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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2017

Versao: 04
Aprovagao em: 04/07/2017
Unidade Responsavel: Unidade de Coordenagdo do Controle Interno (ou

Controladoria Interna)

| - FINALIDADE

Dispor sobre a produgao de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades e estrutura da Camara
Municipal de Guaranta do Norte, objetivando a implementacao de procedimentos de

controle.
Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administragao

direta e indireta, quer como executora de tarefa, quer como fornecedora ou

recebedora de dados e informagées em meio documental ou informatizado.
Il - CONCEITOS

Y & ﬂ
J Q .J__'

Rua das Itatbas, n° 72 — Bairro Cidade Nova — CEP 78.520-000
Fone/Fax): (066) 3552-1407 3552-1920 — Guaranta do Norte — Mato Grosso




Estado de Mato Grosso
CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE

.

C.N.P.J. n® 24.672.909/0001-54
X

Uniiao, Renovagédo e Desenvolvimento Camara Municipal

1. Instrugio Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando

a padronizagéo na execugao de atividades e rotinas de trabalho.
2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrugées Normativas

3. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificagéo das unidades executoras.

4. Sistema

Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungées finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagao

técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle ». : /'
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Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao de sua importancia,

grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar
a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir

o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio
publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela

coordenagéao do controle interno.

IV — BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagédo do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 da
Constituigdo Federal, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e Lei Complementar
Estadual n° 13/1992, além da Lei Municipal n® 659/2007, de 10 de dezembro de

2007 (dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio) e Resolugao
006/2007 de 15/08/2007 (Sistema de Controle Interno W
no Legislativo Municipal). fl -

e
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V - ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagao
de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em
vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagcdes da Administragao e as
constatacdes da unidade responsavel pela coordenacéo do Controle Interno no

Municipio, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo,
que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa,

a definicao e formatagao das Instrugées Normativas inerentes ao sistema,

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos

na Instrugdo Normativa passam a ser denominadas “Unidade Executora”.

VI - RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle, objetos da Instrugao Normativa a ser elaborada;
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e obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, ap6s submeté-la a apreciacdo da
unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, € promover a sua

divulgagao e implementagao;

manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da

Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

« atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa na fase

de sua formatacéo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no

processo de elaboragao;

« alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional;

e manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

« cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

geracéo de documentos, dados e informacoes.
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. Da Unidade eSsépla_Coofdenagéo do Controle Interno:

 prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugbes Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificagao e avaliagao dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

o através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragées nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatacéo de novas Instrugdes Normativas;

e organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
elou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de

cada Instrugdo Normativa.

VIl —- FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo padrao para as

Instrugdes Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

1. Na identificacao:

Numero da Instrugao Normativa

Ny
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A numeracao devera ser unica e seqi]encial para cada sistema administrativo,
com a identificagdo da sigla do sistema antes do numero e aposigao do ano de sua
expedigao.

Indicagdo da Versao
Indica o numero da versao do documento, atualizado apés alteragoes.
Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele que,
apos apreciado pela unidade responsavel pela coordenagao do controle interno,

sera encaminhado a aprovagao.

Data da Aprovacao

Este campo devera conter apenas a data da aprovagao, da Instrugao

Normativa, ou de suas novas versées, no seguinte formato: 99/99/99.

Ato de Aprovacao

Indica o numero do decreto que aprovou o documento original ou suas
alteragdes, utilizado somente nos casos em que a Instrugdo Normativa motivar
efeitos externos a Administracdo, ou nas situagdes em que seja conveniente maior

divulgacao.

ne
Unidade Responsavel - Bl
¥
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Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(Departamento, Diretoria ou denominagéo equivalente), que atua como érgéo central
do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do

documento.

2. No conteudo:

| — FINALIDADE

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugao Normativa, que pode
ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a

conclusao da necessidade de sua elaboragao.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a
ser normatizada.

Exemplo:
“Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicdo de materiais e contratagbes de obras ou servigos, desde o pedido até a

publicagao do extrato do contrato”
Il - ABRANGENCIA

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugdo Normativa devam ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da- wura organizacional, esta condigao deve
ser explicitada. “_QJ’W
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Ill - CONCEITOS

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais

relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.

Especial atencdo devera ser dedicada a esta sec¢ao nos casos de a Instrugao

Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou
orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a

Instrugdo Normativa.

V — RESPONSABILIDADES

Esta secdo destina-se a especificagao das responsabilidades especificas da
unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgao central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da

normatizagao.

N&o se confundem com aquelas especificadas no item VI deste documento.

V| — PROCEDIMENTOS

Trata da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,

conforme demonstradas no fluxograma (quando houver).
|

0
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VIl — CONSIDERACOES FINAIS

Esta secdo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos

adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

« medidas que poderao ser adotadas e/ou consequéncias para 0s Casos de
inobservancia a o que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

« situagdes ou operagbes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial a o que esta estabelecido;

e unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da

aplicagao da Instrugdo Normativa.

VIl - APROVACAO

A aprovacdo da Instrugdo Normativa ou de suas alteragoes sera sempre
compartilhada entre o titular do 6rgao central do respectivo Sistema Administrativo e
o titular da Secretaria Municipal a qual essa unidade estiver vinculada. No caso de o
6rgao central ser uma unidade de assessoria ao Presidente do Legislativo, a

responsabilidade ficara exclusiva do titular da unidade.

Quando a Instrugao Normativa nao for aprovada por decreto, devera ficar
registrado que o Chefe do Poder Legislativo tomou conhecimento do seu conteudo
original, ou de suas alteragbes. Nestes casos, as versdes impressas deverao conter
campo para o "ciente" do(a) Presidente(a) e, na versao virtual, devera constar
registro com o seguinte teor (ou equivalente): "O contetudo desta Instrugao
Normativa (ou desta nova versdo) foi levado ao conhecimento do Sr(a).

Presidente(a) em A P 5=
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VIIl - PROCEDIMENTOS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagédo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente,
as diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma
participacdo no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para

fins da elaboragao do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais € 0s

sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracédo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos
de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma,
deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os
padrées e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem,

entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de
inicio, dependendo do tipo de operagao);

e emissao de documentos;

¢ ponto de decisao;

e juncado de documentos;

e acdo executada (andlise, autorizagao, checagem de autorizagao,
confrontacdo, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao

processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.
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As diversmn(ia‘en\_/bli'd bdceso deverao ser srgadas por
linhas verticais, com a formacdo de colunas com a identificagéo de cada unidade ao
topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por
todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagdo pode ser generica,

como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma unica folha nao comportar a apresentagdo de todo o processo, serao
abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso, devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificagao da continuidade do fluxograma na folha subseqiiente e vice-
versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do

detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricao das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela

fara parte integrante como anexo.

A descrigao devera ser de maneira objetiva e organizada, com 0 emprego de
frases curtas e claras, de forma a nao facultar duvidas ou interpretagées dubias, com
uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressoes
técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizagao das atividades e

identificando os respectivos responsaveis.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara
compreensdo de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto
aos procedimentos de controle cuja especificagdo nao consta do fluxograma. Inclui-

se neste caso, por exemplo, a:
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) es'peci"fica"gé'ddos elementos origtéémm cada ddcmento; "

« destinagao das vias dos documentos;

« detalhamento das andlises, confrontagdes e outros procedimentos de controle
a serem executados em cada etapa do processo;

o relagado de documentos obrigatorios para a validagao da operagao,

o aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao aplicaveis ao
processo (controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos
sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de copias back-

up, etc.).

Os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de
scheck list”, que passardo a ser parte integrante da Instrucdo Normativa como
anexo, indicando qual a unidade responsavel pela sua aplicagao € em que fase do

processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o seu significado,
por extenso, na primeira vez que 0 termo for mencionado no documento e, a partir
dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo:

Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Dentro do possivel, a especificagdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle devera ser agrupada, inicialmente, por unidade
executora, que serdo identificadas por algarismo romano. Dentro de cada area,
serdo especificas as atividades inerentes a cada tipo de situagao ou operagao, que

serao identificadas por letras maiusculas.

Dependendo da matéria a ser normatizada e diante da possibilidade de uma

melhor organizagao e compreensao das rotinas e procedimentos a serem

; \Q}J
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Sbservados, nada impede que a forma de organizagao anteriormente proposta seja

invertida ou alterada.

Seja qual for a forma adotada, a especificagao das agoes, em qualquer etapa

do processo, devera ser apresentada em seqiiéncia numerica.

Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizagéo, a minuta deve ser encaminhada & unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, que aferira a observancia desta norma €

avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteragoes quando cabivel.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenagdo do controle interno a
unidade responsavel pela Instrugao Normativa, esta a encaminhara para aprovagao

e, posteriormente, providenciara sua divulgagao e implementacao.

IX —- CONSIDERAGOES FINAIS

1. As Unidades da administragdo, como unidades orcamentarias e 0rgaos
setoriais do Sistema de Controle interno do Legislativo Municipal, sujeitam-se

a observancia da presente Instrugdo Normativa.

2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade de Coordenagdo do Controle Interno (ou
denominagéo equivalente) que, por sua Vvez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

diversas unidades da estrutura organizacional.

3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
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Guaranta do Norte, 04 de julho de 2017.
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Presidente
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