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INSTRUCAO NORMATIVA N¢. 001/2013

“Dispbe sobre a producdo de normas relativas as rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas unidades da estrutura da Cémara Municipal de Baixo Guandu/ES, objetivando
a implementacéo de procedimentos de controle (“Norma das Normas”).

Versdo n2: 01
Aprovagdo em: 23/09/2013.
Ato de aprovacdo: Resolugdo n? 111/2013.

Unidade Responsdvel: Secretdria de Controle Interno

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribui¢cdes que lhe sao
conferidas pelo inciso IV do art. 34, da Lei Organica Municipal.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que Disp&e sobre
o Sistema de Controle Interno do Municipio de Baixo Guandu e da outras providéncias, nos
termos dos artigos. 31, 70, 74 da Constitui¢do Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo
Estadual, art. 59 da Lei Complementar n2. 101/2000, art. 86 da Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e art. 119 da Lei Organica do Municipio de Bai){:o Guandu;
Considerando o disposto na Lei Municipal n? 2.699, de 28 de maio 2012, que estabelece a
Unidade de Controle Interno da Cdmara Municipal de Baixo Guandu.

Considerando o disposto na Resolucdo n? 109, de 13 de agosto 2012, que regulamenta a
aplicacdo da Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que Disp&e sobre o Sistema de

Controle Interno do Municipio Baixo Guandu e da outras providéncias. i

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar a produgdo de Normas Internas relativas as rotlnas de trabalho,
abrangendo todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Mumcupal de Baixo
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Guandu/ES, quer sejam executoras de tarefas, fornecedoras ou receptoras: de dados e
informagdes em meio fisico ou informatizado. i

Art. 2 Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| - Instru¢do Normativa: o documento que estabelece normas internas relacionadas aos
procedimentos de padronizagdo das atividades e rotinas de trabalho;

Il - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: a coletanea das normas de todos
|
os sistemas administrativos;

Il - Fluxograma: a demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema
administrativo, com a identificagao das unidades executoras;

IV - Sistema: o conjunto de agdes interligadas que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim; :

V - Sistema Administrativo: o conjunto de atividades relacionadas as fungoes finalisticas ou de
apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas unidades da Camara
Municipal de Baixo Guandu/ES e executadas sob a orientacdo técnica da respectiva unidade
responsavel;

VI - Ponto de Controle: o aspecto relevante da rotina de trabalho de um sistema administrativo
ou um indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos ensejem procedimentos de
controle; "

VIl - Procedimentos de Controle: os procedimentos das rotinas de trabalho que visam
assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o' cometimento
de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico;

VIl - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos de controle dos diversos
sistemas administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenagao,
orientacdo técnica e supervisdo da Controladoria Geral do Poder Legislativo Municipal;

|

Art. 32 As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagﬁo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientacdes da administragdo e as constatacdes da
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno na Camara Municipal de Baixo
Guandu/ES, decorrentes de suas atividades de auditoria interna. i

Art. 42 Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que passa

a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instru¢do Normativa, a definicdo e
) o 3 . A |

formatacdo das Instrugoes Normativas inerentes ao sistema. -
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Art. 52 As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das

rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrur;féo Normativa
passam a ser denominadas “Unidades Executoras”. |

SECAO |

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62 S3o responsabilidades da Unidade Responsavel:

| - promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade reéponsével pela
coordenagdo 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; i

Il - obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apés submeté-la a apreciagdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgagdo e implementagao;

Il - manter atualizada, orientar as 4reas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrucdo
Normativa. :

Art. 72 S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instrugao Normativa na fase de sua

formatac3o, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de
elaboracdo; i

Il - alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes qhe se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacao, tendl'o em vista,
principalmente, 0 aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumentd da eficiéncia
operacional;

!I
Il - manter a Instrugdo Normativa 3 disposi¢do de todos 0s funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma; |

IV - cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 82 S3o responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

www.camarabaixoguandu.es.gov.br



« Paldcio Monsenhor Alonso Leite * W

Av. Carlos de Medeiros, 59 - Centro - Baixo Guandu - Espirito Santo - CEP: 29730-000

CNPJ: 31.796.832/0001-90 | Telefax: (27) 3732.1644 / 3732.1222 BE XOG uandu

INdminisiracao) cem Sedededs

| - prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteraces nas Instrucdes No'lrmativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrucdes Normativas;

|
Il - encaminhar as Minutas de Instrucdes Normativas para apreciagdo e aprovagao do Chefe do

Poder Legislativo Municipal; =
|

IV - organizar e 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 Instrugdo Normativa.

SECAO Il

FORMATO E REDAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 92 As Instrugdes Normativas deverdo conter:
| - a identificagdo da norma, compreendendo:

a) Numero da Instrugdo Normativa: a numeracao devera ser Gnica e sequencial, seguido do
nimero e do ano de sua edi¢do. Formato: Instrucdo Normativa /20 s |

b) Indicagdo da Versao: Indica a Gltima vers3o da Instrugao Normativa aprovada pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal; _

c) Aprovagdo: A aprovagdo da Instrugao Normativa e de eventuais alteragoes r}elo Chefe do
Poder Legislativo Municipal, salvo delegagdo expressa; ’

d) A data: usando o formato dd/mm/aaaa (dia, més e ano);

e) Unidade Responsavel: O nome da unidade responsavel pela elaboragio da Minuta da
Instrucdo Normativa respectiva. -

Il - a Instrucio Normativa devera estabelecer:

a) A sua finalidade: especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode
ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais 0s motivos que levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina
de trabalho a ser normatizada; ‘
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b) A sua abrangéncia: especificar as unidades executoras submetidas a respectiva norma €
explicitar quando tais normas devem ser observadas, mesmo que parcialmente, por todas as
unidades da Camara Municipal de Baixo Guandu; '

c) Os conceitos: as expressdes técnicas deverao ser previamente definidas na Minuta da
Instrucdo Normativa, principalmente quando a abrangéncia se estender a todas as unidades da
Camara Municipal de Baixo Guandu;

d) A base legal e regulamentar: indicar as normas legais e/ou regulamentares que
fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se
destina a Instrucdo Normativa; |

e) As responsabilidades: especificar as responsabilidades da Unidade Respoinsével e das
respectivas Unidades Seccionais Executoras; !

f) Os procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle;

|
i

g) As consideragdes finais: se necessarias, com orientagdes ou esclarecimentos adicionais e
eventuais excecoes as regras da Instrugao Normativa. '

§ 12 As abreviaturas e/ou siglas deverio ser identificadas por extenso somente na primeira vez
em que forem mencionadas. r;
§ 22 Deverd ser na forma de Ato Proprio, a normatizacdo cujos efeitos extrapolem o ambito
interno da Camara Municipal de Baixo Guandu ou nas hipéteses em que seja conveniente
ampla divulgagdo, a critério do Chefe do Legislativo Municipal. |

SECAO Il

PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
| |
Art. 10. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotadas
em relacio ao assunto a ser normatizado, identificar as diversas unidades, da estrutura

organizacional que tém alguma participagdo no processo e, para cada uma, quais as atividades
desenvolvidas, para fins da elaboragdo do fluxograma. !

Paragrafo Unico. Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o

registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas
informatizados (aplicativos). '
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Art. 11. A demonstragao gréafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer 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: |

| - inicio do processo (hum mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagdo);

Il - emissdo de documentos; 'i
Il - ponto de decisao; %

IV - jungdo de documentos;

V - acdo executada (analise, autorizagao, checagem de autorizagao, confrontacdo, baixa,
registro, etc.), devendo ser indicados, também, os procedimentos de controle aplicaveis.

§ 12 As diversas unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por Iifi\has verticais,
com a formacao de colunas com a identificacdo de cada unidade no topo. :
|

§ 22 A identificagdo da unidade poderd ser genérica quando todas as unidades da Camara
Municipal de Baixo Guandu tiverem que se submeter a determinado segmento de rotina de
trabalho.

§ 32 Se uma unica folha n3o comportar a apresentagdo de todo o fluxograma, serdo abertas
tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste casc’la, devem ser
utilizados conectores, também numerados, para que seja possivel a identificagdo da
continuidade do fluxograma na folha subsequente e vice-versa. :

§ 42 Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser adotado quando for
necessario o detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares. "

§ 52 Uma vez consolidado e testado, o fluxograma servira de orientagdo para a}descrigéo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucio Normativa e dela fara parte
integrante, como anexo. -

Art. 12. As Rotinas de Trabalho e os Procedimentos de Controle estabelecidos na Instrugao
Normativa deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e
destituida de termos ou expressoes técnicas, de forma a evitar duvidas ou interpretagdes
diversas, especificando a forma de operacionalizagdo das atividades, a fixagdo dos respectivos
prazos e a identificacdo dos responsaveis pelas etapas do processo. !

§ 12 Sem prejuizo do disposto no caput, deverao ser especificados 0s procedimentos a serem
observados no dia-a-dia, em especial: ;

www.camarabaixoguandu.es.gov.br



"« Palicio Monsenhor Alonso Leite ¢ . _
Av. Carlos de Medeiros, 59 - Centro - Baixo Guandu - Espirito Santo - CEP: 29730-000 ol

| a . Amars
CNPJ: 31.796.832/0001-90 | Telefax: (27) 3732.1644 / 3732.1222 Bg IX0 and
Idministracao [comlSeriedade]

’1
|
a) os elementos obrigatérios em cada documento; ‘l
E

b) o nimero de vias e suas destinagdes;

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

executados em cada etapa do processo; '

d) a relagdo de documentos obrigatérios para a validagao da operagao; ‘
i

e) os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados; {

f) os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo aplicéveisi ao processo
(controle de acesso logico 3s rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativé?s, critica nos
1

dados de entrada, geragdo de copias (back-up), etc.). |s

§ 22 Quando aplicaveis, 0s procedimentos de controle poderdo ser descritos a pa'irte, na forma
de check list, que passardo a integrar a Instrugdo Normativa como anexo, especificando qual a

i 7 . o ’ |
Unidade Responsavel pela sua aplicagao e em qué fase do processo devera ser adotado.
i

Art. 13. A minuta da Instrugdo Normativa concluida pela Unidade Responséiyel, ou a sua
atualizacdo, deverd ser encaminhada 3 Controladoria Geral do Poder Legislativo Municipal para
verificagdo do cumprimento das normas desta Instrugdo e avaliagdo dos procedimentos de
controle.

§ 12 Se a Controladoria Geral do Poder Legislativo Municipal sugerir alteragdes na respectiva
Instrucdo Normativa, devolvera a minuta a Unidade Responsavel para se manifestar.

§ 22 Depois da analise e com as observagdes que entender necessarias, a Unidade Responsavel,
devera devolver a minuta a Controladoria Geral da Camara Municipal de Baixo Guandu, que

encaminhara, por sua vez, para apreciagdo e aprovagao do Chefe do Pod'ler Legislativo

Municipal. i
1

Art. 14. Esta Instrucio Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicagdo. |

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES, “Palacio Monsenhor Alonso Leite”, 23 de setembro
de 2013. '&

i
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TIAS DE ARAUJO
Presidente da CAmara Municipal

FABRICIO DE RA GUERRA
Controladar Geral |
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