PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
UCCI 01/01/2008

NORMA INTERNA: N.° SCI 01/2008 Verséo |l

ASSUNTO: ELABORACAO DE NORMAS INTERNAS

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIV AS
(Lei Complementar n.° 059 de 20/12/2007 art. 2&grafo Unico e art. 4°)

1) OBJETIVOS:

1.1. Disciplinar a elabora¢éo das Normas Internas;

1.2. Padronizar, de forma sistémica, as rotindsatb@lho dos setores normatizados;

1.3. Obter maior controle e seguranca sobre oegnmentos operacionais

1.4. Atender aos dispositivos da Constituicdo Fedat. 31°, Lei Complementar n.
101/2000. art. 59°, Resolugéo n.° 01/2007 do Tabde Contas do Estado de
Mato grosso art. 5° e Lei Complementar muniap@D59 de 20 de dezembro
de 2007, no que compete as responsabilidades tnaisle Controle Interno.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 Da Criacéo:

2.1.1 As Normas Internas elaboradas pelas unidattesistrativas deverao
obedecer ao principio da economicidade, objetivandiimizacéo dos
procedimentos operacionais;

2.1.2 Devera ser precedido de fluxograma das atiNsl de todos os setores
envolvidos no processo operacional.

2.1.3 Documentar: todas as atividades endad/ios setores, documentos gerado
entrada e saida de cada atividade, pasassa,pdo processo operacional.

2.1.4 As Normas Internas serao elaboradasfaota 12 “Time New Roman “ e
conforme Layout padrdo definido no Anexo I;

2.1.5 No campo “Objetivo”, relatar de forswuinta a finalidade da Norma Interné
e o fundamento legal que norteia os pracepsracional.

2.1.6 No campo “Dos Procedimentos”, tratal@elescricdo das rotinas de
trabalho, conforme demonstradas no fluxogré&mando houver). Devem ser
identificadas as diversas unidades da es&ratrganizacional que tém
participacdo no processo em questao. Tantdeem ser identificados os
formularios utilizados para o registro dpsracdes.

2.1.7 A sigla para cada Sistema Administoaéacontra-se no cronograma de
normatizacado do TCE-MT, conforme ResolucB@@07, disponivel na UCCI.
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2.1.8 Indicar o numero da versao do documamoalgarismo romano, a cada
alteracéo ou atualizacao;

2.1.9 A data de vigéncia da Norma Internguas alteracdes sera sempre
determinada pelo responsavel da unidaderashnativa competente.

2.1.10 No campo “Das Disposi¢coes Geraisied@o constar instru¢des ou
informacdes relevantes para o integro cumgmito das Normas Internas
elaboradas, bem como as possiveis penafigade descumprimento.

2.2 Do Atendimento:

2.2.1 Todos os servidores das unidades axasuteverdao cumprir as determinagges

e atender aos dispositivos constantes nactga Norma Interna, afeta a sua area de
atuacao.

2.3 Do Conhecimento e Apresentacao:

2.3.1 A Norma Interna, quando do inicio de gigéncia, mediante ato oficial deve
ser apresentada pelo responsavel do setdoa servidores envolvidos no process

operacional para que tomem conhecimenttgaregam duvidas e que por ela seja
disciplinados.
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2.4Do Arguivamento:

2.4.1 A UCCI - Unidade Central de Controle Interno devaenter sempre
atualizado o Manual de Rotinas e Procedimedimsymento que disponibilizardo

todas as Normas Internas vigentes. Este Mdivaad arquivado na UCCI e ficara 4
disposicéo de qualquer servidor para consulta.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 A Unidade Central de Controle Interno devera oferé®inamento e prestar
apoio técnico na fase de elaboracao e validac&odaa Interna;

3.2 Cabera a UCCI verificar o cumprimento das instesc@provadas na Normas
Internas, mediante trabalho de auditoria interna;

3.3 As solicitacOes de alteracdo de normas interngsatedimentos contidas no
Manual de Normas deverao ser efetuadas de formrassgpa UCCI, através de
memorando ou oficio, devidamente motivadas eficatias, acompanhadas dg
texto que devera substituir ao contido no refendmual.

3.4 Esta Norma Interna n.° SCI 01/2008 ficaréhesida como “Norma Mae”,

servird de modelo e guia para a elaborag@admais Normas Internas
instituidas pelas unidades administrativas.

Unidade Central de Controle Interno




Anexo |

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGENCIA A PARTIR DE:
RONDONOPOLIS-MT
[

NORMA INTERNA: N° _(SIGLA) Verséo |

ASSUNTO:

SETORES ENVOLVIDOS:

1) OBJETIVOS: Disciplinar, padronizar e estabelecer maior cdateo
seguranca sobre 0s procedimentos operacionais isthaiiivos em
conformidade com a legislacdo vigente.

2) CONCEITOS E DEFINICOES:

2.1-

3) PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:

3.1-

4) DISPOSICOES GERAIS:

4.1-

SECRETARIA PREFEITO




