Interna
Municipal - PAAIM”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA, Estado de Mato Grosso do
Sul, ADEMAR DALBOSCO, no uso das atribuicdoes legais que Ihe sao conferidas a
Lei Organica do Municipio, €,

Considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigao Federal,
Considerando o que estabelece o paragrafo 1° do Artigo n® 18 do Regimento
Interno do Orgao de Controle Interno.

DECRETA:

Artigo 1° - A aprovacgao da Instrugao Normativa - OCILC n° 01/2022 - Programa
Anual de Auditoria Interna Municipal.

Artigo 2° - Todas as unidades do Poder Executivo Municipal no ambito da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, observardao os procedimentos e
rotinas estabelecidas na presente Instrugao Normativa.

Artigo 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Laguna Carapa-MsS, 30 de junho de 2022.

ADEMAR DALBOSCO
Prefeito Municipal

2N
\ 4 AV. Erva Mate N.2 650 - Fone: (67) 3438-1202 e 3438-1192
CEP 79920-000 — Laguna Carapa - MS

Municipio de Email:gabinete@lagunacarapa.ms.gov.br — site: www.lagunacarapa.ms.gov.br

-
Laguna Carapa
Construindo uma nova historia.
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INSTRUGCAO NORMATIVA OCILC N° 01/2022

“DISPOE SOBRE O PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL -
PAAIM”

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 1° Esta Instrugcao Normativa visa estabelecer os procedimentos para
realizacdao de auditorias internas na Administragdo Publica Municipal de Laguna
Carapa-MS, bem como, padronizar os trabalhos a serem realizados através do
Orgao de Controle Interno do Municipio de Laguna Carapa-MsS.

CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 2° Este ato normativo abrange o Orgdo de Controle Interno do Municipio de
Laguna Carapa-MS, representada pelo OCILC, como unidade executora das
atividades de auditoria interna, e todas as unidades da estrutura organizacional,
nas administracdes direta e indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas,
além dos fundos, entidades e pessoas beneficiarias com recursos publicos do
Municipio de Laguna Carapa-MS.

CAPITULO III
Dos Conceitos

Art. 3° Para fins desta Instrugdao Normativa considera-se:

I - Auditoria Interna: é um procedimento de avaliagdo das normas do controle
interno que consiste na anadlise e verificagdo sistematica, no ambito da
Administracdo Publica Municipal, dos atos e registros contabeis, orcamentarios,
financeiros, operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacao dos controles
internos, baseada nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, legitimidade e eficiéncia. E um elemento de controle que mede e
avalia os demais controles, caracterizando-se mais como uma agao preventiva do
que fiscalizadora;

II - Inspegao: é a verificacdao “in loco” de determinado assunto ou ponto de
controle, a fim de levantar/ checar a utilizagdo ou controle adequado dos
recursos/bens/materiais conforme estabelecido nas instrugbes normativas e
legislacdo vigente. E utilizado também para suprir omissdes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos especificos
praticados por qualquer responsavel sujeito a sua jurisdicdo, bem como, para
apurar denuncias ou representacoes;
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IIT - Programa Anual de Auditoria Interna - PAAIM: documento elaborado
pelo Controlador Geral, com participacdao da equipe, para definicdo das agdes de
auditoria e controle interno que serdo desenvolvidas no exercicio seguinte,
tomando como base os proprios principios de controle interno (instrugdes e
legislacao vigente), estrutura, equipe, detalhamento dos exames a serem
efetuados, critérios e extensao das amostragens, entre outros itens;

IV - Ponto de Auditoria - situagao constatada durante a realizagdao dos exames,
gue ira se constituir em item do relatério de auditoria.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art 4° A realizacdo de auditoria interna e inspecdes na Administracdo Publica
Municipal encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

I - arts. 31, 70, e 74 da Constituicao Federal;

IT - art. 59 da Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de 2000;

ITII - art. 75 a 80 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

IV - Lei Complementar Municipal 023, de 30 de agosto de 2013 e suas alteragoes.
V - paragrafo 1° do Artigo n° 18 do Regimento Interno do Orgdo de Controle
Interno, Decreto Municipal 44, de 23 de fevereiro de 2015.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 5° Compete ao Orgdo de Controle Interno dentre outras atribuicdes:

I - cumprir as determinagfes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto as
condigOes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagao
das auditorias internas e inspecgdes;

II - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas
Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades
de auditoria interna e inspegdes;

IIT - executar os trabalhos de auditoria interna e inspegcao de acordo com os
procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna.

Art. 6° Compete as Unidades sujeitas as Auditorias Internas e Inspeges:

I - atender as solicitagdes do Orgao de Controle Interno do Municipio (OCILC)
quanto a participacdo nos eventos de divulgacdo da Instrucdao Normativa e de suas
alteracdes ou para discussoes técnicas visando a sua atualizacao;

IT - consultar o OCILC, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotados,
sempre que surgirem situacoes relacionadas a atividade de auditoria interna, que
nao estejam contempladas ou adequadamente esclarecidas na Instrugdo
Normativa;

IIT - dar publicidade a Instrucdao Normativa mantendo a disposicao de todos os
funcionarios da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigacoes
das unidades sujeitas as auditorias internas;
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IV - nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagao ou
documento a equipe do OCILC, responsavel pela auditoria e/ou inspecdo;

V - disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execugdo dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

VI - colaborar com a equipe da auditoria interna e inspegdes, com presteza, no
que lhe for solicitado quanto a informacdes, documentos e outros subsidios
necessarios para o desenvolvimento/ finalizacdo dos trabalhos;

VII - cumprir as recomendacdes e as agdes necessarias a correcdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta instrucao normativa
e em relatério de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art. 7° E de competéncia do Chefe do executivo, Secretarios, Diretores,
Presidentes:

I - exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento
as recomendacdes apresentadas pelo OCILC;

IT - aplicar as sangOes administrativas previstas na legislagcao vigente;

IIT - apoiar as agdes do OCILC, contribuindo para a execugao das suas atividades.

CAPITULO VI
Dos Procedimentos
Secao I
Dos Procedimentos da Auditoria Interna e Inspecoes

Art. 8° O Orgdo de Controle Interno do Municipio - realizard auditorias com a
finalidade de:

I - examinar a legalidade dos atos da Administracdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentadria, contabil,
financeira, patrimonial e de pessoal;

IT - medir e avaliar a execugao das diretrizes, objetivos e metas previstas no plano
estratégico a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos operacionais e de controle
interno;

III - acompanhar a execugao do orcamento e dos programas da Administragao,
visando comprovar o nivel da execucdo, o alcance dos objetivos e a adequacao do
gerenciamento, bem como, a conformidade da execugao com os limites e
destinagOes estabelecidas na legislagao pertinente.

Art. 9° As auditorias poderao ser regulares ou especiais, conforme o caso:

I - regulares: referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria
Interna - PAAIM, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de gestdo e controle interno adotados pelas unidades responsaveis
e executoras dos sistemas administrativos;

II - especiais: abrange a realizagdao de trabalhos especiais de auditoria, nao
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos
ou situacoes consideradas relevantes, de natureza incomum e extraordinaria, ou
para atender solicitacdao dos ordenadores de despesa.

Art. 10 As inspecOes terao como objetivo verificar:
I - a legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados
a execugao contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional;
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II - fatos relacionados a denuncias apresentadas ao OCILC;

IIT - elementos para subsidiar a emissao dos relatérios de auditoria e emissao do
parecer conclusivo sobre as contas anuais;

IV - as solicitagOes dos ordenadores de despesas;

V - o cumprimento das recomendacgdes do OCILC e determinagdes do Prefeito
Municipal.

Secao II
Dos Requisitos para o Exercicio das Atividades

Art. 11 E premissa basica que os servicos sejam desenvolvidos através de padroes
e metodologias que assegurem que as constatagdes sejam calcadas em evidéncias.

Art. 12 No desempenho dessa funcdo, ao Orgdo de Controle Interno do Municipio
deve ser dotada de formacgao, conhecimento, recursos, metodologia e técnicas de
trabalho que lhes permitam identificar as areas cujos controles ndo sejam
adequados ou observados.

Secao III
Das Equipes

Art. 13 A equipe é assim definida: cargos efetivos estabelecidos pela Lei
Complementar Municipal n°® 13/2011, de 08 de novembro de 2011, e suas
alteracdes, Controlador Municipal e demais servidores lotados no OCILC.

§ 1° O trabalho de auditoria interna serd exercido pelo Controlador e seus
auxiliares ou por Auditores Municipais caso venha existir, podendo contar com o
auxilio de técnicos habilitados efetivos ou colocados a disposicao ou lotados no
OCILC, que desenvolverdo os trabalhos de auditoria interna, individualizados por
area de atuacao, em observancia ao PAAIM;

§ 2° Podera o Controlador solicitar o pronunciamento de profissionais, quando
necessario, para esclarecimento de matéria ndo relacionada com o campo de
atuacao profissional.

§ 3° As solicitacOes de liberagao de servidores efetivos para compor equipes de
trabalhos de auditoria, em situacbes especificas cuja complexidade ou
especializagao assim justifiquem ou para a contratagdao de servigos de terceiros,
deverao ser formalizadas, por parte do OCILC, ao Prefeito Municipal, com a devida
justificativa.

Segao IV
Do Perfil da Equipe

Art. 14 A equipe de Auditoria, na execugao dos trabalhos, deve pautar-se, ainda,
nos seguintes preceitos:

I - independéncia técnica;

IT - legalidade;
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ITI - imparcialidade;

IV - objetividade;

V - conhecimento técnico e capacidade profissional;
VI - cautela e zelo profissional;

VII - comportamento ético.

Art. 15 As atividades de auditoria devem ser desenvolvidas de forma planejada e
com observancia das orientagdes constantes nesta Instrucao, no PAAIM e demais
normas pertinentes, no qual conste a metodologia de trabalho, respeitadas as
Normas Internacionais para o Exercicio Profissional de Auditoria Interna, que inclui
o Cdodigo de Etica da profissao.

Secgao V
Do Planejamento Anual de Auditoria Interna

Art. 16 O planejamento anual deve ser elaborado no documento denominado
Plano Anual de Auditoria Interna, o qual serd de uso reservado do OCILC, que
detém total autonomia em sua elaboracao.

Art. 17 O Plano Anual de Auditoria Interna sera elaborado, pela equipe e/ou
Auditores até o décimo quinto dia do més de dezembro de cada ano, na forma de
cronograma de trabalho, identificando quais os trabalhos a serem desenvolvidos
para aplicacdo no ano subsequente, conforme modelo anexo I desta Instrugao
Normativa, observando:

I - a denominagdao dos departamentos, o6rgdos, divisdbes e areas a serem
auditadas;

II - o periodo estimado para execugao de cada trabalho;

IIT - a definicao da equipe de trabalho responsavel;

IV - o tipo de método de auditoria a ser aplicado.

Art. 18 Serdo atribuidos critérios e prioridades na elaboracdao da programacao de
auditorias aos departamentos, 6rgdos, divisdes e areas que:

I - apresentarem indice elevado de irregularidades, graves e gravissimas,
apontadas nos relatérios anuais do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
do Sul;

IT - ndo foram auditadas no exercicio anterior pela Auditoria Interna;

IIT - constem denulncias recebidas, no qual serd verificada, a necessidade da
realizacdo de auditoria especifica para apuracao dos fatos pelo Controlador.

Art. 19 O OCILC poderd realizar avaliacio e revisao da programacdo
trimestralmente ou em qualquer época sempre que houver necessidade de
alteracao ou ajustes convenientes.

Art. 20 O PAAIM deve contemplar uma reserva de horas/ servidor, compativel
com a provavel demanda, destinada a realizagdo das auditorias relacionadas aos
demais seguimentos (especificas - especiais — nas contas municipais), ndo
contempladas nos trabalhos de auditorias regulares, além de outros trabalhos
eventuais que possam se tornar necessarios ao longo do exercicio.
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Segao VI
Da Execugao dos Trabalhos de Auditoria e Inspecoes

Art. 21 Os procedimentos de auditoria e inspegdes serao executados em
conformidade com Instrucdes Normativas do OCILC e dos assuntos e sistemas
relacionados, legislacao aplicada, PAAIM e demais normas pertinentes a matéria.

Art. 22 No desempenho de suas atribuicdes funcionais o Controlador responsavel
pelo OCILC e equipe de auditores terdo livre acesso as dependéncias do érgao
auditado, bem como, ao sistema de processamento de dados, livros, registros,
documentos e valores, imprescindiveis ao cumprimento da sua obrigacdo, nao
podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou
informacdo, a exemplo de dispositivos e controles de informagdes utilizados nas
proprias Unidades auditadas; relatdrios gerenciais; relatorios externos que se
refiram as atividades, documentos e formularios utilizados, o que couber, em
consonancia com os trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo Unico - Cabera a Unidade auditada disponibilizar servidores para atender
a equipe do OCILC no que for necessario ao desenvolvimento das atividades.

Art. 23 Para realizar as auditorias é necessario que as administracdes dos 6rgaos
mantenham a disposicdo da equipe do OCILC os seguintes elementos:

I - contratos e seus aditivos, certame licitatorio ou atos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdao a que se vincularem;

IT - convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de
quaisquer fontes de recursos;

IIT - movimento contabil da execucdo orcamentaria e financeira mensal, com os
respectivos extratos, conciliagbes, anexos e processos;

IV - relatdrios gerenciais elaborados pela prépria unidade;

V - manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a unidade auditada;
VI - documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

VII - manter a disposicdao a Lei Orcamentaria Anual, a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e o Plano Plurianual;

VIII - disponibilizar o Relatério de Gestdo Fiscal, elaborado de acordo com as
normas da Lei Complementar n°® 101/2000, da Secretaria do Tesouro Nacional;
IX - se possivel, até vinte dias contados da data do encerramento do exercicio, as
contas anuais;

X - outros documentos necessarios no desempenho das atividades.

§ 1° quando houver limitacdo a acao da equipe, o fato devera ser comunicado ao
superior hierarquico do servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse,
a comunicacdo deve ocorrer ao responsavel pelo Orgdao de Controle Interno do
Municipio.

§ 2° Se, ap6s a interferéncia do titular do OCILC, a questdo ndo for resolvida, o
assunto devera ser levado, por este, ao conhecimento do Prefeito Municipal, para
as devidas providéncias.

§ 3° Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada devera
acompanhar a conducdo dos trabalhos através de reunides com a equipe do
OCILC, responsavel pelo trabalho de auditoria.

§ 4° Os trabalhos serdo realizados no horario normal de expediente do OCILC,
salvo, nos casos especiais e com prévia anuéncia do Controlador do OCILC.
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Art. 24 No inicio de auditoria ou inspecao a Ordem de Servico - OS sera
apresentada e protocolada pela equipe do OCILC, ao responsavel pela unidade a
ser auditada, discriminando a composicao da equipe e o prazo de duragao dos
trabalhos.

§ 1° Na oportunidade, sera definida a unidade, o local (espaco fisico) onde a equipe
de auditoria ficara instalada, quais as pessoas autorizadas para o fornecimento de
documentos e informagdes, entre outras questdes operacionais necessarias para
a realizacdo dos trabalhos.

§ 2° Os trabalhos serao precedidos de uma fase de familiarizagao com o assunto
ou area a ser examinada, quando serdo identificados os aspectos indispensaveis a
serem considerados na auditoria ou inspegao.

§ 3° Esta fase inclui entrevistas, identificacdo e analise da legislacao pertinente e
de eventuais denlncias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim como a
identificacdo dos quantitativos relacionados com a matéria. Deve-se analisar a
legislacao aplicavel a atividade ou segmento a ser fiscalizado.

§ 4° Como decorréncia da fase a que se refere o paragrafo anterior, os objetivos
preliminares poderao ser redefinidos e /ou melhor especificados, considerando
sempre a verificacao sobre a possibilidade de realizagdo, em funcdo das horas de
trabalho pré-estabelecidas para o projeto de auditoria ou inspecao.

§ 5° Os exames serao desenvolvidos com base no Manual de Auditoria e
Inspecbes, dos quais constardao os pontos de controles, check-list, os limites de
amostragem entre outros.

Art. 25 Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da
informacdo como suporte a auditoria ou inspecdo, mediante acesso ao conteudo
das bases de dados e demais arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se
conhecer o numero de ocorréncias e o montante dos valores envolvidos, assim
como, a otimizagdo da selecao da amostragem para exame documental.

Art. 26 As liberacdes a equipe do OCILC do acesso ldgico as rotinas dos sistemas
informatizados devem se restringir a visualizagao e recuperacao de dados, sem a
possibilidade de alteracdes nos conteldos das bases de dados.

Art. 27 Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas instalagdes da(s)
unidade(s) que detém os documentos e registros relacionados ao objeto da
auditoria ou inspecao, evitando-se o deslocamento de documentos originais para
as instalagbes do OCILC ou outros locais.

§ 1° E de responsabilidade da equipe do OCILC a guarda e preservagao dos
documentos que lhes foram disponibilizados para a realizagao dos trabalhos.

§ 2° Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a
determinada etapa, a documentacdao deve ser devolvida em mados, mediante
recibo.

Art. 28 A equipe do OCILC adotara na execugao de suas atividades laborais, entre
outros, os tipos de auditorias, conforme especificagdes abaixo:

I - Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): envolve o levantamento das
instrugdes normativas que determinam as rotinas e procedimentos das unidades
a serem auditadas, seguido da experimentacdo pratica “in loco”, legislacao
aplicada, entre outros documentos especificos;
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IT - Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: exames feitos
pelo critério de prioridades (PAAIM), para cumprimento de obrigagbes
institucionais e legais das o, Orgaos e Setores;

III - Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): é a técnica utilizada no exame dos
registros e documentos e na coleta de informagdes e confirmagdes, mediante
procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patrimoénio, com o objetivo
de obter elementos comprobatérios suficientes que permitam opinar se os
registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente,
a situacdo econOmico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situacdoes nelas demonstradas;

IV - Trabalho de Auditoria em Tecnologia de informacao (TATI): objetiva assegurar
a adequacao, privacidade dos dados e informagdes oriundas dos sistemas
eletronicos de processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e
a legislacao especifica;

V - Trabalho de Auditoria Especial (TAE): servicos prestados através de exames
necessarios para atender as solicitacdes especificas, voltados a aferir a
regularidade na aplicacdo de recursos, quando solicitado ou por denuncia, devido
a ocorréncias imprevistas ou anormais, de interesse publico;

VI - Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): atividades realizadas com
o objetivo de verificar o cumprimento de recomendagoes resultantes de auditorias
anteriores;

VII - Trabalho de Auditoria de Avaliacdao de Gestdao (TAV): tem como finalidade
verificar a compatibilidade das atividades da administracdo com as politicas
formalmente instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de
gestdao compreende o exame das pecgas que instrui o processo de prestacdo de
contas anual, exame da documentacdo comprobatdoria dos atos e fatos
administrativos, verificacao da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos
e contabeis, verificagdo do cumprimento da legislagdao pertinente, avaliagao dos
resultados operacionais e da execugdao dos programas de governo quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

VIII - Trabalho de Auditoria de Acompanhamento da Gestdo (TAG): realizada ao
longo dos processos de gestdo com o objetivo de atuar em tempo real sobre os
atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de uma unidade
administrativa, evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou
prevenindo anomalias no desempenho da instituicao;

IX - Auditorias nas Contas Municipais (ACM): trata-se dos servicos de auditoria
realizados sobre os demonstrativos contdbeis e orcamentarios do Municipio,
inclusive, para que se dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado e sua regulamentacao.

Art. 29 O OCILC podera utilizar no desenvolvimento da sua atividade as técnicas
de auditoria, dentre outras:

I - avaliacdao dos procedimentos contabeis;

II - confirmacdo dos saldos de contas bancarias e outras contas ou demonstragoes,
obtida externamente, junto a terceiros;

II - comparacao de valores em determinados periodos, para conhecer e
determinar as razoes de variacdes significativas;

IV - conferéncia de calculos feita em inventarios fisicos, em processos de
pagamentos e outros;
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V - constatacao/ inspecao de estoques, dos bens patrimoniais e outros valores,
com o proposito de atestar sua existéncia fisica;

VI - analise de contas e quaisquer dados que necessitem de exames preliminares;
VII - consisténcia de principios a fim de permitir estabelecer comparacgoes;

VIII - autenticidade da documentacdo apresentada.

Art. 30 Na conclusdo dos trabalhos de auditoria, a equipe do OCILC, podera
proceder a explanacdo ao gestor da unidade ou 6rgao, abordando os aspectos mais
relevantes das atividades desenvolvidas, bem como as condicdes desfavoraveis
detectadas, quando for o caso, com as recomendagdes e /ou sugestdes
pertinentes.

Art. 31 Os apontamentos relevantes do Relatério de Auditoria servirdao de
instrumentos para avaliar o controle interno da unidade auditada, quais os pontos
de controles que deverao ser melhorando ou se ha necessidade de implantar novas
rotinas.

Secao VII
Dos Relatorios de Auditoria

Art. 32 O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério
contendo recomendagles para o aprimoramento dos controles e, quando for o
caso, orientacoes a Administracdes quanto as medidas a serem adotadas, nos
casos de constatacao de inobservancia as normas e a legislacdo vigente, ou ainda,
diante da constatacdo de irregularidades que se constituam ou ndo em prejuizo ao
erario.

Paragrafo Unico — As constatacdes que irdo compor o relatério de auditoria deverao
estar especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a
ocorréncia ou situacao apontada.

Art. 33 Na conclusdo da auditoria interna o trabalho sera consolidado no relatério
de Auditoria, que podera ser:

I - preliminar/ parcial, emitido antes da conclusao dos trabalhos de auditoria,
contendo informacdes sobre atos e fatos levantados na realizacdao dos trabalhos;
II - final, € a conclusao da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado
dos trabalhos realizados com a indicacao das irregularidades, falhas, omissodes, e
sugestoes, pode ser emitido apds analise das justificativas/ esclarecimentos
apresentados pelo lider das unidades auditadas.

§ 1° O Relatério Final devera ser entregue pela equipe executora do OCILC,
devidamente assinado, ao Controlador do OCILC para homologacdo até cinco dias
Uteis apds o prazo estabelecido na OS, prazo que pode ser prorrogado necessario.
§ 2° O relatdrio de auditoria tem carater reservado e devem ser identificados,
cabendo ao responsavel pelo Controlador o seu encaminhamento para as agdes
cabiveis ao gestor da Secretaria ou Orgdo da unidade auditada, imputando prazo
para a tomada de providéncias atinentes as recomendacdes emanadas do processo
de auditoria.

§ 3° As providéncias adotadas deverao ser informadas por meio de documento
oficial para o OCILC, que, a qualquer momento, poderd realizar
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acompanhamento/ inspecao dando ciéncia dos resultados apurados ao Prefeito
Municipal, se necessario.

§ 4° Os relatérios de auditoria e as devidas justificativas das unidades serdo
arquivados no OCILC e ficardo liberados para consulta por parte dos técnicos do
Tribunal de Contas do Estado.

Segao VIII
Da Estrutura do Relatorio

Art. 34 Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara
e objetiva, de forma a permitir a exata compreensao da situagao constatada,
mencionando, quando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se
sujeita a Administracdo Publica Municipal ou unidade auditada, no caso de nao
serem adotadas as providéncias recomendadas.

§ 1° Deverao possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte contetldo minimo:
I - um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatacgao;

IT - uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensao das situacdes
encontradas, ou as constatacdes de irregularidades, com a citagao de exemplos:
as recomendacoes correspondentes.

§ 2° Durante a elaboracdo do relatério de auditoria, a equipe do OCILC podera
possibilitar discussdao da minuta do relatério com a unidade auditada visando:

I - a apresentagao de esclarecimentos e/ ou comprovagdes que possam ensejar a
revisao dos apontamentos;

II - o exame, a viabilidade da implementacao das recomendagdoes a serem
inseridas no relatorio.

Art. 35 A discussao do relatério podera ser dispensada nos casos das auditorias
especiais como também nos casos de auditoria regulares, que indiquem indicios
de irregularidades, as quais ensejardao a adequagao de providéncias por parte da
Administracao.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Finais

Art. 36 Ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instrucdo Normativa todas
as unidades da estrutura organizacional, na Administracao Direta, Indireta,
fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio, no
que tange a facilitagdo e providéncias adotadas, em decorréncia dos trabalhos de
auditoria.

Art. 37 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto ao Orgdao de Controle Interno, o qual ficard reservado o direito de
divulgar ou ndo aspectos especificos das atividades de sua competéncia.

Art. 38 Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao, bem como manter o processo de melhoria continua.
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Art. 39 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Laguna Carapa-Ms, 30 de junho de 2022.
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ADEMAR DALBOSCO
Prefeito Municipal

AV. Erva Mate N.2 650 — Telefone: (67) 3438-1202 / 3438-1149
CEP 79920-000 — Laguna Carapa — MS
controleinterno@lagunacarapa.ms.gov.br — www.lagunacarapa.ms.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL ORGAO DE CONTROLE INTERNO
MUNICIiPIO DE LAGUNA CARAPA DE LAGUNA CARAPA OCILC
“Terra do Pé de Soja Solteiro”

ANEXO |

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

O ORGAO DE CONTROLE INTERNO DO MINICIPIO DE LAGUNA CARAPA-MS,
usando critérios de relevancia, define os érgaos que serdo auditados, levando em
consideracgao a significancia estratégica, a materialidade e a vulnerabilidade ou a
criticidade das atividades a serem auditadas, bem como o quantitativo de
manifestacoes recebidas pela ouvidoria e solicitacdes de informacgdes através do
servico de informacgdo ao cidadao.

EXEMPLO:
MODELO 1
Item | ORGAO CENTRAL PERIODO | qipo | ATIUDADESA BASE
AR D) Auditoria | ™% VERIFICADAS R LS
Todos os procedimentos
com relagdo asetapasdo | | o federal n. 8666/93 e
Departamento de 3% Bimestre — processo aquusngag de suas alteragdes
1 ; . TAE produtos e servigos, o .
Saude (Maio e Junho) L. Instrugao Normativa n.
liguidagdo e consumo
dos servigos, do periodo TCM/S
de 2017 a 2019.
MODELO 2
ETAPAS DA AUDITORIA ANUAL
PLANO DE AUDITORIA LOCAL DA DURAGAO
ETAPA ESTIMADA ECIIHE [BI2 200D
Abordagem inicial apresentacao
dos auditores e colaboradores com
1 reunido de abertura da auditoria e Sala/campo (Inicio e fim)
conhecimento de gestdo dos P la2h
procedimentos e praticas do dia a
dia no 6rgdo.
Avaliagao dos pontos fortes e
2 fracos do s!stema de gesta_o ou Sala/campo 1a3h
dos procedimentos manuais
estabelecidas na organizagao.
O levantamento de evidencias,
3 ~ . ~ 4a5h
nao conformidades e excecdes
As avaliagGes sistematicas e
- . Sala/campo
procedimentos diario0Os das / P
4 - . ~ 3a4h
evidencias e excegoes
identificadas
Reunido de encerramento da
5 | etapa inicial e primeira abordagem .
auditoria e relatorio final Total estimada 14 h
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MODELO 3
ETAPAS DA AUDITORIA ANUAL
PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA LOCAL DA DURACAO EQUIPE DE
ETAPA ESTIMADA APOIO
Analise processual, todos os )
procedimentos do fluxo processual de | Sala da Orgao , )
PR (Inicio e fim)
compras, desde sua motivagao inicial, de Controle
T del10al15h
momento da liquidagao dos produtos Interno
ou materiais e de seu pagamento.
Registro das fragilidades ou auséncias | Sala da Orgao
2 || de controles observadas, pontos de de Controle 5a10h
vulnerabilidades Interno
Resultados dos Analises
CONSTATACAO - 1
v' Manifestacao da Unidade )
auditada Sala da Orgao
1 de Controle 10a20h
v - Andlise e recomendacgdo da Interno
Auditoria Interna.
CONSTATACAO - 2
v i 3 i .
"I;/I:th?csl;agao da Unidade Sala da Orgao
2 de Controle 10a20h
v' - Analise e recomendagéo da Interno
Auditoria Interna.
TOTAL DE HORAS ESTIMADAS - 65 HORAS (APROX. 8 DIAS)
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Matéria publicada no Diario Oficial da Associacao dos Municipios de Mato Grosso do Sul -
ASSOMASUL, no dia 01/07/2022.
Numero da edigdo: 3124

DECRETO N° 82/2022, de 30 de junho de 2022
“Aprova a Instrucdao Normativa do Orgao de Controle Interno do Municipio de
Laguna Carapa-MS - OCILC n° 01/2020, que dispoe sobre O Programa Anual de
Auditoria Interna Municipal - PAAIM”.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA , Estado de Mato Grosso do Sul,
ADEMAR DALBOSCO, no uso das atribuicdes legais que |lhe sao conferidas a Lei Organica do
Municipio, e,
Considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal,

Considerando o que estabelece o paragrafo 12 do Artigo n? 18 do Regimento Interno do
Orgao de Controle Interno.

DECRETA:

Artigo 1 ° - A aprovacao da Instrucao Normativa - OCILC n° 01/2022 - Programa Anual de
Auditoria Interna Municipal.

Artigo 2° - Todas as unidades do Poder Executivo Municipal no ambito da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional, observarao os procedimentos e rotinas estabelecidas na
presente Instrucao Normativa.

Artigo 3 ° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Laguna Carapa-MS, 30 de junho de 2022.
ADEMAR DALBOSCO

Prefeito Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA OCILC N° 01/2022

“DISPOE SOBRE O PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL -
PAAIM”

CAPITULO |
Da Finalidade

Art. 1° Esta Instrucao Normativa visa estabelecer os procedimentos para realizacao de
auditorias internas na Administracao Publica Municipal de Laguna Carapa-MS, bem como,
padronizar os trabalhos a serem realizados através do Orgao de Controle Interno do
Municipio de Laguna Carapa-MS.
CAPITULO I
Da Abrangéncia

Art. 2° Este ato normativo abrange o Org&o de Controle Interno do Municipio de Laguna



Carapa-MS, representada pelo OCILC, como unidade executora das atividades de auditoria
interna, e todas as unidades da estrutura organizacional, nas administracées direta e
indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas, além dos fundos, entidades e pessoas
beneficidrias com recursos publicos do Municipio de Laguna Carapa-MS.

CAPITULO Il
Dos Conceitos
Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

| - Auditoria Interna: é um procedimento de avaliacao das normas do controle interno
que consiste na analise e verificacao sistematica, no ambito da Administracao Publica
Municipal, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequacdo dos controles internos, baseada nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade e eficiéncia. E um
elemento de controle que mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais como
uma acao preventiva do que fiscalizadora;

Il - Inspecao: é a verificacdao “in loco” de determinado assunto ou ponto de controle, a fim
de levantar/ checar a utilizacao ou controle adequado dos recursos/bens/materiais
conforme estabelecido nas instrucées normativas e legislacdo vigente. E utilizado também
para suprir omissdes, esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de atos e fatos especificos praticados por qualquer responsavel sujeito a
sua jurisdicdo, bem como, para apurar denuncias ou representacoes;

[l - Programa Anual de Auditoria Interna - PAAIM: documento elaborado pelo
Controlador Geral, com participacao da equipe, para definicao das acbdes de auditoria e
controle interno que serdao desenvolvidas no exercicio seguinte, tomando como base os
préprios principios de controle interno (instrucdes e legislacdo vigente), estrutura, equipe,
detalhamento dos exames a serem efetuados, critérios e extensao das amostragens, entre
outros itens;

IV - Ponto de Auditoria - situacao constatada durante a realizacdao dos exames, que ira
se constituir em item do relatério de auditoria.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art 4° A realizacao de auditoria interna e inspecdes na Administracao Publica Municipal
encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

| - arts. 31, 70, 71 e 74 da Constituicao Federal;

Il - art. 59 da Lei Complementar Federal n° 101 de 04 de maio de 2000;

Il - art. 75 a 80 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964;

IV - Lei Complementar Municipal 023, de 30 de agosto de 2013 e suas alteracdes.

V - pardgrafo 12 do Artigo n2 18 do Regimento Interno do Orgdo de Controle Interno,
Decreto Municipal 44, de 23 de fevereiro de 2015.

CAPITULO V

Das Responsabilidades



Art. 5° Compete ao Org&o de Controle Interno dentre outras atribuicdes:

| - cumprir as determinacdes da Instrucao Normativa, em especial, quanto as condicdes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacao das auditorias
internas e inspecoes;

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracdes nas Instrucoes
Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de auditoria interna e
inspecoes;

lll - executar os trabalhos de auditoria interna e inspecao de acordo com os procedimentos

e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna
e Manual de Auditoria Interna.

Art. 6° Compete as Unidades sujeitas as Auditorias Internas e Inspecdes:

| - atender as solicitacdes do Orgdo de Controle Interno do Municipio (OCILC) quanto a
participacao nos eventos de divulgacao da Instrucao Normativa e de suas alteracdes ou
para discussodes técnicas visando a sua atualizacao;

Il - consultar o OCILC, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotados, sempre que
surgirem situacdes relacionadas a atividade de auditoria interna, que nao estejam
contempladas ou adequadamente esclarecidas na Instrucao Normativa;

lIl - dar publicidade a Instrucao Normativa mantendo a disposicao de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigacdes das unidades sujeitas
as auditorias internas;

IV - nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacao ou documento a
equipe do OCILC, responsavel pela auditoria e/ou inspecao;

V - disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execucao dos trabalhos a
serem desenvolvidos na area;

VI - colaborar com a equipe da auditoria interna e inspecdes, com presteza, no que lhe for
solicitado quanto a informagdes, documentos e outros subsidios necessarios para o
desenvolvimento/ finalizacao dos trabalhos;

VIl - cumprir as recomendacdes e as acdes necessarias a correcao das desconformidades,
bem como, os prazos estabelecidos nesta instru¢cao normativa e em relatério de Auditoria,
salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art. 7° E de competéncia do Chefe do executivo, Secretérios, Diretores, Presidentes:

| - exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as
recomendacdes apresentadas pelo OCILC;

Il - aplicar as san¢des administrativas previstas na legislacao vigente;
lIl - apoiar as acdes do OCILC, contribuindo para a execucao das suas atividades.
CAPITULO VI
Dos Procedimentos
Secao |

Dos Procedimentos da Auditoria Interna e Inspecoes



Art. 8° O Orgio de Controle Interno do Municipio - realizara auditorias com a finalidade de:
| - examinar a legalidade dos atos da Administracdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficdcia da gestdao orcamentdria, contdbil, financeira,
patrimonial e de pessoal;

I - medir e avaliar a execucao das diretrizes, objetivos e metas previstas no plano
estratégico a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos operacionais e de controle interno;

Il - acompanhar a execucao do orcamento e dos programas da Administracao, visando
comprovar o nivel da execucao, o alcance dos objetivos e a adequacdo do gerenciamento,

bem como, a conformidade da execucao com os limites e destinacdes estabelecidas na
legislacao pertinente.

Art. 9° As auditorias poderao ser regulares ou especiais, conforme o caso:

| - regulares: referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAIM, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
gestdo e controle interno adotados pelas unidades responsdveis e executoras dos sistemas
administrativos;

Il - especiais: abrange a realizacao de trabalhos especiais de auditoria, nao compreendidos
no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos ou situacdes

consideradas relevantes, de natureza incomum e extraordindria, ou para atender
solicitacao dos ordenadores de despesa.

Art. 10 As inspecobes terao como objetivo verificar:

| - a legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a
execucao contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional;

Il - fatos relacionados a dendncias apresentadas ao OCILC;

lll - elementos para subsidiar a emissao dos relatérios de auditoria e emissdao do parecer
conclusivo sobre as contas anuais;

IV - as solicitacdes dos ordenadores de despesas;
V - o cumprimento das recomendacdes do OCILC e determinacdes do Prefeito Municipal.
Secao |l
Dos Requisitos para o Exercicio das Atividades

Art. 11 E premissa béasica que os servicos sejam desenvolvidos através de padrdes e
metodologias que assegurem que as constatacdes sejam calcadas em evidéncias.

Art. 12 No desempenho dessa funcéo, ao Orgdo de Controle Interno do Municipio deve ser
dotada de formacao, conhecimento, recursos, metodologia e técnicas de trabalho que Ihes
permitam identificar as dreas cujos controles nao sejam adequados ou observados.

Secao lll
Das Equipes

Art. 13 A equipe é assim definida: cargos efetivos estabelecidos pela Lei Complementar
Municipal n° 13/2011, de 08 de novembro de 2011, e suas alteracdes, Controlador
Municipal e demais servidores lotados no OCILC.



§ 1° O trabalho de auditoria interna sera exercido pelo Controlador e seus auxiliares ou por
Auditores Municipais caso venha existir, podendo contar com o auxilio de técnicos
habilitados efetivos ou colocados a disposicao ou lotados no OCILC, que desenvolverao os
trabalhos de auditoria interna, individualizados por area de atuacdao, em observancia ao
PAAIM;

§ 2° Podera o Controlador solicitar o pronunciamento de profissionais, quando necessario,
para esclarecimento de matéria nao relacionada com o campo de atuagao profissional.

§ 3° As solicitacdes de liberacao de servidores efetivos para compor equipes de trabalhos
de auditoria, em situacdes especificas cuja complexidade ou especializacdao assim
justifiquem ou para a contratacao de servicos de terceiros, deverao ser formalizadas, por
parte do OCILC, ao Prefeito Municipal, com a devida justificativa.

Secao IV
Do Perfil da Equipe

Art. 14 A equipe de Auditoria, na execucao dos trabalhos, deve pautar-se, ainda, nos
seguintes preceitos:

| - independéncia técnica;

Il - legalidade;

[ll - imparcialidade;

IV - objetividade;

V - conhecimento técnico e capacidade profissional;

VI - cautela e zelo profissional;

VIl - comportamento ético.

Art. 15 As atividades de auditoria devem ser desenvolvidas de forma planejada e com
observancia das orientagcdes constantes nesta Instrucdao, no PAAIM e demais normas
pertinentes, no qual conste a metodologia de trabalho, respeitadas as Normas

Internacionais para o Exercicio Profissional de Auditoria Interna, que inclui o Cédigo de Etica
da profissao.

Secao V
Do Planejamento Anual de Auditoria Interna

Art. 16 O planejamento anual deve ser elaborado no documento denominado Plano Anual
de Auditoria Interna, o qual serd de uso reservado do OCILC, que detém total autonomia
em sua elaboracao.

Art. 17 O Plano Anual de Auditoria Interna sera elaborado, pela equipe e/ou Auditores até o
décimo quinto dia do més de dezembro de cada ano, na forma de cronograma de trabalho,

identificando quais os trabalhos a serem desenvolvidos para aplicacao no ano subsequente,
conforme modelo anexo | desta Instrucao Normativa, observando:

| - a denominacao dos departamentos, érgaos, divisoes e areas a serem auditadas;

Il - o periodo estimado para execucao de cada trabalho;



lIl - a definicdo da equipe de trabalho responsavel;
IV - o tipo de método de auditoria a ser aplicado.

Art. 18 Serdo atribuidos critérios e prioridades na elaboracao da programacao de
auditorias aos departamentos, érgaos, divisOes e areas que:

| - apresentarem indice elevado de irregularidades, graves e gravissimas, apontadas nos
relatérios anuais do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

Il - ndo foram auditadas no exercicio anterior pela Auditoria Interna;

lll - constem denuncias recebidas, no qual serd verificada, a necessidade da realizacdo de
auditoria especifica para apuracao dos fatos pelo Controlador.

Art. 19 O OCILC podera realizar avaliacao e revisao da programacao trimestralmente ou
em qualquer época sempre que houver necessidade de alteracdao ou ajustes convenientes.

Art. 20 O PAAIM deve contemplar uma reserva de horas/ servidor, compativel com a
provavel demanda, destinada a realizacao das auditorias relacionadas aos demais
seguimentos (especificas - especiais - nas contas municipais), ndo contempladas nos
trabalhos de auditorias regulares, além de outros trabalhos eventuais que possam se tornar
necessarios ao longo do exercicio.

Secao VI
Da Execucao dos Trabalhos de Auditoria e Inspecoes

Art. 21 Os procedimentos de auditoria e inspecdes serao executados em conformidade
com Instrucées Normativas do OCILC e dos assuntos e sistemas relacionados, legislacao
aplicada, PAAIM e demais normas pertinentes a matéria.

Art. 22 No desempenho de suas atribuicdes funcionais o Controlador responsavel pelo
OCILC e equipe de auditores terao livre acesso as dependéncias do 6rgao auditado, bem
como, ao sistema de processamento de dados, livros, registros, documentos e valores,
imprescindiveis ao cumprimento da sua obrigacao, nao podendo ser sonegado, sob
qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacao, a exemplo de dispositivos
e controles de informacdes utilizados nas préprias Unidades auditadas; relatdérios
gerenciais; relatérios externos que se refiram as atividades, documentos e formularios
utilizados, o que couber, em consonancia com os trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo unico - Cabera a Unidade auditada disponibilizar servidores para atender a
equipe do OCILC no que for necessdrio ao desenvolvimento das atividades.

Art. 23 Para realizar as auditorias é necessdrio que as administracdes dos 6érgaos
mantenham a disposicao da equipe do OCILC os seguintes elementos:

| - contratos e seus aditivos, certame licitatorio ou atos de dispensa ou de inexigibilidade
de licitacao a que se vincularem;

Il - convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de quaisquer
fontes de recursos;

[l - movimento contabil da execucdo orcamentdria e financeira mensal, com os respectivos
extratos, conciliagcdes, anexos e processos;

IV - relatérios gerenciais elaborados pela prépria unidade;



V - manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a unidade auditada;
VI - documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

VIl - manter a disposicdao a Lei Orcamentdaria Anual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o
Plano Plurianual;

VIl - disponibilizar o Relatério de Gestao Fiscal, elaborado de acordo com as normas da Lei
Complementar n® 101/2000, da Secretaria do Tesouro Nacional;

IX - se possivel, até vinte dias contados da data do encerramento do exercicio, as contas
anuais;

X - outros documentos necessarios no desempenho das atividades.

§ 1° quando houver limitacdo a acao da equipe, o fato deverd ser comunicado ao superior
hierarquico do servidor que criou o obstaculo e, permanecendo o impasse, a comunicacao
deve ocorrer ao responsavel pelo Orgao de Controle Interno do Municipio.

§ 2° Se, apds a interferéncia do titular do OCILC, a questao nao for resolvida, o assunto
devera ser levado, por este, ao conhecimento do Prefeito Municipal, para as devidas
providéncias.

§ 3° Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada devera acompanhar a
conducdo dos trabalhos através de reunides com a equipe do OCILC, responsavel pelo
trabalho de auditoria.

§ 4° Os trabalhos serao realizados no horario normal de expediente do OCILC, salvo, nos
casos especiais e com prévia anuéncia do Controlador do OCILC.

Art. 24 No inicio de auditoria ou inspecao a Ordem de Servico - OS sera apresentada e
protocolada pela equipe do OCILC, ao responsavel pela unidade a ser auditada,
discriminando a composicao da equipe e o prazo de duracao dos trabalhos.

§ 1° Na oportunidade, sera definida a unidade, o local (espaco fisico) onde a equipe de
auditoria ficara instalada, quais as pessoas autorizadas para o fornecimento de documentos
e informacdes, entre outras questdes operacionais necessarias para a realizacao dos
trabalhos.

§ 2° Os trabalhos serao precedidos de uma fase de familiarizacdo com o assunto ou area a
ser examinada, quando serao identificados os aspectos indispensaveis a serem
considerados na auditoria ou inspecao.

§ 3° Esta fase inclui entrevistas, identificacdo e andlise da legislacdo pertinente e de
eventuais denuncias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim como a identificacao dos
quantitativos relacionados com a matéria. Deve-se analisar a legislacdao aplicavel a
atividade ou segmento a ser fiscalizado.

§ 4° Como decorréncia da fase a que se refere o paragrafo anterior, os objetivos
preliminares poderao ser redefinidos e /ou melhor especificados, considerando sempre a
verificacao sobre a possibilidade de realizacdo, em funcao das horas de trabalho pré-
estabelecidas para o projeto de auditoria ou inspecao.

§ 5° Os exames serao desenvolvidos com base no Manual de Auditoria e Inspecdes, dos
quais constarao os pontos de controles, check-list, os limites de amostragem entre outros.

Art. 25 Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da informagao
como suporte a auditoria ou inspecao, mediante acesso ao conteudo das bases de dados e
demais arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se conhecer o numero de



ocorréncias e o montante dos valores envolvidos, assim como, a otimizacao da selecdo da
amostragem para exame documental.

Art. 26 As liberacbes a equipe do OCILC do acesso ldgico as rotinas dos sistemas
informatizados devem se restringir a visualizacdo e recuperacao de dados, sem a
possibilidade de alteracdes nos conteudos das bases de dados.

Art. 27 Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas instalagées da(s) unidade(s)
que detém os documentos e registros relacionados ao objeto da auditoria ou inspecao,
evitando-se o deslocamento de documentos originais para as instalacbes do OCILC ou
outros locais.

§ 1° E de responsabilidade da equipe do OCILC a guarda e preservacdo dos documentos
que lhes foram disponibilizados para a realizacao dos trabalhos.

§ 2° Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a
determinada etapa, a documentacao deve ser devolvida em maos, mediante recibo.

Art. 28 A equipe do OCILC adotarad na execugdo de suas atividades laborais, entre outros,
os tipos de auditorias, conforme especificacées abaixo:

| - Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): envolve o levantamento das instrucdes
normativas que determinam as rotinas e procedimentos das unidades a serem auditadas,
seguido da experimentacao pratica “in loco”, legislacdo aplicada, entre outros documentos
especificos;

Il - Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: exames feitos pelo
critério de prioridades (PAAIM), para cumprimento de obrigacdes institucionais e legais das
0, Orgaos e Setores;

Il - Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): é a técnica utilizada no exame dos registros e
documentos e na coleta de informacdes e confirmacdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patrimbnio, com o objetivo de obter elementos
comprobatérios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados
de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracées deles
originarias refletem, adequadamente, a situagcao econémico-financeira do patriménio, os
resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas;

IV - Trabalho de Auditoria em Tecnologia de informacao (TATI): objetiva assegurar a
adequacao, privacidade dos dados e informacdes oriundas dos sistemas eletrénicos de
processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a legislacao especifica;

V - Trabalho de Auditoria Especial (TAE): servicos prestados através de exames necessarios
para atender as solicitacdes especificas, voltados a aferir a regularidade na aplicacao de
recursos, quando solicitado ou por dendncia, devido a ocorréncias imprevistas ou anormais,
de interesse publico;

VI - Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): atividades realizadas com o
objetivo de verificar o cumprimento de recomendacdes resultantes de auditorias anteriores;

VII - Trabalho de Auditoria de Avaliacao de Gestao (TAV): tem como finalidade verificar a
compatibilidade das atividades da administragcao com as politicas formalmente instituidas,
acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de gestao compreende o exame das
pecas que instrui o processo de prestacao de contas anual, exame da documentacao
comprobatdéria dos atos e fatos administrativos, verificacao da eficiéncia dos sistemas de
controles administrativos e contabeis, verificagcao do cumprimento da legislacao pertinente,
avaliacao dos resultados operacionais e da execuc¢dao dos programas de governo quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;



VIII - Trabalho de Auditoria de Acompanhamento da Gestao (TAG): realizada ao longo dos
processos de gestao com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os
efeitos potenciais positivos e negativos de uma unidade administrativa, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo anomalias no desempenho
da instituicao;

IX - Auditorias nas Contas Municipais (ACM): trata-se dos servicos de auditoria realizados
sobre os demonstrativos contabeis e orcamentarios do Municipio, inclusive, para que se dé
cumprimento as exigéncias constantes da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado e
sua regulamentacao.

Art. 29 O OCILC podera utilizar no desenvolvimento da sua atividade as técnicas de
auditoria, dentre outras:

| - avaliacao dos procedimentos contabeis;

Il - confirmacado dos saldos de contas bancérias e outras contas ou demonstracdes, obtida
externamente, junto a terceiros;

Il - comparacao de valores em determinados periodos, para conhecer e determinar as
razoes de variacoes significativas;

IV - conferéncia de cadlculos feita em inventarios fisicos, em processos de pagamentos e
outros;

V - constatacao/ inspecao de estoques, dos bens patrimoniais e outros valores, com o
propésito de atestar sua existéncia fisica;

VI - andlise de contas e quaisquer dados que necessitem de exames preliminares;
VIl - consisténcia de principios a fim de permitir estabelecer comparacodes;
VIII - autenticidade da documentacao apresentada.

Art. 30 Na conclusao dos trabalhos de auditoria, a equipe do OCILC, podera proceder a
explanacao ao gestor da unidade ou érgao, abordando os aspectos mais relevantes das
atividades desenvolvidas, bem como as condi¢cdes desfavoraveis detectadas, quando for o
caso, com as recomendacodes e /ou sugestdes pertinentes.

Art. 31 Os apontamentos relevantes do Relatério de Auditoria servirao de instrumentos
para avaliar o controle interno da unidade auditada, quais os pontos de controles que
deverao ser melhorando ou se ha necessidade de implantar novas rotinas.

Secao VIl
Dos Relatdrios de Auditoria

Art. 32 O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério
contendo recomendacdes para o aprimoramento dos controles e, quando for o caso,
orientacdes a Administracdes quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de
constatacdao de inobservancia as normas e a legislacao vigente, ou ainda, diante da
constatacao de irregularidades que se constituam ou ndao em prejuizo ao erario.

Paragrafo Unico - As constatacdes que irdao compor o relatério de auditoria deverao estar
especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou
situacao apontada.

Art. 33 Na conclusdo da auditoria interna o trabalho serd consolidado no relatério de
Auditoria, que podera ser:



| - preliminar/ parcial, emitido antes da conclusao dos trabalhos de auditoria, contendo
informacoes sobre atos e fatos levantados na realizacao dos trabalhos;

Il - final, € a conclusao da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado dos
trabalhos realizados com a indicacao das irregularidades, falhas, omissdes, e sugestodes,
pode ser emitido apds andlise das justificativas/ esclarecimentos apresentados pelo lider
das unidades auditadas.

§ 1° O Relatério Final devera ser entregue pela equipe executora do OCILC, devidamente
assinado, ao Controlador do OCILC para homologacdo até cinco dias Uteis apds o prazo
estabelecido na OS, prazo que pode ser prorrogado necessario.

§ 2° O relatério de auditoria tem carater reservado e devem ser identificados, cabendo ao
responsavel pelo Controlador o seu encaminhamento para as acbes cabiveis ao gestor da
Secretaria ou Orgao da unidade auditada, imputando prazo para a tomada de providéncias
atinentes as recomendacdes emanadas do processo de auditoria.

§ 3° As providéncias adotadas deverao ser informadas por meio de documento oficial para
o OCILC, que, a qualguer momento, podera realizar acompanhamento/ inspecao dando
ciéncia dos resultados apurados ao Prefeito Municipal, se necessario.

§ 4° Os relatérios de auditoria e as devidas justificativas das unidades serdo arquivados no
OCILC e ficarao liberados para consulta por parte dos técnicos do Tribunal de Contas do
Estado.
Secao VIli

Da Estrutura do Relatdrio
Art. 34 Os relatérios de auditoria deverao ser redigidos de forma impessoal, clara e
objetiva, de forma a permitir a exata compreensao da situacao constatada, mencionando,
guando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a Administracao
Pudblica Municipal ou unidade auditada, no caso de nao serem adotadas as providéncias
recomendadas.
§ 1° Deverao possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte conteddo minimo:
| - um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatacao;
I - uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensdao das situacbes
encontradas, ou as constatacdes de irregularidades, com a citacao de exemplos: as

recomendacdes correspondentes.

§ 2° Durante a elaboracao do relatério de auditoria, a equipe do OCILC podera possibilitar
discussao da minuta do relatério com a unidade auditada visando:

| - a apresentacao de esclarecimentos e/ ou comprovacdes que possam ensejar a revisao
dos apontamentos;

Il - o exame, a viabilidade da implementacao das recomendacdes a serem inseridas no
relatdrio.

Art. 35 A discussao do relatério podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais
como também nos casos de auditoria regulares, que indiquem indicios de irregularidades,
as quais ensejardao a adequacao de providéncias por parte da Administracao.

CAPITULO VI

Das Disposicoes Finais



Art. 36 Ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instrugcao Normativa todas as
unidades da estrutura organizacional, na Administracao Direta, Indireta, fundos, entidades
e pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio, no que tange a facilitacdo e
providéncias adotadas, em decorréncia dos trabalhos de auditoria.

Art. 37 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto ao Orgdo de Controle Interno, o qual ficara reservado o direito de divulgar ou nao
aspectos especificos das atividades de sua competéncia.

Art. 38 Esta Instrucdgo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao,
bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 39 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Laguna Carapa-MS, 30 de junho de 2022.

MARCOS DOUGLAS ESPINDOLA MACHADO

Coordenador do Orgdo de Controle Interno

ADEMAR DALBOSCO

Prefeito Municipal

ANEXO |

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

O ORGAO DE CONTROLE INTERNO DO MINICIPIO DE LAGUNA CARAPA-MS, usando critérios
de relevancia, define os 6rgaos que serao auditados, levando em consideracao a
significancia estratégica, a materialidade e a vulnerabilidade ou a criticidade das atividades
a serem auditadas, bem como o quantitativo de manifestacdes recebidas pela ouvidoria e
solicitacOes de informacdes através do servico de informacao ao cidadao.

EXEMPLO:
MODELO 1
ORGAO CENTRAL PERIODO | .,
Item P ATIVIDADES A SEREM VERIFICADAS BASE REGULAMENTAR
ara
(Departamento) Auditoria TRAB.
50 Lei federal n. 8666/93 e
Bimestre ~
Todos os procedimentos com relacdo as etapas do suas alteracoes
Departamento de « o e e . Lo
1 sand ) TAE” |processo “aquisicao de produtos e servicos, liquidacdo e
aude (Maio e consumo dos servicos, do periodo de 2017 a 2019. Instrucdo Normativa n.
Junho
) TCM/S




MODELO 2

LOCAL DA DURACAO EQUIPE DE
PLANO DE AUDITORIA ETAPA ESTIMADA APOIO

Abordagem inicial apresentacdo dos auditores e colaboradores com Sala/ (Inicio e fim)
1 reuniao de abertura da auditoria e conhecimento de gestdo dos
1 o . . o~ campo
procedimentos e praticas do dia a dia no 6rgao. la2h
5 Avaliacao dos pontos fortes e fracos do sistema de gestao ou dos Sala/ 1a3h
procedimentos manuais estabelecidas na organizacao. campo
3 O levantamento de evidencias, nao conformidades e excecdes 4a5h
Sala/
4 As avaliacbes sisteméticas e procedimentos diarioOs das evidencias e <ampo 3a4h

excecdes identificadas

Reuniao de encerramento da etapa inicial e primeira abordagem

auditoria e relatoério final Total estimada 14 h

MODELO 3

LOCAL DA DURACAO EQUIPE DE
PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA ETAPA ESTIMADA APOIO

Anélise processual, todos os procedimentos do fluxo processual de Sala da Orgao (Inicio e fim)
1 compras, desde sua motivacdo inicial, momento da liquidacdo dos  de Controle
produtos ou materiais e de seu pagamento. Interno de10ail5h

Registro das fragilidades ou auséncias de controles observadas, nggfn?rﬁzo 5310h

pontos de vulnerabilidades
Interno

Resultados dos Anadlises

CONSTATACAO - 1

Sala da Orgao
1 - Manifestacao da Unidade auditada de Controle 10a20h
Interno

« - Andlise e recomendacdo da Auditoria Interna.

CONSTATACAO - 2

Sala da Orgao

2 * Manifestacao da Unidade auditada de Controle 10a20h
Interno

e - Andlise e recomendacdo da Auditoria Interna.

TOTAL DE HORAS ESTIMADAS - 65 HORAS (APROX. 8 DIAS)
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