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INSTRUCAO NORMATIVA SCI'N® 001/2018

Versdo: 01

Aprovacfio em: 30/10/2018.

Ato de aprovacdo: Portaria n° 017/2018
Unidade Responsavel: UCCI

I - FINALIDADE

Dispor sobre a produgéo de InstrucBes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da Cimara Municipal de Barra de Séo
Francisco, Estado do Esplrlto Santo, ob_}euvando a 1mp1ementa¢;ao de procedlmentos de
controle. T .

ABRANGENCIA A b
Abrange todas as unidades, das admmistragzoes Dlreta e Indlreta quer como executora
de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagBes em mezo
documental ou informatizado.

IIT - CONCEITOS

1. Instrucéo Normatlva
Documento que estabelece os procedlmentos a serem adotados ob]etlvando a
padromzag:ao na. execugao de atividades e rotmas de trabalho

2. Manual de Rotmas Intel:nas e Procedlmentos de Controle
Coletinea de Instruces Normatlvas

3. Slstema

Conjuntos de ag:oes que coordenadas, concorrem para um determlnado ﬁm

4. Sistema Administrativo B '

Conjunto de atividades afins, relacionadas as ﬁmgoes ﬁnahstlcas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagfo ¢ executadas sob a orientagéio técnica
do Controle Interno, com o objetivo de atingir, algum resultado.

5. Ponto de Controle . o -

Aspectos relevantes em um sistema admmlstratlvo mtegrantes das rotmas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéio de sua 1mportan01a grau de risco
ou efeitos postenores, devahaver algum procedimento de controle
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6. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagBes in¢rentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de megulandades ou ilegalidades e/ou preservar o patrlmomo pubhco

7. Sistema de Controle Interno _

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas adm1mstrat1vos
executados ao longo-da unidade sob a coordenacio, orlentagao técnica e supervisdo do
responsavel pelo controle 1ntern0 .

IV — BASE LEGAL

A presente Instrug:ao 'Normatlva mtegra ) conJunto de ; e;;oes, de responsablhdade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido“da 1mplementagao “‘doé Controle Interno da
Camara Municipal de Barra de S$3o Francisco, Estado do Espirito. Santo, sobre o qual
dispGem as normas espemﬁcas das Constituigdes Federal e Estadual, da Lei Orgénica do-
Municipio ¢ observadas as;demais legislagdo e normas regulamentares aplicaveis, além
da Resolucdio n° 003/2012,.que dispde sobre o Controle Interno do Poder Leglslatlvo de
Barra de Sdo Francisco, Estado do Espirito Santo.

V - ORIGEM DAS INSTRU'(;(‘)ES NORMATIVAS. B
As Instrugoes Noxmatlvas fundamentam se na necess1dade da padromzagao de
procedlrnentos e do estabelecimento ‘de procedlmentos de.controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da administragio e as constatagBes
da unidade responsavel pelo ¢ controle mterno no. Poder Leglslatlvo decorrentes de suas |
atividades de auditoria. 1nterna -

Cabe 3 unidade que ai:ua como orgao central de cada 31stema ad:mmlstranvo que passa a
ser identificada como “Unidade Responsivel” pela Instrugio Normativa, a definigdio e
formatacéo das Instrug:oes Normatlvas merentes ao sistema. -

As dlversas u:mdades que se sujeltam a observanma das rotmas de trabalho e dos
procedlmentos de controle estabelec*dos na. Instrugao Normatwa ‘passam  a. ser
denominadas “Umdades Executoras L :

VI- RESP_ONSABILIDADES

1. Unidade Responsaivel pela Instrugao Normatlva :
« Promover dlscussoes técnicas. com as. umdades executoras e com o controle interno,
para definir as rotinas deirabalho e identificar os pontos de controle e respectlvos
procedimentos de controle, objetos da Instrucgo Normatwa aser elaborada

e
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* Obter a aprovaggio da Instrugéio Normativa, apos submeté-la & apreclagao da umdade
de controle interno e promover sua divulgagéo ¢ implementacéo;

+ Manter atualizada, orientar as 4reas executoras e superv1s1onar a aplicagio da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras '

« Atender as solicitagBes da unidade responsével pela Instrugao Normatlva na fase de
sua formatacdio, quanto ao fornecimento de informagGes ¢ 2 part1c1pag:ao no processo de
elaboragio;

* Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagfo, tendo em vista,
principalmente, o apnmoramento dos Jprocedlmentos ‘_de. controle e . aumento da
eficiéncia operacional;” ' ‘
» Manter a Instrugfo Normativa é dlsposxgao de todos os ﬁmcwnénos da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da fnesma; . . "

+ Cumprir fielmente as determmac;oes da Instrugao Normatwa em especml quanto.aos
procedlmentos de controle e quanto a padronizac8o dos procedlmentos na geragio de
documentos, dados e 1nformag:oes :

3.Da UCCI

* Prestar o apoio tecmco na fase de elaboragao das Instrug:oes Normatlvas e-em suas
atuahzagoes em espe01a1 no que tange a 1dent1ﬁcag:ao e avahac;ao dos pontos de
controlc e respectivos procedimentos de controle;

« Através da atividade de.auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas. para aprlmoramento dos . controles ou mesno.a formatag:ao de ngvas
InstrugBes Normativas;

* Organizar € manter atuahzado o manual de procedlmentos em ‘meio documental e/ou
em base de dados,. de forma que contenha sempre a versdo. \rlgente de cada Instrug:ao
Normatlva : L

VII—- FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve COmo modelo-padrao para as Instrugoes
Normatlvas, que. deverao canter os segumtes CcAmMPpOos le‘lgatOI‘lOS '

LY e t 1':‘-_'""" D LT

1.Na Identlficat;ao: >

1.1. Nimero da Iustrugao Normativa :

A numeragio devera ser Unica e scquenc:lal para cada smtema administrativo, com a
identificagdo da sigla do swtema Antes. do nimero ¢ aposu;ao do ano de sua expedlgao
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S N° 20,
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1.2. Indicacfio da Versﬁo '

Indica o nimero da versdo do documento, atuallzado apos alteragbes. Considera-se nova
versdo somenté o documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela unidade
responsével pela coordenagdo do controle interno, serd encaminhado & aprovagéo.

1.3. Aprovacio

A aprovago da Instrugdo Normativa ou suas alteragoes sera sempre do Chefe do Poder
Legislativo, salvo delegacdo expressa deste.

Formatodadata: ___ / /20 .

1.4. Ato de Aprovacio

Indica o tipo e nimero do, ato que. aprovou. 0. documento. original ou suas alteragdes.
Sempre que a Instrughio Normatlva motivar efeitos x'ternos a admlmstrag:ao, oil nas
situagdes em que seja convemente mamr drvulgagao,fa aprovagao deveré ocorrer atraveés
de Portaria. _

1. 5. Unidade Responsével
Informa o nome da unidade responséve! pela Instrug:ao Normatlva a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento. -

1.6. Assunto o
Informa o assunto a ser abordado pela Instrug:ao Normatlva faclhtando a 1dent1ﬁcagao
do tema pretendido. | :

2. No Contel'ldo:

Finalidade

Especificar .de forma sucmta a ﬁnahdade da Instrucdo Normatwa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagio sobre quais os motivos que levaram & conclusfio da
necessidade de sua elaboragio. 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 aqu1s1g:a0 de materlals, desde o ped1d0 até a
publicagio do extrato do contrato

Abrangencla : :

Identificar o nome das umdades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrugéio Normativa devem . ser observados, mesmo. que parmalmente por todas as
unidades, esta condlgao deve ser expll(:ltada

Conceitos S

Tem por objetivo umformlzar o enten,dlmento sobre oS aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizaggo. Espec1a1 atencio deverd ser dedlcada a
esta segfio nos casos da Instrugao Normatlva abranger a todas as umdades
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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.

Responsabxlndades

Esta seco destina-se 2 especificagio das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugfio- Normativa e das unidades executoras, inerentes & matéria
objeto da normatizagfo. Ndo se confundem com aquelas especificadas no item VI deste
documento.

Procedimentos
Tratam da descng:ao das rotmas de trabalho g dos‘_procedlmentos de cont:role

Consmeraqoes finais
Fsta seg¢dio é dedicada & mclusao de or1entag:oes ou esclare01mentos adicionais, nfio -
especificadas anteriormente, tais como:’

« Medidas que poderio ser-adotadas e/ou conseqiiéncias para os casos de inobservancia’
ao que estd estabelecido na: Instrugio Normativa; -

» SituagBes ou operagdes que estio dispensadas da. observéncia total ou parcial ao que

estdo estabelecidas; '

« Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclareclmentos a respelto da aphcagao da

Instrugéo Normativa. '

Vil - PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS  INTRUCOES
NORMATIVAS | ” P

Com base na- anéllse prehmma:r das rotmas e procedlmentos que 'vém sendo adotados
em relacio ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as unidades
que tem alguma partlclpagao no processo e, para cada uma, quais as atividades
desenvolvidas. ‘ - . :

As rotinas de trabalho ¢ os procedlmentos de controle na Instrugdo Normativa deverao
ser descritos de maneira ob_]etlva ¢ organizada, com o emprego de frases curtas ¢ claras,
de forma a nio facultar duv1das ou. interpretagdes dubias, com uma 11nguagem
essencialmente diditica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o
“como fazer” para a operacmnahzagao das at1V1dades _identificando-os respectivos
responsaveis ¢ prazos. :

Devera conter porem os detalhamentos necessanos para a cla:ra compreensao de tudo
que deverda ser observado no dla-a-dla, em especial quanto aos procedimentos. de
controle. Incluem-se neste caso, por exemplo:
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» Especificagiio dos elementos obrigatérios em cada documento;

« Destinagio das vias dos documentos;

* Detalhamento das andlises, confrontagdes e outros procedlmentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

« Relagiio de documentos obrigatérios para a validagdo da operagfio;

« Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

* O procedimento de seguran¢a em tecnologia da informag8o aplicava ao processo
(controle de acesso logico s rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica
nos dados de entrada, geragdo de cépias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma
de check list, que passaréo a ser. parte -jntegran;e dg Instrugdo _ijmatiya. L

Neste caso, a norma devera estabelecer qual a umdade response’wel pela sua aplicagfio e
em que fase do processo devera ser adotada ) L

No emprego de abreviatura;s ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso,
na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser
utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Tribunal de Contas do
Estado—TCE. - = . ., ...

Uma vez COIlCllllda a versao ﬁnal da Instrugiio Normativa ou de sua atualizagéo, devera
ser encaminhada A umdade responsavel pela: coordenagao do controle. interno, que
aferirh a observéncia desta norma ¢ avaliara os procedlmentos de controle, podendo
propor alterag:oes quando cablvels

IX- CONSIDER’ACOES'&FINAIS

1. Os esclaremmentos adxclonals a respelto deste documento poderdo ser obtidos Junto
a0 de Controle Interno que, por sua vez, através de progedimentos de auditoria interna,
aferird a ﬁel observanc1a de seus dlsposmvos por parte das dlversas unldades

2. Esta instrugdo entra em VlgOI a part1r da data de sua pubhcag:ao

Barra de Sao Franmsco—ES 3p de outubro de 2018,

JTONCICLE HONORIO
Pre31dente da CMBSF



