PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CONTROLADORIA INTERNA
NOTA DE ORIENTACAO TECNICA N° 001/2026

ASSUNTO: ELABORACAO E REVISAO DE INSTRUCOES NORMATIVAS

De acordo com a Resolucdo TC n°® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela Resolucdo TC n°® 257, de
7.3.2013, e Resolugcdao TC n° 319, de 31.7.2018, a Controladoria Interna funciona como 6rgao central
das diversas unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal no processo de
defini¢cdo dos sistemas administrativos, identifica¢do de rotinas internas e pontos de controle, elaboragdo

dos respectivos fluxogramas e instru¢des normativas.

Dentre os aspectos minimos a serem contemplados na Instru¢do Normativa consta “elaborar fluxograma
das atividades”. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Instru¢do Normativa e dela fard parte integrante como

anexo.

Cabe também a Controladoria Interna definir e orientar os procedimentos a serem observados pelas
unidades por ocasido da estruturacdo e detalhamento das instru¢cdes normativas, visando assegurar a

padronizacao e facilitar a interpretacdo dos seus conteddos.

Orientacoes Técnicas:

1. Apresentacio do fluxograma nas Instrucoes Normativas

As Instrucdes Normativas elaboradas, revisadas ou atualizadas pelas Secretarias Municipais deverao
conter, obrigatoriamente, o respectivo fluxograma, apresentado de forma clara, objetiva e compativel
com os procedimentos descritos, em conformidade com as boas praticas de controle interno e com as

exigencias dos 6rgdos de controle externo.
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Objetivando o atendimento ao Principio da Publicidade, o arquivo correspondente ao fluxograma da
Instrucdo Normativa em “pdf’ pesquisdvel, deve estar disponibilizado para publicacdo no Portal da

Transparéncia pela Controladoria Interna.

2. Tramitacao do processo a Controladoria Interna

Os processos de elaboragdo, revisdo ou atualiza¢do de Instru¢des Normativas iniciados pelas Secretarias
Municipais deverdo ser tramitados a Controladoria Interna, para andlise preliminar e posterior
encaminhamento pela mesma a Procuradoria Juridica Municipal, com a finalidade de acompanhamento
e verificagdo:

e Da conformidade normativa;

e Da coeréncia dos procedimentos descritos;

e Daaderéncia a legislacdo e as normas vigentes.

Ressalta-se que o atendimento as presentes recomendacdes contribui significativamente para o
aprimoramento da gestdo publica, a mitigacdo de riscos administrativos, a uniformiza¢do dos

procedimentos internos € o cumprimento das determinacdes dos 6rgaos de controle.

A Controladoria Interna coloca-se a disposi¢do para prestar orientagdes técnicas adicionais que se

fizerem necessarias.

Santa Teresa — ES, 15 de janeiro de 2026.

Cordialmente,

Juliana Sales

Controladora Geral Interna
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