Camara Municipal de Guacui
Estado do Espirito $anto

RESOLUCAO N°315/2019

“Dispae | sobre a aprovagcio da Instrucio
NarmnﬁL CGCM 0012019, versdo 01, da

Controladoria Interna da Camara Municipal de

»

| Guagui -

O Presidente da Cimara Municipal de Guagui,|Estado do Espirito Santo. no uso de suas
atribuigdes legais, RESOLVE:

Artigo 1% Fica aprovada a Instrugdo Normativa CGCM 001/2019. versio 01, que dispde
sobre a produgio de Instrugdes Normativas a respeito da rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas unidades da estrutura do Poder Legislgtivo, objetivando a implementagio de
procedimentos de controle “norma das normas”.

Artigo 2°. Esta Instrugdo Normativa devera ser dbservada pelas unidades que integram a
estrutura organiza organizacional da Camara Municipal delGuagui — ES.

Artigo 3% Cabera a Controladoria Interna prestar efclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplicagdo dos dispositivos desta Instrugao Normativa.

Artigo 4 Esta Resoluciio entra em vigor na data defsua publicagio.
Registre-se. Publique-se e Gumpra-se.

Sala das Sessdes: “Dr. Francisco Ldcerda de Aguiar”,

Guacui-ES.. 16 de dezembip de 2019,
A
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Angelo/
Presidente da Ca
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Cdmara .‘Jlftumbzpa{fr Guacui

Estado do Espii

Santo

INSTRUCAO NORMATIVA CGCM N° 01 /2019, de 16 de dezembro de 2019.

Versao: 01

Unidade Responsavel: Controladoria Interda da Camara Municipal - CGCM

Ato de aprovacdo: Resolucdo Administrativa
Data de aprovacao:16/12/2019

I - FINALIDADE

n.° 315/2019

Dispor sobre a producao de Instrucoes Notmativas a respeito das rotinas de
unidades da estrutura do Poder
mentacao de procedimentos de

trabalho a serem observadas pelas divers
Legislativo Municipal, objetivando a imp
controle “norma das normas”.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutlira organizacional da Camara
Municipal, quer como executoras de tardfas, quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informacées em mejo documental ou informatizado.

III - CONCEITOS

1- Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentds a serem adotados objetivando a

padronizacao na execucéao de atividades e rétinas de trabalho.

2- Manual de Rotinas Internas e Procedimehtos de Controle

Coletanea de Instrucdes Normativas.

CEF 29560-000 - Telefax
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Camara Municipal

Estado do Espii

3- Fluxograma

Demonstracao grafica das rotinas de tral
administrativo, com a identificacdo das un

4- Sistema

Conjunto de acoes que, coordenadas, conc

o- Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas
distribuidas em diversas unidades da ¢

e Guacui

Santo

palho relacionada a cada sistema
dades executoras.

brrem para um determinado fim.

la funcoes finalisticas ou de apoio,

irganizacao e executadas sob a

orientacao técnica do respectivo 6rgdo ceéntral, com o objetivo de atingir

algum resultado.

B5- Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema admi
de trabalho ou na forma de indicadores,
importancia, grau de risco ou efeitos
procedimento de controle.

7- Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de tra

a conformidade das operacdes inerentes
resiringir o cometimento de irregularidad
patrimonio publico.

8- Sistema de Controle Interno
Impresso em papel
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istrativo, integrantes das rotinas
bre os quais, em funcao de sua
posteriores, deva haver algum
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Camara Municipal

Estado do Espi

Conjunto de procedimentos de controle
administrativos, executados ao longo ds

coordenacao, orientacdo técnica e superv
coordenacéo do Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa
responsabilidade do Chefe do Poder, n
Sistema de Controle Interno Municipal,
70 e 74 da Constituicdo Federal/1988:

Estadual; 59 da Lei Complementar n°, 1
Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Municipio, Lei Municipal n° 4.151/2017

inteIra 0 conjunto de acoes,

e Guacui

o Santo

inseridos nos diversos sistemas
éstrutura organizacional sob a

Isao da unidade responsavel pela

de
sentido da implementacao do
re o qual dispdéem os artigos 31,

29, 70, 76 e 77 da Constituicao
D1/2000; 42 da Lei Organica do
Banto, art. 67 da Lei Organica do
, que dispoe sobre o Sistema de

Controle Interno do Poder Legislativo do Ménicipio de Guacui-ES .

V — ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrugoes Normativas fundamentam-sé na necessidade da padronizacao

de procedimentos e do estabelecimento de
em vista as exigéncias legais ou re

administracdo e as constatacées da unid
do controle interno no Poder Legislativo, ¢
auditoria interna.

procedimentos de controle, tendo
lamentares, as orientacoes da
de responsavel pela coordenacio
ecorrentes de suas atividades de

que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucgao

Cabe a unidade que atua como 6rgao centr‘E de cada sistema administrativo,

Normativa, a defini¢cdo e formatacao das I
sistema.

trucdes Normativas inerentes ao

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a

observancia das rotinas de trabalho e
estabelecidos na Instrucéo Normativa pass
Executoras”™.
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Cdmara M unicipal
Estado do Espi
VI - RESPONSABILIDADES

1 - Do Orgao Central do Sistema Admin;
Instrucao Normativa):

- Promover discussées técnicas com as uni

e Guacui

o Santo

$trativo (unidade responsavel pela

des executoras e com a unidade

responsavel pela coordenacao do Controle nierno, para definir as rotinas de

trabalho e
controle, objetos da Instrucdo Normativa a

- Obter a aprovacao da Instrucao Norma
da Unidade de Controle
implementacao;

Interno e

- Manter atualizada, orientar as areas exec
da Instrug¢do Normativa:

2 — Das Unidades Executoras:

identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de

er elaborada;

tva, apos submeté-la a apreciacao

promover a sua divulgacao e

itoras e supervisionar a aplicacio

- Atender as solicitacées da unidade respgnsavel pela Instrucao Normativa

na fase de sua formatacido, quanto ao f
participacédo no processo de elaboracao;

brnecimento de informactes e a

- Alertar a unidade responsavel pela Inst
que se fizerem necessarias nas rotina
otimizacdo, tendo em vista, principa
procedimentos de controle e o aumento da

cao Normativa sobre alteracdes
de trabalho, objetivando sua
ente, o© aprimoramento dos
ficiéncia operacional;

- Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da

unidade, zelando pelo fiel cumprimento da

- Cumprir fielmente as determinacdes da |

quanto aos procedimentos de controle

mesma;

nstrucao Normativa, em especial
€ quanto a padronizacao dos

procedimentos na geracao de documentos, flados e informacaes.

3- Da Unidade de Controle Interno:
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Camara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo

- Prestar o apoio técnico na fase de elabo
em suas atualizacdes, em especial no que
dos pontos de controle e respectivos proceq

- Através da atividade de auditoria
procedimentos de controle inerentes 4
propondo alteracées nas Instrucdes Norr
controles ou mesmo a formatacéo de novas

nterna,

facao das Instrugées Normativas e

tange a identificacéao e avaliacao

imentos de controle;

avaliar a eficacia dos
cada sistema administrativo,

nativas para aprimoramento dos

Instrugoes Normativas;

- Organizar e manter atualizado o manbal de procedimentos, em meio

documental e/ou em base de dados, de for|
vigente de cada Instrucdo Normativa.

na que contenha sempre a versao

VII - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serv
Instrugdes Normativas, que deverao conter

1- Na Identificacao:
a) Numero da Instrucao Normativa
unica e

A numeracao devera ser

e
administrativo, com a identificacao da sigia

aposi¢ao do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVAS... N° .

b) Indicacao da versao

=

-

como modelo-padrao para as

DS seguintes campos obrigatorios:

quencial para cada sistema
do Sistema antes do ntimero e

| /20XX.

Indica o numero da versio do documefito, atualizado apés alteracses.

Considera-se nova versao somente o docurn

ento pronto, ou seja, aquele gue,

apos apreciado pela Unidade Responsavel pela coordenacdao do Controle

Interno, sera encaminhado a aprovacéo.

Impresso papel reciclado.
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Cdmara Municipalde Guacui

Estado do Espirito Santo
c) Aprovacao

A aprovacao da Instrugao Normativa ou suas alteracdes sera sempre do
Presidente da Camara, salvo delegacdo expressa deste.

Formato da data: ..../..... /20XX.

d) Ato de Aprovacao

Indica o tipo e numero do ato que aprovéu o documento original ou suas
alteracoes. Sempre que a Instrucdo Norrhativa motivar efeitos externos a
Administracao, ou nas situacées em que sgja conveniente maior divulgacio,
a aprovacao devera ocorrer através Portaria, Resolucao, ou ato
correspondente.

e) Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsfvel pela Instrucao Normativa
(Departamento, Diretoria, ou denominacéo equivalente), que atua como
orgao central do Sistema Administrativo fa que se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.

2- No Contenudo:
a) Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucéo Normativa, que pode
ser identificada mediante uma avalia¢cdo sobre quais os motivos que levaram
a conclusao da necessidade de sua elaborfaicao. Dentro do possivel, indicar
onde inicia e onde termina a rotina de trabdlho a ser normatizada.

Exemplo: estabelecer procedimentos pard aditamento (valor e prazo} de
contratos de aquisi¢iio de matcriais ¢ cdntratacocs de servigos, desde o
pedido até a publicacao do extrato do contrato.

b) Abrangéncia

Impresso papel reciclado.
Praca Joio Acacinho, 02, 12 pndar - Guacui-ES

CEP 285&0-000 - Telefax [28)3553-1540.




Cdmara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo

Identificar 0 nome das unidades execu oras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades db estrutura organizacional, esta

condicao deve ser explicitada.

c) Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entend

mento sobre os aspectos mais

relevantes inerentes ao assunto objeto d4 normatizacéo. Especial atencio

devera ser dedicada a esta secdo nos casos

da Instrucao Normativa abranger

a todas as unidades da estrutura organizadional.

d) Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e
orientam as rotinas de trabalho e os pro
destina a Instrucdo Normativa.

e) Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacao das

Fegulamentares que interferem ou
redimentos de controle a que se

responsabilidades especificas da

unidade responsavel pela Instrucao Normativa (orgao central do respectivo

sistema administrativo) e das unidades
objeto da normatizacdo. Nao se confunde
item VI deste documento.

f) Procedimentos

Tratam da desecrigdo das rotinas dec  Lra

controle.

g) Consideracoes finais

Impresso em papel 3
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Cdmara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo

Esta secdo € dedicada a inclusio de
adicionais, nao especificadas anteriorment

1 - medidas que poderao ser adotadas e f

0
inobservancia ao que esta estabelecido na E

2
parcial ao que esta estabelecido;

3 - unidade ou pessoas autorizadas a pres
aplicacao da Instrucdo Normativa.

VIII PROCEDIMENTOS PARA ELA
NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotina
adotados em relacdo ao assunto a ser

orientagées ou esclarecimentos

:, tais como:

consequéncias para os casos de
strucao Normativa;

- situagOes ou operagdes que estio dispensadas da observancia total ou

tar esclarecimentos a respeito da

BORACAO DAS INSTRUCOES

5 ¢ procedimentos que vém sendo
normatizado, deve-se identificar,

inmicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tem

alguma participacdao no processo e, para

cada uma, quais as atividades

desenvolvidas, para fins da elaboracao do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisag
o registro das operacoes e as interfaces enti
sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracéo grafica das atividades (rot

de controle) e dos documentos envolvid

fluxograma, deve ocorrer de cima para

b
observando-se os padroes e regras gerj

instrumento, entre

ocorréncias:

que 1dentifiquem,

1 - inicio do processo (num mesmo fluxogra

de inicio, dependendo do tipo de operacaon);

2 - emissao de documentos;

Impresso

em papel
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Cdmara Municipalde Guagui

Estado do Espirito Santo

3 - ponto de decisao;

4 - Juncao de documentos:

O - acao executada (analise, autori a0, checagem de autorizacio,
confrontacéo, baixa, registro, etc.). Além {as atividades normais, inerentes
ao processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por
linhas verticais, com a formacao de coluhas com a identificacdo de cada
unidade ao topo. No caso de um segmentp das rotinas de trabalho ter que
ser observado por todas as unidades lda estrutura organizacional, a
identificacao pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma unica folha nao comportar a apresentacao de todo o processo, serao
abertas tantas quantas necessarias, devIamente numeradas, sendo que
neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que
possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha
subsequente, e vice-versa.

Procedimento idéntico devera ser adotajﬁa no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificds em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricio das
rotinas de trabalho e dos procedimentos dd controle na Instrucao Normativa
e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procediméntos de controle na Instrucao
Normativa deverao ser descritos de manejra objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de farma a ndo facultar duvidas ou
interpretacdes dubias, com uma lin em essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressées técnica , especificando o como fazer para
a operacionalizacdo das atividades, identifidando os respectivos responsaveis
€ prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara
compreensao de tudo que devera ser obsdrvado no dia-a-dia, em especial
quanto aos procedimentos de controle cuja especificacao nédo consta do
[luxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

Impresso em papel reciclado.
Fraga Jodo Acacinho, 02, 17 gndar - Cuscui-gs
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Camara Municipal
Estado do Espii

1 - especificacdo dos elementos obrigatérios
2 - destinacao das vias dos documentos;

3 - detalhamento das analises, confront

controle a serem executados em cada etapa

4 - relacao de documentos obrigatérios parh

e Guacui

0 Santo

em cada documento;

acoes e outros procedimentos de

do processo;

a validacédo da operacao;

S - aspectos legais ou regulamentares a sedem observados;

6 - os procedimentos de seguranca em te
ao processo (controle de acesso logico
sistemas aplicativos, critica nos dados d
up, entre outros).

Quando aplicaveis, os procedimentos de

cnologia da informacao aplicaveis

o}

rotinas e bases de dados dos
ntrada, geracao de copias back-

controle poderdo ser descritos a

parte, na forma de check list, que pas$ario a ser parte integrante da

Instrucao Normativa como anexo. Neste
qual a unidade responsavel pela sua apli
devera ser adotado.

s0, a norma devera estabelecer

acao e em gue fase do processo

No emprego de abreviaturas ou siglas, devie-se identificar o seu significado,

por extenso, na primeira vez que o termo fa
partir dai, pode ser utilizada apenas

}

r mencionado no documento e, a
breviatura ou sigla, como por

a
exemplo: Departamento de Recursos HumEnos - DRH; Tribunal de Contas

do Estado do Espirito Santo - TCE/ES.

Uma vez concluida a versao final da I
atualizacdo, a minuta deve ser encaminh

nstrucao Normativa ou de sua
ada a Unidade responsavel pela

coordenacao do Controle Interno, que aferfra a observancia desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteracées, quando

cabiveis.

Devolvida a minuta pela Unidade de Co
Unidade responsavel pela Instrugao Nor
aprovacao e posteriormente, providenciara s

IX - CONSIDERACOES FINAIS
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Camara Municipallde Guacui
Estado do Espirito Santo
Os esclarecimentos adicionais a respeitp deste documento poderao ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno, que, por sua vez,

atraves de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Esta instrugdo normativa entra em vigor nd data de sua publicacio.

Guacui - ES, 16 de dezembro de 20109.

|II L
ﬁNGEﬁLD’Y»ALIL A SILVA

PRESLDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

CONTROLADORA INTERNA

CEP 29560-000 - Telefax (£8)3553-1540.
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