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PROGRAMA DE AUDITORIA — EXERCICIO 2019

L. FINALIDADE

O presente programa, aprovado pelo Presidente da Camara
Municipal de Itaporanga, tem por finalidade orientar os
trabalhos do Sistema de Controle Interno para o exercicio
financeiro de 2019, segundo as normas vigentes e orientacgées
do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo, visando & emissdo de opinido quanto aos aspectos
de natureza financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Cédmara Municipal de Itaporanga.

As auditorias terdo a finalidade precipua de avaliar os
sistemas administrativos gquanto ao cumprimento dos
procedimentos recomendados nas Instrugdes Normativas ja em
vigor ou as que vierem a ser implementadas com base nos
principios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficadcia, bem como recomendar e seguir acles
corretivas para os problemas detectados, cientificando aos
auditados da importédncia em submeter-se as normas vigentes.

2. PERIODO E RESPONSABILIDADE

e Periodo de acompanhamento: De 01/01/2019 a 31/12/2019

e Responsavel: Danilo do Amaral Angarten — Auditor Interno
CRC 1SP268606/0-4

3. METODOLOGIA

Na realizacdo dos trabalhos de auditoria seréo empregados
métodos de entrevistas com os servidores do Legislativo
Municipal e verificada, por amostragem, a documentacgao da
movimentacdo administrativa, processos para agquisicdo de bens,
prestacdo de servigos, admissdo/concessdo/demissdo de pessoal,
realizacio de receitas e despesas, indices constitucionais e
legais para verificagdo quanto a observancia da legislacgao
vigente, eficiéncia, eficidcia e economicidade na gestao
(orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional) dos
recursos publicos colocados a disposicdo da Camara Municipal.
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Para tanto poderad ser utilizada uma ou mais modalidades de

auditoria de acordo com a necessidade e profundidade exigida.

Os tipos de auditoria aplicaveis neste Programa sao:

Avaliacdo de Gestdo — Objetiva emitir opinido com vistas a
certificar a regularidade das contas, a execugdo de
contratos, a probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos
e na guarda ou administracdoc de valores e outros bens.

Acompanhamento de Gestdo - Realizada ao longo dos
processos de gestdo, com o objetivo de atuar em tempo real
sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e
negativos de uma unidade ou entidade publica, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo
gargalos ao desempenho da sua missdo institucional.

Contdbil - Compreende o exame dos registros e documentos,
e na coleta de informacdes e confirmagdes, mediante
procedimentos especificos, pertinentes ao controle do
patriménio de uma unidade, entidade ou projeto.

Operacional - Consiste em avaliar as acgdes gerenciais e os
procedimentos relacionados ao processo operacional das
unidades ou entidades da administracdo publica, programas
de governo, projetos, atividades, ou segmentos destes, com
a finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdao gquanto
aos aspectos da eficiéncia, eficéacia, economicidade,
procurando auxiliar a administragdo na geréncia e nos
resultados por meio de recomendagdes que visem aprimorar
os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial.

Especial - Objetiva o exame de fatos ou situacdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou
extraordindria, sendo realizadas para atender determinacao
expressa de autoridade competente. Classificam — se nesse
tipo de auditoria, os demais trabalhos nao inseridos em
outras classes de atividades.
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0 planejamento dos trabalhos foi pautade levando em
consideracdo os seguintes fatores:

a. Riscos identificados a cada setor, tarefa, atividade,
ete. ;7

b. Relevancia atribuida a determinadas questdes, situagdes ou
unidades;

c. Criticidade a determinadas fragilidades identificadas nos
controles internos, que podem ser considerados como risco;

d. Materialidade, baseada nos valores e volume da Area em
exame;

e. Necessidades administrativas de gestao da Camara
Municipal; e

f. Observacdes, pareceres e recomendacdes emitidos no
transcorrer do exercicio de 2018 pelos oérgdos de controle
competentes.

4. AREAS E PROGRAMAS DE AUDITORIA

Basicamente, os setores, processos e procedimentos a serem
verificados e acompanhados s3o os listados a seguir.

Entretanto, em funcdo das peculiaridades e ocorréncias
verificadas no decorrer exercicio financeiro de 2019, poderao
ser incluidas outras ndo previstas inicialmente, mas gque se
tornem necessarias ao interesse da gestdo do Legislativo
Municipal.

4.1 SETORES A SEREM ACOMPANHADOS

Secretaria Administrativa;
e Recursocs Humanos;
e Compras e Licitacgbes;
e Informatica;
e Contabilidade/Financgas;
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e Controle Interno;
e Departamento Juridico; e
e Gabinete da Presidéncia.

Os pontos de controle foram selecionados considerando ©
acompanhamento do Setor de Controle Interno durante a gestao
do exercicio financeiro de 2018, entretanto, no decorrer do
exercicio financeiro de 2019 poderdc ser incluidos outros
setores, sistemas ou objetos de auditoria, conforme anexo =

Simultaneamente as atividades de auditoria nos setores
supracitados, o Setor de Controle Interno acompanhara a
execucdo dos trabalhos e expedird um relatério quadrimestral,
conforme art. 1° da Portaria 15/2015, e exercera controle
prévio, concomitante e subsequente, mediante acompanhamento
das unidades executoras guanto a:

a. Elaboracdo dos seus controles internos, visando ao seu
aprimoramento; e

b. Cumprimento das instrugdes normativas editadas e
implementadas para cada setor, bem como auxiliando na
edicdo de novas normativas para procedimentos de rotinas
desprovidas de regulamentacgado.

No exercicio do controle preventivo o Setor de
Controle Interno poderd adotar as seguintes medidas:

a. Realizar encontros e reunides com os servidores das
unidades para dirimir eventuais duvidas e guestionamentos
acerca da aplicabilidade, alcance e cumprimento das
Instrucgdes Normativas;

b. Emitir pareceres e recomendagdes para aprimorar o controle
interno, gquando constatada falha nos procedimentos e
rotinas;

c. Com o auxilio do Departamento Juridico, responder a
consultas dos setores quanto & legalidade, legitimidade e
economicidade de procedimentos de trabalho, bem como, nos
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casos de interpretacdo e/ou indicagéo da legislagdo
aplicavel a determinadas situagdes hipotéticas;

d. Informar e orientar os setores gquanto as manifestacdes e
recomendacdes de odérgdos de controle externo gque possam
implicar diretamente na gestdo do Sistema;

e. Realizar visitas técnicas preventivas nos setores para
avaliar a eficiéncia dos trabalhos administrativos; e

f. Realizar demais atos de controle preventivo inerentes as
funcdes do Setor de Controle Interno.

O controle preventivo serd realizado concomitantemente a
execucdo do exercicio financeiro de 2019, a fim de que as
medidas sejam adotadas sempre que o Setor de Controle Interno
verificar a sua necessidade quando do acompanhamento ou
mediante provocacdo das unidades executoras.

5. PRINCIPAIS PONTOS DE ACOMPANHAMENTO

Os procedimentos e as técnicas de auditoria a serem
utilizados poderdo ser conceituados como o conjunto de testes
e verificacdes que permitirdo obter evidéncias adequadas e
suficientes para anadlise das informag

des e formulacdo fundamentada de opinido, que depois de
processadas serdo levadas ao conhecimento da Presidéncia do
Legislativo, conforme art. 2° da Portaria n.° 15 de 06 de
agosto de 2015.

5.1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Na verificacgao e acompanhamento da Secretaria
Administrativa serdo observados os principails pontos de
controle:

e Arquivo da documentacdo em conformidade com a legislacgao
em vigor;

e Protocolo e controle da documentacao;

e Observancia dos prazos para registro;
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e Controle dos bens patrimoniais, suas movimentacdes,
registros, e elaboragdo dos Termos de Responsabilidade;

e Procedimentos nas agquisicgdes, recebimentos,
transferéncias, controles de estoque;

e Verificacdo da forma de registro utilizada na escrituracao
e controle de bens patrimoniais e da validade dos
registros com base na documentacdo de origem; e

e Demais verificacdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.

5.2 SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Na verificacdo e acompanhamento do Setor de Recursos
Humanos serio observados os principais pontos de controle:

e Entrega anual das Declaragdes de Bens e Rendas;

e Acompanhamento de processos de admissdo/demissdo de
pessoal;

e Pagamento das despesas de pessoal ativo/inativo;

e Geracdo de direitos e pagamentos de pessoal, auxilio
alimentacdc, etc.;

e Exame de pagamento das despesas de pessoal guanto ao
atendimento aos limites legais e Constitucionais;

e Controle e registro de frequéncia;
e Verificacdo da documentagdo necessaria nas pastas;
e Verificacido de pagamentos indevidos;

e Existéncia de sistemas de controle efetivos que impeca
pagamentos indevidos;

e Remessa tempestiva de documentagdo aos 6rgdos de controle;

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
correcdo; e

e Demais verificacgdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.
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5.3 SETOR DE COMPRAS E LICITAGOES

Na verificacdo e acompanhamento do Setor de Compras e
Licitacdes serdo observados os principais pontos de controle,
onde serd verificada a regularidade dos processos de compras e
licitatérios: (Dispensa, Inexigibilidade, Convites, Tomada de
Precos, Concorréncias, Preg&o, Registro de Precos, etc.),
envolvendo, dentre outros aspectos:

e Planejamento das compras, obras e servicos, de forma a
definir a modalidade adequada de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

e Composicdo dos processos gquanto a sua correta formalizagao
legal e normativa;

e Submissdo a analise Jjuridica das minutas de editais e
contratos e observdncia das recomendagdes (art. 38,
pardgrafo tunico, da Lei n.° 8.666/93, com redacdo dada
pela Lei n.° 8.883/94);

e A composicdo dos processos de dispensa e inexigibilidade
guanto & correta formalizagdo e observancia das normas
legais (art. 24, 25 e 26 da Lei n.° 8.666/93),
enquadramento da dispensa ou inexigibilidade, ratificacdo
da autoridade superior e divulgagdo na imprensa oficial;

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
correcdo; e

e Demais verificacdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.

5.4 SETOR DE INFORMATICA

Na verificacdo e acompanhamento do Setor de Informatica
serdo observados os principais pontos de controle:

e Remessa tempestiva de informacdes requeridas pelo Tribunal
de Contas do Estado de S3o Paulo, ao Sistema AUDESP;

e Atualizacio de informagdes do site institucional;
e Atualizacdo do Portal da Transparéncia;

e Implantacdo e operacionalizagdo do Sistema Eletrénico do
Servico de Informagdes ao Cidaddo (e-SIC);

%‘f /q/ Pagina 8 de 15
//,

P



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPORANGA SP
SEDE ADMINISTRATIVA
Rua Bardo de Antonina, 792 - Centro - CEP 18480-000 - Itaporanga - SP
Telefone: (15) 3565-1122 - E-mail: contato@cmitaporanga.sp.gov.br
www.cmitaporanga.sp.gov.br

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
corregao; e

e Demais verificacgdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.

5.5 SETOR DE CONTABILIDADE/FINANCAS

Na verificagao e acompanhamento do Setor de
Contabilidade/Financas os trabalhos serdo executados com base
na relevancia dos valores e consistirdo em exames de
documentacdo gue compde a despesa executada e que ddo suporte
aos registros contédbeis. Nesses aspectos serao cbservados os
principais pontos de controle:

e Acompanhamento de despesas e receitas realizadas;

Acompanhamento de execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

e Regularidade de despesas realizadas;

e Regularidade de processos de adiantamento;

e Regularidade de empenho, ligquidagaoc e pagamento;
e Regularidade de documentos complementares;

¢ Acompanhamento de conciliacdes bancarias e saldoes
financeiros;

Publicacdo tempestiva do Relatério de Gestdo Fiscal;

e Acompanhamento de saldos de abertura e de encerramento do
exercicio financeiro;

e Acompanhamento e controle de indices legais e
Constitucionais;
e Envio tempestivo de informacgdes aos oérgdos de controle;

e Consisténcia na elaboragao e apresentacao das
Demonstracdes Contabeis;

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
correcgdo; e

s Demais verificacdes, observadas as necessidades no

decorrer do periodo.
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5.6 SETOR DE CONTROLE INTERNO

Na verificacdo e acompanhamento do Setor de Controle
Interno serio observados os principais pontos de controle:

e Atendimento as determinacdes do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo (TCE-SP), contidas no registro dos
atos de processos julgados com recomendagao;

e Acompanhamento das alteracdes pertinentes a legislacao,
publicagdo e registro dos atos pelo Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo (TCE-SP);

e Constituicgao dos processos quanto a documentacao
necessaria e a realizacdo das corregdes sugeridas na
auditoria dos processos;

¢ Andamento de diligéncias do controle interno e externo,
quando for o caso;

e Procedimentos para avaliagdo e Jjulgamento das contas
anuais do Poder Executivo pelo Poder Legislativo;

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
correcdo; e

e Demais verificacgdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.

5.7 DEPARTAMENTO JURIDICO

Na verificacdo e acompanhamento do Departamento Juridico
serido observados os principais pontos de controle:

e Controle dos processos administrativos e judiciais;

e Emissdo de pareceres sobre todas as matérias de sua
competéncia;

e Acompanhamento de sessdes plenarias e audiéncias publicas;

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
correcdo; e

e Demais verificacgdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.
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5.8 GABINETE DA PRESIDENCIA

Na verificacdo e acompanhamento do Gabinete da Presidéncia
serdo observados os principais pontos de controle:

e Recebimento, andlise e aprovacgdo/rejeicdo dos Projetos de
Lel do Poder Executivo;

e Recebimento, anadlise e aprovacdo/rejeigdo dos Projetos de
Lei relativos ao PPA, LDO, LOA e suas alteragdes;

e Proposicdo e tramitagdo dos Projetos de Resolugdo da
Camara e de Decretos Legislativos;

e Organizacdo e controle das pautas dos trabalhos
legislativos e das deliberacgdes do Plenario;

e Registro e controle de atas, requerimentos e outras pecas
escritas;

e Convocacdo de sessdes extraordinarias;

e Encaminhamento de processos e expedientes as comilssdes
permanentes e demais funcionarios:

e Exame de falhas apontadas e providéncias adotadas para
corregdo; e

e Demais verificacdes, observadas as necessidades no
decorrer do periodo.

6. CONSIDERAGCOES FINAIS

Ao longo do exercicio, o Programa de Auditoria e as
atividades para a execugdo dos trabalhos poderdo sofrer
alteracdes em fungcdo da superveniéncia de fatos imprevisiveis,
tais comoc trabalhos especiais, treinamentos, atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo ou Orgdo de Controle
Externo, assim como atividades ndo inicialmente previstas.

Para a realizacgdo de auditoria e acompanhamento das
atividades poderdo ser elaboradas Instrugbes Normativas e
rotinas de trabalho.

0 resultado das atividades de auditoria sera levado ao
conhecimento do Presidente do Legislativo Municipal para due
tome conhecimento e adote as providéncias necessarias,
conforme art. 2° da Portaria n.° 15, de 06 de agosto de 2015.

K
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As constatacdes, recomendacdes e pendéncias farao parte do
relatério de auditoria.

Ao final do exercicio, serd emitido relatdério anual das
atividades de auditoria interna nos termos do art. 2° da
Portaria n.° 15, de 06 de agosto de 2015, a ser elaborado
considerando as atividades de controle e auditoria interna
apresentadas no decorrer do exercicio, bem como o cumprimento
das recomendacdes e sugestdes expedidas pelo Setor de Controle
Interno.

Este Programa de Auditoria entrara em vigor em 01/01/2019.

Itaporanga, 11 de dezembro de 2018.

Danilo do Amaral Angarten
Auditor Interno

Ity
e Marcelo Camargo
Presidente

Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
Gnico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, que o presente
Programa de Auditoria foi publicado no Quadro de Avisos da
Camara Municipal em 44 /{</ CT&2

Vidente Wanderley Spadaccini
Assistente Legislativo
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ANEXO I
SETORES/SISTEMAS/OBJETOS DE AUDITORIA

Sistemas Setores/Objetos de Auditoria
Administrativos
01 — Elaboracdo das Instrucdes Normativas;
02 - Processamento de Tomada de Contas Especiais;
03 - Apresentagdo e encaminhamento de dentncias e
comunicacido sobre ilegalidades e irregularidades;
Sistema de ; . ' ; =

controle 04 - Atendimento aos servicgos de fiscalizagdo externa;

Interno 05 — Coordenacdo das respostas a diligéncias, audiéncias,
citacdes etc., e do encaminhamento de recursos junte ao
controle externoc;

06 - Estabelecer enfoques de atuacado = orientar
procedimentos para a realizacgdo de auditorias internas.
01 - Procedimentos para avaliagdo e julgamento das contas
anuais do Poder Executivo;

Sistema de 02 - Controle da gestdo fiscal, orcamentdria e financeira

Controle do Poder Executivo;

Externo 03 - Procedimentos para o encaminhamento de pedido de
informacgdes, convocagao, mocdes, indicacdes;
representacgdes e adogdo de medidas judiciais.

01 - Recebimento, andlise e aprovacdo dos Projetos de Lei
do Poder Executivo;
02 - Recebimento, analise, e aprovacdo dos Projetos de Lei
relativos ao PPA, LDO, LOA e suas alteragdes;
03 - Proposigido e tramitacgdo dos Projetos de Resoclucdo da
Camara e de Decrestos Legislativo, e sua aprovagao;
Sistema 04 - Organizagdoc e Contrcle das pautas dos trabalhos

Legislativo legislativos e das deliberacdes do Plenario;
05 - Registro e controle das atas, requerimentos e outras
pecas escritas e demais servicos de secretaria da fungéo
legislativa;
06 — Convocacdo de sessdes extraordinérias;
07 - Encaminhamento de processos e expedientes as
comissdes permanentes.
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01 - Compras, licitages e contratagbes de obras e
servicos;
Sistema de
02 - Cadastramento de Fornecedores;
Compras e
Licitagdes 03 - Controle de estoques;
04 - Acompanhamento e gerenciamento de contrates.
01 - Acompanhamento e atualizacdo das acgdes relativas ao

Sistema de

Planejamento e

Orgcamento

Programa Legislativec no PPA e na LDO;

02 - Elaboracidc e controle do Orgamentc Anual da Camara de
Vereadores;

Sistema de
Comunicagao

03 - Projecdc do impacto orgamentdrio e financeiro de
novas despesas (art. 16 e 17 da LRF).
01 - Desenvolvimento e divulgagde de campanhas e

procedimentos relacionados aos cerimoniais e & realizagdo
de eventos da Camara de Vereadores;

Sscial 02 - Publicacdo dos atos oficiais da Cémara de Vereadores
e divulgacdc de matérias institucionais, relatérics e
documentos semelhantes.
01 - Controle de processos administrativos e judiciais;
Sistema R ‘ .
Juridico 02 - Emissido de pareceres sobre Projetos de Lei e outras
matérias de sua competéncia.
01 - Controle didrio das disponibilidades financeiras;
Sis - 02 - Programac¢do financeira de curto prazo € pagadoria;
Financeiro 03 — Exigéncias e retengdes tributdrias e previdenciarias;

04 - Adiantamentos financeiros.

Sistema de
Contabilidade

01 - Emissdo, liquidacdo, anulacio e cancelamento de notas
de empenho, e inscrigdoc em Restos a Pagar;
02 - Procedimentos contabeis em situagdes especificas da

execucgdo orcamentéria e extraorcamentaria;
03 - Registro e controle contdbil do patrimdnio;
04 - Registroc e controle das dividas fundada e flutuante;

05 = Geragédo, divulgagdo a
demonstratives da LRE;

acompanhamento dos

06 - Encaminhamento de informacdes contabeis ac controle
externo e demais ¢érgdos de fiscalizagdo;

07 - Elaboragido e encaminhamento das prestacfes de contas
de recursos recebidos;

08 - Prestacdes de contas anuais ao TCE.

-k
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Sistema de
Controle de
Custos

01 - Premissas, critérics e procedimentos para controle de
custos dos servicos legislativos e das atividades
administrativas de apecio.

Sistema de

01 - Registro e controle de bens méveis e imdéveis;

02 - Inventdrios peridédicos;

Controle 03 - Alienacdo, doac3o, inservibilidade, cbsolescéncia,
Patrimonial extravio e furto de bens;
04 - Cessdo de uso de bens.
01 = Gerenciamento de servigos de apoio (copa,
Sistema de manutencdes, limpeza, manutencdes, seguranga, etd:);
Servigos — = ; . .
1? 02 - Utilizacdo de servigos de telefonia fixa e celular;
Gerais
03 - Locagdo de bens méveis e imdveis.
01 - Manutencdo do cadastro de pessoal e controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais;
02 — Nomeagdes e exoneragdes;
03 — Controle e concessdoc de férias e afastamentos;
04 — Realizagdo de horas-extras;
05 - Geracdo da folha de pagamento, RCT e demais

Sistema de

pagamentos a servidores;

; " 06 — Treinamentc e capacitacgdo de pessoal;
Administragao
de Recursos 07 - Avaliacio de desempenhc e promogaoc;
Humanos 08 — Servicos de estagidrios e bolsistas;
09 - Contratacdo de pessoal em cardter temporéric;
10 - Concurso publico, convocagdo, posse € estagio
probatério;
11 Vacéncia por exoneracio a pedido, demissdo,
aposentadoria e falecimento;
12 - Geracdo e encaminhamento de demonstrativeos legais
sobre pessoal.
01 - Procedimentos para seguranca fisica e ldgica dos
equipamentos, dados e informacdes;
) 02 - Aquisicdo, locagdo e utilizacdo de software, hardware
Sistema de e suprimentos;
Tecnologia da ) ) _
Informacgio 03 Manutencdo e disponibilizacdo da documentacao
técnica;
04 - Contratacdo de servicos de tecnologia da informacdo e

de manutencgdo de rede etc.
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