FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 1/6
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
16/2009 14/12/2009

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA NOS CONSORCIOS

SETORES ENVOLVIDOS: CONTROLE INTERNO, SECRETARIAS MUNICIPAIS E
CONSELHO FISCAL DOS CONSORCIOS

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos de auditoria nos Consorcios Regionais
Intermunicipais;

1.2) Verificar o cumprimento da Lei Federal n® 11.107/2005 no que diz respeito as associacoes
publicas;

1.3) Verificar o cumprimento dos convénios firmados entre 0 Municipio e o Consoércios Regional
Intermunicipais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Das Despesas com Pessoal:

2.1.1) Toda e qualquer admissao de pessoal devera estar amparada pelo Estatuto de Formacéao
do Consércio;

2.1.2) As verificagbes de documentos que dao origem as despesas de pessoal, bem como os
testes a serem executados, devem ser os mesmos que sao utilizados no Municipio por ocasiao
da auditoria no Setor de Pessoal;

2.1.3) As despesas de pessoal devem ser auditadas no minimo duas vezes por ano, ou em
qualquer tempo no caso de auditoria especial solicitada por qualquer Municipio membro do
Consércio.

2.2) Das Compras:

2.2.1) Todas as compras e/ou contratagdo de servigos, deverdo seguir as regras determinadas
pela Lei Federal n® 8.666/1993 e suas alteracoes;

2.2.2) Todos os processos licitatorios deverdo ser auditados.

2.3) Das Aquisicoes de Patrimonio:

2.3.1) Toda a aquisicao de patriménio devera ser autorizada pelo Conselho de Prefeitos que
compde o Consércio;

2.3.2) Caso o bem seja cedido por um dos Municipios membros, esse devera estar acompanhado
do Termo de Cedéncia.




FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 2/6
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
16/2009 14/12/2009

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA NOS CONSORCIOS

SETORES ENVOLVIDOS: CONTROLE INTERNO, SECRETARIAS MUNICIPAIS E
CONSELHO FISCAL DOS CONSORCIOS

2.4) Do Tombamento do Bem e Verificacao Fisica:

2.4.1) Depois de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeracéao, o agente
publico responsavel pelo Patrimbénio devera colar a etiqueta no bem;

2.4.2) O agente responsavel pelo Patriménio devera certificar-se de que a identificagéo (etiqueta
de numeracao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao;

2.4.3) A verificacao fisica deverd ser executada no minimo uma vez por ano, e sempre na troca
de mandato do Conselho Diretor do Consorcio.

2.5) Dos Bens Iméveis:

2.5.1) Todo e qualquer bem imével adquirido ou recebido por doagao de um Municipio membro,
devera ser registrado no Cartorio de Registro de Imoveis;

2.5.2) Qualquer ampliagao que for executada em prédio de propriedade do Consércio, devera ser
averbada no Cartério de Registro de Iméveis.

2.6) Da Baixa de Bens Moveis Considerados Inserviveis:

2.6.1) Os bens médveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razdo, serdo
submetidos a uma avaliacdo prévia pela Comissao de Patriménio nomeada por Resolugéo do
Conselho de Prefeitos;

2.6.2) Sendo o parecer da Comissdo de Patriménio favoravel e homologado pelo Conselho de
Prefeitos, sera dado aos bens o destino proposto, cabendo ao responsavel pelo Patrimbénio seus
registros de baixa;

2.6.3) O responsavel pelo Patrimdnio adotara os seguintes procedimentos:
2.6.3.1) Retirara dos bens o cédigo de identificacdo numeral inutilizando-os;

2.6.3.2) Registrara no Sistema de Patrimbnio, no campo “Baixa“, o0 motivo, nimero do processo e
data;

2.6.3.3) Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviara para a Contabilidade para fins
de escrituragédo contabil da desincorporagéo dos bens.

2.7) Do Parecer da Comissao de Patrimonio:
2.7.1) O parecer da Comissao de Patriménio podera ser:




FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 3/6
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
16/2009 14/12/2009

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA NOS CONSORCIOS

SETORES ENVOLVIDOS: CONTROLE INTERNO, SECRETARIAS MUNICIPAIS E
CONSELHO FISCAL DOS CONSORCIOS

2.7.1.1) De doagéo de alguns bens;

2.7.1.2) De recuperacgéao de outros;

2.7.1.3) De alienagéo através de Leilao Oficial;
2.7.1.4) De inutilizagao.

2.7.2) Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo de Patrimdnio, o parecer devera ser
homologado pelo Conselho dos Prefeitos, e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados
a cada sugestao aprovada.

2.8) Da Receita dos Repasses:

2.8.) Os repasses efetuados pelos Municipios membros do Consércio, deverdo ser testados
quanto ao cumprimento do valor conveniado com cada um dos Municipios, bem quanto ao prazo
estipulado para o repasse.

2.9) Das Disponibilidades:

2.9.1) Trimestralmente devera ser auditado o Setor Financeiro, para aplicacdo dos seguintes
testes:

2.9.1.1) Da existéncia fisica das disponibilidades;
2.9.1.2) Da existéncia de conciliagao bancaria mensal;
2.9.1.3) Das aplica¢des em instituigoes oficiais.

2.10) Do Almoxarifado:

2.10.1) Semestralmente devera ser efetuado inventario fisico do estoque existente, bem como o
seu cruzamento com o saldo apresentado no razao contabil;

2.10.2) No exame de inspegao fisica deverdao ser observados detalhes tais como:
armazenamento dos bens, iluminagéo e limpeza do depdésito, seguranga contra agao da natureza
e contra agao de terceiros.
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2.11) Da Contabilidade:

2.11.1) A Contabilidade devera seguir as regras determinadas pela Lei Federal n® 4.320/1964,
portarias emanadas da Secretaria do Tesouro Nacional — STN e resolugcées emitidas pelo
Tribunal de Contas do Estado — TCE;

2.11.2) Os empenhos deverdo ser testados por amostragem, quanto a sua competéncia,
classificagdo, valores e idoneidade dos documentos que deram suporte a liquidacdo dos
mesmos;

2.11.3) A Contabilidade ndo podera ter atraso em seus registros;

2.11.4) A Contabilidade devera informar ao responsavel pelo Setor Financeiro qualquer tipo de
desequilibrio entre receita e despesas, evitando o risco de inadimpléncia frente aos seus
compromissos financeiros;

2.11.5) A Contabilidade devera encaminhar os relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas de
acordo com os prazos determinados pelo mesmo;

2.11.6) O responsavel pela Contabilidade do Consércio devera estar sempre presente nas
verificagbes efetuadas pelo Controle Interno.

Obs.: Para tanto, o Controle Interno informara, com antecedéncia de no minimo 5 (cinco)
dias uteis ao Presidente do Conselho de Prefeitos, a data e hora que estara fazendo a sua
auditoria ordinaria;

2.12) Das Prestacoes de Contas:

2.12.1) Independente das prestacbes de contas estipuladas no Estatuto de Formacgédo do
Consorcio e das resolugdes determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE, o Consércio
devera remeter razdo contabil mensal da movimentacao individual de contas aos Municipios
membros;

2.12.2) Mensalmente o Consércio deverd remeter aos Municipios membros a relagdo dos
servigos prestados por terceiros, de forma que fique transparente as atividades realizadas pelos
mesmos;

Obs.: A falta de remessa mensal das atividades realizadas a favor de cada municipio
podera determinar a suspensao das transferéncias de repasses ao Consorcio, exceto se o
Estatuto de Formacao expressar determinacao divergente.
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2.12.3) Em qualquer tempo, por decisao da Assembléia Extraordinaria do Conselho de Prefeitos,
poderd ser solicitado Tomada de Contas Especial.

2.13) Do Relatério de Auditoria:

2.13.1) O Relatério de Auditoria produzido pelo Controle Interno, serd encaminhado ao
Presidente do Consércio, bem como uma cépia do mesmo ao Conselho Fiscal do Consorcio;

2.13.2) O Controle Interno devera fazer constar em seu relatério além dos apontes de
inconformidades, sugestdes recomendando a regularizagdo dos mesmos;

2.13.3) Caso o Presidente do Consércio ndo demonstre interesse em solucionar os apontes
sugeridos pelo Controle Interno, até a data da préxima auditoria, esse por sua vez, enviara copia
do relatério de auditoria ao Tribunal de Contas do Estado — TCE;

2.13.4) Quando por ocasiao da auditoria o Controle Interno se defrontar com uma falta grave ou
gravissima, o mesmo devera reunir-se imediatamente com o Conselho Fiscal do Consércio, e
apresentar a situagao encontrada.

Obs: Nesse caso, o Conselho Fiscal e o Controle Interno decidirdao sobre as providéncias a
serem tomadas.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Antes de iniciar qualquer auditoria no Consoércio, os membros do Controle Interno deveréao
conhecer plenamente as disposigdes contidas no Estatuto de Formagao do Consércio, bem como
todos os convénios existentes com os Municipios;

3.2) A equipe de Controle Interno responsavel pela auditoria no Consércio sera aquela
determinada pela Assembléia Geral do Conselho de Prefeitos, podendo ser composta por mais
de uma unidade de Controle Interno dos Municipios membros; ou A unidade de Controle Interno
responsavel pela auditoria no Consoércio serd aquela do Municipio em que o Prefeito seja o
Presidente do Consércio;

Obs: Ressalva-se os casos onde existe outra determinacao expressa pelo Tribunal de
Contas do Estado — TCE.

3.3) Esta Norma Interna antes de ser implantada devera ter anuéncia do Conselho Fiscal do
Consoércio;

3.4) Os membros do Controle Interno quando em execugédo de auditoria no Consércio, serdo
dispensados do registro do ponto nos Municipios de origem;
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3.5) Os papéis de trabalho originados pela auditoria no Consércio, deverao ficar arquivados junto
ao Controle Interno que executou a auditoria;

Obs: O Conselho Fiscal do Consércio, se julgar necessario, podera solicitar cépias dos
papéis de trabalho ao Controle Interno.

3.6) Copia desta Norma Interna depois de assinada pelo Prefeito Presidente do Consorcio devera
ser enviada a todos os Prefeitos dos Municipios membros;

3.7) Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Norma Interna devera ser solucionada
junto ao Conselho Fiscal do Consorcio e o Controle Interno.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA
Auditor Interno Prefeito Municipal
CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que recebi da
Controladoria do Municipio, copia da presente Instrugdo Normativa a qual
confirmo ter tomado conhecimento das determinagdes nela contidas nao
tendo nenhuma restricéo a registrar.

Figueirépolis D’Oeste/ MT, __ de de20_ .

Responsavel




