Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCI1-001/2008
VERSAO 01

APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do Norte,
fevereiro de 2008, no uso das atribuigdes que lhe sdo
anhamento do Controle Interno e dé outras

O Senhor Jonas Tadeu
nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de
incumbidas. resolve instituir normas para 0 acomp

providéncias™.

Unidade Responsivel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

I. FINALIDADE

as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
do a elaboragio das demais Instrugdes Normativas,
e Interno do Municipio de Terra Nova

Dispor sobre as normas para

unidades da estrutura do municipio, objetivan
bem como a implementagdo dos procedimentos de Control

do Norte.
1. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional das administrages direta e
indireta, quer como executora de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e

informagdes em meio documental ou informatizado.

11l. CONCEITOS

1. Instrugio Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugio de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Ser4 a coletdnea de Instrugdes Normativas.

3. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

4. Sistema
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Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica da
Unidade Central de Controle Interno-UCCI, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um Sistema Administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importéncia, 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 operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio 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 coordenagdo do Controle Interno.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagao do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sobre o qual dispdem: 1. Constitui¢do Federal (arts. 31, 37, 70 e 74); 2. Constituigdo
Estadual (art.52); 3. Lei Complementar 101/2000 (art. 59); 4. Lei Federal n° 4.320/64 (arts. 75 a
80); 5. Lei Complementar Estadual n° 269/2007 (arts. 5°, Inciso 11l e 7° ao 10); 6. Lei Municipal
n° 825/2007; 7. Decreto Municipal n°® 011/2008 e; 8. Guia para Implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administragéo Pablica, Resolugdo n®. 001/2007 TCE-MT.

V. ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias
as orientagdes da Administragdo e as constatagdes da unidade
do controle interno no Municipio, decorrentes de suas atividades de

procedimentos e
legais ou regulamentares,
responsavel pela coordenagdo
auditoria interna.

lorte
Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
Juntos Venceremos CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Cabem a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responséavel” pela Instrugdo Normativa, a defini¢do e a
formatagdo das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam & observéncia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa passam

a ser denominadas “Unidade Executora”. -
VI. RESPONSABILDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa:

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalhos e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

e Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apés submeté-la a apreciagdo da
unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno, e promover a sua
divulgago e implementagao;

e Manter atualizada, orientar as 4reas executoras € supervisionar a aplicagao
da Instrugdio Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a
participagdo no processo de elaboragdo;

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

e Manter a Instrugio Normativa & disposigdo de todos funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsivel pela Coordenagio do Controle Interno:

e Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange A identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugoes Normativas.
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e Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

VI. FORMATO E CONTEUDO DAS [NSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as Instrugdes
Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

1. Na identificacio:

Nimero da Instrugiio Normativa

A numeragdo devera ser Unica e seqiiencial para cada sistema administrativo, com a
identificagdio da sigla do sistema antes do nimero e aposigdo do ano de sua expedigao.

EX. INSTRUCAO NORMATIVA XXX-003/2008

Indicagiio da Versio

Indica o nimero da versio do documento, atualizado apos alteragdes.
Considera-se nova versio somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos
apreciado pela unidade responsdvel pela coordenagdo do controle interno, serd encaminhado a

aprovagao.
Data da Aprova¢ao

A aprovagdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes serd sempre do Chefe do
Poder Executivo, salvo delegagdo expressa deste.

EX. 99/99/9999

Ato de Aprovagio

Indica o nimero do Decreto que aprovou o documento original ou suas alteragdes,
utilizado somente nos casos em que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a
Administragiio, ou nas situagdes em que seja conveniente maior divulgagdo.

Unidade Responsivel

Informa o nome da unidade responsdvel pela Instrugdgo Normativa (Departamento,
Diretoria ou equivalente), que atua como 6rgio central do sistema administrativo a que se referem

as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. No conteudo:

”
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I- FINALIDADE

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboragao.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser

normatizada.

Exemplo: “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisi¢do
de materiais e contratacdes de obras ou servigos, desde que pedido’ até a publicagdo do extrato

do contrato”.

1II- ABRANGENCIA

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas
as unidades da estrutura organizacional, esta condig@o deve ser explicitada.

III- CONCEITOS

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagao.

Especial atengdo deverd ser dedicada a esta se¢dio nos casos de a Instrugdo
Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

IV- 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 Instrugdo

Normativa.
V- RESPONSABILIDADES

Esta secdo destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da
unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes matéria objeto de normatizagéo.

Nio se confunde com aquelas especificadas no item VI deste documento.

VI- PROCEDIMENTOS

Trata da descrigio das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,
conforme demonstradas no fluxograma.
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VII- CONSIDERACOES FINAIS

Esta se¢dio ¢ dedicada & inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais,
ndo especificadas anteriormente, tais como:

e Medidas que poderdo ser adotadas e/ou conseqiiéncias para os casos de
inobservancia a o que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

e Situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observéncia total ou
parcial a o que esta estabelecido;

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

VIII- PROCEDIMENTOS

Com base na anélise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, a diversas
unidades da estrutura organizacional que tém alguma participag@o no processo e, para cada uma,
quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdo do fluxograma.

Também deve ser identificados e analisados os formularios utilizados para o

registro das operagdes € das interfaces entre os procedimentos manuais € 0s sistemas

computadorizados (aplicativos).

A demonstragdo gréafica 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 adotados neste tipo
de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

e Inicio do processo (num mesmo fluxograma podera haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de operagéo);
Emissdo de documentos;
Ponto de decisdo;

Jun¢d@o de documentos;

Agdo executada (anélise, autorizagdo, checagem de autorizagdo,
confrontagdo, baixa, registro etc.). Além das atividades normais,
inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de

controle aplicéveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas
verticais, com a formagdo de colunas com a identificag@o 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 identificagio pode ser genérica, como por exemplo “drea requisitante”.

Se uma Gnica folha ndo comportar a apresentagio de todo o processo, serdo
as, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem
dos, para que possa ser possivel a identificagdio da
Procedimentos idéntico devera ser

abertas tantas quantas forem necessari
ser utilizados conectores, também numera
continuidade do fluxograma na folha subseqiiente e vice-versa.
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adotado no caso de necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas

auxiliares.

consolidado e testado, orientard a descri¢do das rotinas

O fluxograma, uma vez
de trabalho e dos procedimentos de controle da Instrugdio Normativa e dela fard parte integrante

como anexo.

A descrigdo deverd ser de maneira objetiva e organizada, com 0 emprego de
30 facultar davidas ou interpretagdes dibias, com uma
ida de termos ou expressdes técnicas, especificando o
tividades e identificando os respectivos responséveis.

frases curtas e claras, de forma a n
linguagem essencialmente didatica e destitu
“como fazer” para a operacionalizago das a

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

e Especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento;

e Destinagdo das vias dos documentos;

e Detalhamento das andlises, confrontagdes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;
Relagdo de documentos obrigatérios para a validagdo da operagdo;
Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;
Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo
aplicéveis ao processo (controle de acesso l6gico as rotinas e bases de
dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao
de copias back-up etc.).

Quando aplicavel, os procedimentos de controle poderdo ser descritos & parte, na
forma de check-list, que passardio a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo.
Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que
fase do processo deverd 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 ex.: Departamento de Compras e Licitagdes-
DCL; Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE.

Dentro do possivel, a especificagdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle devera ser agrupada, inicialmente por unidade executora, que serdo identificadas por
algarismo romano. Dentro de cada érea, serdo especificas as atividades inerentes a cada tipo de
situagdo ou operagdo, que serdo identificadas por letras maidsculas.

Dependendo da matéria a ser normatizada e diante da possibilidade de uma
melhor organizagdo e compreensdo das rotinas e procedimentos a serem observados, nada impede
que a forma de organizagdo anteriormente proposta seja invertida ou alterada.
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Seja qual for a forma adotada, a especificagdo das agdes, em qualquer etapa
devera ser apresentada em seqiiencia numérica.

Uma vez concluida a versdo final da Instru¢do Normativa ou de sua atualizagdo,
a minuta deve ser encaminhada & unidade responsavel pela coordenagdio do controle interno, que
aferird a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de controle, podendo propor

alteragdes quando cabivel.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenagdo do controle interno a unidade
responsdvel pela Instrugdo Normativa, esta a encaminhard para aprovagio e, posteriormente,
providenciard sua divulgagdo e implementagao.

IX- CONSIDERACOES FINAIS

As entidades da administragdo direta e indireta e a Camara de Vereadores do
Municipio de Terra Nova do Norte, como unidades orgamentérias e 6rgdos setoriais do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observdncia da presente Instrugdo Normativa,
excetuando a Camara de Vereadores, s atividades inerentes a fungdo legislativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

ade Central de Controle Interno-UCCI, que por sua vez, através de procedimento de

junto a Unid
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

auditoria interna, aferird a
estrutura organizacional.

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

Terra Nova do Norte MT, 14 de julho de 2008

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Mupicipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-002/2008

VERSAO 01

APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

“SUMULA O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribuigdes que
lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e dé

outras providéncias”.

Objetivo: Estabelecer os procedimentos para instauragdo e processamento de
Tomada de Conta Especial de administrador ou responsavel pela guarda, arrecadagio e
aplicagdo de dinheiros, bens e valores ptblicos.

Unidade Responséavel: Unidade de Coordenagdo do Controle Interno-UCCI,

Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional das
Administragdes Direta e Indireta, quando envolvidas em processos de Tomada de Contas
Especial (TCE).

Base Legal e Regulamentar:

Lei 8.666/93 (art. 116, § 6°)

Lei Complementar Estadual 269/2007 (art.7°a 10)
Resolugdo TC 01/2007 — do Tribunal de Contas o Estado
Demais legislagdes Estadual e Federal que tratam da matéria.

Agio Inicial: encaminhamento da documentagdo a Autoridade Administrativa
competente, para a instauragdo da Tomada de Contas Especial.

Acio Final: acompanhamento, por parte da UCCI, da fase externa do processo,
de responsabilidade do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

ESPECIFICACAO DAS ROTINAS:

e Definigdo no sentido de que a instauragdo da Tomada de Contas Especial destina-se
a:

a) Complementar apuragdo de fatos decorrentes de:

a.1) omissdo no dever de prestar contas;

a.2) ndo comprovagdo da aplicagdo dos recursos publicos repassados mediante convénio,

acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a conta de subvengdes,

auxilio e contribuig¢des;
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a.3) perda, extravio, desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou outra

irregularidade de que resulte dano; ou

a.4) prética de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que se resulte prejuizo ao erdrio;

b) identificagdo do responsavel pela prética do ato irregular; e

¢) quantificagdo de dano causado ao erdrio.

e Procedimentos, registros e encaminhamentos a serem observados pela UCCI para
cada uma das seguintes situagdes que ensejam a instaura¢do de Tomada de Contas
Especial:

a) auséncia de prestagdo de contas relativas a recursos concedidos, adiantamentos etc.

b) constatagdo de irregularidades por parte da UCCI, decorrentes de trabalhos de auditoria
interna ou outros meios;

¢) denuncias encaminhadas a UCCI;

d) determinagdo do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso ou da Unido.

e Defini¢do no sentido de que o processo de Tomada de Contas Especial deve ser
improrrogavelmente concluido em até 180 (cento e oitenta) dias contados da data de
sua instauragao.

e Critérios para a defini¢do do valor do dano ao erério, considerando:

a) quando se tratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia de juros de mora e
de atualizagdo monetdria dar-se-d4 a contar da data do evento ou, se desconhecida, do
conhecimento do fato, adotando-se como base de célculo o valor de mercado do bem ou
o da aquisi¢dio com os acréscimos legais;

b) quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, de ndo aplicagdo ou de desvio de
recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos similares,
bem como a conta de subvengdes, auxilio e contribuigdes, a incidéncia de juros de mora
e de atualizagdo monetaria dar-se-a4 a contar da data do crédito na respectiva conta
corrente bancdria ou do recebimento do recurso;

¢) quando se tratar de impugnagdo de despesas, a incidéncia de juros de mora e de
atualizagdo monetaria dar-se-a a contar da data do pagamento da despesa.

e Prazos e procedimentos para a formalizagdo da instauragdo da Tomada de Contas
Especial, através do “Termo de Instauragdo da Tomada de Contas Especial”, apés a
adogdo de providéncias administrativas objetivando confirmar a situagdo apontada, as
quais se constituem, conforme o caso, de diligéncias, notificagdes € comunicagdes
formais.

OBSERVACOES: a formalizagdo do processo da Tomada de Contas Especial ato de sua
instauragdo, de responsabilidade da Autoridade competente (Prefeito Municipal ou titular
da unidade da Administragdo indireta, conforme legislagdo municipal.)

e C(Cientificagiio da instaura¢@o do processo de Tomada de Contas Especial ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso e, quando for o caso, ao Tribunal de Contas da
Unido, anexando copia do termo da referida instauragio;

e Critérios e procedimentos para a nomeagdo, através de Portaria da Comissdo
Processante da Tomada de Contas Especial, da qual ndo poderdo participar técnicos
vinculados 4 UCCI, observando-se a qualificagdo técnica e pessoal dos integrantes e a
pratica do “rodizio™ nas nomeagdes.

Te e Norte
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OBSERVACOES:

a) a Portaria de nomeagdo da comissdo processante identificard o expediente do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso que determinou a instauragdo da Tomada de Contas
Especial (quando for o caso). N@o precisara ser publicada no érgdo oficial de divulgagdo,
pois ndo gerard efeitos externos a Administragiio, mas copia dela serd juntada aos autos da
Tomada de Contas Especial, bem como, entregue a cada membro da Comissdo e a pessoa
citada como responsavel, mediante recibo;

b) o exercicio o das atribuigdes decorrentes da instituigdo de processos de Tomada de Contas
Especial ndo esteja a percepgdo, pelos servidores, de quaisquer vantagens € pecunidrias
adicionais.

¢) é da competéncia da Comissdo Processante:

1) autuar, protocolar e numerar o processo da Tomada de Contas Especial, iniciando-o com
o “Termo de instauragdo da Tomada de Contas Especial”;

2) receber e anexar aos autos os documentos inerentes a instrugdo da Tomada de Contas
Especial, numerando de forma seqiiencial suas folhas, na ordem cronolégica de seu
recebimento;

3) estudar os elementos determinantes da instauragio da Tomada de Contas Especial e
estabelecer os procedimentos a adotar, com vistas a apuragdo de responsabilidades e, se
for o caso, a quantificagdio de danos, com base no contetido de documentos encaminhados
pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

4) analisar minuciosamente os procedimentos administrativos, relativos aos fatos apontados,
com vistas a apurar qual ato deu motivo a impugnagdo havida, verificando quem o
praticou. A impugnagdo do “ato final” (assinatura do contrato) pode ter decorrido do vicio
na realizagdo de “ato administrativo preparatorio ou intermedidrio”; nesse caso, deve-se
buscar identificar quem deu causa ao ilicito que viciou o procedimento administrativo;

5) notificar o possivel responsavel, ou seja, aquele que se foi identificado como causador do
ato que levou a argiii¢do de irregularidade, apontando-lhe os motivos de ser considerado
responsavel, para que apresente razdes de justificativa sobre o ocorrido, ou providencie o
ressarcimento dos danos causados aos cofres publicos;

6) avaliar as justificativas apresentadas pela pessoa notificada, emitindo relatério
circunstanciado sobre a apuragdio dos fatos e sugerindo medidas a adotar e respeito, no
ambito interno da propria Administragdo e/ou perante o Tribunal de Contas (a Comissdo
Processante emitird seu entendimento sobre as apuragdes que procedeu; a competéncia de
julgar ato irregular ¢ do Tribunal de Contas).

7) encaminhar o processo da Tomada de Contas Especial, apds a sua conclusdo, a Unidade
Central de Controle Interno- UCCI.

e Procedimentos para a abertura, por parte da Comissdo Processante, do processo
administrativo, relativo a Tomada de Contas Especial, o qual serd autuado,
protocolado e numerado, a ele juntando-se:

a) o Termo de Instauragio da Tomada de Contas Especial, assinado pelo Titular da

Unidade;
b) a Portaria de designagdo da Comissdo Processante;
¢) copia da documentagdo recebida do Tribunal de Contas, que gerou a Tomada de Contas
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Especial (o original sera arquivado), ou documentagdo encaminhada pela UCCI,
decorrente de dentincia que lhe foi apresentada ou de apuragdo, através de auditoria
interna ou outro procedimento congénere e respectivos anexos;

d) copia do relatério de comissdo de sindicdncia ou de inquérito, se for o caso;

e) o demonstrativo financeiro do débito, indicando:

e.l) wvalor original; .

e.2) origem e data da ocorréncia;

e.3) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso;

e.4) valor atualizado.

e.5) copia das notificagdes expedidas visando a cobranga do débito, onde conste as
irregularidades constatadas e os preceitos legais e regulamentares desrespeitados,
acompanhadas de aviso de recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza
da ciéncia do responsavel.

OBSERVACOES: nos casos de omissdo no dever de prestar contas de recursos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos similares, bem como a conta de
subvengdes, auxilios e contribuigdes, deve integrar o processo, também, a notificagdo da
entidade beneficiaria; i

g) adequada apuragdo dos fatos, com a indicagio das normas ou regulamentos

eventualmente infringidos;

h) ficha de qualificagiio do responsdvel indicando:

h.1) nome;

h.2) namero do CPF;

h.3) namero da carteira de identidade;

h.4) enderego residencial, profissional e nimero de telefone;

h.5) cargo, fun¢do e matricula, se servidor pablico;

h.6) quantificagdo precisa do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

h.7) toda a documentagdo recebida, inerente a instru¢do da Tomada de Contas Especial;

h.8) documentos comprobatdrios das justificativas e alegagdes apresentadas por quem tenha
sido chamado a responder sobre os atos objeto da Tomada de Contas Especial;

h.9) relatorio conclusivo da Comissdo Processante;

h.10) parecer da Unidade de Central do Controle Interno-UCCI;

h.11) outras pegas que possam complementar o processo, de modo a ndo deixar davidas
acerca da responsabilidade pelo prejuizo ao erdrio, ou a descaracterizagdo da
responsabilidade.

e Aspectos a serem observados pela Comissdo Processante quando da andlise da

documentagdo que lhe foi encaminhada, para identificar que fatos e/ou atos foram
apontados como irregulares.

OBSERVACOES:

a) a comissdo analisard cada procedimento administrativo em questdo, decompondo-o
conforme os varios “atos administrativos intermediarios ou preparatorios” e o “ato
administrativo final”, que o constituem, para identificar a natureza e/ou origem da

_possivel ilegalidade, que viciou o “ato final”;
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b) verificada a raiz do problema, o ato administrativo intermedidrio objeto da impugnagao
apontada, deverd ser o identificado quem o cometeu, que, salvo demonstragdo em
contrario, sera o “RESPONSAVEL” para efeito da Tomada de Contas Especial
instaurada;

¢) poderé haver um ou varios responsaveis a identificar;

d) serd responsdvel solidario a agente pablico que, desde logo na seqiiéncia normal da
tramitagdo do processo, pudesse ter saneado uma irregularidade de carater grosseiro e de
facil constatag@o, mas ndo o fez.

e Emissdo, pela Comissdo Processante, do “Relatério Preliminar”, que conterd a
identificagdo do RESPONSAVEL e mengdo das razdes que fundamentaram a certeza
dessa consideragdo.

Expedigdo, pela Comissdo Processante, e notificagio ao responsdvel para, no prazo de 30

(trinta) dias, se manifestar quanto a:

a) sua identificagdo, pela Comissdo Processante, como sendo o “responsével”, ou seja, 0
agente que deu causa a impugnagdo, do ato ou procedimento administrativo;

b) contestagio da impugnagdo, em si, do ato ou procedimento administrativo, mediante a
apresentagio das razdes de justificativa que entender necessérias;

¢) assungdo da responsabilidade pelo ato, procedendo ao ressarcimento do dano aos cofres
publicos.

OBSERVACOES:

a) serd entregue ao Responsédvel, copia dos documentos recebidos pela Comissdo
Processante (oficio, relatério, informagio, etc.) e do Relatorio Preliminar da Comissdo
Processante, para que dome conhecimento da acusagdo que lhe € feita;

b) o recebimento da Notificagdo deveré ficar comprovado nos autos;

¢) quando niio puder se feita pessoalmente ao Responsdvel/Agente Publico, ou se o
responsével ndo (mais) tiver a qualificagdo de Agente Publico, a Notificagdo serd
procedida através de “AR-Aviso de Recebimento”, da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — EBCT. Na hipétese de o Responsavel encontrar-se em local incerto e ndo
sabido, a Comissdo o intimara, por edital publicado no 6rgdo oficial de divulgagdo
(Diario Oficial do Municipio), para, no prazo de 10 dias, comparecer perante ela, a fim
de receber a Notificagdo, sob pena de revelia;

d) considerar-se-4 revel o Responsivel que deixar de atender a notificagdo feita pela
Comissdo Processante;

e) as razdes de justificativa ou alegagdes de defesa deverdo ser apresentadas a Comissdo
Processante por escrito, assinadas e mediante recibo. )

e recebimento, por parte da Comissdo Processante, das alegagdes de defesa do
Responsdavel, com andlise e emissdo de parecer, do qual constard Relatorio Conclusivo,
indicando de forma circunstanciada:

a) o motivo determinante da instauragdo da Tomada de Contas Especial;

b) os fatos apurados;

¢) asnormas legais e regulamentares desrespeitadas;

d) os respectivos responsaveis; € 4

e) as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o
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erario.

e Encaminhamento do Relatério Conclusivo @ Unidade Central de Controle Interno-UCCI,
para andlise e emissdo de parecer quanto a: '

a) observancia, por parte da Comissdo Processante, das regras estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa: .

b) adequada apuragdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos eventualmente
infringidos;

¢) correta identificagdo do Responsavel;

d) precisa quantificagdio do dano e das parcelas eventualmente recolhidas.

e Encaminhamento do processo, contendo o Relatério Conclusivo e o parecer da UCCI, a
Autoridade Administrativa competente, que, no prazo 15 dias, deverd remeté-lo ao
Tribunal de Contas mediante oficio.

OBSERVACOES:

Na especifica¢io dos procedimentos de controle:
e Acompanhamento sistematico, por parte da Comissdo Processante, do cumprimento

Quando a Tomada de Contas Especial for instaurada por iniciativa da Autoridade
Administrativa, e recair sobre ato de gestdo de valor inferior ao fixado pela Corte de
Contas, como sendo valor de algada; o processo nio serd remetido ao Tribunal de
Contas, ficando a disposi¢do, na Unidade, para futura verificagdo in loco;
Procedimentos para registro contabil da responsabilidade pelo valor apurado e
inscrigio do responsdvel em Divida Ativa ndo tributdria, onde a baixa se dara pelo
recolhimento do valor, ou apés execugdio do débito, ou ainda nas situagdes onde o
julgamento do Tribunal de Contas for diverso.

Arquivamento de copia do processo junto a UCCL

Acompanhamento, por parte da UCCI, do processamento da fase externa da Tomada
de Contas Especial de responsabilidade do Tribunal de Contas (quando aplicével).

dos prazos estabelecidos para cada etapa do processo, conforme definidos nesta
Instrugdo Normativa.

Manutengdo de registro, na UCCI, de todas as tomadas de contas especiais
instauradas, indicando, no minimo: a origem, o responsavel, o valor do dano causado
ao erario, o estagio do processo e as providéncias adotadas.

Esta Instru¢ido Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

\
__Terga Nova do Norte MT, 14 de julho de 2008

Juntos Venceremos

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCI-003/2008

VERSAO 01
APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

“SUUMULA O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n° 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribuigdes que
lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e da

outras providéncias”.

Objetivo: estabelecer os procedimentos e condigdes para encaminhamento de
dentincias e para a comunicagdo de irregularidades e ilegalidades ¢ Unidade Central de Controle
Interno-UCC]I, e desta ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Unidade Responsivel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional das
Administragdes direta e Indireta, quando do encaminhamento de dentncias e da comunicagdo de
irregularidades e ilegalidades a Unidade Central de Controle Interno-UCCI.

Base Legal e Regulamentar:

Constitui¢do Federal (art. 74);

Constitui¢do Estadual (art. 54);

Lei Complementar Estadual n® 269/2007 (arts. 1°, XV; 36,45 e 47)
Lei Municipal n° 825/2007 (art. 10)

Acgio Inicial: apresentagdo da dentncia ou constatag@o de irregularidades por parte
da UCCL

Acio Final: comunicagdo ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, sobre as
irregularidades para as quais a Autoridade Administrativa Competente ndo adotou providéncias
visando a sua apuragdo/regularizagao.

ESPECIFICACAO DAS ROTINAS:

e C(Condigdes e procedimentos para que as pessoas fisicas (cidaddos comuns, servidores,
agentes politicos etc.), pessoalmente ou através de entidades representativas, e
organizagdes (empresas, entidades sem fins lucrativos etc.) possa apresentar dentincias a
Unidade Central de Controle Interno, ou a representante de 6rgdos setoriais do Sistema
de Controle Interno, das quais devem constar, no minimo:

I. dados pessoais para identificagdo do denunciante;

2. clara especificagdo, por escrito, da irregularidade, com detalhamento da situagdo
constatada, valores envolvidos etc.;

3. especificagdo das unidades administrativas e/ou pessoas envolvidas;

4. comprovagdo dos indicios dos fatos denunciados: documentos, fotografias,
filmagens, gravagdes etc.;

orie
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e Prazos e procedimentos para o encaminhamento das dendncias, por parte do
representante de 6rgdos setoriais do Sistema de Controle Interno a UCCL.

e Procedimentos e avaliagdes minimas a serem efetuadas pela UCCI em relagdo as
dentincias recebidas, com identificagiio dos dispositivos legais infringidos, abertura de
processo e registro em controle especifico. ' '

e Encaminhamento do processo, por parte da UCCI, a Autoridade Administrativa
competente (Prefeito Municipal ou Titular da Unidade Administrativa Indireta, conforme
legislagdo municipal), com definigdo do procedimento a ser adotado em relagdo a
dentincia acatada: abertura de processo administrativo disciplinar — sindicéncia — tomada
de contas especial (quando houver a comprovagdo da existéncia de dano ao erario).

e Idem, idem em relagio a constatagdes de trabalhos de auditoria interna ou de outros
trabalhos ou averiguagdes executadas pela UCCL.

e Definigdo do prazo méximo para a autoridade Administrativa competente tomar as
providéncias recomendadas pela UCCI, findo o qual, esta deverd comunicar a
irregularidade, constatada através de dentincia ou pela prépria UCCI, ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, indicando as providéncias tomadas, pra:

a) corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

b) ressarcir o eventual dano ao erdrio;

¢) evitar ocorréncias semelhantes.

e Comunicagdo, por parte da UCCI, ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
conforme resolugdio n°. 001/2007, que aprova o Guia de Implantagdo do Controle Interno
nos Municipios, das irregularidades para as quais a Autoridade Administrativa
competente ndo adotou as providéncias recomendadas.

OBSERVACAO: todas as situagdes de irregularidades que vierem ao conhecimento da UCCI
deverio ser incluidas no Relatério de Controle Interno exigido pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso, quando serdo informadas, também, as providéncias
recomendadas, que véem sendo ou que foram adotadas para a sua apuragdo e/ou

regularizagdo.

Na especificagiio dos procedimentos de controle: ,
e Manutengdo de registro, por parte da UCCI, de todas as dentncias apresentadas;
e Cadastramento, por parte da UCCI, dos processos decorrentes de denlncias e
irregularidades constatadas, com acompanhamento das providéncias adotadas pela
Autoridade Administrativa competente.

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

“ / Terra Nova do Norte MT, 14 de julho de 2008

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-004/2008

VERSAO 01

APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

“SUMULA O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribui¢des que
lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e dé

outras providéncias”.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para o atendimento e encaminhamento
dos servigos de fiscalizagdo interna. '

Unidade Responsivel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional das
Administra¢des direta e Indireta, quando da ocorréncia da fiscalizag@o externa.

Base Legal e Regulamentar:
Lei Municipal n° 825/2007 e o Decreto de regulamentagdo n® 11 de 06/02/2008.

Aciio Inicial: conhecimento da programagdo da fiscalizagdo ou recepgdo dos
agentes.

Agiio Final: reunido de fechamento dos trabalhos com os agentes da fiscalizagdo.

ESPECIFICACAO DAS ROTINAS:

e Especificagio dos orgdos fiscalizadores e dos tipos de fiscalizagdo que estardo
sujeitos ao acompanhamento da Unidade de Coordenagéo do Controle Interno-UCCI,
na forma desta Instrugdo Normativa.

e Comunicagdo as unidades, por parte da UCCI, das fiscalizagdes que serdo realizadas,
de que tiver conhecimento, e vice-versa.

e Recepgio dos agentes da fiscalizagdo através da UCCI, com apresentagdo ao Prefeito
e Secretarios Municipais das dreas a serem envolvidas nos exames.

e Reunido inicial com os agentes para o ajuste de questdes operacionais do trabalho,
com a disponibilizagio de informagdes, local fisico, recurso de tecnologia da
informagdo e o estabelecimento das regras para o acompanhamento dos trabalhos, por
parte da UCCL

e Encaminhamento e apresentagdo dos agentes as unidades onde se concentrardo os
trabalhos de fiscalizagdo.

e Reuniio de fechamento dos trabalhos com a equipe de fiscalizagdo, e eventual
encaminhamento das providéncias. e
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o
(7

¢//

Terra NovaseNorte
/h‘_/

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
Juntos Venceremos CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Na especificagiio dos procedimentos de controle:
e Manutengio de registro, de todas as fiscalizagdes efetuadas, indicando, no minimo: o
6rgdo fiscalizador, periodo, principais dreas de abordagem e pro vidéncias adotadas.

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Terra Nova do Norte MT, 14 de julho de 2008
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-005/2008
VERSAO 01
APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

“SUUMULA O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n°® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribui¢des que
lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e da

outras providéncias”.

Objetivo: estabelecer os procedimentos a serem adotados na coordenagdo das
respostas a diligéncias, citagdes, audiéncias etc., e do encaminhamento de recursos junto a
Cémara Municipal de Vereadores e aos Tribunais de Contas da Unido e do Estado.

Unidade Responsivel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional das
Administragdes direta e Indireta, quando da ocorréncia da fiscalizagdo externa.

Base Legal e Regulamentar:
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
Lei Municipal n® 825/2007 e o Decreto de regulamentagéo n® 11 de 06/02/2008.

Agiio Inicial: encaminhamento do Oficio a UCCI para registro e providéncias.

Agiio Final: acompanhamento da tramitagdo do processo e atualizagdo da UCCI.

ESPECIFICACAO DAS ROTINAS:

e Definigdo de aspectos minimos a serem considerados e do formato basico a ser adotado
na redagdo de documentos relativos ao fornecimento de informagdes e/ou apresentagdo de
justificativas ao controle externo.

e Defini¢do dos tipos de documentos e demais elementos habeis para comprovagio da
regularidade dos fatos objetos de restri¢do ou questionamento, e da respectiva forma de
apresentagao.

e Estabelecimento da responsabilidade do signatirio dos documentos contendo as
informagdes e/ou justificativas, quanto a veracidade de seu conteudo, e para os efeitos de
eventuais penalidades ou condenagdes aplicaveis.

e Prazo para encaminhamento & UCCI, apés recebido na Prefeitura, do oficio de solicitagdo
de informagdes/comprovagdes ou de comunicagao de decisoes.

e Cadastramento, no controle centralizado da UCCI, do processo em tramitagdo no
Tribunal de Contas ou na Camara de Vereadores, ou registro no controle de processos ja
cadastrados.

e Analise. na UCCI, do relatério (quando houver) apresentado pelo controle externo e
desmembramento dos assuntos por unidade responsdveis pela apresentagdo de
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informagdes/justificativas, com encaminhamento  por correspondéncia  interna,
assinalando prazo para a resposta, com devidas comprovagdes.

OBSERVACAO: a correspondéncia deveré conter instrugdes sobre aspectos a serem abordados
nas justificativas e sobre comprovagdes relacionadas a situagdes especificas.

e Anilise pela UCCI, em conjunto com a Procuradoria (ou Assessoria) Juridica, das
decisdes exaradas em processos pelo Tribunal de Contas,.para defini¢do do tipo de
recurso cabivel, e dos novos elementos a serem apresentados pelas dreas originarias das
restrigdes, com encaminhamento de correspondéncia interna solicitando tais elementos,
em termos de justificativas, informagdes e comprovagoes.

e Condigdes e procedimentos para o encaminhamento de solicitagdes de prorrogagdo de
prazo, através da UCCI, junto ao 6rgdo de controle externo.

e Recebimento dos oficios dirigidos ao Tribunal de Contas ou & Cimara de Vereadores,
elaborados e Assinados pela UCCI e eventual devolugdo para complementagdes,
adequagdes ou comprovagdes adicionais. i

e Recebimento da versdo final dos oficios, consolidagdo por processo ou solicitagdo de
informagdes, e elaboragdo do oficio de encaminhamento ao Tribunal de Contas ou a
Camara de Vereadores, o qual ser

OBSERVACAO: quando se tratar de recursos a decisdes, a minuta, elaborada pela UCCI, com
anexagdo dos elementos apresentados pelas unidades origindrias das restrigdes, serd encaminhada
a Procuradoria (ou Assessoria) Juridica, para revisdo e formatagdo juridica do documento que
ser4 assinado pelo Prefeito.

e Acompanhamento, por parte da UCCI, do andamento dos processos junto ao Tribunal de
Contas do Estado, com atualiza¢do permanente do controle centralizado dos processos,
em especial com o registro das decisdes (data da publicagdo e contetdo).

e Fornecimento de informagdes periddicas, as dreas de interesse, sobre o andamento dos
processos junto ao Tribunal de Contas do Estado.

Na especificagiio dos procedimentos de controle:

e Registro, na UCCI, de todas as restrigdes apresentadas pelo controle externo em
decorréncia do processo de fiscalizagdo contdbil, financeira e patrimonial, quando da
anélise das contas anuais ou em decorréncia de auditorias ordindrias ou especiais, para
fins de futura verificagdo, por ocasidio da realizagdo de auditorias internas, da solugdo das
impropriedades ou de sua reincidéncia.

/Esiz»l-nstmgio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
e \ .
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-006/2008
VERSAO 01
APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 033 DE 14/07/2008

“SUMULA O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribuigdes que
lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e da
outras providéncias”.

Objetivo: Estabelecer enfoques de atuagdo e orientar procedimentos para a
realizagdo de auditorias internas nas administragdes direta e indireta, assim como, nas
autarquias, e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos piblicos do Municipio.

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno-UCCI.

Unidades Executoras: Unidade Central de Controle de Controle Interno—UCCI,

como executora das atividades de auditoria interna.
Todas as unidades da estrutura organizacional, nas administragdes direta e indireta, que ficam
sujeitas as auditorias internas, além das autarquias, ¢ entidades e pessoas beneficiadas com

recursos publicos do Municipio.

Base Legal e Regulamentar:

Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado.

Lei Municipal 825/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno.

Normas Internacionais para o Exercicio da Atividade de Auditoria Interna e

respectivo Cédigo de Etica do CFC.

A¢io Inicial: planejamento para a elaboragdo do PAAI ou recebimento de
dentincias.

Agdo Final: verificagdo das providéncias adotadas em fungdo dos trabalhos de
auditoria.

NA ESPECIFICACAO DAS ROTINAS

e Especificagdo dos enfoques de atuagdo da atividade de auditoria interna,
considerando as seguintes premissas:

e deve atingir a todas as unidades da estrutura organizacional das administragdes direta
e indireta;

e caracteriza-se como uma a¢do preventiva (menos fiscalizadora);
destina-se, principalmente, a medir e avaliar a eficiéncia e eficdcia dos procedimentos
de controle nos 6rgdos setoriais do SCI;
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e deve se traduzir em recomendagdes voltadas ao aprimoramento dos controles
internos, como um servigo de apoio & Administragio.

Definigdo dos tipos de projetos de auditoria: regulares e especiais.

e Critérios, condigdes e procedimentos para o desencadeamento, por parte da UCCI, de
trabalhos especiais de auditoria para apurar a veracidade de situagdes aprontadas
através de dentincias ou meios semelhantes.

e Procedimentos gerais para a elaboragdo, e contelido do Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI documento de uso restrito da UCCI.

e Critérios para a definigdo das prioridades para o estabelecimento dos projetos de
auditoria que irdo compor o PAALI, incluindo:

e existéncia de fatos relevantes da operagdo ou expansdo ocorridas nos sistemas
administrativos;

e componentes significativos das demonstragdes financeiras e das operagdes,
associados aos respectivos riscos;
as politicas, diretrizes e prioridades da Administragdo;

e arelevancia dos Programas constantes do PPA e as metas estabelecidas na LDO;

e atividades ou &reas com fluxo operacional cujo volume de transagdes requer
acompanhamento mais constante;

e periodicidade dos trabalhos realizados nos anos anteriores;

e alegislagdo vigente e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado.

e Referéncia ao Manual de auditoria Interna, que, dentre outros aspectos, devera
contemplar: ;
as politicas da UCCI quanto as atividades de auditoria interna;
os objetivos e alcance dessas atividades;
descrigdio sucinta das responsabilidades de cada cargo a ser ocupado na Unidade,
quando no exercicio de atividades de auditoria interna;
orientagdes detalhadas para elaboragdo do PAAI;
referéncia 4s Normas Internacionais para o Exercicio da Auditoria Interna, que
passam a compor anexo ao Manual, em especial quanto ao cddigo de ética
profissional;

e instrugdes sobre técnicas de auditoria, metodologia de trabalho, documentagdo dos
trabalhos, avaliacio dos controles internos, relatérios de auditoria € acompanhamento
das providéncias adotadas.

e Procedimentos a serem observados pela UCCI quando do inicio e encerramento dos
trabalhos de auditoria interna.

e Idem quanto ao encaminhamento, através do Gabinete do Prefeito, dos relatérios de
auditoria. contendo recomendagdes a serem adotadas pelas unidades auditadas e/ou
medidas a serem tomadas pela Administrag@o.

e Procedimentos a serem observados, pelas unidades sujeitas aos procedimentos de
auditoria interna, durante o desenvolvimento das atividades.

e Idem quanto as informagdes a serem prestadas ao Prefeito, que as encaminhara a
UCCI, sobre as providéncias adotadas em relagdio as recomendagdes.

e Condigdes, critérios e procedimentos para a alocagdo de técnicos de outras unidades
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as equipes de projetos de auditoria.

e Idem, para a contratagiio de servigos especializados de apoio aos projetos de auditoria
ou outras situagdes especificas.

e Obrigatoriedade de liberagdo, por parte das unidades sujeitas aos procedimentos de
auditoria interna, de documentos, informagdes € outros elementos necessérios para a
consecugdo dos trabalhos.

e Medidas a serem adotadas nos casos de embargo ou falta de cooperagdo, por parte das
unidades ou entidades sujeitas a auditoria.

Na especificagiio dos procedimentos de controle:

e Registro e controle sobre horas/homem previstas e alocadas a projetos de auditoria e a
outras atividades do UCCI, inerentes ao segmento da auditoria interna.
Controle sobre a execugdo do PAAL

e Registro e controle sobre os relatérios emitidos e sobre os assuntos/unidades
auditadas.

e Idem sobre as recomendagdes emitidas e sobre medidas orientadas & Administragéo,
assim como, sobre as providéncias adotadas.

e Idem das comunicagdes internas emitidas em fungdo da auséncia de adogdo de
recomendacdes ou de medidas administrativas.

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

Terra Nova do Norte MT, 14 de julho de 2008

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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