MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

1/19
\4 NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

| - FINALIDADE

Estabelecer padrdes, critérios e normas para auditorias internas, inspecoes e tomadas de
contas especiais, a serem realizadas nos 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Poder Executivo Municipal, bem como regulamentar denuncias e estabelecer o
instrumental de trabalho da Unidade de Controle Interno - UCI.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e
indireta, pessoas ou entidades beneficiadas com recursos publicos do Municipio, que estao
sob coordenacéo da UCI.

A Instrucdo Normativa aborda o processo que envolver auditoria interna, inspecao e
tomada de contas especial, desde seu inicio até elaboracdo do Relatério e/ou Parecer
final.

lI'= CONCEITOS

1. Ata
E um documento em que se registram, de forma exata e sistematica, as ocorréncias,
resolucoes e decisdes das reunides realizadas.

2. Auditoria Interna

Constitui 0 conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo examinar a
integridade, adequacdo e eficacia dos controles internos e das informacdes fisicas,
contabeis, financeiras e operacionais da administracédo publica, referente ao ato/fato a ser
examinado.

3. Certificado

O Certificado € o documento que representa a opinido da UCI sobre a exatiddo e
regularidade da gestédo e das pecas examinadas, devendo ser assinado pelo Controlador
Geral.

4. Check List
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MATO GROSSO

FOLHA N°
é UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2/19

.u:.w NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA;
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

Lista de verificagdo para aferir a conformidade dos procedimentos e trabalhos das
unidades executoras com legislacdo e providéncias recomendadas pela UCI ou
determinadas por autoridade competente.

5. Inspecao

As inspecdes visam suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duavidas e/ou
apurar denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de atos e fatos administrativos que
envolvam a administracdo publica municipal.

6. Instrucdo Normativa
Documento que estabelece o0s procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

7. Nota

Nota € o documento destinado a dar ciéncia ao gestor/administrador da area examinada,
no decorrer dos exames, das impropriedades ou irregularidades constatadas no
desenvolvimento dos trabalhos, para manifestacdo ou providéncias pelas unidades
executoras.

8. Nota Técnica
Documento elaborado para responder consultas ou questionamentos dos agentes publicos
municipais.

9. Ordem de Servico/Oficio
Documento expedido pelo Controlador Geral, autorizando instauracdo de auditoria,
inspecéo e/ou fiscalizagao.

10. Orientacao

A UCI prestara orientacdo aos administradores de bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes a area de competéncia do Sistema de Controle Interno, inclusive sobre a forma
de prestar contas.

11. Parecer
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\ 4 NOBRES - MT. 319
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

O Parecer constitui-se na peca documental que externaliza a avaliagdo conclusiva da UCI
sobre a gestdo examinada. Consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada,
indicando as medidas adotaveis para corrigir as falhas identificadas.

12. Plano de Providéncias
Documento elaborado pela UCI, com objetivo de regularizacdo dos procedimentos da
unidade executora, em prazo a ser determinado no caso concreto.

13. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

14. Procedimento de auditoria

E ‘0 conjunto de verificacdes e averiguacdes previstas num programa de auditoria, que
permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacdes
necessarias a formulacdo e fundamentacdo da opinido por parte do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal.

15. Recomendacao

(Anexo 02) Documento expedido pelo Controlador Geral para orientar a administragao nos
aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos
de gestao.

16. Relat6rio

(anexo 02) Os Relatérios constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos
realizados séo levados ao conhecimento das autoridades competentes, com a finalidade
de fornecer dados para tomada de decisGes sobre a politica de area supervisionada e
apontar erros detectados, além de outras.

17. Solicitacao
Documento utilizado para formalizar pedido de documentos, informacdes, justificativas e
outros assuntos relevantes, emitido antes ou durante o desenvolvimento dos trabalhos.
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

N\ NOBRES - MT. 4/19
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

18. Tomada de Contas Especial
E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar responsabilidade
por ocorréncia de dano a administracéo publica e obtencdo do respectivo ressarcimento.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, 59 da Lei
Complementar n. 101/2000, 7° e seguintes da Lei Complementar Estadual n. 269 de 29 de
janeiro de 2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado), além da Lei Municipal n.
1052 de 06 de novembro de 2007, alterada pela Lei n. 1062 de 19 de dezembro de 2007.

Quanto a Auditoria, foram ainda consultadas as Normas Brasileiras de Contabilidade T-12
e a Lei 4.320/64. Para obtencdo de subsidios para os procedimentos da Tomada de
Contas Especial, houve embasamento na Resolucdo 14/2007 do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, art. 156.

V — RESPONSABILIDADES

1. Das Unidades Executoras:
e fornecer todas as informacdes, documentos e processos solicitados pela UCI;
e disponibilizar os recursos materiais e pessoais adequados a execucao dos trabalhos
a serem desenvolvidos na unidade;
e cumprir as recomendacbes e as acbes necessarias a correcdo das
desconformidades, bem como os prazos estabelecidos nesta instru¢do normativa e
em Relatorio de auditoria.

2. Da Comisséao processante da Tomada de Contas Especial:

e apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario
guando ndo forem prestadas contas, ou quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, se caracterizada a pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao erario;

e elaborar Relatorio da Tomada de Contas Especial, com registro claro e objetivo dos
fatos apurados;
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\ 4 NOBRES — MT. 219
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

e encaminhar Relatorio da Tomada de Contas Especial a UCI para revisdo e emissao
de parecer.

3. Da UCI:

v' ‘0 Controlador deve aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizacdo dos trabalhos e
na exposicao de suas conclusoes;

v realizar seus trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligéncia,
responsabilidade e imparcialidade;

v' observar o sigilo profissional, sendo prudente no uso e protecdo das informacdes
obtidas.

e Na Auditoria:

v dirigir os trabalhos da auditoria, documentando-a formalmente, realizando as
diligéncias necessarias, e colhendo os indicios, evidéncias e provas eventualmente
encontrados;

v/ apurar os atos e fatos inquinados de ilegalidade ou de irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, que envolvam recursos publicos;

v ao final, emitir Relatério, contendo Parecer, comunicando a unidade responsavel e ao
Chefe do Poder Executivo as providéncias cabiveis.

e Nalnspecéo:
v esclarecer davidas ou apurar dendncias quanto a legalidade e a legitimidade de atos e
fatos administrativos que envolvam a administracao publica municipal.

e Na Tomada de Contas Especial:

revisar o processo de Tomada de Contas Especial,

emitir parecer indicando as medidas adotadas e a adotar para correcdo e reparo de

eventual dano causado ao erario;

v' dar conhecimento do resultado final do processo e parecer ao Chefe do Poder
Executivo, observando-se o disposto no art. 156, 8 3° do Regimento Interno do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT.

AN

e Nas Denuncias:
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\ "4 NOBRES — MT. 619
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

v' promover apuracao de denuncias recebidas; - sugerir ao Chefe do Poder Executivo as
providéncias necessarias para sanar eventuais irregularidades ou ilegalidades
verificadas.

4. Do Chefe do Poder Executivo:
= exigir dos responsaveis 0 cumprimento das medidas e acdes necessarias a
regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do
descumprimento;
= aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislacéo vigente;
= apoiar as acdes da UCI, contribuindo para a execuc¢ao das suas atividades.

VI — PROCEDIMENTOS

1. Do Planejamento

1.1- O Sistema de Controle Interno, com base nas prioridades do Municipio, elaborara o
Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI (ANEXO 01), identificando 6rgéo e data para
cada verificagéo.

2. Do Comunicado

2.1- O Sistema de Controle Interno emitira e encaminhara um oficio ou ordem de servico
ao 6rgdo a ser auditado, com quinze dias de antecedéncia ao procedimento, no mesmo
oficio/ordem de servico solicitar que sejam providenciados alguns documentos, para
agilizar o processo no dia da auditoria.

2.2- O 6rgao a ser auditado, devera providenciar a documentacao requisitada, e entregar
aos auditores no inicio do procedimento;

2.3- O chefe do 6rgdo devera estar presente no dia da verificacéo.

3. Da Auditoria Interna

3.1- A Auditoria Interna é técnica de controle que tem por objetivo examinar a legalidade e
integridade, podendo também avaliar a eficiéncia e eficacia dos controles internos e das
informacdes fisicas, contdbeis, financeiras e operacionais da administracdo publica,
referente ao ato/fato a ser examinado, bem como avaliar a adequacéo da aplicacédo de
recursos publicos por entidades de direito publico e privado.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2119
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

3.2- Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em investigacoes
técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formacédo fundamentada da opinido por
parte da UCI.

3.3- As Técnicas de Auditoria a serem utilizadas para instrucao do processo Sao:

a) Indagacao Escrita ou Oral - uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencao de dados e informacdes;

b) Anédlise Documental - exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

c) Conferéncia de Calculos - revisdo das memdrias de célculos ou a confirmacédo de
valores por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a
constatar a adequacao dos célculos apresentados;

d) Confirmacéo Externa — verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade
das informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na circularizacdo das
informagcbes com a finalidade de obter confirmacbes em fonte diversa da origem dos
dados;

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

f) Correlacdo das Informacdes Obtidas - cotejamento de informacdes obtidas de fontes
independentes, autbnomas e distintas, no interior da propria organizacdo. Essa técnica
procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncias;

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

h) Observacdo das Atividades e Condicbes — verificagdo das atividades que exigem a
aplicacéo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias
que de outra forma seriam de dificil constatacdo. Os elementos da observagdo sao:
identificacdo da atividade especifica a ser observada; observacdo da sua execucao;
comparacao do comportamento observado com os padrdes; e avaliagdo e conclusao;

i) Corte das Operacdes ou “Cut-Off” - corte interruptivo das operacdes ou transacgdes para
apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento. Representa a “fotografia” do
momento-chave de um processo;
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

A\ NOBRES — MT. 8/19
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

]) Rastreamento - investigagdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades,
orgaos e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido do responsavel pela
execucao do trabalho sobre o fato observado.

3.4- Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissdo de oficios e/ou Ordem de
Servico - OS expedida pelo Controlador Geral da UCI.

3.5- A auditoria interna sera executada pelo Controlador Geral da UCI, ou por Controlador
por ele designado.

3.6- Os trabalhos da auditoria serdo documentados formalmente, realizando-se as
diligéncias necessarias, e colhendo os indicios, evidéncias e provas eventualmente
encontradas.

3.7- Os Controladores Internos, no exercicio de suas fungfes, deverao ter livre acesso a
todas as dependéncias do 6rgao, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicées, nao podendo Ihes ser sonegado, sob
qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagao.

3.8- Quando houver limitacdo a acédo da UCI, o fato deve ser comunicado de imediato, por
escrito, ao titular da unidade auditada, solicitando as providéncias necessérias, ou ao
Chefe do Poder Executivo se causada pelo préprio titular.

3.9- Se, durante os trabalhos de auditoria, for verificada erro/ilegalidade/irregularidade, que
possa ser de pronto corrigida, serd comunicada desde ja ao auditado, para justificativa e
providéncias.

3.9.1- O auditado tera o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar justificativa.

3.10- Devera ser emitido pelo Controlador Geral da UCI o Relatério de Auditoria e 0
respectivo Parecer, com analise da justificativa quando for o caso, para encaminhamento a
unidade auditada e ao Prefeito, visando sanar as eventuais irregularidades apontadas.

3.11- Em caso de nao apontamento de erro, deficiéncia, ilegalidade ou irregularidade na
unidade auditada, o Controlador Geral da UCI devera emitir o Relatério de Auditoria
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\4 NOBRES — MT. 219
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

relatando o0s procedimentos verificados e a nao incidéncia de irregularidades,
encaminhando vias do Relatorio & unidade auditada e ao Prefeito.

3.12- A unidade auditada tem o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do
recebimento, para responder as recomendacdes e sugestdes contidas no Relatério de
Auditoria.

3.13- O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em casos
excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral da UCI pedido instruido com
justificativa fundamentada.

3.14- O cumprimento dos prazos e recomendacfes apontadas em Relatério de Auditoria
devera ser monitorado através de Plano de Providéncias, que passa a integrar o processo
de auditoria executado.

3.15- Caso as recomendacfes ou sugestbes ndo sejam atendidas no prazo estabelecido,
o Controlador Geral da UCI devera encaminhar comunicagdo, por escrito, ao Chefe do
Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para adogéo das medidas cabiveis.

3.16- Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também ndo adotar as providéncias
necessarias para sanar a irregularidade ou ilegalidade, a UCI comunicara o fato ao
Tribunal de Contas do Estado.

3.17- Para viabilizar a realizacdo de acfes de controle em situacdes em que o objeto alvo
da acao se apresenta em grandes quantidades e/ou se distribui de maneira pulverizada, ou
ainda em casos em gque a acdo em sua totalidade se torna impraticavel, podera ser
utilizado o método de amostragem.

4. Da Inspecéao

4.1- A inspecao é o procedimento sumario de fiscalizagdo adotado para suprir omissoes,
lacunas de informac0des, esclarecer duavidas e para apuracao da legalidade, veracidade e
legitimidade de atos e fatos especificos praticados pela administragdo e por qualquer
responsavel sujeito a prestacdo de contas, podendo ser de carater preventivo e de

i Nposres Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

AV e

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\ =4 NOBRES - MT. 10719
NORMA INTERNA N°: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

monitoramento, inclusive para apuracdo dos fatos apontados em denlncias e
representacoes.

4.2- A inspecdo sera determinada em Ordem de Servigo/oficio, pelo coordenador da
Unidade de Controle Interno UCI, que podera procedé-la ou designar Controlador para
iSS0.

4.3- O resultado da inspecéo, levando em consideracdo o seu objetivo, devera tipificar o
fato, indicar a data da ocorréncia, identificar os responséaveis, efetuar as recomendacdes
pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o dano, devendo ser instruido com a
documentagdo necessaria & sua comprovacao.

44- Em caso de nao apontamento de ilegalidade ou irregularidade na unidade
inspecionada, o Controlador Geral da UCI devera relatar os procedimentos verificados e a
ndo incidéncia de irregularidades, encaminhando coOpias a unidade inspecionada e ao
Prefeito.

4.5- A unidade inspecionada tem o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data
do recebimento, para responder as recomendacodes e sugestdes da UCI.

4.6- O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em casos
excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral da UCI pedido instruido com
justificativa fundamentada.

4.7- O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas devera ser monitorado pela
UCI.

4.8- Caso as recomendac0des ou sugestdes nao sejam atendidas no prazo estabelecido, o
Controlador Geral da UCI devera encaminhar comunicacgéao, por escrito, ao Chefe do Poder
Executivo. Este terd o prazo de 30 (trinta) dias para adogédo das medidas cabiveis.

4.9- Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também n&o adotar as providéncias
necessarias para sanar a irregularidade ou ilegalidade, a UCI comunicara o fato ao
Tribunal de Contas do Estado.
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\ 4 NOBRES — MT. 1119
NORMA INTERNA N°: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

4.10- Para viabilizar a realizacdo de acdes de controle em situacfes em que o objeto alvo
da agao se apresenta em grandes quantidades e/ou se distribui de maneira pulverizada, ou
ainda em casos em gue a acdo em sua totalidade se torna impraticavel, podera ser
utilizado o método de amostragem.

5. Da Tomada de Contas Especial

5.1- A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Prefeito Municipal, depois de
esgotadas as providéncias administrativas cabiveis para recomposicao do erario e devera
ser concluida no prazo maximo de 6 (seis) meses.

5.2- Estdo sujeitos a Tomada de Contas Especial todo aquele que deixar de prestar
contas da utilizacdo de recursos publicos, no prazo e forma estabelecidos, ou que cometer
ou der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer irregularidade de que
resulte prejuizo ao erario municipal.

5.3- Sera formada Comissdo, composta por 3 (trés) servidores estaveis, de reconhecida
experiéncia administrativa e funcional, para instruir o processo de Tomada de Contas
Especial. Esta Comissao devera apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o
dano quando verificar omissdo do dever de prestar contas, desfalque ou desvio de
dinheiros, bens ou valores publicos, ndo comprovacao da aplicacdo dos recursos publicos
ou, ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
erario.

5.4- O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado a UCI para reviséao,
emissao de parecer e indicacdo das medidas a adotar para correcdo e reparagdo de
eventual dano causado ao erario, dando conhecimento ao Chefe do Poder Executivo,
observando-se o disposto no art. 156, § 3° do Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso — TCE-MT.

5.5- Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial no orgdao de origem ou
evidenciadas irregularidades graves, a UCI encaminhard o processo para analise e
conhecimento do Tribunal de Contas.

i Nposres Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

AV e

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

\4 NOBRES — MT. 12119
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

6. Da Denlncia
6.1- Qualquer cidadao, partido politico, associacdo ou sindicato é parte legitima para
denunciar irregularidades ou ilegalidades perante a UCI.

6.2- As denuncias de ilegalidades, desvios, desfalques, desperdicios ou quaisquer outras
irregularidades na Administracdo Publica Municipal poderao ser realizadas diretamente
a ucCl.

6.3- As denuncias podem ser:

a) Formais: redigidas em linguagem clara e objetiva, acompanhada de eventuais indicios
de prova e contendo o nome legivel e assinatura do denunciante, sua qualificacdo e
endereco;

b) Anbénimas: contendo descricdo do fato com fundamentacdo minima que possibilite
apuracao pela UCI.

6.4- A denuncia que nao contiver fundamentacdo minima ndo sera considerada pela UCI.
6.4.1 S8o requisitos minimos da denudncia:

a) envolvimento de agente, 6rgdo ou entidade do Poder Executivo Municipal, da
administracao direta ou indireta, quando se tratar de aplicag@o de recursos publicos;

b) descricdo do fato com fundamentacdo minima que possibilite a apuracéo.

6.5- Acolhida a denuncia, esta somente podera ser arquivada apos efetuadas todas as
diligéncias necessérias e verificado que a denuncia ndo procede, por decisdo
fundamentada do Controlador Geral da UCI.

6.6 Verificada a procedéncia da denuncia, deve ser comunicada ao Chefe do Poder
Executivo, com sugestdo de providéncias necessarias a correcdo da irregularidade ou
ilegalidade e recomposi¢ao do dano, se for o caso.

7. Do Instrumental de Trabalho

7.1- O Instrumental de Trabalho consiste nos Papéis de Trabalho, que sdo documentos
destinados & comunicacdo da UCI com as unidades executoras do SCI, com o Chefe do
Poder Executivo e o Tribunal de Contas.

i Nposres Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

AV e

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°
é UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
13/19

.u:.w NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA;
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

7.2- Os Papéis de Trabalho tém como finalidade:

a) auxiliar na execucao dos exames;

b) evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

C) servir de suporte aos relatorios;

d) constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a atividade de controle realizada.

7.3- Constituem Papéis de Trabalho da UCI, ja conceituados no item Ill desta Instrucdo
Normativa:

a) Solicitacéao;

b) Recomendacéo;

c¢) Orientacao;

d) Check List;

e) Nota,

f) Nota Técnica;

g) Ordem de Servico;

h) Ata, no caso de reunides;
i) Relatorio;

]) Parecer;

I) Certificado;

m) Plano de Providéncias.

7.4- Sempre que nos papeéis de trabalho for constatada ilegalidade ou irregularidade
praticada em Unidade Executora, sera dado prazo de 30 (trinta) dias para apresentacao de
justificativa. Apés, serdo encaminhados os documentos ao Chefe do Poder Executivo, para
ciéncia e providéncias cabiveis.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e 6rgaos setoriais
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente
Instrucdo Normativa.

Adotadas as providéncias e esgotadas todas as medidas ao alcance da autoridade
administrativa e da UCI, o processo de Auditoria, Inspecdo ou Tomadas de Contas

il m Gesiel Ferreira da Costa Jose Carlos da Silva
‘(\ PARA CRESCER

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
~~~~~ / NOBRES — MT. 14/19

e Sl
NORMA INTERNA N°: VERSAO
SCI 02/2009 01

DATA DA VIGENCIA:
19/08/2009

DE CONTAS ESPECIAIS.

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS

estdo sobre a coordenacao da UCI.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que

responsavel.

responsabilizacdo administrativa.

Nobres-MT, 05 de outubro de 2009.

Especial sera arquivado, sendo os dois primeiros pela UCI e o terceiro pela Comissao

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a UCI
gue, por sua vez, através de técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

O servidor publico que descumprir as disposicoes desta normativa ficara sujeito a

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

ik m 'OBRES Gesiel Ferreira da Costa

AV e

g m Coordenador de Controle Interno

José Carlos da Silva

Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°
é UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 150

.u:.w NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA;
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOBRES

BRASAO RELATORIO DE AUDITORIA N° XX/2008

No exame de auditoria realizado no dia 19 de agosto do ano de 2008, na Secretaria Municipal de
NOBRES-MT., realizamos os procedimentos constantes do Programa de Trabalho, especifico para
essa area, e encontramos algumas inconformidades, as quais descrevemos a seguir:

INCONFORMIDADES:

1. Titulo da Inconformidade
1.1. Descrigéo da Inconformidade

Objetivando regularizar os itens apontados neste relatério, sugerimos as seguintes
recomendagdes:
RECOMENDACOES:
R.1 — Recomendagéo para solucionar a inconformidade
E 0 nosso relatério e recomendacoes.

Nobres — MT, 19 de agosto de 2008.

Unidade de Controle Interno

Coordenador do U.C.I Membro

i Npores

AV e

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 6o

Mw NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA;
SCI 02/2009 01 19/08/2009

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS
DE CONTAS ESPECIAIS.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

ANXO IlI

%( .
e N 3 ORDEM DE SERVICO NC.

Unidade Autorizadora

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

1 - Tipo de Trabalho 2- Denominacao do Projeto Servigo 3 — Origem

4 — Objetivo

5 — Equipe Técnica

Realizacdo .

6 — Unidade / Area Especifica 7 — Periodo 8 — Dias Uteis

9 — Base Legal:
LC 56/2005, LC 58/2005, Decreto n° 7719/2005 e Instru¢cdes Normativas.
Prefeitura de Nobres / Coordenadoria da Moralidade Administrativa / unidade de
Controle Interno

10 — Data 11 — Autorizagao

/ /

il m Gesiel Ferreira da Costa Jose Carlos da Silva
‘Q PARA CRESCER

g m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
é UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
A—4 NOBRES — MT. 1719
NORMA INTERNA N°: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

DE CONTAS ESPECIAIS.

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que
estdo sobre a coordenacao da UCI.

MES SETOR ATIVIDADES DESENVOLVIDAS STATUS
2010
Contabilidade Verificacdo do Balancete més de Dezembro 2009 A Verificar
. gg@zggg@d&iﬁg;ﬁg Andlise do cumprimento dos indices legais, .SaL]de Educacao,
Janeiro etc Despesa com Pessoal, de acordo com a Lei Complementar n° 101 de
' 04/05/2000, referente ao 3° Quadrimestre exercicio 2009.
LicitacGes e Contratos | Verificac8es das LicitacGes e Contratos
Contabilidade Verificac@o do Balancete més de janeiro 2010
Visita de verificacdo nos PSFs |, Il, I, IV, V e na Farmécia Central
Fevereiro | Secretaria de Saude para analisar os procedimentos de controle de estoques de
medicamentos e material ambulatorial.
LicitacGes e Contratos | VerificagBes das Licitacbes e Contratos
Verificagcdo do Balancete més de fevereiro 2010
parecer conclusivo do controle interno sobre as contas do poder
Marco Contabilidade executivo incluindo a administragdo direta e indireta referente ao
exercicio 2009
Licitacbes Verificar os Processos licitatorios
Contabilidade Verificagc@o do Balancete més de marco 2010
Abril Auxilios e Analise das prestagﬁe; de contas deAAuinios e Subvencgdes
Subvencdes repassados pela Prefeitura ref. Ao més de marco 2009
LicitacBes e Contratos | VerificagBes das Licitacbes e Contratos
Veiculos e maquinas Verificacdo do Boletim de Controle de Maquinas e Veiculos
LicitacBes e Contratos | VerificagBes das Licitacdes e Contratos
Contabilidade Verificagdo do Balancete més de abril 2010
Contabilidade/Educa¢ | Analise do cumprimento dos indices legais, Saude Educacéo,
ao Despesa com Pessoal, de acordo com a Lei Complementar n® 101 de
Maio Saulde e Pessoal etc. 04/05/2000, referente ao 1° quadrimestre. JAN/ABR.
Auxilios e Analise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvengdes
Subvencdes repassados pela Prefeitura ref. Ao més de abril 2010
Visita nas Unidades de Salde e farmacia central para verificagao dos
Secretaria de Salde controles de estoques e distribuicdo de medicamentos e materiais
médicos.
Contabilidade Verificacdo do Balancete més de maio 2010
Junho Auxilios e Analise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvengfes
Subvencgdes repassados pela Prefeitura ref. Ao més de maio 2010

LicitacBes e Contratos

VerificacBes das Licitacbes e Contratos

A

H :_ m PREFESIE MRWEE

e P

Gesiel Ferreira da Costa

Coordenador de Controle Interno

José Carlos da Silva

Prefeito Municipal
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MATO GROSSO

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

NOBRES — MT.

FOLHA N°
18/19

NORMA INTERNA Ne:
SCI 02/2009

VERSAO
01

DATA DA VIGENCIA:
19/08/2009

DE CONTAS

ESPECIAIS.

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que

estdo sobre a coordenacao da UCI.

Contabilidade Verificagdo do Balancete més de junho 2010

Auxilios e Analise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvengbes

Subvencoes repassados pela Prefeitura ref. Ao més de junho 2010

Contabilidade/Educa¢ | Analise do cumprimento dos indices legais, Saude Educacéo,

ao Despesa com Pessoal, de acordo com a Lei Complementar n® 101 de

Julho Saude e Pessoal etc 04/05/2000, referente ao 3° bimestre.

LicitacGes e Contratos | Verificagbes das Licitacbes e Contratos

gzgl\l/lé):g%es Verificacdo das prestag6es contas APAE (2007,2008,2009).

Contabilidade Verificacdo do Balancete més de julho 2010

Auxilios e Analise das prestacoes de contas de Auxilios e Subvencdes

Subvencdes repassados pela Prefeitura ref. Ao més de julho 2010

Agosto Obras e Engenharia Aud/itoria 3 verifi;;agéo na Gestédo de Obras (IN ..... DE

gggirsltana RS2 Verificag@o nas acdes realizadas na Secretaria de Acao Social.

LicitacGes e Contratos | VerificagGes das Licitacdes e Contratos

Contabilidade/Educa¢ | Analise do cumprimento dos indices legais, Saude Educacéo,

ao Despesa com Pessoal, de acordo com a Lei Complementar n° 101 de

Saude e Pessoal etc 04/05/2000, referente ao 2° quadrimestre. Maio/agosto 2010

Auxilios e Andlise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvencgbes

Setembro Subven_(;_c“)es repa_ssados pela Prefeitura referente Ao més de agosto 2010
Contabilidade Verificacdo do Balancete més agosto 2010
. , Verificagdo nas Unidades de Saude referente a medicamentos e

Secretaria de Saude SRR
materiais médicos

Fiscalizacdo Tributaria | Verificacdo na atuacdo da Fiscalizagdo Tributéria

LicitacBes e Contratos | VerificagBes das Licitacdes e Contratos

LicitacBes e Contratos | Verificagfes das Licitacbes e Contratos

Contabilidade Verificacdo do Balancete més de setembro 2010

Auxilios e Andlise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvengdes

Outubro Subv_engc”)gs repg_ssados pela_Prefeitura ref._Ao més de setembro_2010_ _

Previdéncia Verificacéo, analise dos relatérios no Fundo de Previdéncia Préprio

Toda Administraco Inicio dos Procedimentos_ para cumprimento _da Resolugdo Normativa
T.C.E n° 04/2008. Que Dispde sobre transmissdo de cargo.

Tributacdo Verificacdo no Setor de Tributacdo

. Verificac@o do Balancete més de outubro 2009/2010

Contabilidade AT ~ - —~

Auxilios e subvencdes Andlise das prestagoes de contas deAAuleos e Subvenc@es
repassados pela Prefeitura ref. Ao més de agosto 2009/2010

Novembro
LicitacBes e Contratos | VerificagBes das Licitacbes e Contratos

PREFEITURA MUNICIPAL

OBRES

DESENVOLVER
PARA CRESCER

Gesiel Ferreira da Costa

Coordenador de Controle Interno

José Carlos da Silva

Prefeito Municipal




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 19/19
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SCI 02/2009 01 19/08/2009

DE CONTAS

ESPECIAIS.

ASSUNTO: REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS INSPECOES E TOMADAS

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, pessoas ou entidades que

estdo sobre a coordenacao da UCI.

Toda Administracéo

Procedimentos para cumprimento da Resolugdo Normativa T.C.E n°®
04/2008. Que Disp&e sobre transmissédo de cargo.

Agricultura, Cultura,
Turismo e Meio
Ambiente

Verificagdo nas acdes da Secretaria de Agricultura, Cultura, Turismo
e Meio Ambiente

Dezembro

Contabilidade/auxilios
e subvencdes

Verificagcdo do Balancete més de novembro 2009/2010

Andlise das prestacdes de contas de Auxilios e Subvencdes
repassados pela Prefeitura ref. Ao més de novembro de 2009/2010

Setor de Patrimbnio

Verificacdo do Patriménio do Municipio.

Setor de Almoxarifado

Verificacdo do Almoxarifado

Toda Administracéo

Procedimentos para cumprimento da Resolugdo Normativa T.C.E n°
04/2008. Que Disp6e sobre transmissdo de cargo.

LicitacGes e Contratos

Verificacdes das Licitacdes e Contratos

Controle Interno

Emitir relat6rio das contas anual de 2009/2010..

PREFEITURA MUNICIPAL

OBRES

DESENVOLVER
PARA CRESCER

Gesiel Ferreira da Costa

Coordenador de Controle Interno

José Carlos da Silva

Prefeito Municipal




