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PORTARIAS INSTRUGAO NORMATIVA

PORTARIA N2 407, DE 09 DE MARCO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais,

RESOLVE
Art. 1. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCIL n2. 02/2016,
versdo 01 — que dispGe sobre os procedimentos para a
realizacdo de auditorias internas no ambito do Poder Legislativo
Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 22, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCIL n2. 03/2016,
versdo 01 — que dispde sobre os procedimentos de elaboracdo e
emissdo do Parecer Conclusivo sobre as Contas Anuais do Poder
Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 32. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCIL n2. 04/2016,
versdao 01 — que dispGe sobre os procedimentos para envio de
documentos ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 42, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCIL n2. 05/2016,
versdo 01 — que dispde sobre os procedimentos para
atendimento as equipes de Controle Externo, que faz parte
integrante desta Portaria.

Art. 52, Estas InstrugGes Normativas deverdo ser observadas
pelas unidades que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 62. Cabera a Diretoria de Controle Interno Legislativo
(Controladoria Interna) prestar os esclarecimentos e orientagGes
a respeito da aplicagdo dos dispositivos destas Instrugbes

Normativas.

Art. 72, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.
Itapemirim, 09 de margo de 2016.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da CMI

INSTRUCAO NORMATIVA SCIL N2 02/2016

Versao: 01

Aprovagao em: 02/03/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria n2 407/2016

Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno Legislativo

Dispoe sobre os procedimentos para
a realizagdo de auditorias internas no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

I. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer
e definir os procedimentos para a realizacdo de auditorias
internas no ambito da Camara Municipal de Itapemirim, a fim
de padronizar as atividades de auditoria a serem realizadas
pelos membros da Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria
desta Casa de Leis.

2 Disciplinar as auditorias contabeis, operacionais, de
gestdo, patrimoniais e de informatica em todas as areas da
administragdo, conforme planejamento e metodologia de
trabalho, objetivando aferir a observancia aos procedimentos
de controle de forma padronizada e, se for o caso, aprimora-los.

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange a Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria como
unidade executora e responsavel das atividades de auditoria
interna e inspe¢do, e todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, que ficam
sujeitas as auditorias internas, além das pessoas fisicas ou
juridicas beneficiadas com recursos publicos desta Casa de Leis.

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes
conceitos:

1.1 Auditoria Interna

- A verificacdo da qualidade do Sistema de Controle Interno,
por meio de revisdo e avaliagdo regular e independente de
como funcionam os procedimentos de controle existentes nas
atividades contabeis, operacionais, de gestdo, patrimoniais e
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de informatica de todas as unidades da Camara Municipal de
Itapemirim.

1.2 Achados de Auditoria

- E toda prova obtida pelo auditor, com a aplicacdo dos
procedimentos de auditoria, para avaliar se os critérios
estabelecidos estdo sendo ou ndo atendidos. Ou seja, sdo
fatos resultantes dos programas de auditoria que remetem a
deficiéncias encontradas na entidade auditada. Os requisitos
basicos dos achados sdo os seguintes:

a) Mostrar a relevancia do fato;

b) Ser respaldado nos papeis de trabalho;

c) Ser objetivo;

d) Amparar as conclusdes e recomendacgdes;

e) Ser convincente a uma pessoa estranha ao processo.

1.3 Evidéncias de Auditoria

- Referem-se a informacgdo, ou ao conjunto de informacgdes,
utilizada para fundamentar os resultados de um trabalho de
auditoria. A obtengdo e analise da evidéncia é um processo
continuo incluindo a reunido, analise, interpretacdo e
documentacdo de dados com o objetivo de fundamentar os
posicionamentos de uma equipe de auditoria.

1.4 Papéis de Trabalho

- Sdo a base fisica da documentacdo das atividades de auditoria
e fiscalizagdo, em que sdo registrados os dados da unidade
auditada ou do programa fiscalizado, fatos e informacgGes
obtidos, as etapas de planejamento e de execucdo das
auditorias ou inspeg¢des, bem como as conclusdes sobre os
exames efetivados. Possuem a finalidade de:

a) Documentar o processo de auditoria, em especial as
evidéncias;

b) Facilitar o registro das investigacGes realizadas;

c) Facilitar a elaboragdo do relatério de auditoria;

d) Explicar, em detalhes, fatos e opinidGes;

e) Permitir a coordenagdo, a organizacdo e a supervisdo do
trabalho de auditoria ou de inspecgao;

f) Permitir o registro historico dos métodos adotados;

g) Servir de guia para auditorias ou inspe¢des subsequentes.

1.5 Inspegao

- Utilizada para suprir omissdes, esclarecer duvidas, apurar
a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e
fatos especificos praticados por responsaveis pelos sistemas
administrativos e executores de tarefas, bem como apurar
dendncias e representagdes.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagOes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo
Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

e Arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988;

® 29,70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual;

¢ Art. 59 da Lei Complementar n2 101/2000;

e Art. 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

® Resolugdo TCE/ES n® 227/2011;

¢ Resolugdo n? 101/2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Itapemirim;

e Demais Legisla¢cdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de
ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:

1 DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO/OUVIDORIA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

a) Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrugdo
Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagGes desta
Instrugao Normativa;

c) Orientar e supervisionar os Auditores na realizacdo de
auditorias internas;

d) Revisar os papéis de trabalhos e relatérios referentes as
auditorias realizadas internamente;

e) Informar por escrito, ao Presidente, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos;

f) Guardar sigilo sobre dados e informagGes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fungbes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacgdes;

g) Promover discussGes técnicas com as unidades executoras
e com os auditores, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragdo, atualizagdo ou expansdo;
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h) Assinar os Relatérios de Auditoria Interna e Parecer
Conclusivo e encaminhar ao Presidente;

i) Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto
aos Sistemas administrativos de Controle Interno da Camara
Municipal de ltapemirim.

2 DOS SERVIDORES ENCARREGADOS PELA AUDITORIA
INTERNA

a) Atender as solicitagdes do Diretor de Controle Interno/
Ouvidor, quanto ao fornecimento de informagbes e a
participagdo no processo de Auditoria e atualizagdes de Normas;

b) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da Administracdo, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;

c) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa,
em especial quanto as condi¢bes e procedimentos a serem
observados no planejamento e na realizagdo das auditorias
internas;

d) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

e) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao SCI (Sistema
de Controle Interno), propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles;

f) Informar por escrito, ao Controlador Interno, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideragdo os termos da
Resolugdo n2 101/2012;

g) Realizar Auditoria Interna emitindo opinides em forma de
relatério;

h) Guardar sigilo sobre dados e informagGes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fun¢bes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboragdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendagdes;

i) Alertar as unidades responsaveis pelas Instru¢cées Normativas
sobre alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em Vvista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

j) Promover estudos de simplificagdo de rotinas de trabalho;

k) Auxiliar a Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria, nos
processos de tomada de decisGes através de analises dos
problemas submetidos a sua consideragdo, com o oferecimento
de solugBGes alternativas, objetivas e suas provaveis
consequéncias;

I) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos na gera¢do de
documentos, dados e informacdes;

m) Orientar e apoiar a Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria
da Camara Municipal de Itapemirim, bem como responder as
consultas por este formulada.

VI. DAS AUDITORIAS INTERNAS:

1. Introdugao:

- A auditoria é o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo
publica, pelos processos e resultados gerenciais, e a aplicagdo
de recursos publicos por entidades de direito publico e privado,
mediante a confrontagdo entre uma situa¢do encontrada
com um determinado critério técnico, operacional ou legal.
Trata-se de uma importante técnica de controle do Estado na
busca da melhor alocacdo de seus recursos, ndo sé atuando
para corrigir os desperdicios, a improbidade, a negligencia e a
omissdo e, principalmente, antecipando-se a essas ocorréncias,
buscando garantir os resultados pretendidos, além de destacar
os impactos e beneficios sociais advindos (IN SFC n2 01/2001).

2. Finalidades:
- A Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria realizara auditorias
internas com a finalidade de:

a) Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
operacionais e de controle interno;

b) Examinar a legalidade dos atos da Administracdo e avaliar
os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das
gestGes orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e
contabil;

c) Verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais,
orcamentdrios, administrativos e contdbeis, examinando se os
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recursos foram empregados de maneira eficiente e econdémica,
se foram alcangados os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposi¢cGes legais e as normas de contabilidade
estabelecidas para o servigo publico;

d) Propor a melhoria ou a implantacdo de sistemas de
processamento eletronico de dados em todas as atividades
da administragdo, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e procedimentos, melhorando as
informacdes;

e) Emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo
Presidente;

3. Tipos de auditoria:
3.1 Quanto a Finalidade:

a) Auditoria de Legalidade ou Conformidade: examina as
operagdes e transagles de natureza administrativa, contabil,
financeira, orgcamentaria e patrimonial, com objetivo de emitir
uma opinido, o atendimento as Leis, normas e regulamentos
aplicaveis, além de aspectos de moralidade e legitimidade dos
atos administrativos.

b) Auditoria Operacional ou de Desempenho: avalia atividades,
projetos, programas e a¢Ges administrativas quanto a aspectos
de economicidade, eficiéncia, eficicia e efetividade, com
objetivo de contribuir para o melhor desempenho da gestdo
publica.

c) Auditoria Integrada: verifica a legalidade, a economicidade, a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos controles, processos e
sistemas usados na geréncia de recursos financeiros, humanos,
materiais e de informacdo das instituicdes publicas e dos
programas de governo; bem como avaliar se as atividades
referentes a obrigacdo de prestar contas sdo desenvolvidas
a contento, incluindo o cumprimento legal de normas e
regulamentos, naquilo que for aplicavel.

3.2 Quanto ao Conteudo:

a) Auditoria Contdbil: O exame dos registros e documentos e a
coleta de informacgdes e confirmagdes, mediante procedimentos
especificos pertinentes ao controle do patriménio, com o
objetivo de obter elementos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de
acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as

demonstragOes deles originarias refletem, adequadamente, a
situacdo econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do
periodo administrativo examinado e as demais situagdes nelas
demonstradas.

b) Auditoria Operacional: Acompanha e avalia a eficacia
dos resultados administrativos em relagdo aos recursos
materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis, bem como a
economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes
para a gestdo dos recursos publicos. Constitui atividade de
apoio, voltada a medir a observancia das rotinas internas e
procedimentos de controle, bem como apresentar sugestées
para seu aprimoramento.

c) Auditoria de Acompanhamento de Gestdo: Aquela realizada
no decorrer dos processos de gestdo, com o objetivo de
se atuar, em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos de uma determinada unidade
administrativa.

d) Auditoria de Avaliacdo de Gestdo: A auditoria de Avaliagdo
de Gestdo tem como objetivo a emissdo de Parecer do Controle
Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente,
compreendendo, entre outros, os seguintes aspectos: o
exame das pecgas que instrui o processo de prestacdo de
Contas Anuais; o exame da documentagdo comprobatdria dos
atos e fatos administrativos; a verificagdo da eficiéncia dos
sistemas de controle administrativo e contabil; a verificacdo
do cumprimento da legislagdo pertinente, examinando a
conformidade da execucdo com os limites e destinagGes
estabelecidos na legislacdo pertinente.

e) Auditoria em Tecnologia da Informacdo: Objetiva assegurar
a adequagdo e a privacidade dos dados e informacgGes
oriundos dos sistemas eletrénicos de processamento de dados,
abrangendo seguranca do banco de dados, seguranca de rede e
seguranga fisica, sendo observadas as diretrizes estabelecidas e
a legislagdo especifica.

3.3 Quanto a Previsibilidade:

a) Auditorias Regulares: Referem-se aos trabalhos contidos no
Plano Anual de Auditoria Interna 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.

b) Auditorias Especiais: Abrange a realizacdo de trabalhos
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especiais de auditoria, ndo compreendidos no Plano Anual de
Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos ou situagdes
considerados relevantes, de naturezaincomum e extraordinaria,
ou para atender determinacgdo do Presidente.

3.4 Quanto a Tempestividade:

a) Auditoria Prévia: Realizada de forma antecipada, ou seja,
antes da ocorréncia do fato, da adog¢do do ato ou da efetivagdo
de uma situacdo condicionante, no intuito de prevenir possiveis
desconformidades,

b) Auditoria Concomitante: Consiste no acompanhamento
sistémico das transagGes e de seus registros, realizados durante
a sua efetiva ocorréncia, visando corrigir tempestivamente
eventuais desvios.

c) Auditoria Subsequente: consiste numa avaliacdo posterior dos
fatos objetos de andlise. Embora em alguns casos ndo permita a
corre¢do de quaisquer desvios ou aplicagGes indevidas, propoe
recomendac¢des para melhoria do controle interno e sangGes
cabiveis, além de prevenir futuras disfungoes

3.5 Quanto a Forma de Execugdo:

a) Direta: Quando realizada com a utilizagdo de pessoal
da Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria da Camara de
Itapemirim.

b) Indireta: Quando ha a participacdo de servidores ndo lotados
nos orgdos e nas unidades do Sistema de Controle Interno.
Podem ser:

e Compartilhada: coordenada pela a Diretoria de Controle
Interno/Ouvidoria com o auxilio de 6rgdos/instituicdes publicas
ou privadas;

» Terceirizada: executada por entidades privadas, isto é, pelas
empresas de auditoria externa.

4. Procedimentos e Técnicas de Auditoria:

- Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-
se em investiga¢cdes técnicas que, tomadas em conjunto,
permitem a formagdo fundamentada da opinido por parte da
Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Itapemirim.

4.1 Procedimento de Auditoria
- Procedimento de auditoria é o conjunto de verificagdes

e averiguagOes previstas num programa de auditoria, que
permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas
para analisar as informagGes necessdrias a formulagdo e
fundamentacdo da opinido por parte da Unidade Central de
Controle Interno da Camara Municipal de Itapemirim. Trata-
se ainda, do mandamento operacional efetivo, sdo as agGes
necessarias para atingir os objetivos nas normas de auditorias.
Também chamado de comando, o procedimento representa a
esséncia do ato de auditar, definindo o ponto de controle sobre
o qual se deve atuar. O fundamental é descrever o que se deve
fazer, ou seja, como deve ser o exame.

- Esse abrange testes de observancia e testes substantivos:

a) Testes de observancia: visam a obtencdo de razodvel seguranca
de que os procedimentos de controle interno estabelecidos pela
Administracdo estdo em efetivo funcionamento e cumprimento.

b) Testes substantivos: visam a obtencdo de evidéncias quanto
a suficiéncia, exatiddo e validacdo dos dados produzidos pelos
sistemas contabil e administrativos da entidade, dividindo-se
em testes de transagGes e saldos e procedimentos de revisdo
analitica

4.2 Técnica de Auditoria

- Técnica de Auditoria é o conjunto de processos e ferramentas
operacionais de que se serve o controle para a obtencdo
de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas,
relevantes e Uteis para conclusdo dos trabalhos.

- E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica
de auditoria, com vistas a evitar a aplicagdo de técnicas
inadequadas, a execugdo de exames desnecessdrios e o
desperdicio de recursos humanos e tempo.

- As inumeras classificacGes e formas de apresentagdo das
Técnicas de Auditoria sdo agrupadas nos seguintes tipos basicos:

a) Indagacdo Escrita ou Oral: uso de entrevistas e questionarios
junto ao pessoal da unidade/entidade auditada, para a obtengdo
de dados e informagdes.

b) Analise Documental: exame de processos, atos formalizados
e documentos avulsos.

c) Conferencia de Calculos: revisdo das memdrias de calculos
ou a confirmagdo de valores por meio do cotejamento de
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elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacdo dos calculos apresentados.

d) Confirmagdo Externa: verificacdo junto a fontes externas
ao auditado, da fidedignidade das informagbes obtidas
internamente. Uma das técnicas, consiste na circularizacdo das
informagdes com a finalidade de obter confirmag¢des em fonte
diversa da origem dos dados.

e) Exame dos Registros: verificagdo dos registros constantes de
controles regulamentares, relatdrios sistematizados, mapas e
demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou
por sistemas informatizados. A técnica pressupde a verificagdo
desses registros em todas as suas formas.

f) Correlacdo das Informagbes Obtidas: cotejamento de
informacgdes obtidas de fontes independentes, auténomas
e distintas, no interior da prépria organizacdo. Essa técnica
procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de
evidencia.

g) Inspecdo Fisica: exame usado para testar a efetividade dos
controles, particularmente daqueles relativos a seguranca de
quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidencia
é coletada sobre itens tangiveis.

h) Observacdo das Atividades e Condigdes: verificagdo das
atividades que exigem a aplicacdo de testes flagrantes, com a
finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de
outra forma seriam de dificil constatacdo. Os elementos da
observacdo sdo: a) a identificacdo da atividade especifica a ser
observada; b) observagdo da sua execucdo; c) comparagao do
comportamento observado com os padrdes; e d) avaliagdo e
conclusao.

i) Corte das Operagdes ou “Cut-Off”: corte interruptivo das
operagdes ou transagdes para apurar, de forma seccionada, a
dinamica de um procedimento. Representa a “fotografia” do
momento-chave de um processo.

j) Rastreamento: investigacdo minuciosa, com exame de
documentos, setores, unidades, 6rgdos e procedimentos
interligados, visando dar seguranca a opinido do responsavel
pela execucdo do trabalho sobre o fato observado.

5. Amostragem:

- Conjunto de agbes ordenadas que permitam ao auditor

controlar a execucdo de seu trabalho e, ao mesmo tempo,
habilita-lo a expressar sua opinido sobre os controles internos
da organizagdo. Sdo os passos da fase de execu¢do do processo
de auditoria e compreendem os levantamentos de dados, a
aplicacdo de roteiros e lista de verifica¢do, coleta das evidéncias,
aplicacdo das técnicas de auditoria, registros em papeis de
trabalho, e demais procedimentos necessarios a formar e
fundamentar a opinido do auditor.

VIl. DO PLANEJAMENTO:

- As auditorias internas serdo planejadas consoante as Normas
Brasileiras de Auditoria Interna e em conformidade com os
prazos, diretrizes e metas tracados pela Unidade Central de
Controle Interno.

- O planejamento serd formalizado através do Plano Anual de
Auditoria Interna (PAAI), a ser elaborado pela Unidade Central
de Controle Interno e submetido a deliberagdo superior,
devendo indicar:

¢ Os sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas;
¢ O periodo previsto para a sua execugdo;

¢ O objetivo dos trabalhos;

¢ A metodologia;

e Os recursos humanos empregados; e

* Os custos estimados para a execugdo das auditorias, quando
houver.

- Na selegdo dos Sistemas Administrativos ou unidades a serem
auditadas, serdo considerados os seguintes aspectos:

a) Varidveis: As variaveis basicas a serem utilizadas no processo
de planejamento dos trabalhos sdo:

i. Materialidade: montante de recursos orgamentarios ou
financeiros alocados em um especifico ponto de controle.

ii. Relevancia: importancia relativa ou papel desempenhado por
uma determinada questdo, situacdo ou unidade organizacional,
existentes em um dado contexto.

iii. Criticidade: quadro de situagGes criticas efetivas ou potenciais
a ser controlado, identificadas, com elementos referenciais de
vulnerabilidade e/ou com riscos operacionais latentes.

b) Riscos de Auditoria: O risco trata da possibilidade de algo
acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em
termos de consequéncias e probabilidades. Durante a fase do
planejamento da auditoria serd efetuada a avaliagdo dos riscos,
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identificando as areas e sistemas relevantes a serem auditados.
As espécies de riscos operacionais sdo as seguintes:

i. Risco humano (erro ndo-intencional; fraude).

e A Auditoria Interna deve assessorar a administracdo da
entidadenotrabalhode prevencdodefraudeseerros, obrigando-
se a informa-la, sempre por escrito, de maneira reservada,
sobre quaisquer indicios ou confirmag¢des de irregularidades
detectadas no decorrer de seu trabalho. O termo “fraude”
aplica-se a ato intencional de omissdo e/ou de manipula¢do
de transacGes e operagles, de adulteracdo de documentos,
registros, relatérios, informacGes e demonstragdes contabeis,
tanto em termos fisicos quanto monetarios.

e O termo “erro” aplica-se a ato ndo-intencional de omissao,
desatengdo, desconhecimento ou mé interpretacdo de fatos
na elaboragdo de registros, informagcGes e demonstragGes
contdbeis, bem como de transagdes e operacdes da entidade,
tanto em termos fisicos quanto monetarios.

ii. Risco de processo (modelagem; transacdo; conformidade;
controle; técnico).

iii. Risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade
da informacgdo).

c) Recomendagdes da Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria
pendentes de implementagdes, quando existentes.

- Uma vez definidos o problema e as questdes de auditoria,
a Unidade Central de Controle Interno podera langar mao da
Matriz de Planejamento (Modelo — Anexo IV).

- A Matriz de Planejamento constitui ferramenta de auditoria
gue torna o planejamento mais sistematico e dirigido, facilitando
a comunica¢do de decisdes sobre metodologia e auxiliando
a conducdo dos trabalhos. E um instrumento flexivel e o seu
conteudo pode ser atualizado ou modificado pela equipe a
medida que o trabalho de auditoria progride.

VIIl. DA EXECUGAO:

- Em cumprimento ao PAAI, serdo executadas Auditoria Contabil,
Operacional, de Acompanhamento de Gestdo, Patrimonial e de
Tecnologia de Informacgdo. Independente de constar no Plano
Anual de Auditoria Interna, podera ser realizada a Auditoria
Especial em qualquer unidade, mediante determinagdo do
Presidente.

- Nas auditorias Contabil, Operacional e Tecnologia da
Informacao, serdo realizadas “in loco”, ou em local designado na

Ordem de Servigco — OS (Modelo — Anexo 1), e deverdo observar
o seguinte:

¢ A Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria, em até 5 (cinco)
dias de antecedéncia, comunicarda a unidade a ser auditada
a data de inicio, a estimativa de tempo para a execugdo dos
trabalhos, a data do encerramento, bem como solicitara
documentos e informagGes necessarios ao inicio dos trabalhos.

¢ Ao final de cada dia de trabalho, os servidores encarregados
pela auditoria interna deverdo devolver os documentos/
processos analisados e solicitar os que serdo verificados no dia
seguinte.

e Poderdo ser solicitadas cépias de documentos/processos
ao setor auditado para analise posterior e, caso constituam
evidéncia de auditoria, inclusdo no Relatério como anexo.

- Quando se tratar de Auditoria de Acompanhamento da
Gestdo, a Unidade Central de Controle Interno devera receber,
do Setor de Contabilidade, o Balancete Mensal até o dia 15 do
més subsequente.

- A Auditoria sera realizada utilizando-se de testes e técnicas de
auditoria interna, definidos na presente instrugdo normativa.

- Para a execugdo dos trabalhos, as Unidades Administrativas
devem manter a disposicdo dos servidores lotados na Unidade
Central de Controle Interno, no exercicio de suas fungoes,
além dos balancetes mensais e balancete geral, os seguintes
documentos:

a) Contratos e seus aditivos, certame licitatério ou ato de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo a que se vincularem;
b) Convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos,
decorrentes de quaisquer fontes de recursos, acompanhados
de seus aditivos;

c) Movimento contabil da execu¢do orcamentaria e financeira
mensal, com os respectivos extratos, conciliagdes, anexos e
processos;

d) Folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissdo e
desligamento de pessoal, e outros documentos relacionados a
gestdo de pessoas;

e) Relatdrios gerenciais elaborados pela unidade auditada;

f) Manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a
unidade auditada;

g) Documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade
auditada;
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h) Outros documentos necessarios ao desempenho das
atividades.

- Ostrabalhos de auditoriainterna serdorealizados pela Diretoria
de Controle Interno/Ouvidoria, com o auxilio dos Diretores das
unidades responsaveis pelos sistemas administrativos e das
unidades executoras do sistema de controle interno.

- Para a realizagdo de trabalhos de auditoria interna em areas
ou situagdes especificas, cuja complexidade ou especializacdo
requeiram a colaboracdo técnica de outros servidores, a
Unidade Central de Controle Interno poderd solicitar, de
forma justificada, autorizacdo do Presidente para inclusdo de
servidores, preferencialmente efetivos, na Equipe de Auditoria.

IX. DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS:

- A conclus3o dos trabalhos de auditoria serd apresentada na
forma de Relatério (Modelo — anexo Il), o qual deve ser redigido
com objetividade e imparcialidade, de forma a expressar,
claramente, suas conclusGes, recomendacgbes e providéncias a
serem tomadas pela unidade administrativa ou Presidéncia da
Camara Municipal de Itapemirim.

- O relatdrio deve abordar, no minimo, os seguintes aspectos:

a) Objetivo e extensdo dos trabalhos;

b) Metodologia adotada.

c) Principais procedimentos de auditoria aplicados e sua
extensao;

d) Eventuais limitagdes ao alcance dos procedimentos de
auditoria;

e) Descrigdo dos fatos constatados e as evidéncias encontradas;
f) Riscos associados aos fatos constatados;

g) ConclusGes e recomendagdes resultantes
constatados.

dos fatos

- Com base nas conclusbes serdo recomendadas medidas de
controle interno, que podem ser:

a) Preventivos: buscam evitar ocorréncia de fatos indesejaveis.
b) Corretivos: recomendam agGes de corre¢do de fatos ja
ocorridos.

c) Diretivos: para provocar ou encorajar medidas desejaveis de
controle.

- O Relatério Preliminar, elaborado com base na auditoria
realizada, em até 30 dias apds o recebimento das primeiras

informagdes, indicard os achados de auditoria e sera
encaminhado ao responsavel pelas unidades auditadas para
ciéncia e para que, no prazo de 10 dias, prorrogavel por igual
periodo por ato fundamentado, providencie respostas quanto
as recomendacgdes apresentadas.

-Com asinformacdes, justificativas e/ou documentos fornecidos
pelas unidades auditadas, a Unidade Central de Controle
Interno elaborard o Relatdrio Final, a ser encaminhado ao
Presidente para conhecimento e, se for o caso, para a tomada
de providéncias quanto as inconformidades, irregularidades e/
ou ilegalidade apontadas;

- Se a unidade auditada ndo apresentar informagdes,
justificativas ou documentos que esclarecam os apontamentos
apresentados no Relatério Preliminar, este serd encaminhado
ao Presidente como Relatdrio Final.

- Com autorizagdo expressa da Presidéncia, o relatério final
poderd ser apresentado a terceiros, devendo ser preservado
o principio da razoabilidade e a confidencialidade do seu
conteudo.

X. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDAGOES:

- A fase de acompanhamento ou monitoramento tem o
propodsito de verificar a implementacdo das recomendacgGes
pelo auditado. A efetividade da auditoria serd medida nesta
fase, quando sdo verificados o grau de adogdo das providéncias
recomendadas e os efeitos produzidos.

- O acompanhamento pode ser realizado no contexto de uma
nova auditoria ou mediante inspe¢do, quando necessario
designacado especifica, para atender a solicitagcdo do Presidente
ou do Diretor de Controle Interno/Ouvidor.

- No acompanhamento devem ser adotados os seguintes
procedimentos:

® Revisdo sistematica das a¢des administrativas, confrontando
com as recomendag0es dos auditores;

» Verificacdo dos efeitos das a¢des na correcdo das deficiéncias;
e Andlise quanto a dificuldade ou facilidade de implementagdo
das recomendacdes;

¢ Determinacdo da necessidade de qualquer trabalho adicional,
como acompanhamento posterior ou auditoria subsequente;

® Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

¢ Inclusdo dos resultados do Monitoramento nos relatérios de
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auditoria subsequentes.

- Se o acompanhamento decorrer de uma designacdo
especifica, independente de um exame auditorial completo,
deve ser elaborado um Relatdério de Acompanhamento que
informara sobre a extensdo e adequagdo das a¢Oes adotadas
pelo auditado.

- O Relatério de Acompanhamento deve ser elaborado a partir
de informagdes fornecidas pelos proprios 6rgdos auditados,
devendo ser abordados aspectos quanto a confiabilidade
dos dados utilizados. Em circunstancias especificas, pode ser
necessaria a implementacdo de alguns procedimentos de
auditoria para melhor instrugdo do Acompanhamento.

- Aplicam-se as Inspe¢bes, no que couber, as normas e
procedimentos aplicdveis as Auditorias Internas.

- Considerando que o gestor tem a responsabilidade de
solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria, cabe
a ele apresentar proposta das medidas a adotar e o respectivo
cronograma. Isso é feito por meio do plano de a¢do (Modelo —
Anexo Ill)

- O Monitoramento completa o ciclo da auditoria, na medida
em que fornece subsidios para o planejamento das proximas
auditorias.

XI. DAS DISPOSIGOES FINAIS:

- As unidades administrativas deverdao manter, em seus arquivos,
os documentos relativos a arrecadacdo de receitas e realizacdo
de despesas, assim como aos demais atos de gestdo com
representacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial, devidamente organizados e atualizados, para
fins de exame in loco ou requisicdo pela Unidade Central de
Controle Interno.

- Nenhum processo, documento ou informagdo poderdo ser
sonegados ao responsavel pela auditoria ou inspecdo, sob
qualquer pretexto.

- Em caso de recusa ou sonegacao, o responsavel pela auditoria
ou inspec¢do deverda comunicar o fato ao Diretor de Controle
Interno/Ouvidor, que comunicara ao Presidente.

- Se, durante a auditoria e/ou inspecdo, forem constatadas
irregularidades que, por sua gravidade, devam ser objeto de

providéncias urgentes, o Diretor de Controle Interno/Ouvidor
comunicara imediatamente ao Presidente.

- A Unidade Central de Controle Interno devera adotar
procedimentos apropriados para manter a guarda de toda a
documentacdo e relatérios de auditoria interna pelo prazo de 5
(cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

- Os relatérios de auditoria e inspegdo realizadas subsidiarao,
oportunamente, o Relatério de Auditoria de Avaliacdo da
Gestdo, bem como a emissdo do Parecer da Unidade Central
de Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo
Presidente.

- A Unidade Central de Controle Interno devera acompanhar
o cumprimento das determinagGes do Presidente em relagdo
as recomendagBes/sugestdes provenientes das auditorias
internas.

- Os Sistemas de Controle Interno da Camara de Itapemirim
elaborardo e atualizardo a Lista de Verificagdo dos Atos
Administrativos e Documentos de sua responsabilidade.

- Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugdo
Normativa devera ser solucionada junto a Unidade Central de
Controle Interno.

- A Unidade Central de Controle Interno devera rever
periodicamente e proceder a atualizagdo, quando necessaria,

desta Instrucdo Normativa.

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

- ltapemirim, 02 de margo de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo
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ANEXC 1 - Descricio dos fatos constatados e Evidéncias enconlradas;
NODELO DE ORDEM DE SERVICD — 08 - Manifestacdo do auditada;
- Anilise do Controtacor Intemo.
DRI]EH DE SERVICD
201X

3. CONCLUSAD
- Concdusbes e Recomendagbes resultado dos fatos consiatados e da manifestagao
O Diredor de Conirale Intema!Ouvidor da Camara Muricipal de apeminm, no uso de

suas atribuipbes legais, vem infanmar que serd realizada Auditoria, tipo Regular, na do aditade.
madalidade confonmidade e legaliidade, nos Piocessos Licitatorios do exercido 201X

testa Casa de Leis. Assinatura do Audior de Cantrole Inlemp/Contratador Infemo e Malricula
Esta Omdem de Servigp consiiiui credential aos Coniroladores Inleme prio a0
setorunidade adminisirativa sch exame, pemltnduhuoiureammaqﬂm
documentns e mformagtes que plgarem necessdnos para a realizagdo dos seus
trabalhos.

ANEXO E

COMPONENTES DA EQUIPE TECNICA | CARGO MATRICULA PLANG DE ACAD

PLAND DE AGCAOQ

Processa n™: {ver pmincoln do Relabéno)

Data da Aasdibeia:
SETOR AUDITADO: Uridade Administrativa Emvolvids:
OBJETIVD DA AUDITORIA: Emitir opiniGes sobre os procedimentos. Ecikaionos, wmmm;nmrwmum
as5im coma verificar o atendimento as leis, normas e regulamentos apicivels, além {Idéntico an descrito no Relakio de Auditoria)

dos aspecios de moraidade e legitimidade dos atos adminisirativos.

AMOSTRAGEM: documenins e informagbes necess:rios 20s labalhos.

Agao Imediata (IHSPOSICDES)

PRAZQ ESTINADD PARA EXECUGAQ
INICIO: i XX | FM: !  20XK

Desaigio das Causas:

RapemrimES, X0 de X0000( de ANOX

Desaigic da Agio Cometiva f Preventiva
Diretor de Cormirole ImemafOwnidor
Mairicula

Prazo:
Responsivel:
Aprovagio da Agao Comeliva [ Preventiva peip Diretor de Condrole
ANEXD Il InternadOwnador
MODELO DE RELATORIC DE AUDITORIA INTERNA Desta:
Relatério de Auioria n° __ 200X Data
RapemirimES, XX de X000 de XX Responsdvel pelo Plano de ALao
RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA AREZD ¥
NSCIN] 13 TH- A THL 06 1P AMEJARIEH 1T
. MATRI? DF PLANEJARMENTE
Tipo de Auditoria:
Prestagio de Contas AnualExercico: [Cuestir | imormagtes [Fonies oe [ Procemimen | Mocedme | Lmisghes |0 que @
Bubgues=lon | Remquerske: | Informeagt: | los die | o de andsme vl
Processon™ e Audilona 5 Colea  de | Anilse de iy
Dt Dares ey
Espoobia | Monklecr a5 | okl | [Gerihiar |Gt | Espaciar  Esdanmoar
(}ginmxilndo: o TS | TR | & R e i | e o | s PrecEsameni
dunn: £ 0| o | o Gl |(demktade (@ srem | Eakagies | e
mﬂmm *m mﬂmmwm_mnﬁu
NTRODU & L-| K el ﬁﬁ'ﬁh E- 1 na|- Ao
1. CAD vty meatln  do imaiss  p | ordlies de | celbiain | eelodos
- Objetivo, extensdo, metodologia, procedimentos; porioda i | oz mvor  |dados @ | melodkol | podam  sor
= A T adotada | Alcangados
- ¥i530 Gera do 6rgao awditado; imm “IHEM o et n An =
_Fontes & usas dos Recursos. envolvidos. procedment | respective | acesso @
s 1 m_ﬂ
procedma | nformagha
2. RESILTADOS e i
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INSTRUCAO NORMATIVA SCIL N2 03/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 02/03/2016

Ato de Aprovacgido: Portaria n2 407/2016

Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno Legislativo

Dispoe sobre os procedimentos de
elaboracdo e emissio do Parecer
Conclusivo sobre as Contas Anuais do
Poder Legislativo Municipal.

I. FINALIDADE:

1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
normas e procedimentos para disciplinar a elaboracdo e
emissdo do Parecer Conclusivo do Controle Interno sobre as
Contas Anuais da Camara Municipal de Itapemirim.

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Itapemirim, em especial a Unidade
Central de Controle Interno, como unidade responsavel pela
emissdo do parecer sobre as Contas Anuais.

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os seguintes
conceitos:

1.1 Auditoria de Avaliacdo de Gestdo

- A Auditoria de Avaliacdo de Gestdo tem como objetivo a
emissdo de Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais
prestadas pelo Presidente, compreendendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

¢ O exame das pecas que instrui o processo de Prestacdo de
Contas Anuais;

* O exame da documentagdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos;

e A verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controle
administrativo e contabil;

e A verificagdo do cumprimento da legislagdo pertinente,
examinando a conformidade da execug¢do com os limites e
destinagOes estabelecidos na legislacdo pertinente.

1.2 Contas Anuais

- E o processo formalizado pelo qual o Presidente, ao final do
exercicio, em cumprimento a disposic¢do legal, relata e comprova
os atos e fatos ocorridos no periodo, com base em um conjunto
de documentos, informagdes e demonstrativos de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

1.3 Parecer da Unidade de Controle Interno

- E o documento emitido pela Unidade Central de Controle
Interno, que apresenta a avaliagdo do Sistema de Controle
Interno sobre a gestdo examinada, devendo ser assinado pelo
Diretor de Controle Interno/Ouvidor.

1.4 Plano Estratégico

- E o documento elaborado no processo e planejamento
estratégico com vistas a delinear as estratégias a serem
observadas pela Camara Municipal de Itapemirim em um espago
de tempo. Este documento explicita o resultado quantitativo
ou qualitativo que a instituicdo precisa alcancar em um prazo
determinado, para concretizar a sua visdo de futuro e cumprir
sua missao.

1.5 Relatdrio de Gestao

- E o documento emitido pelo gestor, com informagdes que
permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade da acgdo
administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos
e qualitativos alcangados.

1.6 Sistema de Controle Interno

- E o conjunto de procedimentos de controle dos diversos
sistemas administrativos, executados por toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacgdo, orientacdo técnica e
supervisdo da Unidade Central de Controle Interno.

1.7 Unidades Executoras

- As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas
as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1 As orientagGes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo
Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

® Arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988;

® Arts. 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual;

¢ Art. 59 da Lei Complementar n? 101/2000;

e Art. 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

¢ Resolucdo do TCE/ES n? 227/2011, alterada pela Resolugdo
TCE/ES n2 257/2013;

¢ Resolugdo n? 101/2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de ltapemirim;

e Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de
ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:

1 CABE A DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO/OUVIDORIA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

a) Cumprir as determinagGes contidas nesta Instrucdo
Normativa, em especial quanto as condi¢es e procedimentos
a serem observados no planejamento e na realizagdo das
atividades que subsidiam o Parecer sobre as Contas Anuais;

b) Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e
técnicas de auditoria interna, definidos no Manual de Auditoria
Interna;

c) Emitir parecer sobre as Contas Anuais.

2 CABE AOS RESPONSAVEIS DAS UNIDADES EXECUTORAS DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

a) Atender as solicitagbes da Unidade Central de Controle
Interno, facultando amplo acesso a todos os documentos
de contabilidade e de administracdo, bem como assegurar
condigdes para o eficiente desempenho do cargo;

b) Atender as requisicdes de copias de documentos e aos
pedidos de informacgGes apresentados durante a realizagdo dos
trabalhos que subsidiam a emissado do Parecer;

c) Ndo sonegar, sob pretexto algum, processo, informacdo
ou documento ao servidor da Diretoria de Controle Interno/
Ouvidoria, responsavel pela execugdo dos trabalhos.

VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo
do Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes
procedimentos:

1. Formalizag¢do do Processo:

a) A Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria devera receber, da
Contabilidade, o processo de Contas Anuais, respeitando-se o
prazo-limite de 45 (quarenta e cinco) dias apds o encerramento
do exercicio anterior, acompanhado dos seguintes documentos:
¢ Relagdo dos responsaveis;

® Relatdrio de gestdo;

e Documento comprobatdrio da publicacdo dos Balangos no
Didrio Oficial do Estado ou na forma prevista em lei;

e Balanco Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei Federal
n°4.320/64;

e Balanco Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei Federal
n°4.320/64;

e Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei Federal no
4.320/64;

e Demonstragdo das Variagbes Patrimoniais, conforme Anexo
15 da Lei Federal no 4.320/64;

e Anexos 1,2,7,8,9,10,11,16 e 17 da Lei Federal no 4.320/64;

e Relagcdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio,
discriminando processados e ndo processados em ordem
sequencial de numero de empenho/ano e indicando a
classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacoes,
valores, datas e beneficiarios;

* Relagcdo analitica dos restos a pagar pagos no exercicio, em
ordem sequencial de nimero de empenho/ano, discriminando
a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacoes,
valores, datas e beneficiarios;

* Relagdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem
sequencial de numero de empenho/ano, discriminando a
classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacoes,
valores, datas e beneficiarios;

o Justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

e Qutros que julgar necessarios;

b) A Diretoria de Controle Interno/Ouvidoria deverd observar
o rol de documentos e elementos exigidos pela Instrugdo
Normativa n2 28, de 26 de novembro de 2013, ANEXO 04 e
13, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e suas
alteragdes ou normas que a sucederem.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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2. Da Execugdo da Auditoria de Avalia¢do de Gestdo:

a) Para a realizacdo da Auditoria de Avaliagdo de Gestdo,
aplicam-se, no que couber, as regras de Auditoria Interna da
Camara Municipal de Itapemirim, estabelecidas em Instrucdo
Normativa de responsabilidade da Diretoria de Controle
Interno/Ouvidoria.

3. Dos Responsaveis pela Prestagdo de Contas:

a) Serdo arrolados, no processo de Contas Anuais, o Presidente,
o responsavel pela Contabilidade e pelo Controle Interno.

b) Constardo do rol de responsaveis e respectivos substitutos as
seguintes informacGes:

* Nome completo e CPF;

e Cargo ou fungdo exercida;

* Inicio e término dos periodos de gestao;

* Endereco residencial;

¢ Ato de nomeacdo, designacdo ou exoneragao;

* NUumero de inscrigdo no CRC-ES, no caso de responsavel pela
contabilidade.

VIl. DO PARECER DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO/
OUVIDORIA:

- Apds a realizagdo da Auditoria de Avaliagdo da Gestdo, a
Unidade Central de Controle Interno emitira Parecer.

1. Conceituagao e Procedimento:

- O parecer é o documento que representa a opinido do Diretor
de Controle Interno/Ouvidor sobre exatiddo, regularidade,
adequacdo da Prestacdo de Contas, em conformidade com as
normas internas e externas e se apresentara conforme segue:

a) O parecer ndo se aplicara aos trabalhos especiais que gerem
relatorios sobre informacgdo parcial, limitada ou condensada, ou
a respeito de outras situagdes especiais.

b) Em condi¢bes normais, devera compor, basicamente, de trés
paragrafos:

e O referente a identificagdo da prestacdo de contas e a
definicdo das responsabilidades da gestdo e do Diretor de
Controle Inetrno/Ouvidor;

¢ O relativo a extensdo dos trabalhos;

¢ O que expressa a opinido sobre a regularidade, ou ndo, do
processo de contas da Camara Municipal de Itapemirim.

c) O parecer sera dirigido ao Presidente.

d) O parecer identificara a Prestacdo de Contas sobre as quais
Diretor de Controle Inetrno/Ouvidor estd expressando sua
opinido, indicando, outrossim, o nome da Camara Municipal de
Itapemirim, as datas e os periodos a que correspondem.

e) O parecer devera conter a descricdo concisa dos trabalhos
executados compreendendo:

e O planejamento dos trabalhos, considerando a relevancia
dos saldos, o volume de transa¢des e o sistema contabil e de
controle interno da Camara Municipal de Itapemirim;

¢ A execucgdo dos procedimentos com base em testes; e

¢ A avaliagdo das praticas contdbeis adotadas.

f) O parecer expressara, clara e objetivamente, se a Prestacdo de
Contas auditada/fiscalizada, em todos os aspectos relevantes,
na opinido do Diretor de Controle Inetrno/Ouvidor, estdo
adequadamente representadas ou nao.

g) O parecer sera datado e assinado pelos responsaveis pelos
trabalhos, e contera seu nome, fungdo e numero de matricula.

2. Parecer pela Regularidade sem Ressalva:

a) O parecer pela regularidade sem ressalva é emitido quando
o Diretor de Controle Interno/Ouvidor conclui, sobre todos os
aspectos relevantes, que:

* As DemonstragGes Contabeis foram elaboradas e preparadas
em conformidade com a Lei no 4.320/64, com os Principios
Fundamentais de Contabilidade, com as Normas Brasileiras de
Contabilidade (NBCs) e com a legislacdo especifica;

e Ha apropriada divulgacdo de todos os assuntos relevantes as
DemonstragGes Contabeis e aos processos de contas; e

e Ocorreu apreciacao das legislagGes pertinentes ao exame.

b) O parecer sem ressalva implica afirmacgdo de que, tendo
havido alteragbes em procedimentos contabeis, os efeitos
delas foram adequadamente determinados e revelados nas
DemonstragGes Contabeis.

3. Parecer pela Regularidade com Ressalva:

a) O parecer pela regularidade com ressalva deve obedecer aos
padrdes do parecer sem ressalva, modificado no paragrafo de
opinido, com a utilizacdo das expressdes “exceto por”, “exceto

quanto” ou “com excegdo de”, referindo-se aos efeitos do

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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assunto objeto da ressalva. como os seus principais efeitos sobre a posi¢cdo patrimonial,

orcamentdria e financeira, o resultado do exercicio ou periodo,
b) N3o sera aceitavel nenhuma outra expressdo na redagdo e das diretrizes normativas e legais infringidas de forma
desse tipo de parecer. relevante.

c) No caso de limitagdo na extensdo do trabalho, o paragrafo d) No paragrafo de opinido, o Diretor de Controle Interno/
referente a extensdo também sera modificado para refletir tal Ouvidor deve explicitar que, devido a relevancia dos efeitos dos
circunstancia. assuntos nele descritos ou em paragrafos precedentes, ele é
da opinido de que as DemonstragGes Contabeis e o processo
d) Quando o Diretor de Controle Inetrno/Ouvidor emitir parecer de contas da Camara Municipal de Itapemirim ndo estdo
pela regularidade com ressalva, adverso ou com abstencdo de adequadamente apresentados.
opinido, deve ser incluida descricdo clara de todas as razdes que
fundamentaram o seu parecer e, se praticavel, a quantificagdo 5. Parecer com Absten¢ao de Opinido por Limitagdo na
dos efeitos sobre as Demonstracdes Contdbeis e/ou de Extensdo:
implicagcBes normativas e legais.
a) Sera emitido parecer com abstenc¢do de opinido por limitacdo
e) As informacgdes referentes a este item do manual deverdo ser na extensdo quando houver limitagdo significativa na extensdao
apresentadas em paragrafo especifico do parecer, precedendo do exame que impossibilite a formagdo de opinido sobre as
ao da opinido e, se for caso, fazer referéncia a uma divulgacdo demonstracGes contabeis e o processo de contas, por nao ter
mais ampla pelo Diretor de Controle Inetrno/Ouvidor em nota obtido comprovagdo suficiente para fundamenta-la, ou pela
em item especifico. existéncia de multiplas e complexas incertezas que afetem um
numero significativo de rubricas das demonstra¢des contabeis
f) O conjunto das informagGes sobre o assunto objeto de e de outras normas pertinentes a Camara Municipal de
ressalva, constante no parecer e nas notas especificas do Itapemirim.
parecer, sobre os processos de contas, deve permitir aos
usudrios claro entendimento de sua natureza e seus efeitos nas  b) Nos casos de limitagGes significativas, deverdo ser indicados
DemonstracGes Contabeis e da gestdo, particularmente sobre claramente os procedimentos omitidos e descrever as
a posicdo orgcamentaria, patrimonial e financeira, o resultado circunstancias de tal limitacdo. Ademais, sdo requeridas as
das operagdes e das diretrizes normativas e legais infringidas de  seguintes altera¢gdes no modelo de parecer sem ressalvas:

forma relevante. e A substituicdo da sentenga “Examinamos...” por “Fomos
designados para auditar...” ou “Fomos designados para opinar.....
4. Parecer pela Irregularidade das Contas: as demonstragGes contdbeis e os processos de contas...”;

e A eliminagdo da sentenca do primeiro paragrafo “Nossa
a) Quando se verificar a existéncia de efeitos que, isolada ou responsabilidade é a de expressar opinido sobre essas
conjugadamente, forem de tal relevancia que comprometam demonstracGes contabeis e processo de contas”; a eliminagdo
o conjunto das Demonstracdes Contdbeis, da gestdo e dos do paragrafo de extensdo.
procedimentos normativos e legais, deve-se emitir parecer pela
irregularidade das contas. c) No paragrafo final do parecer, devera ser mencionado
claramente que os exames ndo foram suficientes para permitir
b) Para emissdo de parecer pela irregularidade deverdo a emissdo de opinido sobre as demonstragGes contdbeis e o
ser consideradas tanto as distor¢des provocadas quanto a processo de contas.
apresentagdo inadequada ou substancialmente incompleta das
Demonstragdes Contabeis. d) A abstengdo de opinido ndo elimina a responsabilidade do
Controlador de mencionar qualquer desvio relevante que
c) O parecer pela irregularidade sera descrito, em um ou normalmente seria incluido como ressalva no seu parecer e
mais paragrafos intermediarios, imediatamente anteriores ao  que, portanto, possa influenciar a decisdo do usuario desses
paragrafo de opinido, demonstrando os motivos e a natureza processos de contas.
das divergéncias que suportam sua opinido adversa, bem

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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6. Parecer com Abstencao de Opinido por Incertezas: individual ou conjuntamente, efeitos relevantes, o Diretor de
Controle Interno/Ouvidor expressara opinido com ressalva ou

a) Quando a abstencdo de opinido decorrer de incertezas adversa.

relevantes, o Diretor de Controle Interno/Ouvidor deve

expressar, no paragrafo de opinido, que, devido a relevancia 8. Exemplos de irregularidades que ensejardo ressalvas das

das incertezas descritas em pardgrafos intermedidrios contas:

especificos, ndo estd em condi¢bes de emitir opinido sobre as

demonstragdes contabeis e o processo de contas. a) Sdo consideradasirregularidades que, pelo grau de relevancia,
pelo nivel de incidéncia e pela frequéncia verificada, ensejardo

b) A abstencdo de opinido ndo elimina a responsabilidade do a ressalva das contas, aquelas a seguir especificada:

Diretor de Controle Interno/Ouvidor de mencionar, no parecer,

os desvios relevantes que normalmente seriam incluidos como e O desvio ou a malversagdo de bens e valores;

ressalvas. e A inexisténcia ou o atraso da escrituragdo dos registros
contabeis conforme legislacdo vigente;
7. Impedimento na Emissdo de Parecer sem Ressalva: e A utilizacdo de créditos adicionais em desacordo com sua

finalidade legal;
a) Podera haver discordancia da Gestdo da Camara Municipal e Pagamentos efetuados em duplicidade, caracterizando desvio

de ltapemirim quanto: de recursos;

e As praticas contabeis utilizadas; e A alienagdo de bens imdveis sem a correspondente
« A forma de aplicacdo das praticas contabeis; autorizacgao;

« A forma de contratagdo de servicos e produtos; ¢ A auséncia de licitagdo nos casos cabiveis;

e Qutras circunstancias relevantes em relagdo a normas e a ¢ A constatacdo de superfaturamento em compras ou
legislacdo aplicavel a Camara Municipal de Itapemirim. pagamento de servigos;

e A pratica de atos que configurem desfalque, desvios de
b) Quando as Demonstracdes Contdbeis forem afetadas de dinheiros ou bens ou outra qualquer irregularidade da qual
maneira relevante pela adogao de pratica contabil em desacordo  resulte dano ao erario;
com os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas e A obstrucdo ao livre exercicio das auditorias, das inspecGes e
Brasileiras de Contabilidade, as normas da Secretaria do Tesouro  das verificagdes determinadas;
Nacional (STN), da Lei n® 4.320/64 e outras aplicaveis, o Diretor e A ndo-prestacdo de contas na forma da lei ou a a¢do ou
de Controle Interno/Ouvidor deve emitir parecer com ressalva omissdo que impossibilite a sua tomada;
ou pela irregularidade das contas. * A concessdo ou a ampliacdo de incentivo ou beneficio sem
observancia das normas legais vigentes;
c) Nos seus exames, o Diretor de Controle Interno/Ouvidor e A aplicagcdo de receita de capital derivada da alienagdo de
pode identificar um ou mais aspectos em que as DemonstracGes bens e direitos que integrem o patriménio publico para o
Contabeis estdo afetadas pela adogdo de praticas contabeis financiamento de despesa corrente;
inadequadas e que podem representar motivos para ressalva ® A movimentagdo de conta mantida em instituicdo bancaria,
em seu parecer. efetuando-se saida de numerario, sem comprova¢do de sua
destinagdo, sem que haja vinculagdo a documento de despesa
d) E de responsabilidade profissional do servidor, discutir correspondente que lhe dé o necessario suporte;
tais aspectos com o setor responsavel, com a brevidade e a ¢ Ordenar despesa ndo-autorizada;
antecedéncia possivel, para que ele possa acatar suas sugestdes ¢ O empenho da despesa realizado “a posteriori” ou realizar
e promover os ajustes contdbeis e operacionais necessarios. despesa sem a correspondente dota¢do orcamentaria;
* A auséncia de contabilizacdo de bens patrimoniais;
e) Os desvios apurados pelo Diretor de Controle Interno/ e O pagamento de didrias sem amparo legal;
Ouvidor, mas ndo-acatados, representam divergéncias para e A efetivacdo de despesas por regime de adiantamento sem o
o Diretor de Controle Interno/Ouvidor, o qual deve decidir amparo legal;
sobre os efeitos no seu parecer. A decisdo devera considerar a  ® Arealizagdo de compras ou a contrata¢do de obras ou servigos
natureza dos assuntos e a sua relevancia, e sempre que tiverem, com empresas inidéneas ou irregulares perante os governos
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Presidente da Camara
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federal, estadual ou municipal;

¢ O indicio de fuga de licitacdo ou a realizacdo de processo
licitatdrio sem observancia do disposto nas normas de licitacdo,
vigente a época, inclusive no que se refere a habilitagdo e ao
cadastro;

e O pagamento de remuneragdo e subsidios a vereadores,
funcionarios e agentes colaboradores, em valor superior ao
definido pela legislagdo competente;

e A prdtica de atos considerados ilegais,
razoaveis ou antieconémicos;

e O ndo-cumprimento de obrigacdo tributaria principal, nos
casos nos quais a Camara Municipal de Itapemirim figure como
sujeito passivo ou substituto tributario;

* A ndo-observancia de obrigacGes acessorias instituidas por
legislacdo tributaria.

ilegitimos, ndo-

9. Exemplos de falhas técnicas que poderao ensejar ressalvas
das contas:

a) Constituem falhas técnicas que poderdo eventualmente
ocasionar a ressalva das contas:

e A apresentacdo de balangos e Demonstrativos Contabeis
contendo erros e enganos de soma;

e A celebragdo de contratos sem indicacdio da dotagdo
orcamentdria e por tempo indeterminado;

¢ Aelaboragcdo de empenhos ou a efetivacdo de pagamentos sem
autorizacdo expressa do gestor ou da autoridade competente;
¢ Ainexisténcia de inscri¢do e execugdo da divida ativa, quando
houver;

¢ A elaboragdo de inventario sem os valores individuais dos
bens;

¢ A auséncia de atesta¢do de materiais recebidos e/ou servigos
prestados ou qualquer outra irregularidade no processo de
liguidagdo da despesa;

* A auséncia de identificacdo do credor nos processos de
pagamento;

¢ A aquisi¢cdo de materiais para obras e/ou servicos sem que se
identifique a sua destinagao;

* A existéncia de pegas contabeis assinadas por profissionais
sem a devida identificacdo de registro no 6rgdo competente;

e A alienagdo de bens sem a devida contabilizagdo das
respectivas baixas;

¢ A reincidéncia em falha ou irregularidade que ja tenha sido
objeto de pronunciamento anterior;

e A auséncia de almoxarifado e/ou sistema de controle de
aquisicao e distribuicdo de materiais.

b) Além das irregularidades e falhas acima listadas, qualquer
outra ali ndo- especificada, que atente contra a legalidade, a
legitimidade, a economicidade e a razoabilidade das contas,
ou que colida frontalmente com a legislagdo em vigor, podera
ensejar a ressalva ou a rejei¢do das contas.

VIil. DAS CONSIDERACOES FINAIS:

- A Unidade Central de Controle Interno devera adotar
procedimentos apropriados para manter a guarda de toda a
documentacdo e parecer de Auditoria de Acompanhamento de
Gestdo pelo prazo de 5 (cinco) anos, a partir do encerramento
dos trabalhos.

- A Unidade Central de Controle Interno deverd rever
periodicamente e proceder a atualizagdo, quando necessaria,
desta Instrugdo Normativa;

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

- ltapemirim, 02 de margo de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

INSTRUCAO NORMATIVA SCIL N2 04/2016

Versdo: 01

Aprovagdao em: 02/03/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria n? 407/2016

Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno Legislativo

Dispoe sobre os procedimentos para
envio de documentos ao Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo.

I. FINALIDADE:
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Presidente da Camara
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1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e
disciplinar os procedimentos para envio de documentos
contdbeis, patrimoniais, fiscais e demais informacgGes
necessarias a realizacdo do controle externo, exercido pelas
equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
atendendo o principio da eficiéncia.

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema
contabil, gestdo fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio
documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de Itapemirim, Estado do Espirito Santo.

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Unidades Executoras

- As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas
as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instrucido
Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legislagoes:

® Resolucdo do TCE/ES n2 182/2002;

® Resolucdo do TCE/ES n2 174/2002;

¢ Resolugdo do TCE/ES n2 227/2011, alterada pela Resolugdo
TCE/ES n2 257/2013;

¢ Resolugdo n? 101/2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de ltapemirim;

e Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de
ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:
- Aremessa de documentos e informacgdes ao Tribunal de Contas
do Estado, conforme o disposto nesta Instrucdo Normativa

estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;
b) Presidéncia;

c) Unidades Executoras.

- As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na
forma desta Instrugdo Normativa, das Orienta¢des de Remessa
de Documentos e InformacgGes disponivel no site do TCE-ES e
demais legislagGes sobre a matéria.

VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo
do Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes
procedimentos:

1. Da remessa de documentos e informagées obrigatorios:

a) A Unidade Executora responsavel pela remessa de
documentos e informagdes obrigatérios consultara no site do
Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informagdes
sdo0 necessarias para o envio de:

¢ Das pegas de planejamento;

* Prestacdo de Contas anuais

¢ Balancetes mensais;

® Processo Seletivo Simplificado;

¢ Concurso publico;

b) Cada Unidade Executora devera montar o processo e enviar
para a Unidade Central de Controle Interno para conferéncia
conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado.

c) Constatada a falta de informacgdes, a Unidade Central de
Controle Interno solicitara a Unidade Executora a adequagdo do
processo nos moldes do Tribunal de Contas.

d) Estando as informagGes completas e precisas, a Unidade
Central de Controle Interno encaminhard o processo a
Presidéncia para a elaboragdo de oficio e protocolizacdo da
documentacgdo no Tribunal de Contas do Estado.

2. Das remessas dos informes do Cidades-Web — Sistema de
Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo:

a) Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de
Contas do Estado o sistema de remessa por meio magnético e
processamento dos dados referentes as prestacdes de contas
bimestrais, abertura do exercicio e informagbes adicionais,
conforme a Resolugdo 247/2012.

b) A Contabilidade, responsavel pelas informagdes do sistema,
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Presidente da Camara
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devera observar os prazos estipulados pelo Tribunal de Contas
do Estado, para remessa dos dados

3. Das remessas de documentos e informag6es ao Tribunal de
Contas do Estado — Justificativa / Defesa:

a) A Presidéncia recebera as notificagGes do Tribunal de Contas
do Estado e fara suas observacgGes, analisando a necessidade de
elaborar defesa ou justificativa.

b) Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o
alertarecebido para o seu devido conhecimento e arquivamento
pela Unidade Executora.

c) Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou
justificativa, encaminhardo para a Unidade Central de Controle
Interno.

d)AUnidade Centralde Controle Interno, de posse da notificagao,
encaminhara a mesma a Unidade Executora, para providencias
com relagcdo a formulagdo da defesa ou justificativa cabivel,
bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou
informagdes necessdrias para compor o processo. Depois de
concluido, o mesmo sera encaminhado novamente a Unidade
Central de Controle Interno.

e) A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o
processo de defesa, junto com a Procuradoria Geral da Camara,
fard nova analise do conteddo. Caso os documentos ou
informacgdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para
a devida correcdo.

f) A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificacgao,
devera observar o prazo de envio determinado pelo Tribunal de
Contas do Estado.

g) A Procuradoria Geral da Camara analisara a defesa e podera
decidir por:

e Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o
ajuste na defesa ou justificativa;

e Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos.

h) Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa,
a Procuradoria Geral da Camara encaminhard o mesmo ao
Presidente, para conhecimento, assinatura e envio ao Tribunal
de Contas do Estado.

VII. DAS CONSIDERACOES FINAIS:

- Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser
obtidos, através de pesquisas juridicas, consulta a legislagdo,
bem como a equipe da Unidade de Controle Interno a quem
compete orientar todas as Unidades Executoras.

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

- ltapemirim, 02 de margo de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

INSTRUCAO NORMATIVA SCIL N2 05/2016

Versao: 01

Aprovagdao em: 02/03/2016

Ato de Aprovagido: Portaria n2 407/2016

Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno Legislativo

Dispoe sobre os procedimentos para
atendimento as equipes de Controle
Externo.

I. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos de atendimento as equipes de Controle Externo
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, a fim de
facilitar a disponibilizagcdo de documentos e informacgdes, objeto
de trabalho das referidas equipes junto as unidades Executoras
da Camara Municipal de Itapemirim.

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo
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de Itapemirim, as quais tém o dever de prestar contas de suas
obrigacOes contabil, financeira, orgcamentdria, operacional e
patrimonial.

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdao Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Unidades Executoras

- As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas
as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagées e os procedimentos contidos nesta Instrugido
Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

¢ Resolugdo do TCE/ES n? 227/2011, alterada pela Resolugdo
TCE/ES n2 257/2013;

¢ Resolugdo n? 101/2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de ltapemirim;

e Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de
ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:
1 COMPETE A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

a) Elaborar a Instrugdo Normativa de atendimento as equipes
de controle externo, observando a Lei Organica do Municipio,
e demais legislagdo em vigor, bem como normas do Tribunal de
Contas do Estado;

b) Executar o planejado no Manual de Atendimento, apresentar
documentos e informacGes solicitadas;

c) Conferir a lista de verificagdo (check list) do controle externo,
observando se todos os pontos estdo sendo atendidos e, caso
ndo sejam, providenciar os documentos e as informacgGes
necessarios para o controle externo.

VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Cabe a Unidade Central de Controle Interno informar as
Unidades Executoras a serem auditadas, para disponibilizarem

os documentos e informagGes em andlise as equipes de controle
externo.

- A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a visita das
equipes fiscais externas, devera:

a) Encaminha-las as unidades a serem auditadas;

b) Apresentar aos auditores os servidores das unidades
prestadoras de informacgoes;

c) Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questGes
operacionais do trabalho;

d) Disponibilizar as informacGes,
disponiveis e tecnoldgicos;

e) Reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos
de documentos e informacgdes pendentes;

f) Encaminhar documentos e informagdes pendentes ao érgao
de controle externo.

espaco fisico, recursos

- As unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos
ou informagdes, quando solicitados pelos auditores.

- A Unidade Central de Controle Interno é unidade consultiva e
normativa no dmbito de sua competéncia funcional.

VII. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Demais competéncias poderdo surgir no ato da realizagdo das
auditorias ou inspegdes, ficando a Unidade de Controle Interno,
designada para o pronto atendimento, desde que ndo fira os

preceitos constitucionais legais.

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

- ltapemirim, 02 de margo de 2016.
Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo
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