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AOS EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAICABA

MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 005/ 2019.
DATA: 19/11/2019

AUTORIA: Vereador Presidente Lauro Marciolino Solheiro Junior

Senhores Vereadores,

O papel do Controle Interno surge como forma de garantir que os objetivos da
administracdo publica sejam cumpridos, dando maior transparéncia na aplicagdo dos recursos,
procurando, no decorrer da gestdo, atuar préventivamente na detec¢do e corregdo de
irregularidades.

Esta funcdo é de extrema importincia, pois visa assegurar a fiscalizacdo  contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, tendo em vista a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo de recursos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela Administragdo.

E imprescindivel a producdo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabaiho a
serem observadas pelas diversas Unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
ltaicaba, objetivando a implementagdo de procedimentos de controle, gerando mais eficiéncia e
transparéncia dos gastos ptblices.

S3o estas, Senhores Vereadores, as razoes que Ievam~mé a submetera Vossas Exceléncias

o encaminhamento do presente Projeto de Resolugao.

Respeitosamente,

APROVADO POR UNANIMIDADE
)(SIM NAO

Votos Favoraveis:
Votos Contrarios: /
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J.':amara Mumcnpal de Italgab aps 19 de novembro de 2019.
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Av. Cel. Jodo
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PROJETO DE RESOLUCI\O N° 005, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019.

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO - SCI, QUE DISPOE SOBRE A ADOGAO DE PROCEDIMENTOS E
ATOS, NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE ITAICABA.

O Presidente da Camara Municipal de Itaicaba, no uso de suas atribui¢cdes legais, propde o
seguinte Projeto de Resolugao:

Art. 1° Ficam aprovados os seguintes atos normativos referentes ao Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Itaigaba:

| - Instru¢do Normativa SCI n° 001/2019: Elaboragdo das Instrugdes Normativas;

Il - Instrucdo Normativa SCI n° 002/2019: Realizagdo de Auditorias internas, inspe¢des e tomadas
de contas especiais;

Il - Instrugdo Normativa SCI n° 003/2019: Emissao de parecer conclusivo sobre as contas anuais;
IV - Instru¢do Normativa SCI n° 004/2019: Remessa de documentos e informagdes ao TCE/CE;

V - Instrugdo Normativa SCI n° 005/2019: Atendimento as equipes de controle externo;

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 006/2019: Das formas de comunicagdo do Controle Interno.

Art. 22 Os atos administrativos citados elencados no art. 12 constituem parte integrante desta
Resolugdo.

Art. 32 Todas as Instrugdes Normativas, apés a sua aprovagdo e publicagdo deverdo ser
executadas pelas Unidades Executoras.

Art. 42 Caberda a Controladoria prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo
dos dispositivos desta Resolu¢ao.

Art. 52 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagao.

/Lamara Municipal de Itaicaba, aos 19 de novembro de 2019.
’ /
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APRESENTADO EM
SESSAO ORDINARIA

f' Presidente
‘  Realizada aosﬂ_/[l ﬁ
e g de"la"?aba Camara Municipal dé Jtajgaba
B em 19 (I - |
e Protocolo N° )
Lauro Margtkas Solherro Jr Agostqcoo 3 =
residente . <
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCi

INSTRUGCAO NORMATIVA N2 001/2019 SCI - ELABORAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Versdo 01

Aprovada em: ....... ) J— ) ——

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producido de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de itaicaba,
objetivando a implementagio de procedimentos de controle, a saber, a “Normas das normas”.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de ltaicaba, quer
como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes por
meio documental ou informatizado.

1 — CONCEITOS

1- Instrucdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2 - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrugdes Normativas.

3 - Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4 - Sistema
Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5 — Sistema Administrativo
Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas entre as
diversas unidades da organiza¢io e executadas sob a orientagdo técnica da respectlva Unidade
Central do Controle Interno, com o objetivo de atingir algum resultado.

6 — Ponto de Controle
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Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabatho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢do de sua importancia, grau de risco ou efeitos

posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7 - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

8 — Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle, inseridos nos. diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura: organizacional, sob a coordenagdo, orientagdo técnica e
supervisdo da unidade responsavel pela Unidade Central do Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal; artigo 41,
§§ 32 e 49, art. 42, § 39, art. 81 e art. 161 da Constituicdo Estadual; art. 59 da Lei Complementar
n? 101/2000 e arts. 52, 53, 54 e 55 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Ceara,
além da Lei Municipal n.° 538/2019, que dispde sobre a reorganiza¢do administrativa da Camara
Municipal de Itaicaba, transforma, cria e extingue cargos e fungdes.

V — ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade de estabelecimento e padronizagdo
dos procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as
orienta¢bes da administragdo e as constatagdes da unidade responsavel pela Unidade Central do
Controle Interno no (Poder ou Orgao), decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a Unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que passa a ser
identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa, a definicdo e formatacdo
das Instrugbes inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instru¢cdo Normativa passam a ser
denominadas “Unidades Executoras”.

VI — RESPONSABILIDADES

1 - Do Orgdo Central de cada Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrugdo
Normativa):
= Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela Unidade Central do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos e respectivos procedimentos de controle, objeto da Instrugdo normativa a ser, elaborada;
Ly
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= QObter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagao da Unidade
Central do Controle Interno e promover sua divulgacdo e implementacao;

® Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo
Normativa.

2 — Das Unidades Executoras:

= Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Iinstru¢do Normativa na fase de sua
formatacgdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragao;

® Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

® Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma.

» Cumprir fielmente as determina¢des da Instrugao Normativa, em especial, quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padromzagao dos procedimentos na geragdao de
documentos, dados e informagdes.

3 — Da Unidade Central do Controle Interno:

® Prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial, no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos e respectivos
procedimentos de controle;

= Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera¢cdes nas Instru¢des Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instru¢cdes Normativas;

* QOrganizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugdo Normativa.

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrucdes Normativas,
que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

1- Na ldentificagdo:

a) Numero da Instru¢do Normativa

A numerac3o devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificagdo
da sigla do Sistema depois do niimero e aposi¢do do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA N2 .../20XX [Nome do Sistema Administrativo].

b) Indicacdo da versao
Indica o nimero da versdao do documento, atualizado apds alteragdes. Considera-se nova versao
somente o documento pronto, ou seja, aquele que tenha passado por aprecuagao e d|scussao
pela Unidade Central do Controle Interno.
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¢) Aprovacao
A aprovacdo de cada Instru¢io Normativa ou suas alteragbes sera sempre do Chefe do Poder
Legislativo, salvo delegacdo expressa deste.

Formato da data: ..../...../20XX.

d) Ato de Aprovacao

Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas altera¢Bes. Sempre que
a Instrugao Normativa motivar efeitos externos a administra¢cdo, ou nas situagbes em que seja
conveniente maior divulgagdo, a aprovagdo devera ocorrer através de Resolucao.

e) Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa (departamento, diretoria ou
denominacgdo equivalente), que atua como unidade central do Sistema Administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2- No Conteudo:

a) Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instru¢do Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagdo sobre quais motivos levaram a conclusdo da necessidade de sua
elaboracdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabatho a ser
normatizada.

Exemplo: estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisi¢do
de materiais e contratacdes de servigos, desde o pedido até a publicagdo do extrato do contrato.

b) Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instru¢do Normativa devem ser observados, mesmo-que parcialmente, por todas as unidades da
estrutura organizacional, esta condi¢ao deve ser explicitada.

¢) Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizag3o. Especial atengdo devera ser dedicada a esta se¢do nos casos da
instrucio Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

d) Base legal e regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas
de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instru¢dao Normativa.

€) Responsabilidades
Esta se¢do destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade responsavel
pela Instrucio Normativa (unidade central do respectivo sistema administrativo) e das unidades
executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagao. ' |
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Ndo se confundem com aquelas no item VI deste documento.

f) Procedimentos
Tratam da descri¢do das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

g) Consideragdes finais

= Esta secdo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, nao
especificadas anteriormente, tais como:

=  Medidas que poderio ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia ao
que esta estabelecido na Instrugao Normativa;

» Situacdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta
estabelecido;

s  Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da
Instrugdo Normativa.

VIli - PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relagdo
ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura
organizacional que possuem alguma participagdo no processo e, para cada uma, quais as
atividades desenvolvidas, para fins da elabora¢do do fluxograma.
Também devem ser identificados e analisados os formuldrios utilizados para o registro das
operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados
(aplicativos).
A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos
documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e
da esquerda para direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

* |nicio do processo, sendo gue em um mesmao fluxograma pode haver mais de um ponto
de inicio, dependendo do tipo de opera¢do;

®*  Emissdo de documentos;

= Ponto de decisdo;

= Jung¢do de documentos;

= Acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontacdo, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais inerentes ao processo, devem ser indicados os
procedimentos de controle aplicaveis.
As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a
formagdo de colunas e a identificagio de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das
rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a
identificagdo pode ser genérica, como por exemplo: “drea requisitante”.
Se uma unica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o processo, serao abertas tantas
quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem ser ytilizados
conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da contlnu ade do
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fluxograma na folha subsequente, e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no
caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descri¢ao das rotinas de trabatho e dos
procedimentos de controle na Instru¢do Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deverdo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a
ndo facultar davidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o como fazer para a
operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que sera
observado no dia a dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificagdo
ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

= Especificagdo dos elementos obrigatarios em cada documento;

= Destinagdo das vias dos documentos;

s Detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a

= Serem executados em cada etapa do processo;

= Relagdo de documentos obrigatorios para a validagao da operagdo;

= Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

s Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informag¢do aplicdveis ao processo
(controle de acesso ldgico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados
de entrada, geragdo de copias back-up, etc).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de
check-list, que passardo a ser parte integrante da Instru¢ao Normativa como anexo.

Neste caso, a norma deverda estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que
fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas
a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Sistema de Controle Interno - SCl ou Tribunal de
Contas do Estado- TCE.

Uma vez concluida a versio final da Instrucdo Normativa ou de sua atualiza¢do, pela Unidade
Central do Controle Interno em cooperacdo com a Unidade Responsavel, esta devera ser
encaminhada para o responsavel pela Unidade Central do Controle Interno, que aferird a
observancia desta norma e avaliard os procedimentos de controle, podendo propor alteragdes,
quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela Unidade Central do Controle Interno a unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa, esta a encaminhara para aprovagdo e, posteriormente, providenciara sua
divulgacdo e implementagao.

IX — CONSIDERACOES FINAIS
Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno, por seu responsavel, que, por sua vez, através de procedlmentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das dlvers§s ul ;dades
da estrutura organizacional. i
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Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua publicagdo.

b
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Camara Municipal de Itaicaba, aos 77'deﬁ"|'ovembro de 2019.
w"/ / |

N ,r. £ | i | J
%{LJ M , ’\/ o & el
ifno i i Francisca Nubia Ferreira Barbosa

Presidente ' Controladora Geral

Matricula: 1200160
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N2 002/2019 SCI- REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS, INSPECOES
E TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS

Versao 01

Aprovada em: ....... [ — Y

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle interno

| — FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa visa definir os procedimentos para a realizacio de auditorias
internas nos setores da Camara Municipal de Itaigaba, cujo objetivo sera padronizar as atividades
de auditorias a serem realizadas pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

1l - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itaicaba.

Il — CONCEITOS:

1. Controle:

Toda atividade de verificagdo sistematica de um registro, exercida de forma permanente ou
periddica, consubstanciada em documento ou outro meio, que expresse uma ag¢do efou um
resultado, com o objetivo de verificar se estd em conformidade com o padrdo estabelecido, ou
com o resultado esperado, ou, ainda, com o que determinam a legislacdo e as normas.

2. Controle Interno:

Compreende o plano de organizacédo e todos os métodos e medidas adotados na empresa para
salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a
eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas.

3. Sistema:
Conjunto de partes e acGes que, de forma coordenada, concorrem para um mesmo fim.

4. Sistema de Controle Interno - SCl:
Somatdrio das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a organizac3o para assegurar
a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares.

5. Auditoria:
Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliagdo da integridade, adequagao
eficécia, eficiéncia e economicidade dos processos.

AR
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6. Auditoria Interna:
Atividade independente e objetiva que presta servigos de avaliagdo e consultoria e tem como
objetivo adicionar valor e melhorar as operagbes de uma organizagdo. Auxilia a organizagio
alcangar seus objetivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada para a avaliag3o e
melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos e controle.

7. Inspegao:

Visa suprir omissdes e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas e/ou apurar denincias quanto
a legalidade e legitimidade de atos e fatos administrativos que envolvam o Poder Legislativo
Municipal.

8. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAL:
O Plano Anual de Auditoria (PAAI) estabelece o planejamento das atividades de auditoria de
curto prazo, limitadas as agdes a serem desenvolvidas no periado de um ano.

9. Procedimento de Auditoria:

E o conjunto de verificagbes e averiguagdes previstas em um programa de auditoria, que permite
obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacbes e
fundamentacdo da opinido da Unidade Central de Controle Interno.

10. Escopo de Auditoria:
Profundidade e amplitude do trabalho para alcangar o objetivo da auditoria. E definido em
fungdo do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

11. Elaboragdo do relatério:
Fase da auditoria na qual o auditor escreve o relatério, com base nos papeis de trabalho
utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

Relatério de Auditoria:

Constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados sdo levados ao
conhecimento das autoridades competentes, com a finalidade de fornecer dados para tomada de
decisbes sobre a politica da drea supervisionada e apontar erros detectados, além de outras.

12. Achado de Auditoria:

E a constatacdo de qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio da
auditoria, constituido de quatro atributos: situagdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre
da comparagdo da situagdao encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por
evidéncias juntadas ao relatdrio.

13. Recomendacao:

Documento expedido pelo Responsavel pela Unidade Central de Controle Interno para orientar a
administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo a~.___qt"q_anto a
legalidade dos atos de gestao. \ AL
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14. Esclarecimentos dos responsaveis: .

Justificativas apresentadas por escrito, como resposta as requisicdes de Documentos e
Informagdes, pelos responsaveis pelos setores auditados acerca dos indicios detectados pela
auditoria.

15. Papeis de trabalho:

Conjunto de documentacdo que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo
servidor em exercicio da auditoria/inspe¢do, contendo o registro de todas as informacgdes
utilizadas, das verificagbes a que procedeu e das conclusdes a que chegou, independentemente
da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

16. Técnicas de auditoria:
Formas ou maneiras utilizadas na aplicagdo dos procedimentos de auditoria com vistas a
obtencgdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informagdes.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instru¢ao Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicio Federal; artigo 41,
§§ 32 e 42, art. 42, § 39, art. 81 e art. 161 da Constituigdo Estadual; art. 59 da Lei Complementar
n2 101/2000 e arts. 52, 53, 54 e 55 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Ceara,
além da Lei Municipal n.” 538/2019, que dispde sobre a reorganizacio administrativa da Camara
Municipal de Itaicaba, transforma, cria e extingue cargos e fungdes.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Cabe ao responsavel pela UCCI:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
b) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pela Presidéncia da Camara
Municipal de Itaigaba, definindo os Projetos de Auditoria;

c) Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as
recomendagdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno;

d) Informar por escrito, a Presidéncia da Cdmara Municipal, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos;

e) Comunicar ao TCE/CE quanto as irregularidades que n3o possam ser sanadas pela Camara
Municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequagdo ndo foram atendidas;

f) Apoiar as agdes das unidades operacionais, contribuindo para a execugido das suas atividades;
g) Apoiar as agGes do TCE/CE, no exercicio de sua fungdo institucional;

h) Guardar sigilo sobre dados e informag6es obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes
e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios ou para expedigdo de recomendagdes;

i} Elaborar os Relatdrios de Auditoria interna Preliminar de Definitivo e encaminhar a ?re%dencna
da Camara Municipal; ‘n \ \s
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j) Manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendac¢des a serem implementadas pelas unidades que compdem a Cimara Municipal,
objetivando o acompanhamento sobre as providéncias adotadas;

I) Promover discussGes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualiza¢do ou
expansao;

2. Cabe a Unidade Auditada:

a) Fornecer todas as informag6es solicitadas pelo responsavel da UCC;

b) Cumprir as recomendagbes e as a¢bes necessdrias & corre¢io das desconformidades, bem
como, os prazos estabelecidos nesta Instrugio Normativa e em Relatério de Auditoria, salvo
casos excepcionais, devidamente justificados.

3. Compete ao Presidente da Camara: ,

a) Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acdes necessarias a regularidade e
legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do descumprimento;

b) Analisar e aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;

c) Aplicar as san¢8es administrativas cabiveis previstas na legislagdo vigente;

d) Apoiar as acdes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo para a execu¢do das
suas atividades.

VI - PROCEDIMENTOS:
CAPITULO 1 — DA AUDITORIA INTERNA:

1.1. Finalidade das auditorias

A finalidade basica da Auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade e legitimidade dos
atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcang¢ados, quanto aos aspectos de eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestao or¢amentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e
finalistica.

1.2. Objetos de exame de auditoria

Constituem objetos de exame de auditoria:

I - gestado fiscal, financeira e orcamentaria;

Il - gestdo patrimonial;

Il - Limites constitucionais e legais;

IV - processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

V - cumprimento da legislagao pertinente;

VI - a apuracdo de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agente publicos na utilizacdo
de recursos publicos.

CAPITULO 2 — DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI:

Av. Cel. Jodo Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaicaba — Ceara - CNPJ: 01.5985§6)‘Q001-3i
E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178




[
|\ CAMARAMUNICIPALDE 7/ |
NN ITAIGABA =

2.1. Da Competéncia para elaboragdo e aprovacdo:
O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pela Unidade Central de Controle Interno, e
submetido a aprecia¢ao e aprovacao da Presidéncia da Camara Municipal.

2.2. Dos prazos:
O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subsequente deve ser concluido e publicado até o
ultimo dia atil de cada ano.

2.3. Do conteudo:

O Plano Anual deve conter, no minimo:

a) identificacdo do sistema administrativo a ser auditado;
b) a identificagdo do responsavel pela auditoria;

c) periodo estimado de execugdo dos trabalhos;

d) data de inicio e término dos trabalhos.

e) do objetivo;

f) do tipo de auditoria.

2.4. Da execugao dos Trabalhos:
A UCCI sera responsavel pela execugdo dos trabalhos a serem realizados, constantes do Plano
Anual de Auditoria Interna.

2.5. Da publicidade:
O Presidente da Camara Municipal mediante portaria dara ciéncia do Plano Anual de Auditoria
Interna a todos os Departamentoe da Camara Municipal.

2.6. Dos critérios de prioridade:

Serd atribuido, como critério e prioridade na elaboracdo da programagdo de auditorias, os
sistemas administrativos que:

a) ja foram regulamentados mediante a respectiva instru¢ao normativa;

b) ndo foram auditados no exercicio anterior;

c) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatérios nos trabalhos de auditoria
realizados nos exercicios anteriores;

d) constem de comunicagOes recebidas na Unidade Central de Controle interno no qual sera
verificada a necessidade da realizacdo de auditoria especifica para apuragdo dos fatos pelo
responsavel pela UCCI.

2.7. Da revisao do PAAL:
A UCCI devera realizar avaliagdo e revisdo da programagdao em qualquer época que venha a sofrer
substancial alteragao, ou quando houver necessidade.

CAPITULO 3 — EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA:

3.1. Programa de auditoria
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Apos aprovagdao do Plano Anual de Auditoria a Unidade Central de Controle Interno devera
elaborar por cada auditoria o Programa de Auditoria (PA) o qual consiste em um plano de ag3o
detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma adequada o trabalho de auditoria,
ressalvada a possibilidade de complementagdes quando necessario.
O programa de auditoria deve contemplar todas as informagdes disponiveis e necessarias ao
desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com o objetivo de determinar a extensdo e
profundidade, considerando a legislagdo especifica, o resultado de auditorias anteriores e as
normas pertinentes a cada setor que recebera a auditagem.
Os programas de trabalho serdo elaborados de modo padronizado conforme Anexo | desta
Instru¢dao Normativa.
No programa de auditoria devem constar:

I = O planejamento do trabalho, com indicag¢3o:
a) Setor Administrativo a ser Auditado;

b) Objetivo;

¢) Escopo;

d) Tipo de Auditoria;

e) Periodo da Auditoria;

f) Responsavel técnico pela Auditoria;

Il — Questdes de auditorias, com indicagdo:

a) Informagdes Requeridas/Fontes de Informag3o;
b) Legislagdo Aplicavel;

¢) Descrigdo dos Procedimentos;

d) Técnica de Auditoria;

e) Possiveis Achados.

3.2. Tipos de auditoria
A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Itaicaba adotard na execug¢io de
suas atividades laborais, entre outros, os tipos de auditorias, conforme especificacdo abaixo:

a) Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): Preliminar, que antecede os demais projetos,
envolve o levantamento das instrugdes Normativas e demais atos normativos que determinam as
"

rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada, seguido da experimentagdo pratica “in
loco”.

b) Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: Exames feitos pelo critério de
prioridades (PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna), destinados a medir e avaliar dentro dos
sistemas administrativos que compdem a Camara Municipal se hd o cumprimento de obriga¢des
institucionais e legais. oo

W
\
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¢) Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): E a técnica utilizada no exame dos registros e

documentos e na coleta de informagdes e confirmagdes, mediante procedimento especificos,
pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de obter elementos comprobatérios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstragées deles originarias refletem,
adequadamente, a situacdo econdmico financeira do patrimdnio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais

situagdes nelas demonstradas.

d) Trabalho de Auditoria Especial (TAE): Exames necessarios devido a ocorréncias imprevistas ou
anormais, quando solicitado pelos 6rgdos e interessados. (pessoa fisica ou juridica) ou para
confirmar a existéncia de situagbes apontadas através de comunicagdes.

e) Trabalho de Auditoria por Solicita;éo Administrativa (TASA): Servicos prestados a
administracdo para atender as solicitagoes especificas, voltadas a aferir a regularidade na
aplicagdo de recursos. !

f) Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): Atividades realizadas com o objetivo de
verificar a implementacao de recomendagdes importantes resultantes de auditorias anteriores.

g) Trabalho de Auditoria Residual (TAR): Ndo se enquadra em nenhum dos conceitos de
auditoria supra relacionados, por isso mesmo é residual, pode ter fundamentos diversos,
mediante avaliagdo de conveniéncia e oportunidade constatada pela Unidade Central de Controle
Interno.

3.3. Técnicas de auditorias
Com base no Programa de Auditoria, os trabalhos serdo executados observando as seguintes
técnicas de auditorias:

a) Entrevista: formulagdo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade auditada ou
vinculados, para obtengao de dados e informacgées;

b} Andlise documental: verificagdo de processos e documentos que conduzam a formacdo de
indicios e evidéncias;

¢} Conferéncia de caiculos: verificagdo e andlise das memdrias de cilculo decorrentes de
registros manuais ou informatizados;

d) Inspecao fisica: exame in loco para verificagdao do objeto da auditoria;

e) Exame dos registros: verificagdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou
por sistemas informatizados;

f) Correlacdo entre as informacOes obtidas: cotejamento entre normativos, documentos,
controles internos e auxiliares, declaragdes e dados; r

\
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g) Amostragem: escolha e selecdo de uma amostra representativa nos casos em que é inviavel
pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e pela limitagdo temporal para as
constatagoes;

3.4. Questdes de Auditoria Interna

Ao formular as questdes e, quando necessario, as subsequentes de auditoria, a Unidade Central
de Controle Interno estabelecera com clareza e foco de sua investigacdo, as dimensdes e os
limites que deverdo ser observados durante a execugao dos trabalhos.

Nesse sentido, a adequada formula¢do das questdes e fundamental para o sucesso da auditoria,
uma vez que tera implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de dados que serdo coletados, a
forma de coleta que sera empregada, as analises que serdo efetuadas e as conclusbes que serdo
obtidas.

Na elaboragao das questdes de auditoria, deve-se levar em conta os seguintes aspectos:

a) clareza e especificidade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulagdo e coeréncia (0 conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de esclarecer o
problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questao formulada tera uma relagao direta com a natureza da resposta e a metodologia
a adotar. S3o quatro os tipos de questdes de auditoria:

1) Questdes descritivas: Sao formuladas de maneira a fornecer informacgdes detalhadas, sobre,
por exemplo, condicdes de implementagdo ou de operagdo de determinado programa ou
atividade, mudangas ocorridas, problemas e areas com potencial de aperfeicoamento. Sio
questoes que buscam aprofundar aspectos tratados de forma preliminar durante a etapa de
planejamento.

Exemplos de questdao descritiva: “Como os executores locais estdo operacionalizando os
requisitos de acesso estabelecidos pele programa?

2) Questdes normativas: Sdo aquelas que trama de comparagdes entre a situagdo existente e
aquela estabelecida em norma, padrdo ou meta, tanto de carater qualitativo quanto guantitativo.
A abordagem metodoldgica empregada nesses casos é a comparagao com critérios previamente
identificados e o desempenho observado. Abordam o que deveria ser e usualmente sdo
perguntas do tipo: “O programa tem alcancado as metas previstas”; “Os sistemas instalados
atendem as especificagdes do programa”.

3) Questdes avaliativas (ou de impacto, ou de causa-e-efeito): As questdes avaliativas referem-
se a efetividade do objeto de auditoria e vdo além das questdes descritivas e normativas para
enfocar o que teria ocorrido caso o programa ou a atividade nao tivesse sido executada. Em
outras palavras, uma questdo avaliativa quer saber que diferenca fez a intervencdo
governamental para a solugdo do problema identificado. O escopo da pergunta abrange também
os efeitos ndo esperados, positivos ou negativos, provocados pelo programa. Exemplo de guestdo
avaliativa: “Em que medida os efeitos observados podem ser atribuidos ao programa? "\ |

\
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4) Questdes exploratodrias: Destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer os desvios em
relagdo ao desempenho padrdo ou as razdes de ocorréncias de um determinado resultado.
As questdes de auditoria podem ser descritas, observando os seguintes passos:

12 passo: - Descreva o problema:

Com base nas informagSes propiciadas pela analise preliminar do objeto de auditoria, expresse
de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descricio do problema deve ser
suficiente para nortear a concepgéo da auditoria.

Caso a solicitacdo para realizagdo da auditoria seja formulada de maneira genérica ou muito
abrangente, o planejamento devera definir 0 escopo da auditoria, etapa fundamental para que se
possa ter compreensao clara do que sera auditado. A explicagdo do nao-escopo, ou seja, daquilo
que ndo sera tratado pela auditoria, pode ser necessaria para estabelecer com precisio os limites
do trabalho. ‘

22 passo — Formule as possiveis questoes:

O problema deve ser subdividido em partes que ndo se sobreponham. A seguir, estabeleca uma
hierarquia de questdes e identifique o tipo de auditoria de questdo formulada, pois a natureza da
questdo terd relagdo direta com a natureza da resposta e a metodologia a adotar.

32 passo — Teste as questoes:

Identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem ser
contornadas. Confronte as questdes com recursos disponiveis para a realizacio da auditoria,
definidos em termos de custo, prazos de execugio e de pessoal.

42 passo — Elimine as questdes ndo esséncias:

Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que n3o tenham
solugdo vidvel. Portanto, os critérios para a escolha ou exclusio de determinada questdo s3o a
relevancia das conclusdes que poderdo ser alcancadas e a estratégia metodolégica requerida
para respondé-la de forma satisfatdria. As questdes devem ser sucintas e sem ambiguidade.

3.5. Papeis de Trabalho
Papeis de trabalho sdo registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos relevantes
apurados durante a realizagdo das auditorias.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe, contendo o
registro dos procedimentos adotados, das informacdes utilizadas, dos testes executados, das
verificagdes e conclusdes a que chegou.

Varias sdo as finalidades dos papeis de trabalho, contudo podemos destacar como principais:

* Racionalizar a execuc¢do da atividade/tarefa;

* Garantir o alcance dos objetivos; |

¢ Fundamentar o relatério com provas necessarias e suficientes;
e Facilitar a sua revisdo;
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e Servir de instrumento para certificagdo de que os critérios adotados para a escolha da amostra

foram os mais adequados;

¢ Fornecer orientagao para exames posteriores da equipe e superiores;

e Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes

relacionados com a atividade de controle realizada;

Consideram-se papeis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pelo auditado ou por

terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios preenchidos, fotografias, arquivos de

dados, de video ou de audio, oficios, memorando, portarias, documentos originais ou cépias de

contratos ou de termos de convénios, confirmagdes externas, programas de auditoria e registros

de sua execuc¢do e, qualquer meio, fisico ou eletrénico, como matrizes de planejamento, de

achados e de responsabilizagdo

E importante ndo confundir papeis de trabalho com simples copias de documentos. Essas, para se

constituirem em papeis de trabalho, deverdo ensejar observagdes, vistos, anotagdes e até

demonstracdes sobre as mesmas. N3o basta copiar um documento, é necessario que sejam nele

indicadas as informagdes relevantes, de modo a propiciar sua facil localizagao.

N3o existem padrdes rigidos quanto a forma dos papeis de trabalho, pois, servindo para

anotac¢des ou memoria da execucdo, devem ser elaborados a critério da UCCI. Para que um papel

de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, é necessario que seja redigido de forma

clara e compreensivel e os comentarios deverao ser sucintos.

Os papeis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatério, sob forma de

Anexo, pois servirio de suporte para as conclusdes a serem apresentadas. Os demais ficarao

arquivados na UCCI com a indicacio do nimero da Auditoria e o nimero do Relatério de

Auditoria, para eventuais consultas.
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3.6. Achados de Auditoria

Durante a realiza¢do dos exames de auditoria serdo identificados os Achados de Auditoria, que
consistem em fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio da auditoria,
constituido de quatro atributos essenciais: situagao encontrada ou condigdo, critério, causa e
efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da compara¢do da situagdo encontrada com o critério
estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente comprovados por evidéncias e
documentados por meio de papeis de trabalho. O achado pode ser negativo, quando revela
impropriedade ou irregularidade, ou positivo quando aponta boas préticas de gestao.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados de auditoria consignados nos

Achados de Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execugdo da auditoria,
por intermédio de expediente de Requisicio de Documentos, Informagdes ou Manifestacdo,
evitando-se mal entendidos e minimizando o recolhimento de informagdes posteriores.

Deve ser informado ao responsavel pelo setor auditado que os achados sdo preliminares,
podendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofundamento da analise, e que
podera haver inclusdo de novos achados.

Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados preliminares de auditoria, consi§tentes
em manifestacdes formais apresentadas por escrito em resposta ao Relatério Preliminai;, dFveréo

) = v d "|‘.
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ser incorporados no Relatério Definitivo como um dos elementos de cada achado,
individualmente.

CAPIiTULO 4 — RELATORIO DE AUDITORIA

4.1. Comunicagdo do resultado da auditoria:

Para cada auditoria sera elaborado o Relatério de Auditoria, conforme modelo do anexo 1il desta
Instru¢do Normativa, no qual devem constar os resultados dos exames de auditoria, com base em
lastro documental comprobatério, que expresse a exatiddo dos dados e a precisdo das
proposi¢oes.

Antes da emissdo do Relatério Final de Auditoria, as conclusdes e as recomendag¢des devem ser
encaminhadas, por meio de Relatério Preliminar, aos responsaveis pelo setor auditado, a quem
deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou
justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Itaicaba fixara
prazo para que o setor auditado apresente manifestagao sobre o Relatério Preliminar.

Todos os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente da Camara
Municipal de Itaigaba.

4.2. Estrutura e contetido do Relatdrio de Auditoria

Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de forma a
permitir a exata compreensio da situagdo constatada, mencionando, quando possivel, as
provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a unidade auditada, no caso de ndo serem
adotadas as providéncias recomendadas.

De forma geral, os Relatérios de Auditoria devem contemplar:

I - a deliberacdo que autorizou a auditoria e as razdes que a motivaram;

Il — o objetivo e as questdes de auditoria;

Il - o tipo de auditoria, 0 escopo e as limitagdes do.escopo;

IV — a visdo geral do objeto da auditoria, revisada apés a execucao;

V - o resultado da auditoria, incluindo os achados;

VI - a natureza de qualquer informagdo confidencial ou sensivel omitida, se

aplicavel.

4.3. Monitoramento e acompanhamento das Recomendacdes

As auditorias serdo acompanhadas quanto ao seu cumprimento, as determinagdes enderecadas
aos auditados serdo obrigatoriamente monitoradas, e as recomendagdes ficardo a critério da
Unidade Central de Controle Interno.

O monitoramento consiste no acompanhamento das providéncias adotadas pelo titular da
unidade auditada em relacdo as recomendacdes apresentadas no relatério, no qual devera
constar prazo para atendimento e comunicagao das providéncias adotadas.

Ao formular recomendacbes e posteriormente monitora-las, a Unidade Central de Controle
Interno deve priorizar a corre¢io dos problemas e das deficiéncias identificadas em r¢|a'|{.§o ao

\|
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cumprimento formal de deliberagbes especificas, quando essas ndo sejam fundamentais a
corregdo das falhas.
As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade auditada adotou as providéncias
necessarias a implementacdo das determinages e recomendagdes consignadas nos relatérios de

auditoria.

CAPITULO 5 - FLUXO DAS AUDITORIAS

5.1. O responséavel pela Unidade Central de Controle Interno elabora o Plano Anual de Auditoria —
PAAI, prevendo os setores e os processos que serdao auditados e a estimativa de tempo para
execugdo dos trabalthos.

5.2. Encaminha a programac3o para aprecia¢do do Presidente da Camara Municipal de Itaicaba e:
a) Aprova o Plano Anual de Auditoria e publica através de portaria;

b) N3o aprova o Plano Anual de Auditoria e devolve para a Unidade Central de Controle interno
para os ajustes.

5.3. A Unidade Central de Controle Interno com antecedéncia de, pelo menos, 15 (quinze) dias da
data de inicio das atividades previstas no Plano Anual de Auditoria inicia a etapa de
planejamento que consiste na elabora¢ao do Programa de Auditoria.

5.4. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno autua um processo administrativo
ou digitaliza classificando-o como Processo Administrativo — nimero da auditoria, setor auditado,
tema dos processos auditados e data do qual passam a integra os seguintes documentos:

a) Comunicado de Auditoria;

b) Programa de Auditoria;

5.5. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno emite comunicado, conforme anexo
Il desta Instrucdo Normativa, para o setor que serd auditado, solicitando os processos,
documentos ou informagdes que serao auditados.

5.6. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno desenvolve o trabalho de auditoria
elaborando o Relatério Preliminar, identificando como possiveis achados ou impropriedades e/ou
indicios de irregularidade, tendo como base o.as normas, legislacdes pertinentes e as
informacdes prestadas pelo setor auditado.

5.7. O responsavel pela Unidade Central de Controle interno elabora documento encaminhando
ao setor auditado e para o Presidente da Camara Municipal o Relatério Preliminar solicitando, se
for o caso, uma reunido para expor ao auditado e ao Presidente todos os aspectos relevantes
verificados na auditoria, assim como as recomendacdes cabiveis.

5.8. O setor auditado elabora justificativa ou manifestagdo sobre os achados descritos no
Relatério Preliminar, no prazo previsto no documento de encaminhamento.

Notas:
1 - Caso o responsavel pelo setor auditado entenda pela impossibilidade de manifestacdo no
prazo estabelecido encaminha justificativa fundamentada para a Unidade Central de Controle
Interno solicitando prorrogagao. [

2 - Caso n3o seja apresentada manifestacdo a Unidade Central de Controle interno con-nlm,-ncara o
fato ao Presidente da CAmara Municipal de Itaigaba;
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5.9. A Unidade Central de Controle Interno toma ciéncia da manifesta¢do apresentada pelo setor
auditado avaliando a pertinéncia das justificativas apresentada, observando:
a) Se a justificativa apresentada afastar o possivel achado desconsidera-o no Relatério Definitivo;
b) Se a justificativa ndo afastar o achado inclui no Relatério Definitivo de Auditoria.
5.10. O responsavel pela Unidade Central de Controle interno elabora o Relatério Definitivo de
Auditoria;
5.11. Encaminha para o responsavel pelo setor auditado e para o Presidente da Camara
Municipal o Relatorio Definitivo;
5.12. Junta a documentac3o necessaria na pasta de papeis de trabalho que pode ser armazenada
por midia digital.

y

o

CAPITULO 6 — DAS DISPOSICOES FINAIS:

6.1. Este Manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptacdes, de forma a atender a
necessidades especificas e a evolucgio das atividades de auditoria.

6.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do poderdao ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno.

6.3. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

v-embro de 2019.

Camara Municipal de Itaicaba, aoyflS,Ae
1/
/f

Francisca Nubia Fefreira Barbosa
Controladora Geral
Matricula: 1200160

residente
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ANEXO |
PROGRAMA DE AUDITORIA

AUDITORIA N° 4

1. Setor Administrativo a ser Auditado:
(Nesse campo devera ser preenchido com o nome do principal processo de trabalho auditado e
com o nome do respectivo setor).

2. Objetivo:
(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria).

3. Escopo:
(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames).

4. Tipo de Auditoria:
(Indicar o tipo de auditoria que sera aplicada).

5. Periodo da Auditoria:__de de20___a___ de de20

6. Responsavel Técnico pela Auditoria:
(Indicar o nome do responsavel pela auditoria).

7. Questdes de Auditoria:
(Descrever de forma ordenada todas as questdes de auditoria).

8.1. 12 Questado de Auditoria:
(Descrever a questdo de auditoria)

P4

8.1.1. Informacdes Requeridas/ Fontes de Informagdo:
(Limitar 3 questdo. Prever todas as informagdes necessarias e especifica-las. Ndo descrever sob
forma de questionamento. Associar a pelo menos uma fonte de informagdo)

8.1.2. Legislacdo Aplicavel:
(Indicar qual legislagdo se aplica a questdo de auditoria)

8.1.3. Descri¢do dos Procedimentos:
(Detalhar os procedimentos em tarefa de forma clara, esclarecendo os aspectos a serem
abordados). [

8.1.4. Técnica de Auditoria:
(Descrever as técnicas que serdo aplicadas)
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8.1.5. Possiveis Achados:
® XXXX

® YYYY

\® v
‘\'\: CAMARA MUNICIPAL DE p’/‘;

8.2. 22 Questao de Auditoria:
(Descrever a questdo de auditoria)
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ANEXO Il
COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n2 XX/201X - UCCI
Itaicaba, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor [Identificacdo do responsavel pelo setor auditado]

Assunto: Comunicado de Auditoria. [Identificacdo da Auditoria: Ano]

A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de ltaicaba realizara exames

de auditoria (informar o setor e a drea a ser auditada), no periodo de
de a__de de 20___, conforme cronograma constante no Plano Anual de

Auditoria 20____, conforme portaria n2

A auditoria avaliard (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem como a
natureza da auditoria).

Dessa forma, requisito ao responséavel por esse setor as seguintes informagdes, processos
ou documentos (descrever os documentos).

Atenciosamente,

Assinatura do Responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno

Av. Cel. Jodo Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaigaba — Ceara - CNPJ: 01.598.356/00
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ANEXO I

RELATORIO DE AUDITORIA

Elementos pré-textuais
- Numero da auditoria

- Setor auditado

- Objeto da auditoria

Elementos textuais

1. Introducao

Sera mencionado ao menos:

a) O ato da autoridade superior que autorizou sua realizagao;
b) Visdo geral do objeto;

c) O objetivo da auditoria;

d) O periodo de sua execugao;

e) As questdes de auditoria;

f) A composicdo da amostra avaliada, se for o caso;

g) O responsavel técnico da auditoria;

h) As técnicas utilizadas;

i) As eventuais limitagdes ao trabalho; e

j) Os critérios normativos adotados na avaliagdo do objeto auditado.

2. Achados de Auditoria

Os achados serdo identificados e descritos em subitem préprio, por ordem decrescente

de relevancia e materialidade “2.1”; “2.2”; “2.3”...

Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:

a) Objetos nos quais foram identificados;

b) Critérios que fundamentam o achado;

c) Evidéncias capazes de sustentaro achado;

d) Possiveis causas; e

e) Efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado;

f) Manifestac3o da drea auditada sobre os achados identificados na auditoria, se for o caso.

3. Recomendagdes:
As recomendacdes serdo redigidas de maneira objetiva e deverdo ser formuladas visando a
possibilidade de mensuragdo de seu resultado bem como de seu eventual acompanhamento.

| I.I'"
\\ \l
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUCAO NORMATIVA N2 003/2019 SCI- EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS
CONTAS ANUAIS

Versdo 01

Aprovada em: ....... ) (—_— ) O

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| = FINALIDADE:

Dispor sobre orientagdes acerca da elaboragao do relatério e parecer conclusivo sobre as contas
anuais prestadas pela Presidéncia da Camara Municipal de ltaigaba/CE que deverd ser
encaminhada para o Tribunal de Contas do Estado do Ceara — TCE/CE.

Il - ABRANGENCIA:
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Cadmara Municipal de
Itaicaba.

ill = CONCEITOS:

1. Prestagao de Contas Anual - PCA:

Instrumento que permite demonstrar ao Tribunal de Contas uma visdo geral sobre a gestdo do
Chefe do Poder Legislativo durante o exercicio financeiro anterior englobando principalmente
informagbes de natureza orgamentaria, operacional e patrimonial.

2. Plano Plurianual - PPA:
Consiste em um plano de trabalho, onde sdo estabelecidos as diretrizes, objetivos e metas para
as despesas de capital e outras delas decorrentes, por um periodo de 04 anos (quatro) anos.

3. Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO:
Estabelece as prioridades da Administragdo para o exercicio, orientando a elabora¢do da Lei
Orgamentaria Anual.

4. Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Estabelece em termo quantitativos a Receita prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de
acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverdo ser atingidas
naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

5. Sistema de Controle Interno — SCI:
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenagdo, orientacdo técnica e
supervisao da Unidade Central de Controle Interno — UCCL.
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6. Relatorio e parecer conclusivo da Unidade Central de Controle Interno:
Relatério final do controle Interno que tem como objeto a apreciacdo das contas do gestor da
Camara Municipal compreendendo aspectos de natureza or¢amentadria, operacional, patrimonial
e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestio dos
recursos publicos apontando os pontos de controle que foram analisados e posteriormente
expressando opinido sobre a prestagdo de contas apreciada.

IV — BASE LEGAL:

A presente instrucao Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo
Federal, art. 59 da Lei Complementar n? 101/200, Lei Federal 4.320/64 (arts. 75 a 80), além da Lei
Municipal n.° 538/2019, que dispe sobre a reorganizagdo. administrativa da CAmara Municipal
de Itaicaba, transforma, cria e extingue cargos e fungées.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. Cabe o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno:

a) cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugdo Normativa, em especial quanto as
condigdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacio das atividades
que subsidiam o relatorio e o parecer conclusivo sobre as contas anuais;

b) emitir o relatério e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base nos demonstrativos
contabeis, pontos de controle analisados e demais documentos que compdem o processo de
prestagdo de contas anual.

2. Das unidades gestoras:

a) atender com absoluta prioridade o setor de contabilidade visando sanar quaisquer ddvidas
e/ou prestar informagbes complementares necessdrias a consolidagio das demonstragdes
contabeis;

b) atender em carater de urgéncia a Unidade Central de Controle Interno visando sanar davidas
e/ou prestar informagdes complementares necessarias a subsidiar a emissda de parecer técnico
acerca das contas anuais da Camara Muaicipal.

3. Do setor de contabilidade:

a) devera consolidar as Demonstragdes Contabeis da Camara Municipal;

b) formalizar o processo de prestacdo de contas anual disponibilizando copia digital a Unidade
Central de Controle Interno para elaboragao do relatério e do parecer conclusivo;

¢} fornecer documentos e prestar informagdes complementares a Unidade Central de Controle
Interno, em cardter prioritdrio, visando subsidiar a emissdo do relatério e do parecer conclusivo.
d) ndo sonegar a Unidade Central de Controle Interno, informacdes, processos ou quaisquer
documentos necessarios a elaboragdo do relatdrio e do parecer conclusivo.

Vi — DOS PROCEDIMENTOS:
CAPITULO 1 - DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO:
1. Da consolidagao da prestagdo de contas:
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As unidades admumstrativas da Camara Municipal que em razdo das suas atividades deverdo
apresentar documentos a fim de compor a prestacdo de contas anual disponibilizardo ao setor de
contabilidade até o dia 10 de janeiro de cada ano todas as informacdes requisitadas.

O setor de contabilidade, enquanto responsavel pela formalizagdo da prestagdo de contas anual
da Camara Municipal de Itaigaba, devera consolidar os dados que integram a presta¢ido de contas
anual e disponibilizar cépia do processo consolidado até o dia 25 de janeiro de cada ano a
Unidade Central de Controle Interno para elaborag¢do do relatério e do parecer conclusivo.

2. Da emissdo do relatério e do parecer conclusivo da prestacdo de contas anual:

A Unidade Central de Controle Interno devera elaborar o relatério e o parecer conclusivo sobre a
prestacao de contas anual, de acordo_com os ANEXO | desta Instrugdo Normativa, conforme
determinagdo expressa na instru¢donormativa TCM/CE n®. 01/2017.

Apos a elaboragdo e emissdo do relatorio e do parecer conclusivo sobre a prestacdo de contas
anual devidamente assinado pelo responsavel, a Unidade Central de Controle Interno deverd
encaminha-los a autoridade administrativa correspondente, até o dia 30 de janeiro do ano
subsequente ao do exercicio encerrado, para que esta emita pronunciamento expresso sobre o
parecer, atestando haver tomado conhecimento das conclusdes nele contidas.

Da existéncia de Tomada de Contas Especial:

Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de encaminhamento da
prestacdo de contas anual, o devido ressarcimento ao erdrio junto ao 6rgdo ou entidade
instauradora, tal fato devera constar do relatério da Unidade Central de Controle Interno que
acompanha a prestac¢ao de contas anual da autoridade administrativa competente.

VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS:

1. A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugdo
normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/CE relativas ao assunto, sujeitara os
responsaveis as sangoes legais cabiveis.

2. Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrucdo
Normativa SCI n 2. 001/2019, bem como manter o processo de methoria continua dos servigcos
publicos municipais.

Esta instrugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

auro Mar i moS I
Presidente Controladora Geral
Matricula: 1200160
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ANEXO |
RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Emitente: Unidade Central de Controle Interno.

Gestor responsavel: |dentificagdo do gestor responsavel pela execugido orcamentaria no exercicio
que se refere a prestagdo de contas]

Exercicio: [exercicio que se refere a prestagdo de contas]

Observando o que dispde o artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988 e o que dispde o artigo 59
da Lei Complementar n2. 101/2000 — LRF, esse 6rgio de controle interno realizou, no exercicio
supramencionado, procedimentos de controle, objetivando principalmente:

| - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de itaicaba;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Considerando o universo a que se referem os pontos de controle apontados neste relatério, os
procedimentos foram realizados por amostragem, utilizando- se técnicas de auditoria
governamental aplicaveis a cada caso.

A seguir apresentamos os procedimentos adotados, seguidos das constatagdes e proposigdes
sugeridas, emitindo, ao final, nosso parecer conclusivo.

1. Procedimentos de controle adotados pela unidade executora do controle interno.

Gestao fiscal, financeira e orgamentaria:

Cédigo | Ponto de Controle Base Legal Procedimento Visto
Despesa publica—_ | LC-101/2000, | Havendo _ criagdo, expansdo ou
criagdo, expansao art.16. aperfeicoamento de agao
ou governamental com consequente
aperfeicoamento aumento da despesa, avaliar se os
de agdo atos foram acompanhados de
governamental que estimativa do impacto orgamentario
acarrete aumento - financeiro no exercicio e nos dois
da despesa— subsequentes e se foram
estimativa de acompanhados por declaragio do
impacto ordenador de despesas de que o
or¢camentario - aumento acarretado teve
Financeiro adequacdo e  compatibilidade
orcamentaria e financeira com a
LOA, com o PPA e com a LDO. 3
Despesa publica— | LC-101/2000, | Havendo criagdo, expansdo ou
criacdo, expansao art.17, § 3. aperfeicoamento de despesas de
ou carater continuado, avaliar se foram N

E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178

Av. Cel. Jo3o Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaicaba — Ceara - CNPJ: 01.598.356/0001-31 M '



|
|\ /-?
CAMARA MUNICIPALDE /! [

ITAIGABA ,— = /,r"

N7/

)
1 i
1 !

aperfeicoamento
de acao
governamental que
acarrete aumento
da despesa—
afetacdo das metas
fiscais.

observadas as condigGes previstas
no artigo 17, § 12 da LRF e se os
efeitos financeiros decorrentes do
ato praticado ndo afetardao as metas
fiscais dos exercicios seguintes e
serdo compensados por aumento
permanente de receitas ou pela
reducdo permanente de despesas.

Déficit LC-101/2000, | Avaliar se foram expedidos atos de
orcamentario — art.92, limitagdo de empenho e
medidas de movimentagao financeira, nos casos
contenc¢ao. e
condigoes estabelecidas em lei, com
vistas a contencdo de déficit
1 orcamentario.
Execucdo de CRFB/88, Avaliar se houve realizacdo de
despesas — créditos | art.167, despesas ou a assungao de
or¢amentarios. il. obrigacGes diretas que excederam
os créditos orcamentarios ou
adicionais.
Créditos adicionais | CRFB/88, Avaliar se houve abertura de crédito
—autorizagdo | art.167, adicional suplementar ou especial

legislativa para

inciso V, c¢/c

sem prévia autorizacao legislativa e

abertura. art. sem indicagdo dos recursos
43 da Lei n? correspondentes.
4.320/64 -
Créditos adicionais..| Lei -.| Avaliar se os créditos adicionais
= n24.320/1964, | (suplementares ou especiais)
decreto executivo. | art. 42 autorizados por lei, foram abertos
| mediante edicido de decreto
executivo.
Créditos CRFB/88, Avaliar se houve a transposi¢do,
or¢camentarios — art.167, remanejamento ou a transferéncia
transposicao, inciso VI. de recursos de uma categoria de
remanejamento e programagdo para outra ou de um
transferéncias. o6rgdao para outro, sem prévia
autorizacdo legislativa.
Autorizacdo CRFB/88, Avaliar se houve instituicdo de
legislativa para art.167, fundos de qualquer natureza, sem
instituicdao de inciso 1X. prévia autorizagao legislativa.
fundos de qualquer
natureza. a S |
Realizagdo de CRFB/88, Avaliar  se foram iniciados
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investimentos art.167, investimentos cuja execug¢do

plurianuais. §1° ultrapasse um exercicio financeiro
sem prévia inclusio no plano
plurianual, ou sem lei que autorize a
inclusdo.

Créditos CRFB/88, Avaliar se houve abertura de crédito

extraordinarios - art.167, extraordindrio para realizagdo de

abertura § 32 despesas que ndo atenderam

situagdes imprevisiveis e urgentes,
como as decorrentes de guerra,
comog¢do interna ou calamidade
publica, observado o disposto no
art.

62 da CRFB/88.

Transparéncia na
gestao -
instrumentos de
planejamento e
demonstrativos
fiscais.

LC 101/2000,
art.

48 e arts. 52 a
58

da LRF.

Avaliar se foi dada ampla
divulgacdo, inclusive em meios
eletronicos de acesso publico, aos
seguintes instrumentos: PPA, LDO,
LOA, Prestagdes de Contas Mensais
e Anual, RREO e RGF, Pareceres
Prévios

emitidos por Orgdo de Controle
Interno e Externo, dentre outros.
Avaliar, inclusive, se foram
observadas as disposi¢cdes contidas
nos artigos 52 a 58 da LRF.

Transparéncia na
gestdo —
execugao
or¢amentaria

LC-101/2000, -
art.48 e arts.
52a ~
58 da LRF.

Avaliar se foi objeto de divulgacio,
emtempo real, de informacgGes
pormenorizadas da execugao
or¢amentadria e financeira,
observadas as disposi¢cdes contidas
no art. 48-A da LRF.

Relatdrio de

LC 101/2000,

Avaliar se os demonstrativos fiscais

Gestdo Fiscal — arts. que integram o RGF foram

elaboragao. 52 a 55.|elaborados em observiancia as
Portaria normas editadas pela Secretaria do
STN n2 | Tesouro Nacional.
637/2012

Contribuigcdes Lei Verificar se as contribuigdes

previdenciarias
—recolhimento.

9.717/1998,
art. 12, inciso
Ii.

previdenciarias (patronal e retida

dos  servidores) e se oS
parcelamentos de débitos
previdenciarios estdo sendo
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recolhidas regularmente e se o
registro contabil das contribuigdes
dos servidores e do ente estatal esta
sendo realizado de forma
individualizada.

Retencgao de

LC 116/2003,

Avaliar se foram realizadas as

CRFB/88, art.
37

impostos, art. retencdes na fonte e o devido
contribui¢Oes 62. Decreto recolhimento, de impostos,
sociais e Federal n? contribui¢des sociais e contribuigdes
previdenciarias. 3.000/1999. previdenciarias,  devidas pelas
Lei pessoas juridicas contratadas pela
8.212/1991 administragdo publica.
Pagamento de CRFB/88, art. | Avaliar se o0s pagamentos de
precatorios 100. precatorios previstos na LOA
obedeceram as disposi¢cdes contidas
no artigo 100 da CRFB/88.
Pagamento de Lei | Avaliar se os passivos estdo sendo
passivos —ordem 8.666/1993, pagos em ordem cronolégica de
cronolégica das arts.52 e 92, | suas exigibilidades.
exigibilidades. c/c

Cancelamento de

CRFB/88, art.

Avaliar se houve cancelamento de

passivos 37, passivos sem comprovacao do fato

caput. motivador

Resolugao

CEC ne

750/1993
Registros contabeis | Resolucao Avaliar  se os registros e as
—normas CFC ne demonstragoes contdbeis foram
Brasileiras de 750/1993 ¢/c | realizados de acordo com os
contabilidade NBC-T 16 principios fundamentais de

contabilidade e com as normas
brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico.

Registros bens
madveis e imoveis.

CRFB/88, art.
37,

caput c/c Lei
4.320/1964,
arts.

94 a 96

Avaliar se as demonstragdes
contabeis evidenciam a
integralidade dos bens moveis e
iméveis em compatibilidade com os
inventarios anuais, bem como, as
variagoes decorrentes de
depreciagdo, amortizagao ou
exaustao, e as devidas reavaliagdes.
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Registro de bens Lei Avaliar se os registros analiticos de
permanentes 4.320/1964, bens de cardter permanente estdo
art.94. sendo realizados contendo
informacgodes necessdrias e
suficientes para sua caracterizacdo e
se existe a indicagdo, na estrutura
administrativa do drgdo, de
agente(s) responsavel
(is) por sua guarda e administragao.
Despesa — Lei - | Avaliar se foram realizadas despesas
realizagdo sem 4.320/1964, sem emissdo de prévio empenho.
prévio art.60.
empenho.
Despesa — Lei Avaliar se houve pagamento de
liquidagdo. 4.320/1964, despesa sem sua regular liquidagao.
art. 62

Despesa — desvio
de finalidade

LC 101/2000,
art.

82, paragrafo
unico.

Avaliar se houve desvio de
finalidade na execugdo das despesas
decorrentes de recursos vinculados.

Gestao patrimonial:

Cadigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Disponibi_lidades_

LC 101/2000,

Avaliar se as disponibilidades

financeiras — art. financeiras foram depositadas em
depdsito e-| 43 c/c § 32, do| institui¢cdes financeiras oficiais
aplicagao. artigo 164 1
da
CRFB/88 =
Registros bens | CRFB/88, art. | Avaliar se as demonstragGes
moveis e imoveis. 37, contabeis evidenciam a
caput c/c Lei integralidade dos bens moveis e
4.320/1964, imoveis em compatibilidade com
arts. os inventdrios anuais, bem como,
94 a2 96 as variagbes decorrentes de
depreciagdo,  amortizagdo  ou
| exaustao, e as devidas
reavaliagoes.
Cancelamento de | CRFB/88, art. Avaliar se houve cancelamento de
passivos 37, passivos sem comprovagao do fato
caput. motivador.
Resolugdo
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Disponibilidades
financeiras -
depdsito e
aplicacao.

LC 101/2000,
art.

43 c/c § 39, do
artigo 164

da

CRFB/88

Avaliar se as disponibilidades
financeiras foram depositadas em
instituicdes financeiras oficiais.

Limites constitucionais e legais:

Codigo | Ponto de Controle | Base Legal Procedimento Visto
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se a fixagcdo do subsidio dos
pessoal — subsidio | 29, inciso VI. Vereadores atendeu o disposto no
dos vereadores - artigo 29, inciso VI, da CRFB/8S,
fixagao. especialmente os limites maximos

nele fixados e a fixagdo de uma
legislatura para outra.
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se os pagamentos de
pessoal — subsidio | 29, inciso VI. subsidios aos vereadores obedeceu
dos vereadores — aos limites fixados no artigo 29,
pagamento inciso VI, da CRFB/88.
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se o total da despesa com a
pessoal — 29,inciso VIl. | remuneragdo dos Vereadores
remunerac¢do ultrapassou 0 montante de cinco
vereadores. por cento da receita do Municipio.
Poder Legislativo | CRFB/88, art. | Avaliar se o total da despesa do
Municipal - 29 A. Poder  Legislativo Municipal,
despesa total. Lincluidos.  os.- subsidios™ dos
‘Vereadores e excluidos os gastos
com inativos, ultrapassou os
Percentuais definidos pelo artigo
29-A da CRFB/88 , relativos ao
somatorio da receita tributaria e
das
transferéncias previstas no § 52 do
art. 153 e nos arts. 158 e 159,
efetivamente realizadas no
exercicio
anterior.
Poder Legislativo | CRFB/88, art. | Avaliar se o gasto total com a folha
Municipal — 29-A, § 19 de pagamento da Camara

despesa com folha
de pagamento.

Municipal ndo ultrapassou setenta
por cento dos recursos financeiros
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recebidos a titulo de transferéncia
de duodécimos no exercicio.

Despesas com
pessoal -
abrangéncia.

LC 101/2000,
art. 18.

Avaliar se todas as despesas com
pessoal, inclusive mdo de obra
terceirizada que se referem a
substituicdo de servidores, foram
consideradas no caiculo do limite
de gastos com pessoal previstos na
LRF.

Despesas com
pessoal - limite

LC 101/2000,
arts.
19 e 20.

Avaliar se os limites de despesas
com . pessoal estabelecidos nos
artigos 19 e 20 LRF foram
observados.

Despesas com
pessoal —
descumprimento
de limites -

nulidade do ato.

LC 101/2000,
art. .
21.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal sem
observar as disposicdes contidas
nos incisos 1 e Il, do artigo 21, da
LRF.

Despesas com
pessoal — aumento
despesas nos
ultimos 180 dias do
fim de mandato -
nulidade do ato

LC 101/2000,
art.

21, paragrafo
Gnico.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal, expedidos
nos cento e oitenta dias anteriores
ao final do mandato do titular do
Poder.

Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se as despesas totais com

pessoal — limite art. 22, | pessoal excederam 95% dao. limite

prudencial — | parégrafo maximo permitido para o Poder e,

vedagdes Unico. no caso de ocorréncia, se as
vedagdes previstas no artigo 22,
paragrafo unico, incisos | a V, da
LRF foram observadas.

Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se as despesas totais com

pessoal — art. 23. pessoal ultrapassaram o limite

extrapolagdo do
limite —
providéncias.

estabelecido no artigo 20 da LRF e,
no caso de ocorréncia, se as
medidas

saneadoras previstas no artigo 23
foram adotadas.

Despesas com
pessoal — expansao

de despesas -
existéncia de

CRFB/88, art.
169, §1°.

Avaliar se houve concessao de
qualguer vantagem ou aumento de
remuneracgdo, criagdo de cargos,
empregos e fungbes ou alteragdo
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dotagao de estrutura de carreiras, bem
or¢amentaria - como admissdo ou contratacdo de
autorizagao na pessoal, a qualquer titulo, pelos
LDO. orgdos e entidades da

administragdo direta ou indireta,
inclusive fundagbes instituidas e
mantidas pelo poder publico,
inobservando a inexisténcia:
| — de prévia dotagdo or¢amentaria
suficiente  para  atender as
projecoes de despesa de pessoal e
aos acréscimos dela decorrentes;
Il — de autorizagao especifica na lei
de diretrizes or¢amentarias,
ressalvadas as empresas publicas e
as sociedades de economia mista.
Despesas com | CRFB/88, art. | Havendo extrapolagdo dos limites
pessoal — medidas | 169, §§ 32 e | prudencial e maximo estabelecidos
de contencdo 49, pela LRF para despesas com
pessoal, avaliar se as medidas de
contengdo previstas no artigo 168
da CRFB/88.
Obrigagdes LC 101/2000, | Avaliar se o titular do Poder
contraidas no | art. 42. contraiu, nos dois  ultimos
dultimo ano de quadrimestres do seu mandato,
mandato. obrigagbes que nao puderam ser
cumpridas integralmente _dentro
dele, ou que tiveram parcelas a
serem pagas no exercicio seguinte
sem suficiente disponibilidade de
caixa.

Demais atos de gestao:

Cédigo | Ponto de Controle Base Legal 'l Procedimento __Visto
Pessoal — funcdo | CRFB/88, art. | Avaliar se as fun¢des de confianga
de confianca e 37, inciso V. estdo sendo exercidas
cargos em exclusivamente por servidores
comissdo. ocupantes de cargo efetivo e se os

cargos em comissdo destinam-se
apenas as atribuicbes de diregdo,
chefia e assessoramento.

Pessoal —_f_ungéo_ L_egislagéo | Nos orgdaos que dispdem de lei
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de confianga e

especifica do

especifica disciplinando condig¢des e

determinado.

cargos em | 6rgdo. percentual minimo dos cargos em

comissao. comissao a serem preenchidos por
servidores de carreira, avaliar se a
legislagdo especifica esta sendo
observada.

Pessoal — | CRFB/88, art. | Avaliar a legislacdo especifica do

contratacdo  por | 37, inciso IX. orgao disciplinando a contratagdo

tempo por tempo determinado

observando se as contratagdes
destinam-se. ao atendimento de
necessidade temporaria e de
excepcional interesse publico.

Pessoal — teto

CRFB/88, art.
37, inciso Xi.

Avaliar se o teto remuneratoério dos
servidores publicos vinculados ao
orgdo obedeceu o disposto no
artigo 37, inciso X|, da CRFB/88

Realizagao de | CRFB/88, art. | Avaliar se houve pagamento de
despesas 3/, despesas com subsidios,
previsio em lei | caput. vencimentos, vantagens
especifica. pecuniarias e jetons ndo
autorizados por lei especifica.
Segregacao de | CRFB/88, art. | Avaliar se foi observado o principio
fungodes. 37. da segregacdo de fungbes nas
atividades de autorizagao,
aprovagdo, execug¢do, controle e
contabilizacao das operagoes
Dispensa de | lei 8.666/93, | Avaliar se as contratagoes por
Inexigibilidade de | arts. 24, 25 e | dispensa ou inexigibilidade de
Licitagdo 26. licitagdo observaram as disposi¢des

contidas nos artigos 24 a 26 da Lei
de Licitagdes.

2. Auditorias realizadas

Objetivando subsidiar a emissdo do parecer final sobre as contas ora avaliadas foi realizado
procedimentos de auditoria, seguindo o manual de procedimentos desta unidade de controle.

Na tabela a seguir, apresenta-se os processos que foram objeto de auditoria:

Processo

Objeto

Constatacoes
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3. Irregularidades constatadas
Dos procedimentos de controle e auditorias realizadas por essa unidade executora do Controle
Interno, foram detectadas as irregularidades apresentadas na tabela a seguir:

Ponto de Controle Base Legal Irregularidades detectadas

4. Proposigoes

Ponto de Controle Irregularidade/ilegalidade Proposicbes/alertas
detectada

Em face das irregularidades e/ou ilegalidade detectadas, essa unidade executora do controle
interno apresentou, para o gestor responsavel, as proposigoes e alertas sintetizados a seguir:

Na forma do artigo 74, § 12 combinado com o artigo 75 da Constituicdo Federal, em face das
irregularidades e/ou ilegalidades identificadas, essa unidade executora do controle interno
apresentou, para ciéncia do Tribunal de Contas do Estado do Cear3, as situa¢des apresentadas a
seguir:

Ponto de Controle Irregularidade/ilegalidade Proposi¢des/alertas
detectada

5. Parecer Conclusivo
Examinamos a prestacdo de contas anual elaborada sob a responsabilidade do Sr. [gestor
responsavel], Presidente da Camara Municipal de Itaigaba, relativa ao exercicio de [exercicio a
que se refere a prestagdo de contas], com objetivo de:

| - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia
das gestbes orgamentdria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a
estrutura do érgdo ou ente;

Il - Avaliar o cumprimento e a execu¢do da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o |,
cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias, no minimo uma vez por ano;
Il - Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

IV - Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;
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Na opinido da Unidade Central de Controle Interno, considerando a analise das seguintes pecas
que integram a prestacdo de contas, quais sejam: [descrever as pegas que foram analisadas)
representam [adequadamente, adequadamente com ressalvas ou inadequadamente) a posicio
orgcamentaria, financeira, patrimonial e de gestdo fiscal, bem como, a pratica de atos de gestdo,
no exercicio a que se refere, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade na gestao
dos recursos publicos.

5.1 Ressalvas:
[Descricdo das ressalvas)

Local/Data

Controlador Geral
Matricula
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCi

INSTRUGAO NORMATIVA N2 004/2019 SCI - REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO
TCE/CE

Versao 01

Aprovada em: ....... ) —  —

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| — FINALIDADE

A presente Instrucio Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos para
envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informagcdes necessarias a
realizacdo do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Cears,
atendendo o principio da eficiéncia.

il — ABRANGENCIA

Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil, gestdo fiscal, patrimonial,
pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e informagbes em meio
documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de ltai¢aba, Estado
do Ceara.

Il — DOS CONCEITOS

1. Unidades Executoras

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

IV — BASE LEGAL

A presente Instrucio Normativa tem como base legal as Instru¢des Normativas exaradas pelo
extinto Tribunal de Contas dos Municipios e recepcionadas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Ceard e Lei Municipal n.” 538/2019, que dispde sobre a reorganiza¢do administrativa da Camara
Municipal de Itaigaba, transforma, cria e extingue cargos e fungdes.

V — DAS RESPONSABILIDADES
A remessa de documentos e informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o disposto
nesta Instru¢io Normativa estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;
b) Presidéncia;
c) Unidades Executoras.
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As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo Normativa, das
Orientagbes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCE-CE e demais

legislagdes sobre a matéria.

VI - DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informagdes obrigatorios
consuitard no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informagdes sdo
necessarias para o envio de:

a) Das pegas de planejamento;

b) Prestacao de Contas anuais (Gestdo e Governo)
c) Balancetes mensais;

d) Processo Seletivo Simplificado;

e) Concurso publico;

f) Demonstrativos da LRF.

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

Constatada a falta de informagdes, a Unidade Central de Controle Interno solicitara a Unidade
Executora a adequacgdo do processo nos moldes do Tribunal de Contas.

Estando as informagbes completas e precisas, a Unidade Central de Controle Interno
encaminhard o processo a Presidéncia para a elaboracdo de oficio e protocolizagdo da
documentacgdo no Tribunal de Contas do Estado.

VIl - DAS REMESSAS DOS ARQUIVOS DO SISTEMA DE INFORMAGCOES MUNICIPAIS — SIM WEB
DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA

Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado o Sistema de Informagdes
Municipais por meio da internet e pracessamento dos dados referentes as presta¢des de contas
de gestao.

A Contabilidade, responsavel pelas informagdes do sistema, devera observar os prazos
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

VIll - DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
— JUSTIFICATIVA / DEFESA

A Presidéncia receberd as notificacdes do Tribunal de Contas do Estado e fara suas observagoes,
analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

Caso n3o seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o seu devido
conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminhar3do para a
Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificagdo, encaminhara a mesma a Unidade
Executora, para providencias com relagdo a formulagdo da defesa ou justificativa cabivel, bem
como verificar a necessidade de requerer documentos ou informagdes necessarias para comporo
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processo. Depois de concluido, 0 mesmo sera encaminhado novamente a Unidade Central de
Controle Interno.
A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com a
Assessoria Juridica da Cdmara, fara nova anédlise do contelido. Caso os documentos ou
informacoes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregao.
A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificagdo, devera observar o prazo de envio
determinado pelo Tribunal de Contas do Estado.
A Assessoria Juridica da Camara analisara a defesa e podera decidir por:
a) Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou justificativa;
b) Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos.
Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa, a Assessoria Juridica da Camara
encaminhara o mesmo ao Presidente, para conhecimento, assinatura e envio ao Tribunal de
Contas do Estado.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdao ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta a legislagdo, bem como a responsavel pela Unidade Central do Controle
Interno quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

1

o ] amara Municipal de Itai¢aba, ag
Francisca NGbia F

Jé‘“"“ /, ’{"{%
uro Marcm no Solkeir
/ Controladora Geral

= _ Matricula: 1200160
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N2 005/2019 SCI - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE
EXTERNO

Versdo 01

Aprovada em: ....... /. Y

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa.tem por finalidade estabelecer “o0s procedimentos de
atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, a fim de
facilitar a disponibilizagdo de documentos e informagoes, objeto de trabalho das referidas
equipes junto as Unidades Executoras da Camara Municipal de Itaicaba.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo de ltaigaba, as quais tém o dever de
prestar contas de suas obrigacbes contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial.

Il — DOS CONCEITOS

1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

2. Controle Externo

Orgdos responsaveis por zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a aplicacdo dos recursos,
observando, também, a legalidade, legitimidade e economicidade das despesas publicas. Tais
acBes, na forma de controle sdo executadas pelo.Tribunal de Contas do-Estado do Ceara em
auxilio a CAmara Municipal de ltaigaba da Lei Organica Municipal.

3. Controle Interno

O plano de organizagio e todos os métodos e medidas adotadas no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de itaicaba visando salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos
dados contébeis, desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas
executivas.

IV — BASE LEGAL

A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a Instru¢do Normativa n® 001/2017 do
extinto Tribunal de Contas dos Municipios, a Resolugdo n2 835 de 03 de abril de 2007 do Tribunal
do Estado do Cear3, a Lei Estadual 12.509/1995 e a Lei Municipal n.” 538/2019, que dispde sobre
a reorganizagdo administrativa da Camara Municipal de lItaigaba, transformar cria e extingue
cargos e fungoes. |

V — DAS RESPONSABILIDADES \ |

Av. Cel. Jodo Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaigaba ~ Ceard - CNPJ: 01.598.358/0001-31
E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178




N <

1.\ )
| “i_ CAMARAMUNICIPALOE /' |

-,\ S ITAIGABA e
/"’Ffﬂ’-]
N \Y‘.., 7 /
™ f 'd

f [N \
Compete a Unidade Central de Controle interno:

a) Atender as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e/ou do
Tribunal de Contas da Unido, quando na realizagdo de auditoria, normatizando e organizando o
atendimento disponibilizando documentos e informagGes, objeto de trabalho das referidas
equipes de modo a proporcionar agilidade e qualidade no atendimento;

b) Encaminhar oficio solicitando as Unidades Responsaveis para providenciarem os documentos e
processos a serem analisados pela equipe de Controle Externo;

c) Verificar o checklist do Controle Externo;

d) Divulgar as normas instituidas nesta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades
Responsaveis da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Cabe a Unidade Central de Controle Interno informar as Unidades Executivas a serem auditadas,
para disponibilizarem os.documentos e informagées em analise 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 informacoes;

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

d) Disponibilizar as informagdes, espaco fisico, recursos disponiveis e tecnolégicos;

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

f) Encaminhar documentos e informagdes pendentes ao 6rgdo de controle externo.

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

A Unidade Central de Controle interno é unidade consultiva e normativa no ambito de sua
competéncia funcional.

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

Demais competéncias peder3o surgir no ato da realizagdo das auditorias ou inspe¢des, ficando a
Unidade de Controle Interno, designada para o pronto atendimento, desde que ndo fira os
preceitos constitucionais legais.

Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

.-l [ i
/,‘ / ara Municipal de Itaicaba, aos f’eyzﬁembro de 20109.
uro Marcioglino Solhei Francisca Nubia/Ferreira Barbosa

President / Controladora Geral
. Matricula: 1200160
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Anexo Unico

INSTRUGAO NORMATIVA N2 005/2019 - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO

Fluxograma sobre Atendimento das Equipes de Controle Externo

Raceber Copia do dotumento do drodio de
Controfe Exerno diraclonado 30 Presidente
solicitando 0% processos objelos @3 aucnona,

|

Checar a existéncia de itens 2 serem
providenciados pelo Controle intemo 2 pela
Aldilcna.

SiM A NAO
| w
Providenciar documentac3o @ Requisitar 3s Unidades Responsiveis
informacdes solicitadas ¢ aguardar (Administralivas) que serdo auditadas. que
a equipe de Controle Extamno. providenciem documenlos, processos e demais
informagles sohcnaag; paia equipe de Controis
xtarno

Recapcionar a équlpi ge Controle
e Extesno. verificar o check list 8 sttt
acompanhar a avditona.
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ITAICABA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI

INSTRUGCAO NORMATIVA N2 006/2019 SCi — DAS FORMAS DE COMUNICAGAO DO CONTROLE
INTERNO

Versdo 01

Aprovada em: ....... [ . /I

Ato de Aprovacgdo:

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

I — FINALIDADE:

Dispor sobre as formas de comunicagao da Unidade Central de Controle Interno da Camara
Municipal de Itaicaba, com as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

It — ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itaigaba.

Il — CONCEITOS:

1. Comunicacao Interna (Cl):

E o documento que tem como por objetivo comunicar/alertar sobre a existéncia ou alteracdes
legislativas ou atos normativos que interferem na execugdo dos trabathos de alguma unidade
administrativa que integram a Camara Municipal.

2. Informagao requisitoria:
E o documento que tem por finalidade requisitar_informagdes ou documentos para fins de
controle e auditorias.

3. Recomendacdes:
E o documento que tem por objetivo recomendar o cumprimento de alguma norma ou propor
melhorias na execuc¢do dos trabalhos das unidades administrativas.

Alerta ao responsavel pela unidade executora:

E o documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno, com o objetivo de informar
a autoridade responsavel acerca de falhas e irregularidades apuradas na execugdo dos atos
administrativos sob sua responsabilidade, para a tomada de providéncias.

4. Comunicac¢do a Presidéncia da Camara Municipal:

E o documento emitido com o objetivo de comunicar acerca de irregularidade ou llegahdade para
a qual a autoridade responsavel deixou de tomar alguma providéncia, ou suas justifi atl s ndo
foram suficientes para descaracterizar a impropriedade. g{
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5. Representagdo ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara:

E o documento emitido pela Unidade Central de Controle Interno, em cumprimento ao artigo 13
da Instru¢do Normativa n° 01/2017 do TCM/CE, bem como § 12 do art. 19 da Lei Municipal n°
538/2019, com o objetivo de dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou
ilegalidades constatadas, para as quais a Administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis.

A legitimidade dos responsaveis pelos 6rgios de controle interno para representarem ao Tribunal
de Contas do Estado encontra previsdo expressa no § 12 do art. 80 da Constituicao Estadual do
Ceara.

7. Relatorio de Auditoria Interna:
E o documento técnico de formalizagio dos produtos ou resultados obtidos a partir da realizagdo
de auditoria, com o objetivo de informar os gestores publicos acerca das conclusdes da auditoria.

8. Relatdrio de Controle Interno sobre as Contas Anuais:
E documento elaborado pela Unidade Central de Controle interno que integrara na Prestacdo de
Contas Anual que devera ser encaminha ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara.

9. Recomendac¢do para instauragdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo
Administrativo:

E o documento técnico emitido 3 Presidéncia da CAmara Municipal, em cumprimento ao art. 13
da Instrucdo Normativa n? 01/2017, do TCM/CE com o objetivo de recomendar a apuragdo de
responsabilidade daquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erério ou que ndo cumpra o dever de prestar contas.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agBes, de responsabilidade da Unidade
Central de Controle Interno, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Itaicaba, sobre o qual dispéem os artigos 31, 70 e.74 da Constituicao
Federal, art. 59 da Lei Complementar n2; 101/2000; Instrugdo Normativa n>01/2017 do TCM/CE,
além da Lei Municipal n.° 538/2019, que dispde sobre a reorganizagdo administrativa da Camara
Municipal de Itaicaba, transforma, cria e extingue cargos e fun¢des.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Do Responsavel pela Unidade Central de Controle Interno - UCCi:
a) Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente a
Camara Municipal, promover a integra¢do operacional e orientar a elaboragdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragio de respostas, tramitagdo dos processos e aprgsdntacdo
dos recursos; T

1
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c) Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

d) Manifestar através de relatérios, auditorias, inspe¢bes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

e) Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar os atos
ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando n3do forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

f) Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Camara Municipal ou determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

g) Representar ao TCE/CE, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

h) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administra¢do, na forma
definida na respectiva Instrugao Normativa;

i) Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

2. Das Unidades Executoras que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal:

a) Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagdo,
no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislagdo, a
salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

b) Comunicar a Unidade Central de Controle Interno, qualquer irregularidade ou ilegalidade de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

3. Do Presidente da Camara Municipal:

a) Determinar a instaura¢do de Tomada de Contas Especial e/ou Processo Administrativo com o
objetivo de apurar a responsabilidade daquele que der causa a _perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte dano ao erario ou que n3do cumpra o dever de prestar contas,
mediante recomendacdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceard TCE/CE, bem como da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI;

b) Emitir expresso pronunciamento sobre o parecer da Unidade Central de Controle Interno
acerca das contas anuais da administragdo, no qual atestara haver tomado conhecimento das
conclusdes nele contidas, remetendo copia ao TCE/CE;

VI - PROCEDIMENTOS:
1. O reporte de informagdes e documentos emitidos pela Unidade Central de Controle Interno,
no exercicio de suas fungdes, deverd observar o seguinte padrao:
a) Comunicagdo Interna (Cl);

b) Informagdo requisitoria;

¢} Recomendagoes;

d) Alerta ao responsavel pela unidade executora;

e) Comunicagdo a Presidéncia da Camara Municipal;

f) Representagdo ao Tribunal de Contas do Estado do Cear3;
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g) Relatorio de Auditoria Interna;
h) Relatério de Controle Interno sobre as Contas Anuais;
i) Recomendacdo para instauragdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo Administrativo;

VIi — CONSIDERAGOES FINAIS:

1. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugao
normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/CE relativas ao assunto, sujeitard os
responsaveis as sangoes legais cabiveis.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do poderao ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicacao. .
/

Camara Municipal de Itaicaba, aps/19
] ]

J
.

novembro de 2019.

Francisca Nubia ‘erre'ir‘a Barbosa
Contraoladora Geral
Matricula: 1200160

Presidente

Av. Cel. Jodo Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaicaba — Ceara - CNPJ: 01.598.356/0001-31
E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178




