ANEXQO XVII
INSTRUCAO NORMATIVA SCP - N°. 017/2020

Versao: 02 — Substitui as IN n® 031, 032, 033, 035, 036 e 037 de 2012
Ato de aprovacgao: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Controle de Interno

FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na
implementacdo e acompanhamento das Instrugdes Normativas, realizagéo de
pareceres, representagées externas e auxilio do controle externo no ambito do

Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto aos Controles Internos.
FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constituicdo Federal de 1988;

Il — Lei Federal n°® 4.320/64;

lll — Lei Federal n°® 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Complementar n°® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Lei Municipal n° 1.020/07 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Primavera do Leste — MT;

VIl — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso 10? ed. 2018;

VIl — Resolugdo n°® 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagéo, a

implantagdo, a manutencao e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
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Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletanea de
Instrugbes Normativas que tem por objetivo veicular as informacbes necessarias a
execugao das atividades;

Il — Fluxograma: Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras;

Il — Alteragdo: Modificacdes efetuadas em qualquer capitulo da Instrugao
Normativa com a finalidade de aperfeicoar e/ou racionalizar o procedimento e/ou
rotina;

IV — Atualizacdo: Modificagdes efetuadas em qualquer capitulo da Instrugédo
Normativa decorrente de alteragao na legislagao vigente e/ou normas técnicas;

V — Sistema: Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

VI — Sistema Administrativo: Conjunto de atividade afins, relacionadas, a
funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagao e
executadas sob a orientag&o tecnica do respectivo orgao central, com o objetivo de
atingir algum resultado;

VIl — Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle;

VIll — Procedimento de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operag¢bes inerente a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou

ilegalidade e/ou preserva o patriménio publico;
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IX — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagao, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno.

X — Auditoria Interna: Procedimento de avaliagdo independente do
funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, com a
finalidade de medir e avaliar a sua eficiéncia e efetividade. E um elemento de
controle que mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais uma acao
preventiva do que fiscalizadora;

Xl — Auditoria Contabil: Trabalho de auditoria interna, desenvolvido a partir
dos registros e demonstrativos contabeis, com o fim principal de averiguar a
regularidade e efetividade das operagbes neles apresentadas. Visa, também, validar
a fidedignidade dos registros e dos demonstrativos contabeis, a luz da legislacao,
principios e normas aplicaveis;

Xl — Auditoria Operacional: Trabalho de auditoria interna voltado a medir a
efetividade na observancia das rotinas internas e procedimentos de controle
estabelecidos pelas diversas instru¢gdes normativas;

Xl = Auditoria de Gestao: Trabalho de auditoria voltado a medir a eficiéncia
da gestao, tomando como base os indicadores obtidos por meio dos macros
controles estabelecidos para cada sistema administrativo, do acompanhamento das
acoes estabelecidas no Plano Plurianual, de informagdes do sistema de controle de
custos e outros indicadores

XIV — Amostragem: Processo pelo qual se obtém informagdes sobre o todo, e
seleciona-se apenas uma parte dos documentos, cadastro ou transagdes a serem
examinadas. O metodo de amostragem € aplicado como forma de viabilizar a
realizacao de acdes de auditoria em situagées nas quais o objeto da agao se
apresenta em grandes quantidades ou se distribui de maneira pulverizada;

XV — Evidéncias: Constatacdes passiveis de comprovacao, ocorridas durante
a realizagao do trabalho, que dao sustentagao ao ponto de auditoria, respaldando os

comentarios e recomendacgdes a serem inseridas no relatorio;
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XVI — Manifestagbes: Replica da Unidade auditada, dos apontamentos e
recomendacdes, constatadas no relatério preliminar de auditoria;

XVIl — Metodologia de Trabalho: Orientagao para execucao padronizada de
um projeto de auditoria, contemplando as etapas do trabalho com respectivos
produtos, o padrdo minimo para elaboracdo dos papéis de trabalho, a forma de
apresentagdo dos pontos de auditorias, visando assegurar a facil identificacdo das
evidéncias e um padréo de qualidade nos trabalhos de auditoria;

XVIII = Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI: Especificagdo dos projetos
de auditoria e demais atividades a serem realizados pela equipe da Unida de
Controle Interno no decorrer do exercicio seguinte, indicando, dentre outros
elementos, o sistema/unidade, a quantidade estimada de dias, a equipe, o periodo
para realizagao do trabalho e o tipo de projeto;

XIX — Projeto de Auditoria: Unidade de controle que identifica os diversos
trabalhos de auditoria a serem desenvolvidos, que se encontra em andamento, ou
que ja foram realizados, especificando os dados gerais e os objetivos preliminares;

XX — Programa de Auditoria: Documento elaborado pelo coordenador do
projeto de auditoria, detalhando passo a passo os exames a serem efetuados para
que sejam atingidos os objetivos da auditoria, com especificacdo dos
documentos/transagdes a serem examinados, quais os exames a serem efetuados,
o periodo de selecao, critérios e extensao das amostragens, fontes de consulta,
outros procedimentos a serem adotados pelo auditor, etc.;

XXI — Ponto de Auditoria / Achado de Auditoria: Situacao constatada durante
a realizacao dos exames, que ira se constituir em item do relatério de auditoria.
Qualquer fato significativo, digno de relato pelo Controlador, indicando, sempre que
possivel, as causas, os efeitos e, quando aplicavel, as normas legais ou
regulamentares infringidas.

XXII — Técnicas de Auditoria: Sao os meios utilizados pelo auditor para a
realizagao do trabalho, de forma a assegurar a obtencéo de evidéncias suficientes,

pertinentes e satisfatorias sobre qualquer assunto sujeito a seu exame.
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RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sao responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrucao
Normativa:

| — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugéo
Normativa a ser elaborada, alterada ou atualizada.

Il — Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-las a
apreciagdo da Unidade de Controle Interno e promover sua divulgacdo e
implementacao;

Il — Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrugdo Normativa.

Art. 6° - S&0 responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagées da unidade responsavel pela Instrugao Normativa
na fase de sua formatacao, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagéo
no processo de elaboracao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional,

Il — Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagbes da Unidade de Controle Interno, quanto a
participacdo nos eventos de divulgacdo da Instrugdo Normativa e de suas

alteragdes, ou para discussées técnicas visando a sua atualizagéo;
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Il — Se manifestar, por escrito, sobre os apontamentos e recomendagoes,
descritos nos relatorios preliminares de auditorias, pontuando se ja foram
solucionados os achados, caso contrario o prazo para solugdo, atentando-se
sempre para o prazo estabelecido nos relatorios preliminares ou demais
documentos pertencentes ao processo.

Art. 8° - Sao responsabilidades das Unidades de Controle Interno:

| — Prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instru¢cdes Normativa e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagao e avaliagcdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo

alteragdes nas Instrugées Normativas para aprimoramento dos controles;

PROCEDIMENTOS

DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 9° - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugao
Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego
de frases curtas e claras, de forma nao facultar duvidas ou interpretagdes dubias,
com a linguagem essencialmente didatica.

Art. 10 - Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara
compreensao de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto
aos procedimentos de controle.

Art. 11 - Uma vez concluida a versao final da Instru¢do Normativa ou de sua
atualizacao pela unidade responsavel, a minuta deve ser encaminhada a unidade
executora pela implementagao e/ou unidade de controle interno, em que a unidade
responsavel que encaminhara para aprovagao e, posteriormente, providenciara sua
divulgacao e implantacéao.

Art. 12 - As Instrugbes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas
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sempre que fatores organizacionais, legais ou tecnicos assim exigirem.

Art. 13 - Independente da aprovacao das adaptagcbes que se fizerem
necessarias nas Instrucées Normativas, a Unidade competente comunica
oficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver alteragdes na
legislacdo vigente, normas técnicas ou administrativas, determinando prazo para
adequacao e implantagao dos novos procedimentos.

Art. 14 — Quando haja fundamentagao legal e interesse publico, a Unidade
Responsavel podera revogar a Instrugdo Normativa, adotando os seguintes
procedimentos:

| — Protocolar a solicitagao devidamente justificada na Unidade de Controle
Interno que apods analise;

Il — Remetera a Assessoria Juridica para analise e emissao de parecer,

[l — Enviando ao chefe do Legislativo ou para este que for delegado para
rubrica e assinatura.

DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15 - Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integragéao
operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

Art. 16 - Efetuar andlise e emitir orientagdo aos setores administrativos em
caso de consultas formuladas na sua area de competéncia, com vistas a solucao
dos problemas relacionados.

Art. 17 - Propor metodologias para avaliacdo e aperfeicoamento das
atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

Art. 18 - Realizar a fiscalizagdo nos setores administrativos, conforme
métodos e critérios constantes nos roteiros de trabalhos elaborados.

Art. 19 - Requisitar dos setores administrativos, da Comissao Permanente de
Licitacao e da Comissao de Avaliagdo e Desempenho dos Servidores Relatérios de
Controle de Gestao Administrativa.

Art. 20 - Apresentar ao Presidente da Camara Municipal o Relatério Anual do
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Controle Interno.

Art. 21 - Elaborar o Relatério do Controle Interno a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso quando da prestacdo de contas do
Presidente da Camara Municipal e de acordo com as determinacdes legais.

Art. 22 - Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes a
patriménio, pessoal, contabilidade, financeiro, orgcamentario, operacional e afins,
processos internos e todas as informacdes dos setores administrativos que julgar
necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizacao.

Art. 23 - Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso no exercicio

de sua misséao institucional.

DAS AUDITORIAS INTERNAS E VISTORIAS

Art. 24 - Comunicar documentalmente o setor a ser visitado com
antecedéncia antecipando os pontos a serem observados.

Art. 25 - Deve buscar conhecimento em cada area ao desenvolver uma
auditoria.

| — Esta fase inclui entrevistas, identificacao e analise da legislagao
pertinente, e de eventuais denuncias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim
como, a identificagao dos quantitativos relacionados com a materia.

Il — Deve-se analisar toda a legislagéo aplicavel a atividade ou segmento a
ser auditado, sendo fundamental conhecer, previamente, o tratamento aplicavel pelo
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e da Unido a respeito do assunto
objeto do exame.

Art. 26 - No trabalho de auditoria deve-se identificar, analisar, avaliar,
registrar informagdes que levem ao objetivo de detectar indicios de fraudes, erros,
irregularidades, desperdicios, desvios ou desconformidades.

Paragrafo Unico — Se durante a auditoria preventiva acontecer uma
consultoria nada impede que o dialogo seja produtivo e que o mesmo seja parte do

relatorio.
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Art. 27 - Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia
da informagcdao como suporte ao exame das transagdes, 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 selegcdo da amostragem por exame
documental.

Art. 28 - Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos de campo nas
dependéncias da (s) unidade (s) que detém os documentos e registros relacionados
ao objeto da auditoria, evitando-se o deslocamento de documentos originais para as
dependéncias da Unidade de Controle Interno ou outros locais.

| — Devem ser obtidas copias dos documentos, quando contiverem evidéncias
de situagbes que irdo se constituir achados de auditoria.

Il — Sao de responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preservagao
dos documentos que Ihes forem disponibilizados para realizagao dos trabalhos.

[ — Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que
referéncia a determinada etapa, a documentacédo deve ser devolvida em maos,
mediante recibo/protocolo, ao mesmo servidor que as disponibilizaram.

Art. 29 - Todas as constatagbes que irdo compor o relatério de auditoria
deverao estar especificadas em papeis de trabalho e respaldadas em evidéncias
sobre a ocorréncias ou situacdo apontada, seja de forma documental ou, conforme
o caso, mediante comentario detalhado do auditor sobre a situagao constatada.

Art. 30 - As auditorias especiais destinadas a confirmar situacdes apontadas
através de denuncias ou comunicagbes de irregularidades, somente serao
desencadeadas se estas forem encaminhadas a Unidade de Controle Interno.

Art. 31 - Antes do Relatorio Conclusivo, sera emitido um Relatério Preliminar
e sera encaminhado ao Responsavel da Unidade envolvida com o exame efetuado,
com copia a Presidéncia.

| — O Relatério Preliminar visa possibilitar a unidade auditada a apresentagao
de esclarecimentos e/ou comprovacbes que possa ensejar a revisao dos

apontamentos.
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Il — A critério do titular da Unidade de Controle Interno, o Relatorio Preliminar
podera ser dispensado nos casos das auditorias especiais e auditorias especificas,
assim como, nos casos de constatagcdes decorrentes de auditorias regulares, que
indiquem indicios de irregularidades, as quais ensejarao a adogao de providéncias
por parte da Administracgao.

Art. 32 - As informagbes, por parte das unidades auditadas, sobre as
providéncias adotadas, serdao encaminhadas atraves de Oficios dirigidos a
Presidéncia com copia a Controladoria.

| — A Unidade de Controle Interno mantera registro das providéncias adotadas
pelas unidades, em relagao as recomendacdes constantes dos relatorios de
auditorias, e controle das respostas apresentadas, devendo comunicar a
Presidéncia para das devidas providéncias.

Il = Independentemente das informagdes apresentadas pelas unidades
auditas, em relacdo as providéncias adotadas, estas estarao sujeitas a verificagéo
posterior pela Unidade de Controle Interno quando da realizagdo de novos trabalhos
de auditoria.

Art. 33 - Sendo apurada irregularidade informa-se imediatamente o Tribunal
de Contas de Mato Grosso e/ou Ministério Publico.

Art. 34 — A Unidade de Controle Interno fara vistoria, com o objetivo de
averiguar se as despesas atendem aos seguintes aspectos:

| — Se obedeceram aos limites constitucionais;

Il — Se as despesas foram legitimas e atenderam ao interesse publico;

lll — Se os processos obedeceram aos ritos formais;

IV — Se ha auséncia de assinatura;

V — Se as anotacdes refletem a realidade.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 35 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as

atribuicées do Sistema de Controle Interno, em suas funcdes de fiscalizagao,
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garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme
exigéncia da legislacao vigente.

Art. 36 — Na falta de orientagbes especificas, recomendamos que seja
consultada legislagao especifica, e as orientacdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 37 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,

produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

. &
PAULO MA CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

/tf U" [ UL SAW\L
WOX ON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

Av. Primavera, 300. Bairro Primavera II . CEP 78850-000
Primavera do Leste - MT | Tel.: (66) 3498-3590 e (66) 3498-1734
www.primaveradoleste.mt.leg.br



