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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 01 DE 16 DE NOVEMBRO DE 2015

DISCIPLINA NORMAS DE
ELABORACAO DAS DEMAIS
NORMAS DE CONTROLE INTERNO

O Presidente da Camara Municipal de Caceres no uso de suas atribuigdes legais
resolve baixar a seguinte instrugdo normativa.

TiTULO |
Da Finalidade

Art. 1°. Estabelecer sobre a produgdc de Instrugdes Normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades executoras da Céamara
Municipal de Caceres, concretizando a aderéncia e adequacio das normas de rotinas e dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos.

TiTuLo Il
Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal
de Caceres.

TITULO Il
Dos Conceitos
Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa,considera-se.

| — Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacio na execugéo de atividades e rotinas de trabaiho,

Il = Manual de Rotinas Intermas e Procedimentos de Controle. Coletanea de
Instrugbes Normativas,

Il - Fluxograma: Demonstragac grafica de rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com & identificagao das unidades executoras;

IV — Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

V - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungbes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizaco e executadas sob
orientag3o técnica do respectivo rgdo central, com o objetive de atingir algum resultado.

VI — Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéo
de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;
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VIl — Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de traha!hlp" L{/
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com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de
controle, visanda restringir o cometimento de iregularidades ou ilegalidades e/ou preservar
o patriménio publico;

VIIl — Sistema de Controle Interno: E um processo efetuado pela administragdo e por
todo o corpo funcional,integrado @0 processo de gestao em todas as dreas e todos os niveis
da organizagio e estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel seguranga de que os
principios constitucionais da administragdo publica serdo obedecidos;

TiTULO IV
Da Base Legal

Art. 4° A presente Instrugdc Normativa integra o conjuntc de agbes, de
responsabilidade do chefe do Poder Legisiativo, no sentido da implementag&o do sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Céceres, sobre o qual dispdem o artigo 74 da
Constituicio Federal, LC 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei 4.320/64 - Lei de
Finangas Publicas, Lei Municipal 2.454 de 23 de outubro de 2014.

TiTULO V
Da Origem Das Instru¢cdes Normativas

Art. 5°, As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagao
de procedimentos & do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da administrag8o e as constatagfes da
unidade responsavel pela coordenag3c do controle interno na Cémara Municipal de
Caceres, decorrente de suas atividades de auditoria interna.

Art. 8°. Cabe ao Departamento de Controle Interno a definicdo e formatagao das
Instrugbes Normativas inerentes as Unidades Executoras, ap0s discussfes tecnicas
eassessoria das mesmas.

§ 1°. As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia
das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo
Neormativa passam a ser denominadas "Unidades Executoras”,

TiTuLo VI
Das Responsabilidades
Art. 7° Sao responsabilidades:
| -Do Departamento de Controle Intemo:

a) Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada,

b) Obter a aprovagio da Instrugio Normativa, apts submeté-ia a apreciagdo do Gestor
da Camara Municipal e promover sua divulgagdo e implementagao;

¢) Manter Atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da
Instrugdo Normativa, J

d) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de /
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controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas,

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meic documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada
Instrugdo Normativa,

Il = Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagio, guanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboragao;

Atender a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao tendo em
vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumenta
da eficiéncia operacional,

Manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos os funcionarios do
Departamento ou Setor, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de contrale @ o aumento da eficiéncia operacional,

TiTuLo vil
Do Formato e Conteudo
Art, 8°. O Formato do presente documento serve como modelo-padrac para as

InstrugBes Normativas que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

a)

b)

C)

d)

e)

| —Na identificagio:

NGmero da Instrugio Normative —A numeragio deve ser Unica e seqUencial para
cada sistema administrativo, com a identificagio da sigla do sistema antes do
numero e aposic3o do ano de sua expedigio.

Formato: INSTRUCAC NORMATIVA S... N° 01/2015

Indicacéo da Versdo — Indica o nimero da versdo do documento, atualizado apés
alteragbes. Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aguele
que apés apreciado pela unidade responsavel pela coordenagao do controle interno,
sera encaminhado a aprovagao.

Aprovagao — A aprovagdo da InstrugBo Normativa ou suas alteragdes sera sempre
do Presidente da Camara, salvo delegacao expressa deste.

Formato da data: 31/03/2015

Ato da Aprovagéo — Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original
ou suas alteragbes. Sempre que a Instrugio Normativa motivar efeitos externos 2
administracdo, ou nas situagbes em que seja conveniente maior divulgagdo, a
aprovagao devera ocorrer atraves de resolugao.

Unidade Responsavel — Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa (Departamento, Diretoria ou denominagéo equivalente), que atua como
érgdo central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho
objeto do documento.
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Art. 9°. O contelido para as Instrugbes Normativas deverSo conter os seguintes;
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campos sempre que possivel

a) Finalidade — Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrug3o Normativa, que
pode ser identificada mediante uma avaliagio sobre quais os motivos que levaram a
conclusdo da necessidade de sua elaboragio.

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

b) Abrangéncia — Identificar o nome das unidades executoras. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo
que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condigao
deve ser explicitada.

¢) Conceitos — Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes ao assunto objeto da normatizagio, Especial ateng@o devera ser
dedicada a esta se¢dc nos casos da Instrucio Normativa abranger a todas as
unidades da Estrutura Organizacional.

d) Base Legal e Regulamentar — Indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
a que se destina a Instrugdo Normativa.

e) Responsabilidades — Esta segéo destina-se a especificagdo das responsabilidades
da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa e das unidades executoras,
inerentes 2 matéria objeto da normalizagao.

f) Procedimentos — Tratam da descrigdo das rotinas de trabatho e dos procedimentos
de controle.

g) Consideragbes Finais — esta segdo & dedicada a inclusdo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especifices anteriormente, tais como:

- Medidas que poder@o ser adotadas efou conseqliéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

- Situacbes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;

- Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagao
da Instrugdo Normativa;

TiTULO VIII
Dos Procedimentos

Art. 10. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vem sendo
adotados em relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se |dentificar, inicialmente, as
diversas unidades da estrutura organizacional que tem alguma participagdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragéo do fluxograma.

Art.11. Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e interfaces entre os procedimentos e manuais e os sistemas
computadorizados (aplicativos). ff'

Art. 12. A demonstraco grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos
de controle) e dos documentos envblyldos no processo, na forma de fluxograma, deve
ocorrer de cima para baixo & da esg a para a direita, observando-se os padrdes e regras
geralmente adotados nestg\’iipo de jhstrumento, que se identifiquem, entre outros detalhes,
as seguintes ocorméncias: |
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a) Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagio);

b) Emissao de documentos;

c) Ponto de decisao;

d) Jung¢do de documentos;

e) Ac3o executada (andlise, autorizaglo, checagem de autorizaglo, confrontagéo,
baixa, registro, etc). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser
indicados os procedimentos de controle aplicaveis;

Art. 13. Se uma Unica folha ndo comportar a apresentagao de todo o processo, serio
abertas tantas quantas necessaérias, devidamente numerados, para que possa ser possivel
a identificagio da continuada do fluxograma na folha subseqlente e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamentc de
algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 14. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugio Normativa e dela fara
parte integrante como anexo.

Art. 15. Devera conter os detalhamentos necessérios para a clara compreenséo de
tudo gue devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de
controle cuja especificagio nao consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exempio:

a) Especificagio dos elementos obrigatdrios em cada documento;

b) Destinagio das vias dos documentos;

¢) Detalhamento das analises, confrontacies e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo,

d) Relagio de documentos obrigatdrios para validag8o da operacéo;

e) Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos,
critica nos dados de entrada, geragao de copias back-up, etc)

Art. 16. Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de “checklist”, que passar@o a ser parte integrante da Instrug@o Normativa
como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual unidade responsavel pela usa
aplicagio e em que fase do processo devera ser adotaco.

Art. 17. Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizagdo, a minuta deve ser encaminhada a unidade executora que podera propor
alteragbes, quando cabiveis.

Art. 18, Devolvida a minuta para o Departamento de Controle Interno, este
encaminhara para aprovacdo e, posteriormente providenciara sua divulgagdo e
implementagio.

TITULO IX
Consideragoes Finais

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos juntoc ao Departamento de Controle interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional. f

Art, 20. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao e revoga al_,f’ [
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Instrugdo Normativa SCI N® 01 de 31 de margo de 2008 e as disposigdes a ela contrarias.
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/’ cgoer%s-w 16 de Novembro de 2015,
/||

Marcio Paes da Silva de Lac
Presidente da Camarg Municipal

Rua Coronel José¢ Dulce esquina com & Rua General Osdrio, centro, Ciceres™T — CEP; 78.200-000
Fone: (65) 3223-1707 Fax (63) 3223-6862 site: www.camaracaceres. mbgov. br



