ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

DECRETO N° 2313/2013
De 20 de agosto de 2013

Prefeitura Municipal Canarana/MT

PUBLICADO E AFIXADO NO
LU.GAR DE CUSTUME Aprova a Instrucdao Normativa SCI n°®
o, ‘001/2013, versdao 01, do Sistema de
Controle Interno = da outras
providéncilas.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito Municipal de Canarana, Estado

de Mato Grosso, no uso das atribuicdes legailis que lhe sao
conferidas,

DECRIET A:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI N° 001/2013,
de responsabilidade da Coordenadoria do Sistema de Controle

Interno Municipal, que dispde sobre a produgdo de Instrucdes
Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipilo

de Canarana, Estado de Mato Grosso, objetivando a

implementacdo de procedimentos de controle, fazendo parte
deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato
Grosso, em 20 de agosto de 2013.

Prefeito Municilpal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2013 - Versdo 01

Unidade  Responsavel: Coordenadoria Geral do Sistema de
Controle Interno

Data de Aprovacdo: ..../..../...
Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n°

Dispée sobre a PRODUCAO DE INSTRUCOES
NORMATIVAS RELATIVAS AS ROTINAS DE
TRABALHO das diversas unidades da
estrutura do Municipio de Canarana,
Estado de Mato Grosso.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Regulamentar a producdo de Instrucdes Normativas
relativas as rotinas de trabalho, abrangendo todas as unidades
da  estrutura organizacional do  Municilpio, quer sejam

executoras de tarefas, fornecedoras ou receptoras de dados e
informacdes em meio fisico ou informatizado.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Coordenadoria Geral
do Sistema de Controle Interno e todas as Unidades da
Estrutura Organizacional do Municlplo de Canarana-MT,

abrangendo as Administrag¢des Direta e Indireta e o Fundo
Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana -

Prevican) .

Paragrafo tinico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de

atuacdo as rotinas e procedimentos ora estabelecidos.
" _-?

CAPITULO III
DA BASE LEGAL
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Art. 3° A presente Instrucdo Normativa 1ntegra o© conjunto de

acbes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo
Municipal, no sentido da 1mplementacdao do Sistema de Controle
Interno do Municlpio, sobre o qual dispdem os artigos 31 da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 8°
da Lei Orgadnica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, além da Lei Municipal n°® 822/2007, com as alteracgdes

da Lei Municipal n°® 872/2009, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrucdao Normativa considera-se:

I- Instrucdo Normativa: o documento que estabelece normas
internas relacionadas aos procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacao das atividades e rotinas de

trabalho;
T- Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: a

coletanea de Instrucdes Normativas de cada Slistema
Administrativo;
III- Fluxograma: a demonstracdo grafica das rotinas de

trabalho relacionada a cada Sistema Administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras;
IV- Sistema: o conjunto de partes e ag¢des interligadas que,

coordenadas, concorrem para um determinado fim;
V- Sistema Administrativo: o conjunto de atividades afins,

relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio, distribuildas
em diversas unidades da organizacdao e executadas sob a
orientacdo técnica do respectivo o&érgdo central, objetivando
atingir um determinado resultado;

VI- Ponto de Controle: o aspecto relevante na rotina de

trabalho de um Sistema Administrativo, ou um indicador, cuja
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, ensejem

procedimentos de controle;

VII- Procedimentos de Controle: os procedimentos das rotinas
de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando

III,.i"q.
II."r
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restringlr o cometimento de 1rregularidades ou 1ilegalidades
e/ou preservar o patriménio publico;

VIII- Sistema de Controle Interno: o0 conjunto de procedimentos
de controle 1nseridos nos diversos Sistemas Administrativos,
executados por toda a estrutura organizacional sob a
coordenagcao, orientacdo técnica e supervisdao da Coordenadoria
Geral do Sistema de Controle Interno;

IX- Unidades Responsaveis: as unidades que atuam como ©&rgao
central dos Sistemas Administrativos a que se referem as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos

das Instrucdes Normativas;

X- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura
organizacional que se suje'itam as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrucdes
Normativas;

XI- Controle Interno: o plano de organizacao e todos os
métodos e medidas adotados para salvaguardar ativos, verificar

a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a
eficiéncia nas operacdes e estimular o segulimento das
politicas executivas prescritas;

XII- Auditoria Interna: a verificacdo da qualidade do Sistema

de Controle Interno, ou seja, a afericdo, através de revisao e
avaliacdo regular e 1ndependente de como funcionam OsS

procedimentos de controle existentes nas atividades contabe1ls,
financeiras, administrativas, operacionals e técnilicas de todas
as unidades do Municlpilo.

CAPITULO V
DA ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5° As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade
da padronizacdo de procedimentos e do estabelecimento de
procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncilas legais
ou regulamentares, as orienta¢gdes da administragao e as
constatacdes da unidade responsavel pela coordenagdao do
controle interno no Poder Executivo Municipal, decorrentes de
suas atividades de auditoria 1interna.

Art. 6° Cabe & Unidade Responsavel de cada Sistema
Administrativo, Jjunto com o Controle Iﬂnterno, a definicdo e

4
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formatagcdo das Instrug¢des Normativas inerentes ao respectivo
sistema, pautando-se no principio da eficiéncia/eficacia.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7° S3o responsabilidades dos lideres das Unidades
Responsaveils:

I- promover discussdes técnicas entre as Unidades Executoras e

com a Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle
Interno, para definlir as rotlinas de trabalho e identificar os

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,
objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

IT- divulgar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle
Interno;

ITI- orientar as Unilidades Executoras e mante-las atualizadas

quanto a aplicacdo do Manual de Rotlinas e Procedimentos de
Controle Interno.

Art. 8° Sdo responsabilidades dos lideres das Unidades
Executoras:

I- atender as solicitacdes da Unidade Responsavel ©pela

Instrucdo Normativa na fase de sua formatacao, quanto ao

fornecimento de informacdes e a particlpacdo no processo de
elaboracao;

IT- alertar a Unidade Responsavel sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua

otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncila
operacional;

III- manter a Instrucdo Normativa & disposigdo de todos os
funciondrios da unidade, =zelando pelo fiel cumprimento da
mesma;

IV- cumprir fielmente as determinacdes da Instrucao Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragdao de documentos, dados

e informacdoes; %%ZZ””
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V- 1nformar formalmente a Coordenadoria Geral do Sistema de

Controle Interno as situacdes de 1rreqgularidades ou
llegalidades que tomar conhecimento;
Vi= prestar informacdes, adotar providéncias e propor

recomendac¢cdes quando solicitadas pela Coordenadoria Geral do
Sistema de Controle Interno ou quando entender necessdrio se

manifestar a respeito delas;
VII- comunicar a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle
Interno eventuals omissbes quanto a adogdo de providéncias

para apurac¢do e/ou regularizacdo de inconformidades.

= Art. 9° S3o responsabilidades do Coordenador Geral do Sistema

de Controle Interno:

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

II- encaminhar as Instruc¢des Normativas para apreciacgdo por

parte da Assessorlia Jurldica e, posteriormente, ao Chefe do
Poder Executivo, para aprovacao;

III- avaliar, por melo de Auditoria Interna, a eficacia dos
procedimentos de controle de cada Sistema Administrativo e

propor alteracgdes nas Instruc¢cdes Normativas para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatacdao de novas Instrucdes

Normativas, quando necessarias;
IV- organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e

Procedimentos de Controle Interno, em meio fisico e/ou em base

informatizada de dados, de-forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdao Normativa.

CAPITULO VII
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 10 As Instrucgcdes Normativas deverdo conter o0s seguilntes

campos:

I- A identificacdao da norma, compreendendo:
a) numero da Instrucdo Normativa: a numeracao devera ser unica
= sequencial para cada Sistema  Administrativo, com a

identificacdo da sigla do Sistema seguida do numero e ano de
e |
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sua edicao. Formato: INSTRUCAO NORMATIVA SYY N ©
(nimero) / (ano) ;

p) 1indicagdo da Versdo: indica a ultima versdo da Instrucdo
Normativa aprovada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

c) aprovagao: 1ndica o tipo e o numero do ato de aprovacdo da
Instrugcao Normativa e de eventuais alteracdes pelo Chefe do

Poder Executivo, salvo delegacdo expressa deste;
d) a data: usando o formato dd/mm/aaaa (dia, més e ano);

e) Unidade Responsavel: o nome da Unidade Responsavel pelo
Sistema Administrativo;

) - A Instrucdao Normativa devera estabelecer:

a) a sua finalidade: especificar de forma sucinta a finalidade
da Instrucao Normativa, que pode ser 1dentificada mediante uma
avaliacao sobre qualis o0os motivos que levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboracdao, 1indicando, sempre que possivel,

onde a rotina de trabalho se iniclia e onde termina;

pb) a sua abrangéncia: especificar as Unidades Executoras e
explicitar em que situacdes seu conteludo deve ser observado,
mesmo que parclalmente, por todas as unidades da estrutura

organizacional;
C) ofs conceltos: as expressoes técnicas deverao ser

previamente definidas na Instrucao Normativa, principalmente
quando a abrangéncla se estender a todas as unidades da
estrutura organlzacional;

d) a base legal e regulamentar: 1ndicar o©0s principails
instrumentos legais e/ou regulamentares que interferem ou
orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
abordados pela
e) as responsabilidades: especificar as responsabilidades da

Unidade Responsidvel e das respectivas Unidades Executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizacgao;

Instrucao Normativa;

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

g) as disposicdes finals: se necessarilas, aborda-las com
orientacdes ou esclarecimentos adiclonals e eventuals excecgoes
as regras da Instrucdao Normativa.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deverdo ser identificadas por
extenso na primeira vez em que forem menclionadas, com O
seguinte formato X... Y... Z... - XYZ, e, a partir dal, pode

ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla.

%
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§ 2° Sempre que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos
a administracdo, ou nas situacdes em que, a critério do Chefe
do Poder Executivo Municipal, seja conveniente sua ampla
divulgacdo, a aprovacao ocorrerd através de Decreto.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUCOES NORMATIVAS

Art. 11 Com base na analise preliminar das rotinas e
procedimentos que vem sendo adotados em relacdo ao assunto a

ser normatizado, deve-se identificar, inicilalmente, as

diversas unlidades da estrutura organizacional que tém alguma

participacdo no processo e, para cada uma, quals as atividades
desenvolvidas ara fins da elaboracdo do fluxograma.
r P G g

Paragrafo tunico. Também devem ser 1dentificados e analilsados
os formuldrios utilizados para o reglistro das operacdes e as
interfaces entre o0s procedimentos manuals e ©0S slistemas
informatizados (aplicativos).

Art. 12 A demonstracdao grafica das atividades (rotinas de
trabalho e procedimentos de controle) e dos documentos
envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer
nas direcdes de cima para bailxo e da esquerda para direilta,
observando-se o0s padrdes e regras dJeralmente adotados neste

tipo de instrumento, que 1identifiquem, entre outros detalhes,
as seguintes ocorréncias:

I- inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mals de
um ponto de inicio, dependendo do tipo de operagao) ;

II- emlissao de documentos;

III- ponto de decisao;

IV- juncao de documentos;

V- acao executada (analise, autorizacao, checagem de

autorizacdo, confrontacdo, baixa, registro, etc.). Além das
atividades normais, inerentes ao processo, devem ser 1ndicados

os procedimentos de controle aplicaveis.

%,,
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$ 1° As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser

segregadas por linhas verticais, com a formacd3o de colunas com
a ldentificagao de cada unidade ao topo.

$ 2° A identificacdo da unidade poderd ser genérica quando
todas as unidades da estrutura organizacional tiverem que se
submeter a determinado segmento de rotina de trabalho.

§ 3° Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o
processo, serao abertas tantas quantas necessarias,
devidamente numeradas, sendo que neste caso devem @ ser
utilizados conectores, também numerados, para que seja
possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na
folha subsequente, e vice-versa.

S 4° Procedimento idéntico ao descrito no pardgrafo anterior

devera ser adotado quando for necessdrio o detalhamento de
rotinas especificas em folhas auxiliares.

§ 5° O fluxograma, uma vez consolidado e testado, servirda de

orientagdo para a descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela faré

parte integrante, como anexo.

Art. 13 As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle

estabelecidos na Instrucdao Normativa deverdo ser descritos de
maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas

e claras, de forma a ndo facultar duvidas ou interpretacdes

dibias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida
de termos ou expressbes técnicas, especificando a forma de
operaclonalizagdao das atividades, a fixacdo dos respectivos

prazos e a 1l1ldentificagao dos responsaveis pelas etapas do
processo.

§1° Sem prejulzo do disposto no caput, deverdao  ser
especlficados o0s procedimentos a serem observados no dia-a-
dia, em especlal:

a) 0s elementos obrigatdrios em cada documento;

b) o numero de vias dos documentos e suas destinacdes;

c) o0 detalhamento das analises, confrontacdes e outros
procedimentos de controle a serem executados em cada etapa do

PLoCesso;
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d) a relacdo de documentos obrigatdrios para a validacdao da
operacao;

d) os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados:
e) os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdado
aplicaveis ao processo (controle de acesso légico as rotinas e
pases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de
entrada, geragdo de cépias back-up, etc.).

S 2° Quando aplicéaveis, os procedimentos de controle poderao
ser descritos a parte, na forma de check list, que passarao a
integrar a Instrucdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma

-~ devera estabelecer qual a Unidade Responséavel pela sua
aplicagao e em que fase do processo deverd ser adotado.

Art. 14. A minuta da Instrucdo Normativa concluida pela
Unidade Executora, ou a sua atualizacao, devera ser

encaminhada a Unidade de Coordenacdo do Controle Interno para

verificacao do cumprimento  das normas desta Instrucdao
Normativa e avaliacdo dos procedimentos de controle.

S 1° Se a Unidade de Coordenacdo do Controle Interno sugerir
alteragbes na respectiva JInstrugéo Normativa, devolvera a
minuta a Unidade Executora para se manifestar, caso contrario,
-encaminhara para a Assessoria Juridica solicitando parecer.

S 2° Depois da analise, e com as observacdes que entender
necessarias, a Assessoria Juridica devolverad a minuta A

Unidade de Coordenacdo do Controle Interno e esta a
encaminhara para apreciacdo e aprovacdo do Chefe do Poder
Executivo.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 15 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste

documento poderdo ser obtidos FJjunto a Unidade de Controle
Interno que, por sua vez, através de procedimentos de

auditoria 1interna, aferira a fiel observdncia de seus
dispositivos por parte das diversas wunidades da estrutura

7
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Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor a partir da
data de sua publicacaéao.

Prefeltura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 06 de
agosto de 2013.

Evaldq Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal

Jorge Antonio Rakowski
Secretario Municipal de Administracéao

Nilce Ledi Koester
Controle Interno - Presidente

Nielson Guimaraes Silva
Controle Interno - Membro

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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