PUBLICADO NO
DIORONDON

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS | N24615 - 15/01/2020

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2018 — Versio 111

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

Unidade Executora: Unidade Central de Controle Interno

Dispde sobre a elaboragdo de Instrugdes Normativas relativas as rotinas de trabalho

dos setores normatizados da Administragdo Direta.

O RESPONSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO,
no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas respectivamente pelo inciso I do art. 5° Lei

059/2007,;

Considerando os dispostos no art. 31 da Constituigdo Federal, e no art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000, que dispdem, em &mbito federal, sobre a relevdncia na

implantagdo do Sistema de Controle Interno nos Municipios;

Considerando o disposto na Constitui¢do do Estado de Mato Grosso. em seus artigos
191 e 206, que dispdem, em ambito estadual, sobre obrigatoriedade de implantagao do Sistema

de Controle Interno nos Municipios;

Considerando o disposto na Lei Complementar n° 269 - Lei Orgénica do Tribunal de
Contas de Mato Grosso, em seus artigos 7° e 10, que dispdem sobre a necessidade de

implantagdo do Sistema de Controle Interno em todos os jurisdicionados:

Considerando o disposto na Resolugdo n° 01 de 2017, que Aprova o “Guia de
implantagdo do Sistema de Controle Interno na Administragdo Publica”, que presta orientagao

pedagdgica de carater preventivo visando combater a ineficiéncia na administragdo publica;

Considerando o disposto na Lei Orgénica do Municipio de Rondondpolis,

promulgada em 05 de maio de 1990, em seu artigo 68

Considerando o disposto na Lei Complementar do Municipio de Rondonépolis n °
059 de 2007, que dispde sobre a implantagdo do Sistema de Controle Interno da Administragdo

<.
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Considerando o disposto no Decreto municipal n°® 8.544/2018, que regulamenta a
aplicacdo da Lei Complementar n° 059, de 20/12/2007, dispondo sobre o Sistema de Controle

Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo e da outras providéncias.

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a produgdo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Administragdo Direta,

objetivando a implementagdo de procedimentos de controle (“Norma Mée”).

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragéo
Direta, em especial as Unidades Responsaveis pelos sistemas administrativos, quando da

elaboragdo ou manutengdo de instrugdes normativas.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes

definigdes:

I - AUDITORIA INTERNA: verificagdo da qualidade do Sistema de Controle Interno,
por meio de revisdo e avaliagio regular e de como funcionam os procedimentos de controle

existentes em atividades contébeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas.

I - CONTROLE INTERNO: plano de organizagdo e todos os métodos ¢ medidas
adotados para salvaguardar ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contébeis,
desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas executivas

prescritas.
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[II — INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

relacionadas aos procedimentos de padronizagdo de atividades e rotinas de trabalho.

IV - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

INTERNO: coletinea das Instru¢des Normativas dos Sistemas Administrativos.

V - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas
unidades da Prefeitura e executadas sob a orientagdo técnica da respectiva Unidade

Responsavel.

VI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: conjunto de procedimentos de controle
dos diversos Sistemas Administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a

coordenago, orientagdo técnica e supervisdo da Unidade Central de Controle Interno.

VII - PONTO DE CONTROLE: aspecto relevante da rotina de trabalho de um Sistema
Administrativo ou um indicador, cuja importdncia, grau de risco ou efeitos ensejem

procedimentos de controle.

VIII - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: procedimentos das rotinas de trabalho
que visam assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservagio do patrimonio

publico.

IX — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como ¢rgdo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

X — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nucleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

XI — FLUXOGRAMA: demonstracio grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.
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TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades do representante da Unidade Responsavel:

I — Indicar, nomear e/ou substituir, quando for o caso, através de Portaria Interna um
ou mais servidores para ser representante da Unidade Executora no Sistema Administrativo

nomeado;

I1 - Promover discussdes técnicas e administrativas entre as Unidades Executoras ¢ a
Unidade Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser

elaborada;
I11 — Divulgar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno;

IV — Orientar as Unidades Executoras € manté-las atualizadas quanto a aplicagdo do

Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno;

V — Encaminhar as Instrugdes Normativas para aprovagdo do Prefeito Municipal, apos
submeté-la a apreciagiio da Unidade Central de Controle Interno, e promover a sua publicagdo e

implementagéo.
Art. 5° Sdo responsabilidades do representante da Unidade Executora:

1 — Atuar como elo entre a Unidade Executora e a Unidade Central de Controle

Interno;

Il — Alertar a Unidade Responsavel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas

rotinas de trabalho;

11 — Identificar os “pontos de controle” inerentes ao Sistema Administrativo, assim

como, identificar os respectivos procedimentos de controle;

IV — Analisar, elaborar e/ou atualizar as minutas das Instrugdes Normativas e seus
respectivos fluxogramas submetendo-as a analise e aprovagdo da Unidade Responsavel, para

posteriores encaminhamentos;
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V — Implementar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno e verificar

0 seu cumprimento;

VI — Manter o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno acessivel a

todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento do mesmo;

VII — Informar a Unidade Responsavel e 4 Unidade Central de Controle Interno

situagdes de irregularidades ou ilegalidades que tomar conhecimento;

VIII — Prestar informagdes, adotar providéncias e propor recomendagdes quando
solicitadas pela Unidade Central de Controle Interno ou quando entender necessario se

manifestar a respeito delas;

IX — Comunicar a Unidade Responsavel, com copia para a Unidade Central de
Controle Interno, situagdes de auséncia de providéncias para apuragdo e/ou regularizagdo de

desconformidade.
Art. 6° Siio responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I — Coordenar e apoiar as Unidades Responsaveis e Executoras na fase de elaboragdo e

atualizagdes das Instrugdes Normativas;

II — Avaliar, por meio de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de controle de
cada Sistema Administrativo e propor alteragdes nas respectivas Instrugdes Normativas,

quando necessarias;

11l — Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle

Interno, em meio fisico e/ou em base informatizada de dados.

TITULO IV
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 7° As Instrugdes Normativas deverdo conter:

I — A identificagdo da Instrugdo Normativa, compreendendo:
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a) O nimero da Instrugdo Normativa, o qual devera ser inico e sequencial para cada
Sistema Administrativo, com a identificagdo da sigla do Sistema Administrativo seguido do

nimero e do ano de sua edi¢do. Ex.: Instru¢do Normativa SYY n° (numero)/(ano):

b) A indicagio da Versdo: que devera ser identificada com o numero da versdo

aprovada pela Unidade Responsavel e Prefeito;
¢) A Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo;

d) A Unidade Executora responsavel pela gestdo dos “pontos de controle” (avaliagdo e
identificacdio) e dos “procedimentos de controle” (definicdo e implantagdo) da respectiva

instrugdo;

e) A formatagdo: que devera ser elaborada com fonte Times New Roman, tamanho 12,

alinhamento justificada, espagamento entre linhas de 1.5.
I — A Instrugdo Normativa devera estabelecer:

a) Consideragdes: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboragdo
da Instrugdo Normativa, e indicar as normas legais e/ou regulamentares que fundamentam e
orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle abordados pela Instrugéo

Normativa;

b) Abrangéncia: informar quais as unidades responséveis ¢ unidades executoras que a

Instrugdo Normativa ira abranger, ligadas direta ou indiretamente as rotinas a instruir.

¢) Conceitos: as expressdes técnicas deverdo ser previamente definidas na Instrugdo
Normativa, principalmente quando a abrangéncia se estender a diversas unidades

administrativas da prefeitura;

d) Responsabilidades: especificar detalhadamente a competéncia da Unidade

Responsavel, da Unidade Executora e dos setores envolvidos no processo.
e) Procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle;

f) Disposi¢des gerais: se necessarias, aborda-las com orientagdes ou esclarecimentos

adicionais e eventuais excegdes as regras da Instrugdo Normativa.
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I1I — As abreviaturas e/ou siglas identificadas por extenso somente na primeira vez em

que forem mencionadas, com o seguinte formato: X... Y... Z... - XYZ.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DAS
INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 8° Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagdo ao assunto a ser normatizado, devem-se identificar inicialmente, as
diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participa¢do no processo e, para

cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdo do Fluxograma.

Art. 9° Identificar e analisar os formularios utilizados para o registro das operagdes ¢

as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

Art. 10 A demonstragio grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos envolvidos no processo, na forma de Fluxograma, deve ocorrer nas diregdes de
cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrdes e regras geralmente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes

ocorréncias:

I — inicio do processo (em um mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de

inicio, dependendo do tipo de operag¢do);
II — emissdo de documentos;
I1I — ponto de decisdo;
IV —jun¢do de documentos;

V — ac¢dio executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagdo,

baixa, registro, etc.), devendo ser indicados, também, os procedimentos de controle aplicaveis.

§1° As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas

verticais ou horizontais, dependendo da situagdo, com a identificagdo de cada unidade;

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO A (&(/\

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2018 — VERSAO 11 uf 7 de 11



PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

§2° A identificacdio da unidade podera ser genérica quando todas as unidades

administrativas tiverem que se submeter a determinado segmento de rotina de trabalho;

§3° Se uma folha ndo comportar a apresentacdo de todo o Fluxograma, podera ser
aberto quantas forem necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser
utilizados conectores numerados, para que seja possivel a identificagdo da continuidade do

Fluxograma na folha subsequente;

§4° Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser adotado quando

for necessario o detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 11 Cabe a Unidade Executora a elaboragdo do fluxograma e da minuta da

Instrugio Normativa, baseada nas rotinas e procedimentos de controle previamente definidos.

§1° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controles estabelecidos na Instrugdo
Normativa deverdio ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, de forma a evitar dividas ou interpretagdes
diversas, especificando-se a forma de operacionalizagdo, a fixagdo dos respectivos prazos e a

identificagdo dos responsaveis pelas etapas do processo;
§2° Os procedimentos deverdo ser especificados, observando:
a) os elementos obrigatorios em cada documento;
b) o numero de vias e suas destinagdes;

¢) o detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a

serem executados em cada etapa do processo:
d) a relagdo de documentos obrigatorios para validagdo da operagéo;
e) os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos

dados de entrada, geragdo de backup, etc.).
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§3° Quando aplicéveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na

forma de check list, que passardo a integrar a Instru¢do Normativa como anexo.

Art. 12 A Unidade Responsavel devera encaminhar a minuta da Instrugdo Normativa
via e-mail a Unidade Central de Controle Interno para verificagio do seu cumprimento e

avalia¢do dos procedimentos de controle.

§1° Se a Unidade Central de Controle Interno sugerir alteragdes e/ou adequagdes na
respectiva Instru¢do Normativa, devolverd a minuta a Unidade Responsavel, que devera se

manifestar no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§2° Caso ndo haja necessidade de alteragdo e/ou adequagdo, a Unidade Responsavel
devera encaminhar 02 (duas) vias da Instrugio Normativa e anexos para assinatura do Prefeito

Municipal.

Art. 13 Apos assinatura, a Unidade Responsavel deverd encaminhar a Instrugdo
Normativa 2 Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais para publicagdo no DIORONDON-

€.

Art. 14 A Unidade Responsavel devera encaminhar 01 (uma) via original assinada, 01
(uma) copia da publicagdo e em arquivo formato Word da Instrugdo Normativa para a Unidade

Central de Controle Interno, e a outra via manter sob sua guarda na Secretaria.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 A Unidade Central de Controle Interno devera manter sempre atualizado o
Manual de Rotinas e Procedimentos, documento que disponibilizardo todas as Instrugdes
Normativas vigentes. Este Manual ficara arquivado na UCCI e disponivel no site da Prefeitura

Municipal para consulta de qualquer cidadéo.

Art. 16 A Unidade Central de Controle Interno devera prestar apoio técnico na fase de

elaboragdo e validagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 17 Cabera a Unidade Central de Controle Interno verificar o cumprimento das

Instrugdes Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.
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Art. 18 As solicitagdes de alteragdo de Instrugdes Normativas e de procedimentos
contidas no Manual de Normas deverdo ser efetuadas de forma expressa a Unidade Central de
Controle Interno, através de memorando, devidamente motivadas e justificadas, acompanhadas

do texto que devera substituir ao contido na referida norma.

Art. 19 Esta Instrugfo Normativa SCI n° 01/2018 — Versdo III ficard conhecida como
“Norma Mie”, servira de modelo e guia para a elaboragdo das demais Instrugdes Normativas

instituidas e implementadas pelas Unidades Responsaveis.

Art. 20 O Anexo I — Fluxo para elaboragéo e atualizagdo de Instrugdes Normativas, faz

parte desta Instrugdo.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa passa a ser a versdo Il e entrara em vigor na data de

sua publicagio do Diario Oficial do Municipio, revogando as versdes anteriores.

Rondonopolis/MT, 06 de janeiro de 2020.

ﬁ \}i \\Q\; \Q '

José Carlos Junqueira de Araijo
ito Munigipal
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