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SISTEMA: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SETORES ENVOLVIDOSUNIDADE DE CONTROLE INTERNO E TODAS AS
SECRETARIAS.

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrucbes Normativasspeito das rotinas de trabalhq
serem observadas pelas diversas unidades da estiotdunicipio, objetivando a implementacadg
procedimentos de controle (“Norma das Normas”).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizcidas administracdes Direta
Indireta, quer como executoras de tarefas, queroctomecedoras ou recebedoras de dad
informag¢des em meio documental ou informatizado.

Il — CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a seleadas objetivando a padroniza¢

na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE QO'ROLE
Coletanea de Instrucbes Normativas.
3. FLUXOGRAMA

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho mladia a cada sistema administrat
com a identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA

Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrenupadeterminado fim.
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5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fundialisticas ou de apoio, distribuig
em diversas unidades da organizacdo e executatias swientacdo técnica do respectivo Or
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administratntegiantes das rotinas de trabalhg
na forma de indicadores, sobre os quais, em fudgidsua importancia, grau de risco ou efe
posteriores, deva haver algum procedimento deaentr

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho @nobjetivo de assegurar
conformidade das operacdes inerentes a cada pentondrole, visando restringir o cometimento
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservartionp@nio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos diesrsos sistemas administrativ
executados ao longo da estrutura organizacionad smimrdenacgdo, orientacdo técnica e supervis
unidade responsavel pela coordenacao do contrtelem

IV — BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjurg@ddes, de responsabilidade do C
do Poder Executivo do Municipio de Brasnorte, nttide da implementacéo do Sistema de Cont
Interno do Municipio, sobre o qual dispbem A leggslo vigente:

Constituicao Federal no seu artigo 31,

Lei Complementar n°® 101/2000 no artigo 59;

Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado deoMEbsso, artigo 8;

Lei Organica do Municipio de Brasnorte Artigo 136;

Lei Municipal n°® 1094/2007, que dispde sobre oehist de Controle Interno do Municig
de Brasnorte.
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V - ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrucbes Normativas fundamentam-se na ne@elsidda padronizacao
procedimentos e do estabelecimento de procedimdatosntrole, tendo em vista as exigéncias g
ou regulamentares, as orientacfes da administrag® constatacbes da unidade responsave

e
gais
pela

coordenacao do controle interno na Prefeitura Mpaiae Brasnorte, decorrentes de suas atividades

de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgao central destsidma administrativo, que passa a
identificada como “Unidade Responsavel” pela Irgdinu Normativa, a definicdo e formatacao
Instru¢cées Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizaciorakgusujeitam a observancia das rot
de trabalho e dos procedimentos de controle esi@btes na Instrugdo Normativa passam a
denominadas “Unidades Executoras”.

VI — RESPONSABILIDADES

1. DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

a) promover discussdes técnicas com as unidadester&s e com a unidade responsg
pela coordenacao do controle interno, para deéisirotinas de trabalho e identificar os pontos
controle e respectivos procedimentos de contrdletas da Instrugcdo Normativa a ser elaborada;

b) obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apbmeté-la & apreciacdo da unidadg
controle interno e promover sua divulgacdo e implatacdo; manter atualizada, orientar as §
executoras e supervisionar a aplicacéo da InstiNo&mativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

a) atender as solicitacbes da unidade responséleelnstrucdo Normativa na fase de
formatacdo, quanto ao fornecimento de informac&@eparticipacdo no processo de elaboracgéo;

b) alertar a unidade responséavel pela Instrucaonbiiva sobre alteracdes que se fize
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivandooSmizacdo, tendo em vista, principalmente
aprimoramento dos procedimentos de controle e @atorda eficiéncia operacional;

c) manter a Instrucdo Normativa a disposicao desad funcionérios da unidade, zela
pelo fiel cumprimento da mesma;
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d) cumprir fielmente as determinacdes da Instrugaomativa, em especial quanto gos
procedimentos de controle e quanto a padronizag@optbcedimentos na geragdo de documeptos,

dados e informacdes.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

a) prestar o apoio técnico na fase de elaborac8dmdtrucdes Normativas e em spas
atualizacdes, em especial no que tange a idemifica avaliacdo dos pontos de controle e resps¢tivo

procedimentos de controle;

b) através da atividade de auditoria interna, avali eficacia dos procedimentos
controle inerentes a cada sistema administratirapgmndo alteracdes nas Instru¢des Normativas
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagémdas Instrucbes Normativas;

c) organizar e manter atualizado o manual de prowedos, em meio documental ej
em base de dados, de forma que contenha semprgéa wiggente de cada Instrucdo Normativa.

VIl — FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modeltdp para as Instrugd
Normativas, que deverdo conter 0os seguintes caoipagtorios:

1. NA IDENTIFICACAO:

Numero da Instrucdo Normativa
A numeracdo deverd ser Unica e sequencial para siattana administrativo, com
identificacdo da sigla do sistema antes do numerpasicao do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRU(;ANO NORMATIVAS....... Ne° ..../20...
Exemplo: INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2009

Indicagdo da Versao
Indica 0 numero da versdo do documento, atualizguis alteracées. Considera-se n
versdo somente o documento pronto, ou seja, aqueleapos apreciado pela unidade responsave
coordenacao do controle interno, serd encaminhagocévacao.

Aprovacao
A aprovacédo da Instrucdo Normativa ou suas altemag@ra sempre do Chefe do Pq
Executivo, salvo delegacao expressa deste.
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Ato de Aprovacao

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o doctonernginal ou suas alteracdes. Sem
gue a Instrucdo Normativa motivar efeitos exteracsdministracdo, ou nas situagcdes em que
conveniente maior divulgacédo, a aprovacéo deveyaarcatravés de Decreto.

Unidade Responsavel (Setores envolvidos)

Informa 0 nome da unidade responséavel pela Insirbig@imativa (Departamento, Direto
ou denominacao equivalente), que atua como org#catelo sistema administrativo a que se refg
as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. NO CONTEUDO:

Finalidade
Especificar de forma sucinta a finalidade da IggtouNormativa, que pode ser identifica
mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos eu@rdm a conclusdo da necessidade de
elaboracéao.
Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde teama rotina de trabalho a 9
normatizada.

Exemplo:
Estabelecer procedimentos para aditamento (valmaeo) de contratos de aquisicao

pre
seja

a
rem

da
sua

er

de

materiais e contratacdes de obras ou servigcoseaepddido até a publicacdo do extrato do contrafto.

Abrangéncia

Identificar o0 nome das unidades executoras. Quasdprocedimentos estabelecidos
Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmopguaalmente, por todas as unidades
estrutura organizacional, esta condicao deve g@icgada.

Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobseaspectos mais relevantes inere
ao assunto objeto da normatizagao.

Especial atencdo devera ser dedicada a esta sesdcamos da Instrucdo Normat
abranger a todas as unidades da estrutura orgemahc

Base legal e regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regelatares que interferem ou orientam
rotinas de trabalho e os procedimentos de cordrglee se destina a Instrucdo Normativa.
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Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacdo das respolaskds especificas da unidade

responsavel pela Instrucdo Normativa (0rgdo cerdmalrespectivo sistema) e das unida
executoras, inerentes a matéria objeto daatmatao.
N&o se confundem com aquelas especificadas ndviteleste documento.

Procedimentos
Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dmgimentos de controle. Incluin
fluxograma de trabalho

Consideracoes finais

Esta secdo é dedicada a inclusdo de orientacdessdarecimentos adicionais, n
especificadas anteriormente, tais como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou cons&gipaa os casos de inobservanci
gue esta estabelecido na Instru¢cdo Normativa;

b) situagcbes ou operagdes que estdo dispensadaseataancia total ou parcial ao que ¢
estabelecido;

c) unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclargos a respeito da aplicacéo
Instrugdo Normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUCOESIORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e pioesdos que vém sendo adotados
relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-seifickmtinicialmente, as diversas unidades
estrutura organizacional que tém alguma participagd processo e, para cada uma, quai
atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdtugograma.

Também devem ser identificados e analisados osutérios utilizados para o registro d
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operacbes e as Iinterfaces entre os procedimentomiamsae 0s sistemas computadorizgdos

(aplicativos).

A demonstracéo grafica das atividades (rotinagatstho e procedimentos de controld
dos documentos envolvidos no processo, na fornfluxiegrama, deve ocorrer de cima para bai
da esquerda para direita, observando-se os padrdegras geralmente adotados neste tip
instrumento, que identifiquem, entre outros detgls seguintes ocorréncias:

inicio do processo (num mesmo fluxograma podermeais de um ponto de inicio,

dependendo do tipo de operacao);

emissdo de documentos;

ponto de decisao;

juncéao de documentos;

acao executada (andlise, autorizacdo, checageautddézacdo, confrontacdo, bai
registro, etc.). Além das atividades normais, inE® ao processo, devem ser indicados
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As diversas unidades envolvidas no processo dewmidsegregadas por linhas verticais,
com a formacéo de colunas com a identificacdo da uaidade ao topo. No caso de um segmentp das
rotinas de trabalho ter que ser observado por tedasinidades da estrutura organizaciongl, a
identificacdo pode ser genérica, como por exenfigtea requisitante”.

Se uma unica folha ndo comportar a apresentac&mddeo processo, serdo abertas taptas
guantas necessarias, devidamente numeradas, sead®ste caso devem ser utilizados conectpres,
também numerados, para que possa ser possiveht#fitcdgdo da continuidade do fluxograma|na
folha subsequente, e vice-versa. Procedimentoigdédeverd ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas eradaltixiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, @iérd descricdo das rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle na Instrucdo Noranatdela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de denti@ Instrucdo Normativa deverao ger
descritos de maneira objetiva e organizada, commrego de frases curtas e claras, de forma 4 néo
facultar davidas ou interpretacdes dubias, com limgaagem essencialmente didatica e destituida de
termos ou expressodes técnicas, especificando od‘darer” para a operacionalizacédo das atividades,
identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Deveréa conter, porém, os detalhamentos necesgaiasa clara compreensao de tudo |que
devera ser observado no dia-a-dia, em especialt@uaos procedimentos de controle duja
especificacao ndo consta do fluxograma. Incluemesée caso, por exemplo:

especificacdo dos elementos obrigatorios em daclamento;

destinagéo das vias dos documentos;

detalhamento das andlises, confrontacdes e cutooedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

relacdo de documentos obrigatorios para a va@aeéda operacao;

aspectos legais ou regulamentares a serem otiesyva

os procedimentos de seguranca em tecnologiafdaniscao aplicaveis ao procegso
(controle de acesso logico as rotinas e bases dies dios sistemas aplicativos, critica nos dadgs de
entrada, geracéo de copias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controlendodser descritos a parte, na forma de
“check list”, que passardo a ser parte integraaténdtrucdo Normativa como anexo. Neste caso, a
norma devera estabelecer qual a unidade responsdieebua aplicacdo e em que fase do progesso
devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-seifidan seu significado, por extenso, [na
primeira vez que o termo for mencionado no documenta partir dai, pode ser utilizada apengs a
abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departameet Recursos Humanos — DRH; Tribunal| de
Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a verséo final da Instrucdo Nowaau de sua atualizacdo, a minuta
deve ser encaminhada a unidade responsavel petdeoagdo do controle interno, que aferird a
observancia desta norma e avaliard os procedimeetasntrole, podendo propor alteragdes, quando
cabiveis.
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Devolvida a minuta pela unidade de coordemad®d controle interno a unidade

responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a emnterd para aprovacdo e, posteriormgnte,

providenciara sua divulgacao e implementacao.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito destentento poderdo ser obtidos juntp a
Unidade de Controle Interno que, por sua vez, asrae procedimentos de auditoria interna, afenjra a

fiel observancia de seus dispositivos por parteddessas unidades da estrutura organizacional.
2. Esta instrucéo entra em vigor a partir da datsuh publicacao.

Brasnorte — MT , 01 de Julho de 20p9.

Aprovada em: / /

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno
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