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A I|\|s‘rRuc;I\o NORMATIVA sc1 N° 001/2013
Ementa: Disp6e sobre a eiaboragéo
das Instrugfies Normativas (“norma
das normas”).

~Versao: 01
Aprovagéo em: 30/04/2013 -
Ato de aprovagaoz Decreto n° 762 — N / 2013
Unidade Responsavelz Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE
Dispor sobre a produgao de Instrugées Normativas a respeito das rotinas
de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do
Estado ou Municipio, objetivando a implementagao de procedimentos de
controle (“Norma das Normas").
II - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das
administragfies Direta e Indireta, quer como executoras cie tarefas quer
como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagfies em meio
documental ou informatizado.
III — CONCEITOS
1. Instrugao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagao na execugao de atividades e rotinas de
trabalho.
2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coleténea de Instrugfies Normativas.
3. Fluxograma
Demonstragao gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagao das unidades executoras.
4. Sistema
Conjunto de ag6es que, coordenadas, concorrem para um determinado
fim.
5. Sistema Administrativo V

apoio, distribufdas em diversas unidades da organizagao e executadas sob
Conjunto de atividades afins, reiacionadas as fung6es finaiisticas ou de
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a orientagao técnica do respectivo érgao central, com o objetivo de atingir
algum resultado.
6. Ponto de Controle
Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao
de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle.
7. Procedimentos de Controle
Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com 0 objetivo de
assegurar a conformidade das operagoes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir 0 cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar 0 patrimonio publico.
8. Sistema de Controle Interno
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagao, orientagao técnica e supervisao da unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno.
IV — BASE LEGAL
A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de agoes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementagao do Sistema de Controle Interno do Municipio de Alfredo
Chaves, sobre o qual dispoem os artigos 31, 70 e 74 da Constituigao
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual, 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n° 441/2013, que
dispoe sobre 0 Sistema de Controle Interno do Municipio de Alfredo
Chaves.
V - ORIGEM DAS INSTRUQOES NORMATIVAS
As Instrugoes Normativas fundamentam-se na necessidade da
padronizagao de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos
de controle, tendo em vista as exigéncias legals ou regulamentares, as
orientagoes da administragao e as constatagoes da unidade responsavel
pela coordenagao do controle interno no Poder Publico Municipal,
decorrentes de suas atividades de auditoria interna.
Cabe a unidade que atua como orgao central de cada sistema
administrativo, que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel”
pela Instrugao Normativa, a definigao e formatagao das Instrugfies
Normativas inerentes ao sistema.
As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos na Instrugao Normativa passam a ser denominadas
“Unidades Executoras”.
VI — RESPONSABILIDADES
1. Do érgéio Central do Sistema Administrativo (Unidade
Responsével pela Instrugfio Normativa):

~o promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
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unidade responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Instrugao Normativa a ser
elaborada;
- obter a aprovagao da Instrugao Normativa, apos submeté—la a
apreciagao da unidade de controle interno e promover sua divulgagao e
implementagao;
o manter atualizada orientar as areas executoras e supervisionar a
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aplicagao da Instrugao Normativa.
2. Das Unidades Executoras:

~ 1 ~- atender as solicitagoes da unidade responsavel pela Instrucao
Normativa na fase de sua formatacao, quanto ao fornecimento de
informagfies e a participagao no processo de elaboragao;
- alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre
alterac;6es que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;
o manter a Instrugéo Normativa a disposigao de todos os funcionarios
da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
e cumprir fielmente as determinagfies da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao
dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informagfies.
3. Da Unidade Central de Controle Interno:
- prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugfies
Normativas e em suas atualizagfies, em especial no que tange a
identificagao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;
- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracfies nas Instrugées Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagao de novas Instru<_;6es Normativas;
o organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrugao Normativa.
VII — FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCGES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as
Instrugfies Normativas, que deverao conter os seguintes campos
obrigatorios:
1. Na Identificagéio:
Nfimero da Instrugao Normativa
A numeragao devera ser ijnica e seqilencial para cada sistema
administrativo, com a identificagao da sigla do sistema antes do numero e
aposigao do ano de sua expedigao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA (sigla) N° ..../20XX.
Indicagéio da Versao
Indica o numero da versao do documento, atualizado apos alteragoes.
Considera-se nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele
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que, apos apreciado pela unidade responsavel pela coordenagao do
controle interno, sera encaminhado a aprovagao.
Aprovagao
A aprovagao da Instrugao Normativa ou suas alterac;6es sera sempre do
Chefe do Poder Executivo Municipal, salvo delegagao expressa deste.

Formato da data: dd/mm/aaaa.
~Ato de Aprovagao

Indica o tipo e nfiimero do ato que aprovou o documento original ou suas
alteraglies. Sempre que a Instrugao Normativa motivar efeltos externos a
admlnlstragao, ou nas sltuac;6es em que seja conveniente maior
divulgagao, a aprovagao devera ocorrer através de Decreto.
Unidade Responsével
Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugao Normativa
(Departamento, Diretoria ou denomlnagao equivalente), que atua como
orgao central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.
2. No Contefido:
Finalidade
Especiflcar de forma sucinta a flnalldade da Instrugao Normativa, que
pode ser identiflcada mediante uma avallacao sobre quais os motivos que
Ievaram a conclusao da necessidade de sua elaboragao. Dentro do
possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser
normatizada.
Exemplo: Estabe/ecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de
contratos de aquisigao de materiais e contratagfies de obras ou servigos,
clesde 0 pedido até a pub/icagéo do extrato do contrato.
Abrangéncia
Identlflcar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugao Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organlzacional, esta
condlgao deve ser explicitada.
Conceitos
Tem por objetivo unlformlzar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao. Especial atengao
deveré ser dedicada a esta segao nos casos da Instrugao Normativa
abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.
Base legal e regulamentar
Indicar os principals instrumentos legals e regulamentares que lnterferem
ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que

~se destlna a Instrugao Normativa.
Responsabilidades
Esta secao destlna-se a especlflcagao das responsabllldades especlflcas da
unidade responsavel pela Instrugao Normativa (érgao central do
respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras, inerentes a
matérla objeto da normatlzacao. N50 se confundem com aquelas
especlflcadas no item VI deste documento. aw
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Procedimentos
Tratam da descrlgao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle.
Consideragfies finals
Esta segao é dedicada a lnclusao de orientagties ou esclareclmentos
adiclonals, nao especlflcadas anteriormente, tals como:

~- medldas que poderao ser adotadas e/ou conseqtiénclas para os
casos de inobservéncla ao que esta estabelecldo na Instrugéo Normativa;
o sltuagfies ou operacées que estao dlspensadas da observancia total
ou parclal ao que esta estabelecldo;
- unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclareclmentos a respelto

~ ~da aplicagao da Instrucao Normativa.
VIII — PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRU(j6ES
NORMATIVAS
Com base na anallse prellminar das rotinas e procedimentos que vém
sendo adotados em relagao ao assunto a ser normatizado, deve-se
identiflcar, lnicialmente, as diversas unidades da estrutura organlzaclonal
que tém alguma partlclpagao no processo e, para cada uma, quais as
atividades desenvolvidas, para fins da elaboragao do fluxograma.
Também devem ser ldentlflcados e anallsados os formularios utlllzados
para 0 registro das operag6es e as interfaces entre os procedimentos
manuals e os sls—temas computadorlzados (apllcatlvos).
A demonstragao graflca das atividades (rotinas de trabalho e
procedimentos de controle) e dos documentos envolvldos no processo, na
forma de fluxograma, deve ocorrer de clma para baixo e da esquerda para
direlta, observando—se os padr6es e regras geralmente adotados neste
tipo de lnstrumento, que ldentlflquem, entre outros detalhes, as seguintes
ocorrénclas:
o lnlclo do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponto de lniclo, dependendo do tipo de operagao);
- emissao de documentos;
- ponto de decisao;
o jungao de documentos;
- agao executada (analise, autorlzagao, checagem de autorlzagao,
confrontagao, balxa, registro, etc.). Além das atividades normals,
inerentes ao processo, devem ser indlcados os procedimentos de controle
aplicaveis.
As diversas unidades envolvldas no processo deverao ser segregadas por
llnhas verticals, com a formagao de colunas com a ldentlficagao de cada
unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que
ser observado por todas as unidades da estrutura organlzaclonal, a
identlflcagao pode ser genérlca, como por exemplo: “area requlsltante”.
Se uma (mica folha nao comportar a apresentagao de todo o processo,
serao abertas tantas quantas necessarlas, devldamente numeradas, sendo
que neste caso devem ser utlllzados conectores, também numerados,
para que possa ser posslvel a ldentlficagao da contlnuldade do fluxograma
na folha subseqtiente, e vice-versa. Procedimento idéntlco deveré ser
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adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas
especiflcas em folhas auxlllares.
O fluxograma, uma vez consolldado e testado, orlentara a descrlgao das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugao
Normativa e dela fara parte lntegrante como anexo.
As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugao
Normativa deverao ser descrltos de manelra objetlva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma a nao facultar dtivldas ou
interpretagées dL'|blas, com uma llnguagem essenclalmente didatica e
destltuida de termos ou expressfies técnicas, especiflcando o “como fazer”
para a operacionallzagao das atividades, ldentlficando os respectivos
responsaveis e prazos.
Deveré conter, porém, os detalhamentos necessarlos para a clara
compreensao de tudo que devera ser observado no dia—a-dla, em especial
quanto aos procedimentos de controle cuja especiflcagao nao consta do
fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:
- especlficagao dos elementos obrlgatorios em cada documento;
o destinagao das vias dos documentos;
o detalhamento das anallses, confrontagfies e outros procedimentos
de controle a serem executados em cada etapa do processo;
- relagao de documentos obrlgatorlos para a valldagao da operagao;
- aspectos legals ou regulamentares a serem observados;
- os procedimentos de seguranga em tecnologla da lnformagao
apllcavels ao processo (controle de acesso loglco as rotinas e bases de
dados dos sistemas apllcatlvos, critlca nos dados de entrada, geragao de
copias back-up, etc.).
Quando apllcavels, os procedimentos de controle poderao ser descrltos a
parte, na forma de check list, que passarao a ser parte lntegrante da
Instrugao Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer
qual a unidade responsavel pela sua aplicagao e em que fase do processo
devera ser adotado.
No emprego de abrevlaturas ou slglas, deve-se ldentiflcar o seu
slgniflcado, por extenso, na prlmelra vez que o termo for menclonado no
documento e, a partlr dal, pode ser utlllzada apenas a abreviatura ou
sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos — DRH;
Tribunal de Contas do Estado — TCE.
Uma vez conclulda a versao final da Instrugao Normativa ou de sua
atualizagao, a mlnuta deve ser encamlnhada a unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno, que aferira a observéncla desta norma e
avallara os procedimentos de controle, podendo propor alteragfies, quando
cablvels.
Devolvlda a mlnuta pela unidade de coordenagao do controle interno a
unidade responsavel pela Instrugao Normativa, esta a encamlnhara para
aprovagao e, posterlormente, providenclara sua divulgagao e
lmplementagao. V)
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IX - CONSIDERAC6ES FINAIS
1. Os esclareclmentos adlclonais a respelto deste documento poderao ser L
obtldos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria lnterna, aferlra a fiel observancia W
de seus dlspositivos por parte das diversas unidades da estrutura \
organlzaclonal.

~2. Esta instrugao entra em vigor a partlr da data de sua publlcagao.

Alfredo Chaves, (ES), 30 de abrll de 2013.
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