INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2023-CGM

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2023-CGM

DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA INTERNA, ESTABELECE OS PADROES E
PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS NA ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA OU BENEFICIARIOS COM RECURSOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE LAJES.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas por lei,
especialmente a disposicao contida no art. 79 da Lei n.2 935, de 30 de dezembro de 2022.

CONSIDERANDO as atribuigoes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do
controle interno dos atos praticados pela Administracdao Publica Municipal nos termos dos art. 70 e
74 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagao de procedimentos para a instrumentalizacao
processual; e

CONSIDERANDO que esta Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e
rotinas de auditorias internas.

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrucao Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria Interna, bem como definir
os procedimentos para a realizacao de Auditorias Internas na Administracao Direta e Indireta ou
beneficiarios com recursos publicos do Municipio de Lajes, cujo objetivo sera padronizar as
atividades de auditoria.

Art. 2°. A Auditoria Interna consiste na anélise e verificagao sistematica, no ambito da organizagao,
dos atos e registros contdbeis, orgamentérios, financeiros, operacionais e patrimoniais e da
existéncia e adequacao dos controles internos, fundamentado nos Principios da Transparéncia,
Publicidade, Legalidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Eficacia.

CAPITULO II - FUNDAMENTOS LEGAIS E PRINCIPIOLOGICOS:

Art. 3°. A execucao dos trabalhos de Auditoria Interna norteia-se pela legislacdo aplicavel a
Administragao Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei n?, de 12 de junho de 1964, Lei
Complementar n.2 101, de 04 de maio de 2000, Lei n.2, de 21 de junho de 1993, Lein.2, de 17 de


https://lajes.rn.gov.br/transparente/index/instrucao-normativa-n-001-2023-cgm/

julho de 2002, Lei n.2, de 12 de abril de 2021 e demais legislagoes pertinentes), incluindo-se as
normas brasileiras de Auditoria Interna, bem como, as normas fundamentais de auditoria, além dos
fundamentos da legislacao municipal.

Art. 4°. A execugao dos trabalhos de Auditoria Interna, realizada por meio da Controladoria Geral do
Municipio, deve pautar-se nos seguintes preceitos:

I - Independéncia;

IT - Soberania na aplicagdo de técnicas;

III - Imparcialidade;

IV - Objetividade;

V - Conhecimento técnico e capacidade profissional;
VI - Cautela e zelo profissional;

VII - Comportamento ético.

CAPITULO III - INSTRUMENTOS DE AUDITORIA

Art. 5°. O encarregado pela Auditoria Interna adotara na sua execugao quatro instrumentos de
auditoria, conforme especificacao abaixo:

- Matriz de Planejamento (Anexo III): documento preliminar que se propoe a orientar os
trabalhos da equipe de auditoria, envolvendo o levantamento das instrugoes normativas e legislagao
pertinente, que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada. Este documento
nao é exaustivo, podendo a equipe acrescentar elementos a auditoria se julgar necessario;

- Matriz de Achados (Anexo IV): documento que cataloga os achados de auditoria, conforme
apontamentos decorrentes da Matriz de Planejamento ou elementos adicionados a posteriori,
indicando os encaminhamentos pertinentes;

- Relatorio Inicial de Auditoria (Anexo V): documento que tem por finalidade agrupar
constatagdes iniciais, consolidando-as em relatorio, individualizando e cientificando os responsaveis;

- Relatorio Final de Auditoria (Anexo VI): documento que consolida as informagoes apuradas no
Relatorio Inicial em confronto com as respostas encaminhadas pelos responsaveis indicados, bem
como indica as medidas cabiveis sobre as situacoes apontadas;

- Relatorio de Monitoramento de Auditoria: documento que verifica as medidas adotadas pela
unidade auditada frente aos achados encontrados, seja seguindo os encaminhamentos sugeridos
pela equipe de auditoria, seja realizando agdes que considerarem mais eficazes.

CAPITULO IV - DA EXECUGAO DA AUDITORIA INTERNA

Art. 6°. A Auditoria Interna sera executada pelos servidores lotados na Controladoria Geral do
Municipio (CGM), por meio de Matrizes de Auditoria individualizadas por area de atuacdo, em
observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna, a excegao dos projetos iniciados a partir de
solicitacOes administrativas especificas ou por constatada necessidade extraordinaria.

§1°. O trabalho de Auditoria Interna sera exercido por servidores lotados na Controladoria Geral do



Municipio, com eventual auxilio técnico de servidores de outras Unidades Administrativas conforme
exija a natureza do objeto da Auditoria.

§2°. Os trabalhos de Auditoria Interna serdo dirigidos pelo Controlador Geral do Municipio, com o
auxilio de assessoramento técnico.

§3°. Os procedimentos de auditoria serao realizados conforme o Anexo I desta Instrucao Normativa.

§4°. Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissao de Ordem de Servico - O.S. (Anexo
II).

§5°. A realizacao da auditoria deve ser comunicada previamente a autoridade responsavel pelo setor
auditado através de oficio, nos termos do Anexo VIII desta Instrugao Normativa.

Art. 7°. Os servidores da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas fungoes, visando
cumprir o objetivo definido na Matriz de Planejamento, deverao ter livre acesso as dependéncias da
Administragao, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuicoes, nao podendo lhes ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum
processo, documento ou informagao, a exemplo de:

dispositivos e controles de informacgodes utilizados na Unidade;
relatorios gerenciais elaborados pela Unidade;

relatorios externos que se refiram a Unidade;

documentos e formularios utilizados e gerados pela Unidade;
0 que couber, em consonancia com o0s objetivos da auditoria.

Paragrafo inico. Quando houver limitagao a acdo da Controladoria Geral do Municipio, o fato deve
ser comunicado de imediato, por escrito, ao titular da unidade auditada, solicitando as providéncias
necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se causada pelo préprio titular da unidade.

Art. 8°. A Matriz de Planejamento sera iniciada mediante emissao de Ordem de Servico (O.S.),
conforme modelo constante do Anexo II, subscrita pelo Controlador Geral do Municipio, e devera
obedecer ao Plano Anual de Auditoria.

Art. 9°. Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada pode acompanhar a conducgao
dos trabalhos por meio de reunidoes com a equipe técnica responsavel pelo trabalho de auditagem e
com o Controlador-Geral do Municipio.

Art. 10. Na execucao da auditoria serd identificado o representante do Controle Interno da Unidade
e verificadas as agoes realizadas pelo mesmo na area auditada, se porventura existente.

Art. 11. Na conclusao dos trabalhos, a equipe, devera proceder a explanacao ao titular da Unidade
no Relatdrio Final, abordando os aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas, bem como
as condicoes desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as recomendacgoes e/ou sugestoes
pertinentes.

Paragrafo Unico. Quando for necessério a Controladoria Geral do Municipio recomendara abertura
de Tomada de Contas para apuragao de indicios apontados no Relatdrio Final, ou ato administrativo
semelhante e pertinente, podendo avocar o processo em caso de omissao da unidade de origem.



Art. 12. No caso de auséncia de prestacao de contas, indicios da pratica de desfalque, desvio de bens
ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao erario, informados formalmente a Controladoria
Geral do Municipio, deve ser instaurada, obrigatoriamente, Auditoria Especial com sua devida
matriz de planejamento.

CAPITULO V - DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio devera emitir os Relatérios Inicial e Final de Auditoria
(Anexos V e VI) e o respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), apds a explanagao referida no
Art. 11, e encaminhar a Unidade Auditada, visando sanar as inconformidades apontadas.

§1°. Em caso de nao apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou irregularidade na
Unidade Auditada, o responsavel devera emitir o Relatorio de Auditoria relatando os procedimentos
realizados e a nao incidéncia de irregularidades, encaminhando cépia a Unidade Auditada.

§2°. Em ambos o0s casos, o Relatdrio de Auditoria devera ser encaminhado diretamente ao titular da
Unidade Auditada.

Art. 14. A Unidade Auditada terd o prazo de até 20 (vinte) dias corridos, a contar da data do
recebimento, para responder as recomendacgoes, questionamentos e sugestdes contidas no Relatorio
Inicial de Auditoria.

§1°. O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, por igual prazo, se for apresentado a
Controladoria Geral do Municipio pedido instruido com justificativa fundamentada.

§2°. A prorrogacao por prazo superior ao previsto no caput é permitida apenas em situacoes
excepcionais que exijam maior tempo para uma solugao, reconhecida pelo Controlador-Geral do
Municipio.

Art. 15. O cumprimento dos prazos e recomendagoes apontadas em Relatorio de Auditoria devera
ser monitorado por meio de Relatdrio de Monitoramento, que passa a integrar o processo de
auditoria executado.

Art. 16. Caso as recomendacgoes/determinagoes dos Relatdrios de Auditoria ndo sejam atendidas no
prazo estabelecido no art. 14 e nao haja justificativa fundamentada para tanto, a Controladoria Geral
do Municipio devera adotar medidas de acordo com a situagao apresentada.

CAPITULO VI - DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA - PAA

Art. 17. O Plano Anual de Auditoria é elaborado pela Controladoria Geral do Municipio, e submetido
a apreciacao e aprovacao do Controlador Geral do Municipio.

Art. 18. A Controladoria Geral do Municipio daré ciéncia do Plano Anual de Auditoria a todas as
Unidades da Administracao Direta e Indireta, por meio de comunicado a ser publicado no Diario
Oficial utilizado pelo Municipio de Lajes.

Art. 19. O Plano Anual de Auditoria para o ano subsequente deve ser publicado até o ultimo dia util
de cada exercicio.

Art. 20. O Plano Anual de Auditoria deve conter:

denominagao das Unidades e areas a serem auditadas;



periodo estimado de execugao dos trabalhos;
objeto a ser auditado, de forma resumida.

Art. 21. A Auditoria Interna, exercida pelos servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio,
sera responsavel pela execucao dos trabalhos previstos no Plano Anual de Auditoria.

Art. 22. Sera utilizado como critério e prioridade na elaboracgdo da programacao de auditorias, as
Unidades que:

nao foram auditadas no exercicio anterior;

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

constem de solicitagcdes encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio, pelo Prefeito ou
Secretarios Municipais;

constem de dentuncias recebidas pela Controladoria Geral do Municipio ou outro meio, cuja
necessidade da realizacdao de auditoria especifica para apuracgao dos fatos sera avaliada pelo
Controlador Geral do Municipio, desde que o denunciante seja devidamente identificado;

constarem com alta pontuacao de grau de risco em portaria publicada pela CGM.

Art. 23. A Controladoria Geral do Municipio devera realizar avaliacdo e revisao do Plano Anual a
cada semestre ou em qualquer época em que seja necessaria alteracao substancial, ou quando
houver necessidade.

CAPITULO VII - DAS COMPETENCIAS
Art. 24. A Auditoria Interna, na execucdo das auditorias, cabem:

- verificar o desempenho funcional na execucao das atribui¢oes de cada Unidade Administrativa, na
forma regimental;

- verificar se as normas internas e externas estabelecidas estao sendo seguidas;
- verificar se os bens e direitos estao sendo salvaguardados e utilizados de forma adequada;

- verificar se as transagoes estao sendo contabilizadas corretamente, bem como, se as
demonstragoes contabeis refletem a realidade;

- orientar os servidores quanto a correta execucdo de suas fungoes;

- propor a adogdo de medidas preventivas e corretivas referentes a métodos e processos de trabalho
utilizados, visando o seu aprimoramento, bem como as agdes necessarias a corregao das
desconformidades;

- subsidiar a alta administracao e geréncias com informacoes que lhes facilitem a consecucgao dos
objetivos do Orgao;

- incluir nos trabalhos, sempre que aplicavel, os procedimentos necessarios para assegurar a
confiabilidade dos sistemas informatizados e desenvolver trabalhos especificos voltados a aferir a
seguranca da informacao;



- manter o registro de todas as recomendacoes e orientagoes expedidas e exercer o
acompanhamento sobre as medidas adotadas, tomando as providéncias que se fizerem necessarias
no caso de sua inobservancia;

- realizar diligéncias para promover operacdes e levantamento de informacoes em geral.

Paragrafo unico. O rol de competéncias previsto nesse artigo ndo é exaustivo, podendo ser
realizadas outras atividades com a finalidade de cumprir o objetivo da auditoria.

Art. 25. Cabe a Unidade auditada:

- fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador Geral do Municipio e demais servidores
lotados na Controladoria Geral do Municipio;

- disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execugao dos trabalhos a serem
desenvolvidos na area;

- cumprir as recomendacgoes e as ac0es necessarias a correcao das inconformidades apontadas, bem
como, os prazos estabelecidos nesta Instrucao Normativa e em Relatoério de Auditoria, salvo casos
excepcionais, devidamente justificados.

CAPITULO VIII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Cabe ao Responsavel de cada Unidade Administrativa dar conhecimento desta Instrucao
Normativa aos servidores.

Art. 27. O servidor publico que descumprir as disposigoes desta Instrucdo Normativa ficara sujeito a
responsabilizacao administrativa.

Art. 28. Qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrucdo Normativa, devera ser solucionada
junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicOes em contrério.

Lajes/RN, 17 de abril de 2023.

BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Controladora Geral do Municipio

ANEXOS



ANEXO I - FLUXO - TRABALHOS DE AUDITORIA;

ANEXO IT - MODELO DE ORDEM DE SERVICO;

ANEXO III - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO;
ANEXO IV - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS;

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA;
ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA;
ANEXO VII - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA;

ANEXO VIII - MODELO DE OFiCIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL;

ANEXO I - FLUXO - TRABALHOS DE AUDITORIA

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO cabera:

Efetuar o Plano Anual de Auditoria, determinando a Unidade e area a ser auditada e a estimativa de
tempo para execucao dos trabalhos;

Iniciar os trabalhos de auditoria com o ato que motivou a sua instauragao, na hipétese de Auditorias
Especiais e Solicitacoes Administrativas, que nao comportam programacao;

Encaminhar a programacao para conhecimento do Chefe do Poder Executivo, bem como para todas
as unidades orcamentérias;

Iniciar o cumprimento do Plano Anual de Auditoria, apés a publicacdo no Orgao Oficial do Municipio,
ou do atendimento as solicitagdes administrativas, mediante emissao de Ordem de Servigo - OS
(Anexo II);

Desenvolver a execugao da auditoria na(s) Unidade(s) auditada(s), analisando os procedimentos e
rotinas operacionais, conforme os principios e os critérios estabelecidos na legislacao de acordo com
o artigo 4° desta Instrucao Normativa;

Expor ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, bem como as
recomendacoes, através de Relatorio Inicial de Auditoria;

Rever suas recomendacoes (o Auditor Interno), caso sejam identificados aspectos relevantes nao
detectados nos testes;



Elaborar - pelo responsavel pela Auditoria - o Relatdrio Final de Auditoria (Anexo VI), com o
respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), com base nas evidéncias levantadas, na explanagao
descrita no artigo 11 desta Instrucao Normativa e na avaliagao das respostas enviadas pelos
indicados no Relatorio Inicial de Auditoria;

Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, deixando disponivel o processo em sua integralidade na
sede da CGM. A copia deve ser remetida as unidades auditadas com as informagdes especificas para
os responsaveis indicados, tratando dos seus pontos de interesse.

A UNIDADE AUDITADA cabera:

Receber Relatdrio de Auditoria da Controladoria Geral do Municipio para providéncias;

Emitir resposta a Controladoia Geral do Municipio sobre o Relatorio Inicial, no prazo previsto no
artigo 14 desta Instrucao Normativa, acerca das evidéncias apuradas e orientacoes enviadas.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO cabera:

Verificar o cumprimento do prazo para resposta ao Relatério encaminhado;

Caso nao tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, tomar as providéncias cabiveis,
individualizando as responsabilidades;

Finalizar a Auditoria, arquivando todos os documentos e relatérios utilizados no processo em pasta
especifica;

Realizar Relatérios de Monitoramento de Auditoria, deixando a disponibilidade do Chefe do Poder
Executivo e acompanhando o cumprimento ou ndao das recomendagoes.

ANEXO IT - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICON®? ____

O Controlador Geral do Municipio, no uso de suas atribuicoes legais,

RESOLVE:



INTRODUCAO

A presente Ordem de Servico visa apresentar diretrizes e orientagoes para o planejamento, execugao
e elaboracgao de relatério de auditoria.

UNIDADE EXAMINADA: ..

ESCOPO DOS TRABALHOS

O escopo do trabalho a ser realizado estd demonstrado na tabela a seguir:

AREA OBJETO PROCEDIMENTOS

ESTIMATIVA DE PRAZO

Em virtude da realizacao dos trabalhos previstos no item 3, estima -se a realizagao das acgoes de
acordo com o seguinte cronograma de atividades:

ATIVIDADES INICIO FIM

EQUIPE RESPONSAVEL

Para realizagdo desta acao de controle sera responsavel o servidor:

SERVIDOR FUNCAO MATRICULA

DEMAIS ORIENTACOES:



Caso seja necessario, o Controlador Geral podera solicitar auxilio de servidores do Municipio.

LAJES/RN___de de

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO III - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO - AUDITORIA N°

OBJETIVO:
QUESTOES INFORMACOES|FONTES DE . IPOSSIVEIS
DE AUDITORIAIREQUERIDAS [INFORMAG A0 PROCEDIMENTOSIDETALHAMENTO DO PROCEDIMENTOIMEMBROSIPERIODO ACHADOS
1.
2.
3.
LAJES/RN___de de

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IV - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS

MATRIZ DE ACHADOS - AUDITORIAN®_____

OBJETIVO:

DESCRICAO
DO ACHADO

SITUACAO ENCONTRADA

CRITERIOS

EVIDENCIA

ENCAMINHAMENTO

LAJES/RN___de de




Controladoria Geral do Municipio

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA

RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA N°

OBJETO DA AUDITORIA

PERIODO AUDITADO

TIPO DE AUDITORIA

UNIDADE AUDITADA

SETOR AUDITADO

OBJETIVO GERAL

METODOLOGIA

ANALISE DAS QUESTOES DE AUDITORIA - MATRIZ DE PLANEJAMENTO /
CONSIDERACOES

ACHADOS DA AUDITORIA

Achado n° 01:

SITUACAO ENCONTRADA

CRITERIOS

[EVIDENCIA

[ENCAMINHAMENTO




CONCLUSAO E RECOMENDACOES

LAJES/RN___ de de

Equipe de Auditoria

ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA N°

OBJETO DA AUDITORIA

PERIODO AUDITADO

UNIDADE AUDITADA

SETOR AUDITADO

RESPOSTAS APRESENTADAS PELOS AUDITADOS

ANALISE DAS RESPOSTAS APRESENTADAS

CONCLUSAO E RECOMENDACOES

LAJES/RN___ de de

Equipe de Auditoria



ANEXO VII - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO: [ANO/MES/DIA/NUMERO DE CONTROLE]
UNIDADE AUDITADA:

EXERCICIO:

AUDITORIA N°:

Foram examinados os atos de gestao dos responsaveis pelas areas auditadas, especialmente aqueles
listados no_, praticados no periodo de_a._.

Os exames foram realizados conforme escopo do trabalho definido no Relatério de Auditoria
constante deste processo, em atendimento a legislacdo aplicavel as areas selecionadas e atividades
examinadas, e incluiram os resultados das agoes de controle realizadas ao longo do exercicio objeto
de exame, sobre a gestdao da Unidade Auditada.

Em fungao dos exames realizados, consubstanciados no Relatério de Auditoria _, CERTIFICO
que o Procedimento de Auditoria n° obedeceu aos padroes técnicos necessarios a sua
validade.

LAJES/RN___de de _

Controlador-Geral do Municipio

ANEXO VIII - MODELO DE OFiCIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL

MEMORANDO/OFICIO N2 /202X.

LAJES, de de




ASSUNTO: Realizacao de Auditoria Interna.

Ao Senhor(a) [Secretario(a)] [Orgéo],

Vimos, por meio deste, informar a V. Sa. que no periodo de_a_sera realizada a Auditoria Interna n2,
cujo [objeto], para tanto solicitamos vossa colaboragao no sentido fornecer as informacoes e
documentacgao solicitadas.

Diante disso, o Controlador-Geral do Municipio apresenta a Comissao composta pelos servidores:
, e , para realizar a auditoria supramencionada.

Atenciosamente,

Controlador-Geral do Municipio



