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RESOLUCAO Ne. 033/2012.

“‘Aprova a Instrucdo Normativa de Auditorias Internas do
Controle Interno - SCI n2. 002/2012 - VERSAO 01/2012,
que dispbe sobre os procedimentos de Auditoria em todos
os Setores, Secdes e Departamento da Associacao
Matogrossense dos Municipios — AMM”.

O Presidente da Associacdo Matogrossense dos
Municipios, no uso dos poderes que Ihe sao conferidos pelo Estatuto Social, e;

Considerando a resolugéao n?.01/2007 TCE , que Aprova o
“Guia para implantagédo do Sistema de Controle Interno na Administragdo Publica”,
estabelece prazos e da outras providéncias;

Considerando a Instrucao Normativa SCI n2. 001/2012 —
VERSAO 001/2012, que dispde sobre a elaboracéo de instrucdes normativas (normas
das normas) para do Sistema de Controle Interno da Associagdo Matogrossense dos
Municipios — AMM e revoga a INSTRUCAO NOMATIVA SCI N° 001/2010, aprovada
no dia 12 de maio de 2010.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica aprovado a Instrugdo Normativa de Auditorias Internas do Controle
Interno - SCI n2. 002/2012 — VERSAO 001/2012, que dispde sobre os procedimentos
de Auditoria em todos os Setores, Secdoes e Departamento da Associacao
Matogrossense dos Municipios — AMM;

Esta Resolugéo entrarda em vigéncia na data de sua publicagéo.
Publique-se,

Cuiaba-MT, 04 de maio de 2012.

MERALDO FIGUEIREDO SA
Presidente da AMM
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INSTRUCAO NORMATIVA — SCI_N.2 002/2012 — VERSAO 01/2012

ASSUNTO: Normas Internas de Auditoria.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — Unidade Central de Controle
Interno.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: UCCI e Todos os Departamentos
e Setores do Poder Executivo.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCI — Sistema de Controle Interno.

) DOS OBJETIVOS:

1) Tem por objetivo primordial fortalecer a gestdo e racionalizar as agdes
de controle interno da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM,
bem como prestar apoio a unidade Central de Controle Interno . Esse
trabalho auditérias € exercido nos meandros da organizacdo, observando
os aspectos relevantes relacionados a avaliacdo da gestdo e dos
programas de da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM com
reflexos na Instituicdo.

2) Disciplinar as auditorias do Controle Interno em todos os Sistema
administrativo da Associacao Matogrossense dos Municipios — AMM,
conforme o planejamento e metodologia de trabalho, objetivando aferir a
observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e, se for
0 caso, aprimora-los;

3) Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de
1988, Constituicdo do Estado de Mato Grosso, Lei Complementar n°.
101/2000, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
Resolucao 14/TCE.

i) DOS CONCEITOS

1) Auditoria: Estudo e avaliagdo sistematica das transacodes, procedimentos,
operacgdes, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade;

2) Auditoria Interna: Constitui o conjunto de procedimentos que tem por
objetivo examinar a integridade, adequacéo e eficacia dos controles internos
e das informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da
entidade;

3) Papéis de Trabalho: Formam o conjunto de formulario e documentos que
contém as informacdes e apontamentos obtidos pelo auditor durante seu
exame, bem como as provas e descricdes dessas realizacdes; constituem a
evidéncia do trabalho executante e o fundamento de sua opiniéo;

4) Relatérios: Relatérios técnicos sdao documentos que apresentam o0s
resultados de uma investigagdo de pesquisa ou estudo, realizados por um
individuo ou grupo de individuos do Orgao/Institui¢ao.
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) COMPETENCIA REGIMENTAL

IV) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicao Federal nos art. 5° no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus
incisos Il, IIl, 1V, VIII, XVI; art. 39, 40, §13 e art. 70 ao 74;

2) Constituicao do Estado de Mato Grosso;

3) Lei Complementar n° 269/2007, que dispbe sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

4) Resolucao n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento
do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29
de janeiro de 2007 - Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de
Mato grosso;

5) Instrucao Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n@.
001/2012, que dispbe sobre a elaboracdo de instrucbes normativas
(normas das normas) para o Sistema de Controle Interno da Associacao
Matogrossense dos Municipios - AMM;

6) Regimento Interno da Associacdo Matogrossense dos Municipios ;

7) Resolucao n° 005/2012, que dispde sobre 0s mecanismos para
funcionamento do Sistema de Controle Interno da Associagdo
Matogrossense dos Municipios — AMM e revoga a resolugdo n°
002/2010 e a resolucao 03/2012;

8) Resolucao n° 006/2012, Aprova a Instrugdo Normativa do Sistema de
Controle Interno - SCI n2. 001/2012 — VERSAO 001/2012, que dispde
sobre a elaboragéo de instrucbes normativas (normas das normas) para
do Sistema de Controle Interno da Associagdo Matogrossense dos
Municipios — AMM e revoga a INSTRUGCAO NOMATIVA SCI N°
001/2010, aprovada no dia 12 de maio de 2012;

V) DAS RESPONSABILIDADES
1) Da Unidade Responsavel e Executora

Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrugdo Normativa a Unidade
do Unidade Central do Sistema Administrativo n2. 01 (Sistema de Controle
Interno), da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM, na qual, tera
as seguintes atribuicoes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos
legais.

2) Da Unidade Central do Controle Internos — AMM

a) A Unidade de Central de controle Interno prestara orientacao aos
gestores de bens e recursos, preferencialmente sobre a tese e nao
sobre casos concretos, de forma adstrita a sua area de
competéncia. Essa atividade nao se confunde com as de
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consultoria e assessoramento juridico, que competem a
Coordenadoria Juridica,no que se refere aos feitos
disciplinares, ou com as competéncias regimentais de qualquer
outra unidade da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM;

Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacbes desta Instrugcao
Normativa;

Orientar e supervisionar os controladores na realizagdo das auditorias
internas;

Revisar os papéis de trabalhos e relatérios referentes as auditorias
realizadas internamente;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacoes.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com 0s
controladores, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expansao;

Assinar os Relatérios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo e
encaminhar ao Presidente;

Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto aos
Sistemas administrativos de Controle Interno da Associagcao
Matogrossense dos Municipios — AMM

Atender as solicitacées do Controlador Geral, quanto ao fornecimento
de informagdes e a participacdo no processo de Auditoria e
atualizacdes de Normas;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
Administracao, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacées da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideragao os termos prescritos no caput;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCl (Sistema de Controle
Interno), propondo alteragées nas Instru¢bes Normativas para
aprimoramento dos controles;

Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatério;
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i)  Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicado de recomendacoes.

j)  Alertar as unidades responsaveis pelas Instrugcdes Normativas sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

k) Cumprir fielmente as determinacées da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacdes;

VI) DOS PROCEDIMENTOS

1)

Do planejamento:

a) O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do
trabalho do
auditor interno, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo
adequado para sua realizagdo. A tentativa de abreviar o tempo
destinado ao planejamento muitas vezes redunda em problemas
na execucao, que poderdo provocar acréscimo no tempo total de
realizacdo do trabalho, além de repercussdes negativas em sua
qualidade.

b) A Unidade Central de Controle Interno, no seu esforco de
planejamento, podera contar com recursos externos nos casos em
que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais ou
outro dominio de técnicas, matérias e metodologias.

c) A Unidade Central de Controle Interno, com base nas prioridades da
Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM, elaborara o Programa
Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando érgao e data para cada
verificagao.

d) O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do
trabalho do auditor interno, sendo imprescindivel que seja alocado o
tempo adequado para sua realizagdo. A tentativa de abreviar o
tempo destinado ao planejamento muitas vezes redunda em
problemas na execucdo, que poderdao provocar acréscimo no
tempo total de realizagdo do trabalho, além de repercussoes
negativas em sua qualidade.
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e) A Unidade Central de Controle Interno, no seu esforco de
planejamento, poderda contar com recursos externos nos casos em
que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais ou

outro dominio de técnicas, matérias e metodologias.

Do comunicado:

a) A Unidade Interna emitira e encaminhara um oficio ao érgao a ser
auditado, com cinco (05) dias Uteis de antecedéncia ao procedimento;

b) A Controladoria Interna podera, neste mesmo oficio, solicitar que
sejam providenciados alguns documentos, para agilizar o processo no
dia da auditoria;

c) A Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera
providenciar a documentagdo requisitada, e entregar aos
Controladores no inicio dos procedimentos;

d) O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser
auditado devera estar presente no dia da verificacao;

e) Caso O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgédo a
ser auditado nao poder fazer presenca devera indicar um responsavel
para acompanhar os controladores nos momentos da realizagdo da
auditoria ou inspecao Inloco;

Da auditoria:

a) A Controlador Internos , baseado em seu planejamento e no oficio
encaminhado ao 6rgdao que sera fiscalizado/auditado, iniciara os
trabalhos de auditoria;

b) Os questionamentos, analises e verificagbes, serdo baseados no
Programa de Trabalho especificos para cada area;

¢) Havendo necessidade de aprofundar as verificacbes em uma
determinada area, o Controlador Internos poderdao questionar solicitar
ou analisar outros itens ndo constantes do Programa de Trabalho;

d) Durante os procedimentos de auditoria, o0 Controlador Interno deveréo
registrar todas as informacdes relevantes no Papel de Trabalho,
documento cuja finalidade ¢é colher elementos comprobatérios
suficientes para apoiar, no futuro, o Relatério de Auditoria;

e) Nenhum documento podera ser sonegado a Unidade Central de
Controle Interno da Associagdo Matogrossense dos Municipios — AMM;
Do Relatério de Auditoria:

a) Apods a conclusédo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido
um Relatério de Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades
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encontradas, bem como as possiveis recomendagdes para solucionar
os itens inconformes;

O Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao Coordenador
/Gerente da pasta auditado e ao Presidente assinado pelo Controlador
Internos , na falta deste, pelos controlador com assinatura em
conjunto;

O Coordenador /Gerente da pasta auditado, de posse do Relatério de
Auditoria, se encarregara de cientificar e cobrar solugbes dos
responsaveis pela regularizacdo dos itens apontados;

O Coordenador /Gerente do 6rgdao auditado devera encaminhar um
Oficio a Controladoria Interna, informando sobre a regularizacdo dos
itens apontados, em até 30 dias ap6s o recebimento do Relatério de
Auditoria;

Do arquivamento e seguranca dos documentos:

a)

b)

Os papéis de trabalho e os Relatérios de Auditoria deverao ser
arquivados em pasta propria e em local seguro, com acesso restrito
aos membros do Controle Interno;

A medida que a Controladoria Interna for recebendo os Oficios tratados
, estes deverao ser anexados ao respectivo Relatorio de Auditoria.

VIl) CONSIDERAGOES FINAIS

1)

2)

A Unidade Central de Controle Interno jamais podera disponibilizar um
Relatério de Auditoria a algum outro servidor que ndo seja o responsavel
pelo respectivo érgao auditado;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a controladoria que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional;

3) Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Cuiaba-MT, 04 de Maio de 2012.

MERALDO FIGUEIREDO SA
Presidente da AMM

NOIDES CENIO DA SILVA
Controlador Interno -AMM
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