CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Controladoria Interna
Instrugcao Normativa n° 001/2012

Dispde sobre a producdao de Instrugdes
Normativas do Controle Interno da Camara
Municipal de Jodo Neiva

O Controlador Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de
suas atribuicées conferidas através da Lei Municipal n° 2.416, de 06 de junho de 2012:

CONSIDERANDO a necessidade de dispor sobre a produgdo de
Instruc6es Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Poder Legislativo do Municipio, objetivando a
implementacéo de procedimentos de controle;

CONSIDERANDO que as Instrugées Normativas abrangem todas as
unidades da estrutura organizacional interna deste Poder Legislativo, quer como
executoras de procedimentos, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagées em meio documental ou informatizado,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a Instrugdo Normativa como documento que
estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na
execucao de atividades e rotinas de trabalho.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se como:

I — Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: a
coletdnea de Instrugées Normativas.

Il - Fluxograma: a demonstragdo grafica das rotinas de trabalho
relacionada a cada sistema administrativo, com a identificacdo da unidade executora.

lll — Sistema: o conjunto de agdes que, coordenadas, concorre para um
determinado fim.

IV - Sistema Administrativo: o conjunto de atividades afins,
relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagéo e executadas sob a orientagéo técnica do respectivo orgao central, com o ./
objetivo de atingir algum resultado. 95’}\
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V - Ponto de Controle: os aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre as
quais, em fungé@o de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle.

VI - Procedimentos de Controle: os procedimentos inseridos nas rotinas
de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacées inerentes a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
legalidades e/ou preservar o patriménio publico.

VIl - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientagdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno.

VIl - Unidade de Controle Interno da Camara Municipal: 6rgao
autdbnomo, com atuagédo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos,
vinculada diretamente a Presidéncia da Camara, com o objetivo de avaliar a agao
administrativa e a gestao fiscal dos administradores do Legislativo, por intermédio da
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade. Fica adstrita as auditorias e as demais
formas de controle administrativo, instituidas com o objetivo de proteger o patriménio
publico contra erros, fraudes e desperdicios.

IX — Unidades Executoras das Instrugcdes Normativas: diversas
unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno
inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo.

Art. 3° A Unidade a quem se destina a instrugdo normativa devera:

a) Participar das técnicas com a Controladoria Interna do Legislativo,
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) Promover a sua divulgagéo e implementagéo;

c) Executar e aplicar a Instrugdo Normativa, comunicando imediatamente
o Controlador Interno sobre as necessidades de atualizagdo e
corregao de rumos, para o pleno alcance de seu objetivo;
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d) Atender as solicitagbes da Controladoria Interna na fase de
formatacdo da Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participagdo no processo de elaboragéo;

e) Alertar a Controladoria Interna sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

f) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

g) Cumprir fielmente as determinagées da Instru¢do Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagédo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informacgdes.

Art. 4° O Controle Interno, no que tange as Instrugdes Normativas devera:

a) Elaborar as Instruges Normativas e suas atualizagbes, em
especial, no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instrugées
Normativas para aprimoramento do respectivo controle ou mesmo
a formatagao de novas Instrugcdées Normativas;

c) 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.

Art. 5° A Instrucdo Normativa obedecera a seguinte formatagao:
| - Na identificacao:

a) Numero da Instrugdo Normativa que devera ser Unica e seqiencial,
com aposicao do ano de sua expedigao.

Il - No conteudo:

a) Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugao Normativa,
que pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais osg.p&

~

(¢



CAMARA MUNICIPAL DE J OAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

motivos que levaram & conclusdo da necessidade de sua
elaboragao — (sumula).

b) Identificar o nome da Unidade Responsavel. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devam ser
observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da
estrutura organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.

¢) Uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagdo, com especial
atencao nos casos da Instrugdo Normativa abranger a todas as
unidades da estrutura organizacional.

d) 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.

e) Especificar as responsabilidades da Unidade Responsavel pelo
cumprimento da Instrugdo Normativa e das unidades executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizacao;

f) Descrigcdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,
conforme demonstradas no fluxograma, quando houver.

g) Consideragbes finais para a inclusdo de orientagées ou
esclarecimentos adicionais, nas especificadas anteriormente, tais
como:

e Medidas que poderédo ser adotadas e/ou conseqiiéncias para
0s casos de inobservdncia ao que estd estabelecido na
Instrugao Normativa;

o Situagdes ou operagbes que estdo dispensadas da
observéncia total ou parcial ao que esta estabelecido:

* Unidade ou pessoa autorizada a prestar esclarecimentos a
respeito da aplicagédo da Instrugdo Normativa.

Art. 6° A aprovagdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragbes sera
sempre do Presidente da Camara Municipal, expressa em despacho especifico no
corpo do préprio documento.

4
Art. 7° Esta Instrugéo entra em vigor na data de sua publicagao. %98*
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Controladoria Interna da Camara Municipal de Joo Neiva,
em 20 de Fevereiro de 2013.

Elizéngelamo de Souza

Coordenadora do Controle Interno

Aprovo, Publique-se
EmZZ 102 1.20/3
7
Elio Campagnaro

Presidente da Camara Municipal




