ESTADO DO AMAZONAS
_ PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE APUI

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

MUNICIPIO DE -~

INSTRUCAO NORMATIVA UCI n.° 02/2012

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
AUDITORIA INTERNA E INSPECOES DA
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO NA
CAMARA MUNICIPAL DE APUI.

O COORDENADOR} DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DA CAM ARA
MUNICIPAL DE APUI , no uso de suas atribuicdes conferidas pela Laiidifaal n° 250, de 26
de marco de 2012, e

CONSIDERANDQ

- que o Sistema de Controle Interno € exercido endiébeia ao disposto na Constituicao
Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000Mteiicipal e demais legislagoes; e;

- 0 disposto na Lei Municipal 250/2012 que criou st&ha de Controle Interno da Camara
Municipal de Apui; €;

- que o objetivo da Unidade de Controle é assegurdiscalizacdo contébil, financeira,
orcamentdria, operacional e patrimonial, bem conarampanhamento de projetos e de outras
atividades quanto a legalidade, legitimidade e esucidade na gestdo dos recursos publicos e a
avaliacdo dos resultados obtidos pela administrigfisiativa.

RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para a realizi;auditorias internas e inspecoes,
na Camara Municipal de Apui.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Unidade de Glerititerno como unidade executora
das atividades de auditoria interna e inspec¢as, @emais unidades da estrutura organizacional
ficam sujeitas as auditorias internas e inspecoes.

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se

| - Auditoria Interna é a verificacdo de como fuor@m os procedimentos de controle existentes
nas atividades contabeis, financeiras, adminigagstioperacionais e técnicas.

Il - Inspecdo € o instrumento utilizado para sumnnissGes, esclarecer duividas, apurar a
legalidade, a legitimidade e a economicidade des aofatos especificos praticados por
responsaveis pelos sistemas administrativos e exesule tarefas, bem como apurar denuncias e
representacoes.

Art. 4° S&0 responsabilidades da Unidade de Controle bitern

| - cumprir as determinacdes desta Instrucdo Navenafuanto as condi¢cdes e procedimentos a
serem observados no planejamento e na realizagiatidgaades inerentes a auditoria interna e
inspecao;

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de cdetrgropondo alteracdes nas Instrucbes
Normativas para aprimoramento dos controles, adrale atividades de auditoria interna e
inspecoes;

[l - elaborar relatério com o resultado das authtoe inspecdes realizadas.

Art. 5° Sdo responsabilidades dos chefes das unidadems@eaiuditoria interna e inspecao:

| - atender as solicitagcdes do controlador intdagaltando amplo acesso a todos os elementos de
contabilidade e de administracdo, bem como assegondicoes para o eficiente desempenho do
encargo;

Il - atender as requisicOes e aos pedidos de isfpdes apresentados durante a realizagcdo dos
trabalhos de auditoria interna e/ou inspec¢ao;

[Il - n&o sonegar, sob pretexto algum, procesgorrmacao ou documento ao servidor da Unidade
de Controle Interno, responsavel pela auditorimspecao.
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Art. 6° A Unidade de Controle Interno, por intermédio delitau, realizara auditorias internas
com a finalidade de:

| - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia doscpdimentos operacionais e de controle interno;

Il - medir e avaliar a execucdo das diretrizesaésiias, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias,Qrgamento, examinando a conformidade da
execucao com os limites e destinagdes estabelatddiegjislacdo pertinente;

[ll - examinar a legalidade dos atos da Administcag avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade das gestfes: orcamantémanceira, patrimonial, operacional e
contabil;

IV - verificar a exatiddo dos controles financejrpatrimoniais, orgamentéarios, administrativos e
contabeis, examinando se os recursos foram emmegidmaneira eficiente e econémica e, na
execucao dos programas, se foram alcancados dsdesue beneficios desejados, em obediéncia
as disposicdes legais e as normas de contabiletdbelecidas para o servigo publico;

V - propor a melhoria ou a implantacdo de sistedeprocessamento eletrébnico de dados em
todas as atividades da administracdo, com o obje@vaprimorar os controles internos, agilizar
as rotinas e procedimentos melhorando as infornsacoe

VI - emitir parecer sobre as contas anuais prestpe® Presidente.
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Art. 7° As auditorias internas serdo planejadas consoantdoémas Brasileiras de Auditoria
Interna e em conformidade com os prazos, diretreeasetas tracadas pela UCI através do
Planejamento Anual de Auditoria Interna — PAAL.

Art. 8° Independente de constar no Plano Anual de Auditoterna, podera ser realizada, a
Auditoria Especial, em qualquer unidade, medianterelimento da UCI.

Art. 9. Para a execucédo dos trabalhos a administracdomdanter a disposicédo dos servidores
lotados na UCI, no exercicio de suas funcdes, alésbalancetes mensais e contas anuais, 0s
seguintes documentos:

| - contratos e seus aditivos, certame licitat@io atos de dispensa ou de inexigibilidade de
licitacdo a que se vincularem;

[l - convénios ou outros instrumentos congénerssus aditivos, decorrentes de quaisquer fontes
de recursos, acompanhados de seus aditivos;

[l - movimento contabil da execugdo or¢camentarifinanceira mensal, com 0s respectivos
extratos, conciliacfes, anexos e processos;

IV - folhas de pagamento e encargos, férias, atadthisséo e desligamento de pessoal, e outros
documentos relacionados a gestéo de pessoas;

V - relatérios gerenciais elaborados pela unidaitada;

VI - manual de normas e procedimentos de contqgledveis a unidade auditada;

VII - documentos e formularios utilizados e geragek unidade auditada;

VIII - outros documentos necessarios ao desempaadatividades.

Art. 10. Os trabalhos de auditoria interna seréo realizgaosservidor lotado na UCI, com o
auxilio dos lideres das unidades responsaveis patemas Administrativos.

Paragrafo Unico.Para a realizacdo de trabalhos de auditoria mte@m &reas ou situagles
especificas, cuja complexidade ou especializagg§oeieam a colaboracdo técnica de outros
servidores ou a contratacdo de terceiros, a UCkndosblicitar, de forma justificada, autorizacao
do Presidente.

Art. 11. A concluséo dos trabalhos de auditoria seréa apdema forma de relatorio.

Art. 12. O Relatorio Preliminar, elaborado com base na arditealizada, indicard os achados
de auditoria a serem encaminhados ao responsalad paidades auditadas para ciéncia e
confirmacao de data de reunido de encerramentoatmhos.
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Art. 13. A reunido de encerramento visa a possibilitar aglages, a apresentacdo dos
esclarecimentos ou documentos que possam sanduagedulvidas surgidas na conclusédo dos
trabalhos.

Paragrafo uUnico A critério do titular Controlador, a reunido decerramento podera ser

dispensada.
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Art. 14. Com as informacdes, justificativas e documentoseoidos pelas unidades auditadas, a
UCI elaborara o Relatério Final, a ser encaminteml®residente para conhecimento.

Art. 15. A Unidade de Controle Interno deverd acompanhamgpcimento das determinagdes do
Presidente em relacdo as recomendacfes/sugestienipntes das auditorias internas.

Art. 16. As inspecdes terdo como objetivo, verificar a legdade, legalidade e regularidade de
atos e fatos administrativos ligados a execucgatabdnfinanceira, orcamentaria, patrimonial e
operacional, fornecendo elementos para subsideaniasdo dos relatorios de auditoria e emissao
do parecer conclusivo sobre as contas anuais.

Art. 17. As inspec0des serao realizadas por servidores otaatCI.

Art. 18. As unidades administrativas deverao manter, em agusvos, os documentos relativos
a arrecadacdo de receitas e realizacdo de despesas,como aos demais atos de gestdo com
repercussdo contabil, financeira, orcamentariaragpenal e patrimonial devidamente organizado
e atualizado, para fins de exame “in loco” ou reigdio pela UCI.

Art. 19. Nenhum processo, documento ou informag¢do poderdosegado ao responsavel pela
auditoria ou inspecao, sob qualquer pretexto.

Paragrafo unico.Em caso de recusa ou sonegacdo, o responsaveaymditaria ou inspecéo
devera comunicar o fato ao Presidente.

Art. 20. Se durante a auditoria ou inspecdo forem consttadegularidades que, por sua
gravidade, devam ser objeto de providéncias urger@eUCI comunicara imediatamente ao
Presidente.

Art. 21. A UCI deverd adotar procedimentos apropriados paaater a guarda de toda a
documentacdo e relatorios de auditoria interna gebzo de 5 (cinco) anos, a partir do
encerramento dos trabalhos.

Art. 22. Os relatérios das auditorias e inspecao realizadbsidiardo, oportunamente, o relatério
de Auditoria de Avaliacdo da Gestdo, bem como @&&inide Parecer do Controle Interno sobre
as Contas Anuais prestadas pelo Presidente.

Art. 23. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa sesatvidos pela Unidade Central de
Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na datsua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Unidade de Controle Interno da Camara Municipahplei, 10 de julho de 2012.

Daniel de Lima
Coordenador da Unidade de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE.
Em / /
Marcos Antonio Lise
Presidente da Camara Municipal
Biénio 2011/2012
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