RESOLUGAO N°001/2019

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N°
001/2019, QUE DISPOE SOBRE A
PADRONIZAGAO NA  PRODUGAO  DE
INSTRUGOES NORMATIVAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
prerrogativas legais, faz saber que, apds aprovagao Plenéria, promulga a seguinte:

RESOLUGAO

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugio Normativa do Sistema de Controle Interno — SCi n®
001/2019, que segue anexa, como parte integrante da presente resolugéo.

Paragrafo Unico - A Instrugao Normativa a que se refere o “caput’ dispde sobre a producao
de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura da Camara Municipal de Brejetuba - ES, objetivando a implementacéo de
procedimentos de controle.

Art. 2°- Todas as Instrugdes Normativa a serem produzidas e implementadas pelas diversas
Unidades Responsaveis por seus respectivos Sistemas Administrativos, seguiréo obrigatoriamente a
padronizagdo estabelecidas na Instrugéo Normativa 001/2018.

Art. 3° - Cabera a Unidade de Controle Interno — UCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagéo dos diapositivos desta Resolugao.

Art. 4° - Esta Resolugao entrarg em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Plenério “Mary Carmem Couto Dias”
Brejetuba/ES, 19 de Margo de 2019.

. LA
DRO SANTANA DA SILVA
Presidente da Camara

A

<" NILTON ROD t&%/s DA SILVA

1° Secretario

Av. Angelo Uliana, s/n- Bairro BellarminoUlyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000Telefax 27
3733 1177 -3733 1181
SITE: camarabrejetuba.es.gov.br - E-MAIL: cmbrejetuba@camarabrejetuba.es.gov.br



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2012, DE 12 DE MARGO DE 2019

Versao: 01

Aprovacado em:

Resolugédo de aprovagéo:

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno.
Assunto: “Norma das Normas”

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Camara
Municipal de Brejetuba - ES, objetivando a implementagdo de procedimentos
de controle ("Norma das Normas”).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

Il - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizag@o na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coleténea de Instrugdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

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

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a
orientagdo técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo 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 funcdo de sua
importéancia, 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
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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
coordenagao, orientagéo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagéo
do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, sobre o qual dispdem os
artigos 31 da Constituicao Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual,
59 da Lei Complementar n° 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e Resolugdo n°® 109/2011 que dispde sobre
o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal.

V - ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacao
de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo
em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagbes da
administragao e as constatagdes da unidade responsavel pela coordenagéo do
controle interno em seus respectivos poderes, decorrentes de suas atividades
de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgédo central de cada sistema administrativo,
que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucéo
Normativa, a definicdo e formatacédo das Instru¢des 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 “Unidades
Executoras”.

Vi - RESPONSABILIDADES

1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel

pela Instrugdo Normativa):
s Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacgao do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;
o Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apds submeté-la & apreciagédo da
unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implementagao;
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e Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao
da Instrugc@o Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participagéo no processo de elaborago;

» Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional:

° Manter a Instru¢do Normativa & disposicio de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma:

e Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

o Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugées Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange 2 identificagéo e avaliagdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas Instrucées Normativas:

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

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as
Instrucdes Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

1. Na Identificacio:

Numero da Instrugdo Normativa

A numeracao devera ser Unica e seqlencial para cada sistema administrativo,
com a identificagéo da sigla do sistema antes do numero e do ano de sua
expedigao.

Formato: INSTRUGAO NORMATIVA S...... N° ..../20XX.

Indicagdo da Versdo

Indica o numero da versdo do documento, atualizado apos alteragoes.
Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele que,
apos apreciado pela unidade responsavel pela coordenagéo do controle
interno, sera encaminhado a aprovacao.

Aprovacgao
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A aprovagao da Instrugdo Normativa ou suas alteragoes sera sempre do Chefe
do Poder Legislativo, salvo delegagéo expressa deste.

¢ FORMATO DA DATA: ....[....J20XX.

Resolucao de Aprovacgao

Indica o tipo e numero da Resolugdo que aprovou o documento original ou
suas alteragdes.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(departamento correspondente), que atua como oérgdo central do sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

Assunto
Informa o assunto a ser abordado pela Instrugdo Normativa, facilitando a
identificagdo do tema pretendido.

2. No Contetido:

Finalidade

Especificar, de forma sucinta, a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode
ser identificada mediante uma avaliagéo sobre gquais os motivos que levaram a
conclusao da necessidade de sua elaboragdo. 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 contratagdes de obras ou servigos, desde
0 pedido até a publicagao do extrato do contrato.

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 condicéo
deve ser explicitada.

Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial atengéo
devera ser dedicada a esta segdo nos casos da Instrugdo Normativa abranger
a todas as unidades da estrutura organizacional.

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.

Responsabilidades
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Esta sec@o destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da
unidade responsavel pela Instrugao Normativa (6rg&o central do respectivo
sistema administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto
da normatizagéo.

Procedimentos
Tratam da descrig8o das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Consideragdes finais

Esta secdo é dedicada a incluszo de orientagdes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificadas anteriormente. tais como:

» Medidas que poderéo ser adotadas e/ou consequiéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa:

o Situagbes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido:

 Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacao da Instrucdo Normativa.

Vil - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INTRUGCOES
NORMATIVAS

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

Também devem ser identificados e analisados os formulérios utilizados para o
registro das operacgdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os
sistemas computadorizados (a plicativos).

A demonstragao grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma,
devem ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se
0s 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 deciséo;

 Jungdo de documentos;

° Acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizacao,
confrontagéo, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao
processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.
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R ComanaMunisipad do Brojotibe

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formagao de colunas e com a identificagdo 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
genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma Unica folha nio comportar a apresentagao de todo o processo. serio
abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subseqUente, 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 descricdo das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugéo Normativa e dela fara
parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrucdo Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de
frases curtas e claras, de forma a ndo facultar davidas ou interpretacdes
dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou
expressdes técnicas, especificando o “como fazer’ para a operacionalizagéo
das atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Deverd conter, porém, os detalhamentos necessérios para a clara
compreensao de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial
quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta do
fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

o Especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento:

e Destinagao das vias dos documentos;

e Detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

e Relag&o de documentos obrigatérios para a validag@o da operagao;

* Aspectos legais ou regulamentares a serem observados:

* Os procedimentos de S€guranca em tecnologia da informagéo aplicaveis ao
processo (controle de acesso l6gico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de copias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de check list, que passarao a ser parte integrante da Instrugao
Normativa como anexo. /\
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Neste caso, a norma devera estabelecer qual o departamento responsavel pela
sua aplicagdo e 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 o termo for mencionado no documento €, a partir
dal, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo:

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

Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizagdo, a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno, que aferird a observancia desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando
cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenagao do controle interno a unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhara para aprovacao e,
posteriormente, providenciara sua divulgacac e implementacéo.

IX — CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos
junto & Unidade de Controle Interno  que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversos departamentos da estrutura organizacional.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Brejetuba - ES, 12 de margo de 2019.
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