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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

RIA-GERAL

"APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N. 001/2012, QUE DISPOE SOBRE

ELABORACGCAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS A RESPEITO DAS ROTINAS DE

ESTRUTURA po MUNICfPIO, OBJETIVANDO A IMPLEMENTACAO DE
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE E A DIVULGAGAO pas MESMAS"

JOSE RAMOS FURTADO, PREFEITO MUNICIPAL DE
IUNA, ESTADO DO ESPiRITO SANTO, no uso de
suas  atribuigdes legais Que Ihe sio conterdas e
objetivando a operacionalizagio do 5 ma de Cantrole
Interno do Municipio, no ambito do P

DECRETA:

Art. 10, p elaboracdo de Instrugdes Normativas e demais normas aplicadas pelo Sistema de
Controle interng - SCI, bem como sua divulgacdo, obedecerdo aos critérios e formatacdo
definidos na Instrucde Normativa n, 001/2012, aprovada por este Decreto.

Art. 20, 0s 6rgdos e entidades da administracio indireta, como unidades executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, & observinciz das rotinas  de
trabalho e dos Procedimentos de Controle estabelecidos através de Instrugles Normativas
dprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 39, Cabers 3 Controladoria-Geral do Municipio prestar og esclarecimentos o orientacoes g
respeito da aplicacdo dos dispositivos desle Decreto.

Art. 49, Fste Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrarip,

Gabinete do Prefeitg Municipal de Idna, Estado do Espirito Santo, aos __0_9 vvvvv tas do més de
4l do ano de dois mil e doze (04106 /2012).

JOSE RAMOS FURTADO
Prefdito Municipal

Ana Pauls Almeida Sitva Coimbra

Chefe do
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INSTRUCAQ NORMATIVA SCI N2, 001/2012

Versdo: 01

Data de Aprovagdo: /[ /2012

Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne L f2012
Unidade Responsivel;
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

| - DA FINALIDADE
Art. 12 Dispor sobre a producido de Instrugdes Normativas 4 respeito das rotinas de trabalho a serem cbservadas
pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de lina - ES, abjetivando a implementagio de Procedimentos de
Controle {"Norma das Normas”).,

1L - ABRANGENCIA

Art. 22 Aprange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracées direta e indirets, quer como

executora de tarefas quer como fornecedores ou recebedoras de dados e informagoes em meio documental ou
informatizado.

il ~ CONCEITOS
Art. 3% Pelos processos abaixo citados entende-se;
L. Instrucdo Normativa

Documentos que estabelecem os procedimentos a serem adotadas objetivando a padronizacio na ax2tugan de
atividades e rotinas de trabalho,

2, Manual de Rotinas Internas & Pracedimentos de Controle
Coletinea de Instrugdes Mormativas,
3. Fluxograma

Lemaonstracdo grifica das rotinas de trabatho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificacio das
unidades executoras,

4. Sistema

Conjuntos de agcoes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim. ey
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA — ES

5. Sistema Administrative

Conjunto de alividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoig, distribuidas em diversas umidades da
CIEAnizacio e exccutadas sob @ orientacio técnica do respectivo arao central, com o objetive de SUngw afpum
resultado.

6. Ponto de Controle

Aspeclos relevantes em um sistema .ldmmisha:jvo, integrantes das rotinas de trabatho oy na forma do Indicadores,
sobie os quais, om funcio de sua importéncia, grau de risco ou efpitos posteriores, deva haver dlgum procedimento
de controle,

7. Procedimentos de Controle

Procedimentas inseridos nas rotinas de trabalho com o abjetivo de assepurar a conformidade das Operaches inerentes
4 ada ponto de contrale, visandn Tesngir o cometimento de irrepularidades gy ilegalidades e/ou pre VAN O

2alrimonio pihlico,
8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de pracedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executadas ao longe da
estrutura organizacional soba toordenagin, orientacio téenica o supervisio da Controladaria-Geral do Mumicimo,

9. Unidade Executora de Controle Interno

Entende-se per Unidades Executoras o Sistema de Controle interno as diversas unidades da estruturs argan.zacional,
10 exercicio das atividades de controle interno inerentes s suas fungdes finalisticas ou de cardter agminist v,

10. Controladoria-Geral do Municipio

Orgdo central do Sistema de Controle Interno

IV~ BASE LEGAL

Art. 4% A presente Instrucdo Normativa integra o omunta de acdes, de respansabilidace do Cheie g Poder
Executive, no sentido da implementa{,é’o do Sistema de Controle Interng do Municipio, sobre o qua dispbem as
artigos 31, 70 e 74 da Constituicio Federal, art. 59 da Lei Complementar 101400, Lei Federal n @ 4.320/64, | &3 Federal
n.? 8.666/93, artigos 102 e 113, Resolucin TCE/ES n.e 227/2011 ¢, Lo Municipal ne, 2,409, de 05 ge margo de 2012,
que dispbe sobre o Sisterna de Controle interns do Municipio.

¥ - ORIGEM DAS INSTRU OFS NORMATIVAS
L-ORIGEM DAS INSTRL

Art. 52 pq Instrucdes Normativas fundamentam-se ng necessidade da padronizacio de procedimentos o dg
estabeleciments de procedimentos de controle, tendo em vista 4% eXiBancias legais ou regulamentares, as oo tagoes
¢a administracio e as constataches da unidade res onsavel pels taordenacio do controle internn rn

decerrentes de suas Mividades de suditaria interng. L
4

y

I

Aunicipio,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA ~ES

B LEI MUNICIPAL N.° 2.40812012
Cabe & Unidade que atua como drgido central de cada sistema administrativo, que passa a ser identificada como
“Unidade Responsavel” pela Instrugao Mormativa, a definicdo das Instruces Normativas inerentes 4o sistenms,

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de trabatho e dos
procedimentos de controle estabelecidos na Instrugiio Normativa passam a ser denominadas “Unidades Executoras”,

V1 - RESPONSABILIDADES

Art. 62 Sio responsabilidades:
1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAC NORMATIVA:

L1 Promover discussbes com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenacio do contrale
interno, para definir as rotinas de trabalho e dentificar os pontos de controle e respectivos proced:mentos de
controle, cbjetos da Instrugio Normativa a ser elaborada;

L2 Obter a aprovagdo da Instrucio Normativa, apos submeté-la & apreciagac da unidade resporsavel pela
coordenacao do controle interno, e promover a sua divulgacde e implementacio;

L3, Manter atualizada, orientar as dreas executoras o supervisionar a aplicacio da Instrugao Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

21 Atender as solicitactes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa na fase de sua formagao, quanto ao
fornecimento de informacées e 3 participacio no processo de elaboracdo;

2.2 Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alleragies que se fizerem necessirias s
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle & 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 Manter a Instrugio Normativa 3 disposi¢io de todos os servidores da unidade, velando peie fisl cumorimento

da mesma;
24 Cumprir fielmente as determinacdes da Instruciio Mormativa, em especial quanto acs procedimentos de
contrele e quanto 3 padronizacio dos procedimentos na geracio de documentos, dados ¢ informacoe.

3. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO:

3.1 Prestar o apoio técnico na fase de elabaracio das Instrugdes Normativas o em suas atuaiizagdes, e m especial
o que tange 4 wdentificacio e avaliagdo dos pontos de controle g respectivos procedimentos de controle:

3.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar o eficicia dos pracedimentos de controle merentes 4 cada
sistema administrativo, propondo alteragdes nas InsicucBes Normativas para aprimoramento dos cantroles ou
mesmo & formatacio de novas Instrucdes Normativas;

3.3. Orpanizar e manter atualizado o manual de procedimentas, em meio documental efou em base de dados, de
forma gue contenha SEMPre a versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

Vil — FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 72 O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as Instrucdes Normativas cue deverdo
conter os seglintes campos obrigatérios:
¢

1. Na identificacdo: |-

.
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VEVPAL N.T 2.409/3073

Ndmero da Instrugio Normativa

Anumeragao deverd ser unica e sequencial Para cada sistema administrativo, com g identificagio da sifla do sistema
antes do mimero e apesicao do ano de sua expedicio.

FORMATO: 1n5 TRUCAD NORMATIVA SXX 003/2007
Indicacio da Versio

Indica o nimero da versiio do documento, atualizado apos alteraciios Considera-se nova vorsio somente o
documento pronte, oy seja, aquele que, depois de aprociade pela unidade responsavel pela coordenacio do contrale
nterno, sera encaminhado a apgrovagdo,

Data da Aprovagio

A aprovagio da Instrucio Normativa ou suas alteracfios serd sempre do Chefe do Poder Cxecutivo, salve defepacio
expressa deste, FORMATO: xx

Ato de Aprovacio

Indica o numero do decrate que aprovou o documento original ou suas alteracdes, utiizado somente nes casos em
aue d Instrucao Normativa motivar efeitos externos 3 Administraciio, ou nas Situagdes em gue sUfd convensnle maior

divulgagio.
Unidade Responssvel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucio Naormativa {Departamento, Diretoria ou denominagio
equivalente), que atus como orgdo central do sistemg administrativo a que se referem as rotinas de trabaito objeto
do documenta

2. No contetido;

I - FINALIDADE
Especiticar de forma sucinta a finalidade da instruc.io MNormativa, gue pode ser identificada mediante uma valiacdo
sobre quais 0s motivos que levaram & conclusio da necessidade de sua elaboracio.

Dentro do posswvel, mdicar onde inicig p onde terming a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo: “Estabelecer procedumentos parg aditamento {vaior e praza) de contratas de BQUISICho de rotedais e
Lontratagoes de obros oy servicos, desde o pedida até g publicacdo da extrato do contrato,

Il = ABRANGENCIA

ldentificar 0 nome das unidades executoras, Quando os procedimentos estabelecidos na Instrugde Normativa devam
ser observadaos, MESING Gue parcialmente, por todas as umdades da estrutura organizacional, ogta coendigio devs sor
eaplcitada, .
1
I —CONI’_'EITOSK'-V
-
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Tem por objetivg uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto abyelo da
normatizagio,

Especial atencio deverd spr dedicada a esta S2030 N0s Casos da 3 Instrugdo Nermativa abranger a todas as unidades
da estrutura organizacional.

IV ~ BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Indicar os principais mstrumentos legais regulamentares que interferem Ou orientam as rotinas de trabalho o o4
procedimentos de controle a que se desting a Instrucdo Normativa,

V- RESPONSAGILfDADES

Esta secdo destina-se 3 especificacio das responsabilidades especificas da unidade responsavel pela instrucdo
Normativa [orgiio central do respectivo sistema administrativo) = das unidades executoras, inerentes 4 mialeria objeto
da nermatizacio.

Ndo se contundem com aquelas especificadas no item Vi desde documento,

VI - PROCEDIMENTOS

Trata da descricio das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle, conforme demonstragas no Huxograma
fquando houver),

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

Esld secdo ¢ dedicada 3 inclusio de orlentacdes ou esclarecimentas adicionais, niao especificadas antariormente, tais

Lomo:

1) medidas que poderio ser adotadas efou consequéncias para os casos de inobservancia as aue estd
estabelecido na Instrucio Normativa;

B

situaches ou operacdes gue estig dispensadas da observineia total ou parcial 4 o que estd estabeio: do,;

3} umidade ou pessoas auterizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagio da Instrucic Noo

Vill - PROCEDIMENTOS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedmentos que vém sendo adotados em relacio ao asqy e a ser
narmaticado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tém aiguma
Rarticipacdo no processo £ para cada uma, quals as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracin de fiuxograma,

Também devem ser identificados e analisadas 05 formuldrios utilizados Para o registro das operagies ¢ as interfuces
entre os procedimentaos Manuais & os sistemas computadorizadas (aplicativos),

A (fr’mmmr;;qéo grafica das atividades {rotinas de trabalhe € procedimentos de controle] o dos docamentos

envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve acarrer de cima para baixo e da esquernda para direita,

Rua Des. Epaminoncas Amaral, 56, Centro, Tina - 5, Cx. Pasial 07 CE :29395-000, Telefa (28) 3595-1322 - Clip) 27 107 IR0



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - Es
CONTROLADORIA-GERAL

LEl MUNICIRAL N+ 34092012
observando-se gs padrées e regras geralmente adotados neste tpo de Instrumento, que identifiguem. entre outros
delalhes, as seguintes ocorréncias:

* wicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de micio, dependendo do tipo de
operagio);

* emissdo de dotumentos,
* ponto de decisdo;
*juncdo de documentos:

* a0dn executada {andhse, autorzacao, checagem de aulerizacio, confrontagio, baixa, registro ete ! Alem das
atividades fArmais, merentes an processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicivers,

As diversas unidades envolvidas no processo deveriio ser segregadas por linhas verticais, com a formacao de colunas
com a identificacio de cada unidade ap topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser abservado
por todas as unidades da estruturd organizacional, a identificacio pode sor genérica, como Ppor exempio: “area
requisitante”,

Se uma Unica folha ndo comportar a dpresentacic de todo o Rrocesso, serio abertas tantas quantas neessarias,
devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem ser utiizados conectores, tamhem numerados, para que
POssa ser possivel a wdentificacio do fluxograma na folha subsequente e vice.yersa. Procedimento idéntico ser
adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especifica em folhas auxiliares,

@ Huxograma, uma ver consolidade e testado, orientarg a descricdo das rotinas o dos procedimentos de - mirple na
Instrucdo Narmativa e doly fard integrante comgp anexo,

A descriciio deverd sor de manera objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas o claras, de forma a nio
facultar dividas oy interpretacdes diibias, com uma linguagem essencialmente diditica e destituia de termos oy
CXpresstes técnicas, especificando 0 “como fazer” Para & operacionalizagio das atividades ¢ identilicando g
respectivos responsdvers,

Deverd conter, porem, os detalhamentos NeCessdrios para a clara tompreensio de tudo que devers ser observado no
dia-a-dia, om ospecial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo nio consta de fuxegrama. Incluindo-
e neste caso, por exempia, a:

* especificacio dos elementos obrigatorios em cada documento:

* destinacio das vias dos documentas:

+ detalhamento das andlises, confrontacées e outras pracedimentos de controle d Serem executados em cada elapa
do processo;

* relagio de documentas obrigatérios para a validagio da operacio;

* dspectos legais ou regulamentares a serem observados:

* 05 procedimentos de SEguUranca em tecnologia da informaco aplicaveis ao processo {tontrole de acosso I6gica as
founas e bases de dados dos sisternas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracio de copras back-up otc J
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;CONTROLADORIA-G___E_RAL

2.409 20132

A
G e LEI MUNIETPAL N+
CQuando aplicavel, os pracedimentos de contrgle paderdo ser descritps 3 parte, na forma de “check 51", que passardo
A SBr parte integrante da Instrucio Normativa tomo anexo. Neste casa, a norma deverd estabelecor qual a umidade
responsavel pela sya aplicacio e em que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar 0 seu significado, por Bxtenso, na primeira ve: quo o termio
for mencionado ne documento e, a partic dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura oy sipla, como, por exemplo:
Bepartamento de Recursos Humangs — DRH; Tribunal de Contas do Fstads - TCE.

Dentro do possivel, a especificacio das rotinas de trabalho o dos procedimentos de controje devera ser AErupada,
incialmente, por unidade executora, Gque serdo identificadas por algarismo romano, Dentro de cada area, serio
especificas as atividades mnerentes a cada tipo de situacio ou eperacio, que serdo identificadas par lotras matusculas,

Bependenda da materia a ser normatizada e diante da possibilidade de uma malhor Orfganizacic © comprennsio das
rotinas e procedimentos a sorem observados, nada mpede que a forma de rganizacio anteriormente proposta seja

invertida ou alterada,

seja qual for 4 forma adotada, a especificacio das agoes, em qualquer etapa do processo, deveri ser aprésentada em
SEQUENCIa numerica,

Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacio, a minuta dove ser encaminhada a
unidade responsavel pela coordenacio do cantrole interno, que aferira a observancia desta norma e aviliard os
procedimentos de controle, podendo propar alteracdes quando cabivel,

Devolvida a minuta peta unidade de coordenacio do controlp nterno & unidade responsavel pels Instrugdo
Normativa, psta a encaminhard para aprovagio e, POsteriormente, providencigrg sua divalpacio e im Flementagio,

X ~ CONSIDERACOES FINAIS

Abrange todas as unidades da estrutura arganizacional, das adminiszragérzs direta e indireta, quer como executoras as
entidades da administragiio indireta ¢ a Carmara de Vereadores, como unidades orcamentarias e QrEdos setoriais do
Sistema de Controle Interne do Municipio, sujeitam-se 3 observiincia da presente Instrugdc Normativa, executando,
0 taso da segunda, as atividades inerentes 3 funcio legislativa.

Os esclarecimentas adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos unte & Unidads de Coordenacio do
Controle Interno fau denominacio equivalente) gue, BOr 5ud vez, alravés de procedimentios de auditors interna,
aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura argamzacional,

Art. 82 Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Controladoria-Geral dg Municipio de lina, Estado do Espirite Santo, 30s nove dias do més de maio do ano de dois
mil e doze (09/05/2012). ;.-‘)

- ; gf 7
JOSE Rﬂrv_;('Js FURTADO
Prefeito Municipal

ANTONIO GONCAL ES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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