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PROJETO DE RESOLUGAO N° 004/2012

APROVA A INSTRUGAD NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO - SCI n° 001/2012, QUE DISPOE SOBRE
A PADRONIZACAO NA PRODUCAD DE INSTRUGCOES
NORMATIVAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

O Presidente da Cdmara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigdes legais que lhe sao conferidas;

Considerando as exigéncias contidas nos ariges 31 e 74 da
Constituicio Federal, no paragrafo Unico do at. 54 & art. 59 da Lel de
Responsabilidade Fiscal e artigos 28, 70, 76 @ 77 da Constituigao Estadual;

Considerando a Resolucéo n® 108/2011, que dispde sobre o Sistema
de Controle Interno da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES, &
cbjetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle |ntermo do Municipio, no

ambito do Poder Legislative. EXERCIGIO: 2013 it
DATA, Z111H2 Hant 1000 &F‘J‘
REG. W e

RESOLVE: i
AESPONG

Art, 1° = Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistemna de
Controle Interne — SC| N* 001/2012, que segue anexa como pare integrante da
presente resolucdo,

Paragrafo unico - A Instrugdo Normativa a que se refere o capul
dispbe sobre a produgdo de Instrugdes Mormativas das rotinas de trabalho e
procedimentos de controle a serem observados pelas diversas unidades da estrutura
organizacional do Poder Legislativo Municipal de Venda Nova do Imigrants — ES.

Art. 2 — Todas as Instrugdes Normativas a serem produzidas e
implementadas pelas diversas Unidades Responsavels por seus reape-:tiﬁ
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Sisternas Administrativos, seguirdo obrigatorismente a padronizagio estabelecida na
Instrugio Normativa SCI n® 001/2012.

Art. 3 — Cabera a Unidade de Controle interno - UCI prestar os
esclarecimentos e onentagbes a respeito da aplicegho dos dispositivos desta

Resolugdo.

Art. 4° — Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposigbes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-sa.

Venda Nova do Imigrante — ES, 19 de novembro de 2012

ANTONIO FERNANDO ALT\ﬁé\
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Versao: 01

Aprovagdo em:

Resolugido de aprovagao: Resolugdo n®

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno.
Assunto: "Norma das Normas®

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrugies Nommativas a respeito das rotinas de frabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante - ES, objetivando a implementagao de procedimentos de controle
(“Norma das Narmas”).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes Dirsta e
Indireta, guer como executoras de tarefas, come fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documantal ou informatizado.
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Il - CONCEITOS

1. Instrugdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacao na execucdo de atividades e rofinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas ¢ Procedimentos de Controle
Coletdnea de Instruces Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo
com a identificacdo das unidades executoras

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

5. Sistema Administrative

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcées finalisticas ou de apoio, distribuldas
em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagdo técnica do
regpectivo orgdo central, com o objetiva de atingir algum resultado

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou
na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importdncia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos Inseridos nas rofinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de imegularidades ou ilegalidades efou preservar o patrimdnio publico
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8. Sistema de Controle Interno
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagao 1écnica &
supenvisao da unidade responsavel pela coordenagas do controle Interna.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa infegra o conjunto de agdes, de respansabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementacio do Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal, sobre o gual dispdem os artigos 31 da Constituicao Federal, 29, 70,
75 & 77 da Constituicio Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 86 da Lei
Orgénica da Tribunal de Contas do Estado do Espiritc Santo e Resolugdo n® 109/2011
que dispde sobre-o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,

V - ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrugbes Normafivas fundamentam-se na necessidade da padronizacio de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéneias legais ou regulamentares, as orentagBes da administracda @ as constatagoes
da unidade responsavel pela coordenacgdo do controle intemo em seus respaciivas
poderes. decorrentes de suas atividades de auditoria Interna.

Cabe a unidade que atua como drgéo central de cada sistema administrativo, que passa a8
ser |dentficada como “Unidade Responsave!' pela Instruciio Normativa, a definicdo e
formatacac das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas uUnidades da estrutura organizacional que se sujeitam & observncia das
rotinas de trabalho e dos procadimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa
passam a ser denominadas "Unidades Executoras”,
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- RESPONSABILIDADES

1. Do Orgdo Central do Sistema Administrative (Unidade Responsavel pela
Instrugio Normativa):

= Promover discussfes técnicas com as unidades executoras @ ¢om a unidade
responsavel pela coocrdenagBo do controle interno, para -definir as rofinas de
trabalho e identificar os pontos de controle & respectivos procadimentos de
controle, objetos da Instrug@o Normativa a ser elaborada;

» Obter a aprovagho da Instrugdo Normativa, apée submetd-la & apreciacio da
unidade de controle interno e promover sua divulgagio e implemeantacso,

* ‘Manter atualizada, orentar as dreas executoras' e supervisionar a aplicagio da
Instrucdo Normativa,

2. Daa Unidades Executoras:

« Atender 3s solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Mormativa na fase
de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e & participacio na
processo de elaboracio;

» Alertar a unidade responsdvel pela Instrugcdo Mormativa scbre alteragdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em
vista, prncipalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controlea & o
aumento da eficiéncia operacional;

« Manter a Instruglo Normativa a disposig@o de todos os funciondrios da  unidade,
Zelando pele fiel cumprimento da mesma,
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« Cumprir fielmente as detemminagdes da Instrucio Nomativa, em especial quanto
ao0s procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na
geracao de documentos, dados & informagbes

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

+ Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugfes Normativas e em
suas atuallzagBes, em especial no que tange a ldentificacio e avallagio dos pontos
de controle & respectivos procedimentos de controle;

= Afraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle Inerentes a cada sistema administrativo, propondo alleragbes nas
InstrugSes Mormativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao
de novas Instrugdes Normativas;

» Organizar & manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrugac Mormativa.

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

0 formato do prasente documento serve como modelo-padrdo para as [nstrucoes
Normativas, que deverfo conter os seguintes campos obrigattrios:

1. Na |dentificagdo:

Numero da Instrugdo Normativa

A numeracio deverd ser (nica e seqiencial para cada sistema administrativo, com a
identificacio da sigla do sistema antes do numero e do ano de sua expedigao.

Formato: INSTRUCADO NORMATIVA S...... N° ....J20XX.
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Indicagao da Versao

Indica o nimero da versdo do documento, atualizado apds alteragtes Considera-se nova
verséo somente o documento pronto. ou sefa, aquele que, apés apreciado pela unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, serd encaminhado & aprovacao.

Aprovagao
A aprovacéo da Instrugio Normmativa ou suas alteragdes sera sempre do Chefe do Poder
Legislativo, salvo delegacio expressa deste.

« FORMATO DA DATA: ....[...J20XX,

Resolugdo de Aprovacgdo
Indica o tipo & nimerc da Resclugo que aprovou o documento original ou suas
alteracHes

Unidade Responsavel

informa © nome da unidade responsavel pels Instrugdo Normativa (departamento
correspondante), que atua como orgdo central do sistema administrativo a que se referam
as rotinas de trabalho objeto do documento.

Assunto
Informa o assunto a ser aberdado pela Instrugdo Normativa, facilitando a identificacéo do
tema pretendido.

2. No Contedda:

Finalidade

Especificar, de forma sucinta, a finalidade da Instrugio Nommativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusao da
necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina 3
retina de trabalho a ser normatizada.
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Exempla. Esfabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contrafos de
squisicio de matenais e confratagdes de obras ouw servicos, desde o pedido &té a
publicacdo do extrato do contrato.

Abrangéncia

identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrugae Normativa devemn ser cbservados, mesme que parcialmente, por todas as
unidades da estrutura organizacional, esta condigio deve ser explicitada.

Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectns mais relevantes inerentes
a0 assunto objeto da nommatizagdo. Especial atengdo devera ser dedicada a esta segéio
nos casos da Instrugdo MNormativa abranger a todas as unidades da estrutura
organizacional.

Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legaie e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucdo
Naormativa.

Responsabilidades

Esta segio destina-se a especificag8o das responsabilidades especificas da  unidade
responsavel pela Instrugéo Normativa (Grgdo central do respectivo sisterma administrativo)
e das unidades executoras, inerentes 4 matéria objeto da normatizacio.

Procedimentos
Tratam da descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Consideragdes finais
Esta secdo & dedicada & inclus&o de onentagdes ou esclarecimentos adicionals, nio
especificadas antencrmente, tais como:
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* Medidas que poderdo ser adotadas efou conseqiéncias para os casos de
iInobservancia ao que estd estabelecido na Instrucdo Normativa;

« Situagbes ou operagbes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
gue esta estabelecido;

» Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respelto da aplicacao
da Instrugdo Normativa.

Vill - PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUGCOES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rofinas e pracedimentos que vem sendo adotados em
relagao ao sssunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas
unidades da estrutura arganizacional gue tem alguma participacdo no processo &, para
cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragso do fluxograma,

Tambem devem ser identificades e analisados os formuldrios utilizados para o registro
das operagfes e as Intarfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas
computadorizados (aplicativos).

A demonstragio grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle)
e dos documentos envolvides no processo, na forma de fluxograma, devem ocaorrer de
cima para bamo e da esquerda para direita, obsarvando-se os padries e regras
geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiqguem, entre outros detalhes,
a3 seguintes ocorréncias:

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

Emissdo de documantos:

Fonto de decisao;

Jungdo de documentos;
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« AcAo executada (analise, autonzagio, checagem de autonzagio, confrontagdo,
baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, Inerentes ao processo, devem
ser indicados os procedimentos de controle aplicavels.

As diversas unidades envolvidas no processo deverio ser segregadas por linhas verticais,
com & formacao de colunas e com a identificacio de cada unidade ao topo.

Mo caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as
unidades da estrutura organizacional, a identificacic pode ser genérica, comg por
exempla: “area requisitante”.

Se uma unica folha ndo comporiar a2 apresentacdo de todo o processo, serdo aberias
tantas guantas necessénas, devidamente numeradas, sendo gue neste caso devemn ser
utiizados coneciores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagao da
continuidade do fiuxograma na folha subsegUents, e vice-versa,

Procedimento kdéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de
algumas rotinas especificas em folhas auxiliares,

O fluxcgrama, uma vez consolidade e lestado, onentara a descrigdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela fara parie
integrants como anexo,

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugde Nomativa deverdo sar
descritos de maneira objetiva e organizada. com o emprego de frases curtas e claras. de
forma a nao facultar duvidas ou interpretagdes dibias, com uma linguagem ssencialments
didatica e destiluida de termos ou expressdes t&cnicas, especificando o “como fazer” para
a operacionalizagio das atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessanos para a clara compreensao de tudo
gue devera ser abservado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de
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controle cuja especificaglio ndo consta do fluxograma. Incluem-se  neste cas0, par
exempio:

= Especificagdo dos elementos cbrigatorios em cada documeanto:

* [estinagdo das vias dos documentos:

* Detalhamento das andlises, confrontagées e outros procedimentos de controle a

serem axecutados em cada etapa do processo;

« Relagdo de documentos obrigattrios para a validagao da operagio:

+ Aspectos legais ou regulamentares a serem observados:

» Os procedimentos de seguranca em tecnologla da informacdo aplicdveis ao

processo {controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geracéo de copias back-up, atc.)

Quanda aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos & parte, na forma
de check list, que passardo a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo
Meste caso, a8 norma deverd estabelecer qual o departamento responsavel pela sua
aplicagdo e em que fase do processe devers ser adotada.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extensa,
na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dal, pode ser
utiizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos
Humanos — DRH; Trbunal de Contas do Estado — TCE,

Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Mormativa ou de sua atualizagio, a minuta
deve ser encaminhada & unidade responsével pela coordenagdo do controle interno. que
sferira a observancia dests norma e avallard os procedimentss de controle, podendo
propor alteragdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdc do controle interno & unidade
responsavel pela Instrugio MNomativa, esta a encaminhard para aprovacdo e,
posteriormente, providenclara sua divulgagio e implemantacao.
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IX - CONSIDERACOES FINAIS

Us esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obfidos junto &
Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferird a fiel obsgervancia de seus dispositivos por parte das diversos
departamentos da estrutura organizacional,

Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Venda Nova do Imigrante - ES, xx de xoooooxx de 2012

\
W\
ANTONIO FERNANDO ALT \I '
Presidente da Camara A ‘-;J":",\” i
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VERENA GONCALVES DO NASCIMENTO
Controladora
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