Gabinete da Presidéncia

Conselheiro Antdnio Joaquim

Tribunal de Contas Telefone: 3613-7531 Fax: 3613-7534
e-mail: presidencia@tce.mt.gov.br

TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO
. |

Processo 21.500-7/2009
Procedéncia TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
Assunto NORMATIZACOES

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2009.

Unidade Responsavel: Controladoria Interna.

Dispde sobre a realizagdo de auditorias internas e inspe¢des no
Tribunal de Contas de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pelo inciso XXX do
artigo 21 da Resolugdo 14/2007 do Tribunal de Contas, e

Considerando a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para a realizacdo de auditorias internas e inspecoes, no Tribunal de Contas,

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a realizacdo de
auditorias internas e inspegdes, no Tribunal de Contas de Mato Grosso.

TITULO I
Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange a Controladoria Interna como unidade executora
das atividades de auditoria interna e inspecdao e as demais unidades da estrutura
organizacional, que ficam sujeitas as auditorias internas e inspegoes.

TITULO I
Dos Conceitos

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa,considera-se:

I - Auditoria Interna: consiste na analise e verificacdo sistematica,
no ambito da entidade, dos atos e registros contdbeis, or¢camentdrios, financeiros,
operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacdo dos controles internos, baseada nos
principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia;
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IT - Auditoria Contabil: compreende o exame dos registros e
documentos e na coleta de informagdes e confirmagdes, mediante procedimentos especificos,
pertinentes ao controle do patrimonio, com o objetivo de obter elementos comprobatorios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstra¢des deles originarias refletem,
adequadamente, a situagdo econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situagOes nelas demonstradas;

IIT - Auditoria Operacional: ¢ a auditoria que atua nas areas inter-
relacionadas da entidade, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos recursos
materiais, humanos e tecnologicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos
controles internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de abordagem
dos fatos ¢ de apoio, voltado a medir a efetividade na observancia das rotinas internas e
procedimentos de controle, bem como pela apresentagdo de sugestdes para seu
aprimoramento;

IV - Auditoria em Tecnologia da Informagdo: objetiva assegurar a
adequacgdo, privacidade dos dados e informagdes oriundas dos sistemas eletronicos de
processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a legislagdo especifica;

V - Auditoria de Avaliacao da Gestdo: objetiva emitir o Parecer do
Controle Interno sobre as Contas Anuais do Presidente, compreendendo entre outros os
seguintes aspectos: o exame das pegas que instruem o processo de prestacao de contas anual,
exame da documentacdo comprobatoria dos atos e fatos administrativos; verificacdo da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil, verificagdo do cumprimento da
legislacdo pertinente; medir e avaliar a execugdo das diretrizes, objetivos e metas previstos no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, no Or¢amento e no Plano Estratégico do
Tribunal, examinando a conformidade da execucao com os limites ¢ destinagdes estabelecidos
na legislagdo pertinente;

VI - Auditoria Especial: objetiva o exame de fatos ou situagdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas para
atender determinacao do Presidente.

VII - Inspecao: ¢ o instrumento utilizado para suprir omissoes,
esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos
especificos praticados por responsaveis pelos sistemas administrativos e executores de tarefas,
bem como apurar dentincias e representacdes;
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TIiTULO I1I
Das Responsabilidades

Art. 4°.  Sao responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Cumprir as determinagdes desta Instru¢do Normativa quanto as
condigdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das
atividades inerentes a auditoria interna e inspe¢ao;

IT - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo
alteracdes nas Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades
de auditoria interna e inspegoes;

[T - Executar os trabalhos de auditoria interna e inspecao de acordo
com os procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio
de Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna.

IV - Elaborar relatoério com o resultado das auditorias e inspecdes
realizadas;

Art. 5° S3o responsabilidades das unidades sujeitas a auditoria
interna e inspeg¢ao;

I - Atender as solicitacoes da Controladoria Interna, facultando
amplo acesso a todos os elementos de contabilidade e de administragdo, bem como assegurar
condigdes para o eficiente desempenho do encargo;

IT - Atender as requisi¢des ¢ copia de documentos e aos pedidos de
informacao apresentados durante a realizacao dos trabalhos de auditoria interna e ou/inspecao;

I - Nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo,
informacao ou documento ao servidor da Controladoria Interna, responsavel pela auditoria e/
ou inspe¢ao.

TITULO IV
Das Auditorias

CAPITULO 1
Dos Objetivos

Art. 6°. A Controladoria Interna realizard auditorias com a
finalidade de:
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I - Medir e avaliar a eficiéncia e eficdcia dos procedimentos
operacionais e de controle interno;

IT - Medir e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas
previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, no Or¢camento ¢ no Plano
Estratégico do Tribunal, examinando a conformidade da execu¢do com os limites e
destinagdes estabelecidos na legislagao pertinente;

IIT - Examinar a legalidade dos atos da Administragdao e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes orgamentdria, financeira,
patrimonial, operacional e contabil;

IV - Verificar a exatidao dos controles financeiros, patrimoniais,
orgamentarios, administrativos e contabeis, examinando se os recursos foram empregados de
maneira eficiente e econdmica e, na execug¢do dos programas, se foram alcangados os
resultados e beneficios desejados, em obediéncia as disposicdes legais e as normas de
contabilidade estabelecidas para o servigo publico estadual;

V - Propor a melhoria ou a implantagdo de sistemas de
processamento eletronico de dados em todas as atividades da administragdo, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

VI - Emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo
Presidente.

CAPITULO I
Do Planejamento

Art. 7°. As auditorias serdo planejadas consoante as Normas
Brasileiras de Auditoria Interna e de conformidade com os prazos, diretrizes e metas tragadas
pela Controladoria Interna.

§1°0 planejamento referido no caput sera formalizado através do
Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser elaborado pela Controladoria Interna e
submetido a deliberagdo superior e devera indicar os sistemas administrativos ou unidades a
serem auditadas, o periodo previsto para a sua execugdo, o objetivo dos trabalhos, a
metodologia, e quando houver, os custos estimados para a execugdo das auditorias.

§2° Na sele¢do dos sistemas administrativos ou unidades a serem
auditadas, serdo considerados os aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade e
criticidade pretérita - falhas, erros e outras deficiéncias anteriores, bem como recomendagdes
da Controladoria Interna pendentes de implementagdes, quando existentes.



Gabinete da Presidéncia

Conselheiro Antdnio Joaquim

Tribunal de Contas Telefone: 3613-7531 Fax: 3613-7534
P e-mail: presidencia@tce.mt.gov.br

) TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO
|
-

CAPITULO III
Da Execucao

Art. 8°. Em cumprimento ao PAAI serd executada Auditoria
Operacional, Contabil, Tecnologia da Informagdo, Acompanhamento e Avaliagao da Gestao.

Art. 9°. Independentemente de constar no Plano Anual de
Auditoria Interna, podera ser realizada a Auditoria Especial, em qualquer unidade, mediante
determinag¢ao do Presidente.

Art.10. Quinze dias antes do inicio da data prevista para a
realizacdo da auditoria Operacional, Contabil e Tecnologia da Informagdo, a Controladoria
Interna comunicard a unidade a ser auditada a data de inicio, a estimativa de tempo para a
execuc¢ao dos trabalhos, a data de reunido de encerramento, bem como solicitara documentos
¢ informagdes necessarios a execugao dos trabalhos.

Art. 11. Quando se tratar de Auditoria de Acompanhamento da
Gestdo e de Avaliacdo de Gestdo, a Controladoria Interna devera receber da Geréncia de
Protocolo o Balancete Mensal ou Contas Anuais elaborados pela Secretaria Executiva de
Orcamento e Finangas, nos prazos abaixo:

I - Balancete mensal: até o ultimo dia do més, o balancete do més
anterior acompanhado de documentos previstos no “Manual Triagem”;

Il - Contas Anuais: até 60 dias contados do encerramento do
exercicio as Contas Anuais do exercicio anterior.

Art. 12. A auditoria sera realizada utilizando-se de procedimentos
e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna e
Manual de Auditoria Interna.

Art. 13. Para a execu¢do dos trabalhos a administragdo deve
manter a disposi¢do dos servidores lotados na Controladoria Interna, no exercicio de suas
fun¢des, além do balancetes mensais e contas anuais, os seguintes documentos:

I - Contratos e seus aditivos, certame licitatorio ou atos de dispensa
ou de inexigibilidade de licitagdo a que se vincularem;

IT - Convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos,
decorrentes de quaisquer fontes de recursos, acompanhados de seus aditivos;

III - Movimento contabil da execug¢do or¢amentaria e financeira
mensal, com os respectivos extratos, conciliagdes, anexos e processos;
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IV - Folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissdo e
desligamento de pessoal , etc;

V - Relatorios gerenciais elaborados pela unidade;

VI - Manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a
unidade auditada;

VII - Documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

VIII - Até o dia 15 de janeiro de cada ano, o Plano de Trabalho ¢ o
Orcamentario Anual,

IX-Até 31 de dezembro do ano em que foi votada, Lei de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ a Lei referente ao Plano Plurianual;

X - Até o quinto dia do segundo més subsequente ao encerramento
de cada quadrimestre, o Relatérios de Gestao Fiscal;

XI-Outros documentos necessarios ao desempenho das
atividades;

Art. 14. Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados por
servidores do Tribunal de Contas lotados na Controladoria Interna, com o auxilio dos lideres
das unidades responsaveis pelos sistemas administrativos e das unidades executoras do
sistema de controle interno.

Paragrafo Unico — Para a realizagdo de trabalhos de auditoria
interna em areas ou situacdes especificas, cuja complexidade ou especializagdo requeiram, a
Controladoria Interna podera solicitar do Presidente, desde que devidamente justificada, a
colaboragdo técnica de outros servidores ou a contratagdo de terceiros.

CAPITULO IV
Da Conclusao dos Trabalhos

Art. 15. A conclusio dos trabalhos de auditoria serdao
apresentados na forma de relatorio.

Art. 16. Finda a Auditoria, sera elaborado o Relatorio
Preliminar com a indicacdo dos achados de auditoria a ser encaminhado ao responsavel pelas
Unidades auditadas para ciéncia com confirmacdao de data de reunido de encerramento dos
trabalhos.
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Art. 17. A reunido de encerramento visa a possibilitar as unidades a
apresentacdo dos esclarecimentos e/ou documentos que possam sanar eventuais davidas
surgidas na conclusao dos trabalhos.

Paragrafo unico — A critério do titular da Controladoria Interna, a
reunido de encerramento podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais, assim
como, nos casos de constatagdes decorrentes de quaisquer auditorias que apurem indicios de
irregularidades, as quais ensejardo a adoc¢do de providéncias por parte da Administragao.

Art. 18. Com as informacgdes, justificativas e/ou documentos
fornecidos pelas Unidades auditadas, a Controladoria Interna elaborara o Relatorio Final, a ser
encaminhado ao Presidente para conhecimento e, se for o caso, para a tomada de
providéncias quanto as inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidades porventura
apontadas.

§1° Se a Unidade auditada ndo apresentar informagoes,
justificativas ou documentos que esclarecam os apontamentos apresentados no Relatdrio
Preliminar, este sera encaminhado ao Presidente, como Relatério Final.

§2° Quando se tratar de auditoria operacional, o relatorio final s
serd encaminhado ao Presidente se apontar transgressao, de qualquer natureza, a norma legal
ou regulamentar ¢ no caso da ndo ado¢do das providéncias em relagdo as constatagcdes e
recomendacoes apresentadas pela Controladoria Interna.

Art. 19. A Controladoria Interna devera acompanhar o
cumprimento das determinagdes do Presidente em relacdo as recomendagdes/sugestoes
provenientes das auditorias internas.

TITULO V
Das Inspecoes

Art. 20. As inspecdes terdo como objetivo verificar:
I - A legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos
administrativos ligados a execuc¢do contabil, financeira, or¢camentaria, patrimonial e

operacional;

IT - Fatos relacionados a denuncias apresentadas a Controladoria
Interna

IIT - A organizacdo e a eficiéncia dos sistemas de controle interno,
observando e relatando as omissdes e lacunas de informagdes encontradas;

IV - Elementos para subsidiar a emissao dos relatorios de auditoria
e emissao do parecer conclusivo sobre as contas anuais.
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Art. 21. Realizar-se-30, ainda, inspecdes para:
I - Atender solicitagdes do Conselheiro Presidente;

IT - Verificar o cumprimento de recomendac¢des da Controladoria
Interna, e determinacdes do Conselheiro Presidente.

Art. 22. As inspegodes serdo realizadas por servidores lotados na
Controladoria Interna.

Art. 23. O resultado das inspecdes serdo apresentados em
relatorios, com a indicagdo dos trabalhos realizados, as irregularidades, falhas, omissdes, ¢
sugestoes.

TITULO VI
Das Disposicoes Finais

Art. 23. As unidades administrativas deverdo manter, em seus
arquivos, os documentos relativos a arrecadacdo de receitas e realizacdo de despesas, assim
como aos demais atos de gestdo com repercussdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados, para fins de exame in loco
ou requisi¢ao pela Controladoria Interna.

Art. 24. Nenhum processo, documento ou informagao podera ser
sonegado ao responsavel pela auditoria ou inspecao, sob qualquer pretexto.

§1° Em caso de recusa ou sonegacdo, o responsavel pela auditoria
ou inspe¢ao devera comunicar ao lider da Controladoria Interna que encaminhard o fato ao
conhecimento do Presidente.

Art. 25. Se durante a auditoria e/ou inspe¢ao forem constatadas
irregularidades que, por sua gravidade, devam ser objeto de providéncias urgentes, o lider da
Controladoria Interna comunicara imediatamente ao Presidente.

Art. 26. A Controladoria Interna devera adotar procedimentos
apropriados para manter a guarda de toda a documentacdo e relatdrios de auditoria interna
pelo prazo de 5 (cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

Art. 27. Os relatorios das auditorias e inspecdo realizadas
subsidiarao, oportunamente, o relatério de Auditoria de Avaliagdo da Gestdo bem como o
emissdo do Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente.

Art. 28. Constituem parte integrante da presente Instrucao
Normativa:
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I - Anexo 1: Fluxograma de “Auditoria Contabil”
IT - Anexo 2: Fluxograma de “Auditoria Operacional”
II - Anexo 3: Fluxograma de ‘“Auditoria em Tecnologia da

IV - Anexo 4: Fluxograma de “Auditoria de Avalia¢do da Gestao”
V - Anexo 5: Fluxograma de “Auditoria de Acompanhamento da

VI - Anexo 6: Fluxograma de “Auditoria Especial”

Art. 29. Esta Instru¢ao Normativa entrard em vigor na data de sua

Publique-se.
Registre-se.
Cumpre-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, 15 de dezembro de 2009.

Conselheiro ANTONIO JOAQUIM
Presidente



