Controladoria
Geral

Prefeituwra de
Aracruz

INSTRUCAO NORMATIVA SCI-001/2012
VERSAO: 01.00

I FINALIDADE

Dispor sobre a elaboragéo das Instrugdes Normativas que disciplinaréo as Rotinas de Trabalho
das Unidades componentes da estrutura organizacional do Municipio, objetivando a implementagdo de
Procedimentos de Controle.

[ ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades componentes da estrutura organizacional, das administraces direta
e indireta, quer como executoras de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informag&es em meio documentacional ou informatizado.

[ CONCEITOS
1. Instrugdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na
execucdo de atividades e Rotinas de Trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrugdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstragdo grafica das Rotinas de Trabalho relacionadas a cada Sistema Administrativo,
com a identificagdo das Unidades Executoras.

4, Sistema
Conjunto de ages coordenadas que concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas nas
diversas Unidades da Organizagéo e executadas sob orientacdo técnica da respectiva Unidade
Central, com o objetivo de atingir resultados pré-definidos.

6. Ponto de Controle

Aspecto relevante em um Sistema Administrativo, integrante da Rotina de Trabalho ou na forma
de indicadores sobre os quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, faz-se necessério definir um Procedimento de Controle.

7. Procedimentos de Controle

Acdes inseridas nas Rotinas de Trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada Ponto de Controle, visando restringir irregularidades ou ilegalidades
elou preservar o patrimdnio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de Procedimentos de Controle inseridos nos Sistemas Administrativos, visando a
salvaguarda dos ativos, a busca da efetividade operacional, o cumprimento das normas legais e
regulamentares e a exatidéo e fidelidade dos dados e informagdes.

v BASE LEGAL
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo Municipal, no sentido da implementag&o do Sistema de Controle Interno no Municipio,
sobre o qual dispdem os artigos: 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar 101/2000, além da
Lei Municipal 3.550, de 29/02/2012.
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ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo e do

estabelecimento de Procedimentos de Controle tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientagdes da Administragdo e as constatacoes da CGM-Controladoria Geral do
Municipio, decorrentes de suas atividades de Auditoria Interna.

Cabe a Unidade Central de cada Sistema Administrativo, que passa a ser identificada como

“Unidade Responsavel’ pela Instrugdo Normativa, a definicdo e a formatacdo das Instrugbes
Normativas inerentes ao Sistema Administrativo de sua competéncia.

As diversas Unidades componentes da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia

das Rotinas de Trabalho e dos Procedimentos de Controle estabelecidos na Instrugdo Normativa passam
a ser denominadas “Unidades Executoras’.

Vi

RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsével pela Instrugdo Normativa

1.1. Promover reunides técnicas com as Unidades Executoras e com a CGM-Controladoria
Geral do Municipio, para definir as Rotinas de Trabalho, identificar os Pontos de Controle e
respectivos Procedimentos de Controle, objetos da Instrucéo Normativa a ser elaborada;

1.2. Obter a aprovacdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da CGM-
Controladoria Geral do Municipio, promovendo sua divulgacdo e implementagéo.

1.3. Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instrugdo Normativa.

2. Da Unidade Executora

2.1. Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua
formatagdo, disponibilizando as informagGes necessédrias e participando no processo de
elaboracéo.

2..2. Alertar a Unidade Responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessérias nas Rotinas de Trabalho, tendo em vista o aprimoramento dos Procedimentos de
Controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

2.3. Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos Servidores da Unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma.

2.4. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
Procedimentos de Controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

3. Da CGM-Controladoria Geral do Municipio

3.1. Apoiar tecnicamente na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e suas atualizagdes,
em especial na identificagdo e avaliacdo dos Pontos de Controle e respectivos Procedimentos
de Controle.

3.2. Avaliar, através de Auditorias Internas, a efetividade dos Procedimentos de Controle de

cada Sistema Administrativo, propondo alteragies nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo para a elaboragdo de novas Instrucdes

Normativas.
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3.3. Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documentacional e/ou
em Base de Dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugdo
Normativa.

FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
O formato do presente documento é oferecido como modelo padrdo para as Instrugdes

Normativas, que deverdo conter, obrigatoriamente, 0S seguintes campos:

1. Na ldentificacdo
1.1. Numero da Instrugdo Normativa
A numeracdo devera ser Unica e sequencial para cada Sistema Administrativo, com a
identificacéo da Sigla do Sistema antes do nimero e ano de sua elaboracéo e aprovagao.
Ex.: INSTRUGAO NORMATIVA Saa - xxx/aaaa onde:
Saa = Sigla do Sistema Administrativo
xxx/aaaa= N° sequencial/Ano da elaboragéo/aprovacao

1.2. Indicagdo da Verséo
Ndmero da versdo do documento, atualizado apds alteragfes. Considera-se nova versao
somente a Instrugdo Normativa alterada e apds avaliagao pela CGM- Controladoria Geral do
Municipio e aprovagdo pela Unidade Responsavel.
Ex.: VERSAQ xxx.vwv onde

xxx = nimero sequencial original da Instrugdo Normativa

vw = ndmero da verséo atualizada da Instrugdo Normativa

1.3. Data da Aprovacdo
Contera a data da aprovagdo da Instrugdo Normativa ou de suas novas versoes.
Ex.: APROVADA EM dd/mmm/aaaa onde

dd = dia da aprovacéo da Instrugdo Normativa/nova versao
mmm = més da aprovagdo da Instrugdo Normativa/nova verséo
aaaa = ano da aprovagéo da Instrugdo Normativa/nova versao

1.4. Ato de Aprovacdo

Ntmero do Decreto Municipal ou da Lei Municipal que aprovou a Instrugao Normativa. Sera
utiizado somente nos casos nos quais a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a
Administrag&o.

1.5. Unidade Responsavel
Nome da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa, que atua como Unidade Central do
Sistema Administrativo a que se referem as Rotinas de Trabalho objeto do documento.

2. No Contetido

2.1 Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucéo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a necessidade de sua elaboragéo,
indicando onde inicia e onde termina a Rotina de Trabalho a ser normatizada.

2.2. Abrangéncia

Identificar o nome das Unidades Executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrucdo Normativa devam ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as Unidades
componentes da estrutura organizacional, esta condi¢ao deve ser explicitada.




Controladoria
Geral

INSTRUGAO NORMATIVA SCI-001/2012
VERSAO: 01.00

2.3. Conceitos
Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre 0s aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizagéo. Especial atencao devera ser dedicada a esta segao nos casos
de a Instrugdo Normativa abranger a todas as Unidades componentes da estrutura
organizacional.

2.4. Base Legal e Regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
Rotinas de Trabalho e os Procedimentos de Controle a que se destina a Instrugao Normativa.

2.5. Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificagdo das responsabilidades da Unidade Responsavel pela
Instrucdo Normativa (Unidade Central do respectivo Sistema Administrativo) e das Unidades
Executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagdo. Nao se confundem com aquelas
especificadas no item “2.6. Procedimentos” deste documento.

2.6. Procedimentos
Trata-se da descricdo das Rotinas de Trabalho e dos Procedimentos de Controle, conforme
demonstrados no fluxograma (quando for o caso).

2.7. Consideragdes Finais
Esta secdo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, nao
especificados anteriormente, tais como:

e Medidas que poderdo ser adotadas elou consequéncias para 0s casos de
inobservancia ao estabelecido na Instrugéo Normativa.
Situag6es ou operagdes dispensadas da observancia total ou parcial ao estabelecido.
Unidade(s) ou pessoa(s) autorizada(s) a prestar esclarecimentos sobre a aplicacéo da
Instrucdo Normativa.

VIl  APROVAGAO

A aprovacéo da Instrucdo Normativa ou de suas alteragdes sera sempre compartilhada entre 0
titular da Unidade Central do respectivo Sistema Administrativo e o titular do Orgdo ou da Secretaria
Municipal a qual esta Unidade estiver vinculada. No caso de a Unidade Central ser uma Unidade de
Assessoria a0 Chefe do Executivo Municipal, a responsabilidade sera exclusiva do ftitular da
Unidade.

IX PROCEDIMENTOS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que veem sendo adotados em
relagdo ao assunto a ser normatizado, identificar, inicialmente, as diversas Unidades componentes da
estrutura organizacional que tem alguma participagdo no processo €, para cada uma, quais as atividades
desenvolvidas, para elaboracéo do fluxograma.

Identificar e analisar, também, os formuldrios utilizados para registro das operagoes e 0s
relacionamentos entre os procedimentos manuais € 0s sistemas informatizados.

A demonstracdo gréfica das atividades (Rotinas de Trabalho e Procedimentos de Controle) e
dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da
esquerda para a direita, observando-se 0s padrées e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, identificando:



(I BRI v varactuz 65 Govby S

Controladoria rTererura ae
Geral Aracruz

INSTRUCAO NORMATIVA SCI-001/2012
VERSAO: 01.00

e Inicio do processo (podem ocorrer mais de um ponto de inicio, no fluxograma, dependendo
do tipo de operagdo).

Emisséo de documentos.

Ponto de Decisao.

Juntada de Documentos.

Acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagéo, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes a0 processo, devem ser indicados
os Procedimentos de Controle aplicaveis.

As diversas Unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais,
formando colunas com a identificagdo de cada Unidade no topo. No caso de um segmento das Rotinas
de Trabalho necessitar ser observado por todas as Unidades componentes da estrutura organizacional, a
identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “Area Requisitante”.

Se uma Gnica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o processo, serdo abertas tantas
folhas quantas forem necessérias, devidamente numeradas, utilizando-se conectores numerados,
possibilitando a identificacdo da continuidade do fluxograma. Procedimento idéntico devera ser
adotado no caso de ser necessdrio o detalhamento de algumas rotinas em folhas auxiliares.

O fluxograma, apds sua consolidagao e teste, orientara a descricdo das Rotinas de Trabalho e
dos Procedimentos de Controle na Instrugdo Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

A descrido sera objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a
ndo  facultar ddvidas ou interpretagdes  ddbias, com linguagem  didatica e
destituida de  expressdes  técnicas,  especificando o  “como fazer" para a
operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos responsaveis, contemplando os
detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que deverd ser observado no dia a dia,
quanto aos Procedimentos de Controle cuja especificagdo néo consta do fluxograma, incluindo-se:

o Especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento.
Destinagdo das vias dos documentos.
Detalhamento das andlises, confrontagdes e outros Procedimentos de Controle
Relagao dos documentos obrigatdrios para a validagdo da operagéo.
Aspectos legais ou regulamentares a serem observados.
Os Procedimentos de Seguranca em tecnologia da informagéo aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as Rotinas e Bases de Dados dos Aplicativos, critica das
informag@es de entrada, geragéo de cdpias de seguranga, etc...).

Quando aplicavel, os Procedimentos de Controle poderdo ser feitos a parte, na forma de
“check list", que passard a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo. Neste caso, a
Instrucdo Normativa deverd estabelecer qual a Unidade Responsavel pela sua aplicacdo e em
que fase do processo sera utilizado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, identificar o seu significado na primeira vez que 0 termo
for utilizado podendo, a partir de entdo, apenas a abreviatura ou sigla.
Ex.: Geréncia de Recursos Humanos = GRH

Dentro do possivel, a especificacdo das Rotinas de Trabalho e dos Procedimentos de Controle
devera ser agrupado por Unidade Executora identificando-as por algarismos romanos. Dentro de
cada drea, serdo especificadas as atividades inerentes a cada tipo de situagdo ou operagao,
identificadas por letras maitsculas.

\




Controladoria
Geral

WWW.aracriz, es,gov.br .

INSTRUGAO NORMATIVA SCI-001/201
VERSAO: 01.00

gy B

Dependendo do procedimento a ser normatizado e para uma melhor organizagdo e
compreensdo das Rotinas e Procedimentos a serem observados, nada impede que a forma de
organizagdo anteriormente especificada seja invertida ou alterada.

Seja qual for a forma adotada, a especificagdo das agdes, em qualquer etapa do processo,
devera ser apresentada em sequéncia numérica.

Uma vez concluida a verséo final da Instrugdo Normativa ou de sua alteragdo, a minuta deve ser
encaminhada a CGM-Controladoria Geral do Municipio, que aferird a observancia desta norma e
avaliaré os Procedimentos de Controle podendo propor alteragdes, quando cabivel.

Devolvida a minuta pela CGM-Controladoria Geral do Municipio a Unidade Responsavel pela
Instrugdo Normativa, esta a encaminhar para aprovagdo, apds 0 que providenciard sua
divulgacéo e implementagéo.

X CONSIDERAGOES FINAIS

As Instituicbes da Administragdo Indireta, como Unidades Orcamentdrias do Sistema de
Controle Interno Municipais, sujeitam-se a observancia da presente Instrugdo Normativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento - poderdo ser obtidos junto a
CGM-Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de Procedimentos de Auditoria
Interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades componentes da
estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagéo.
Aracruz(ES), 18 de abril de 2.012

José atdrkfio de Melo
Contrgladon Geral do Municipio
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