CAMARA MUNICIPAL DE SINOP
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE SINOP — ESTADO DE MATO GROSSO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2009

Versao: 03

Aprovacao em: 02/09/2019

Ato de aprovacio: Portaria n° 130/2019

Sistema Administrativoe: Sistema de Controle Interno - SCI
Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno

“DISPOE SOBRE A ELABORACAO DE NORMAS
RELATIVAS AS ROTINAS DE TRABALHO DAS
DIVERSAS UNIDADES DA ESTRUTURA DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE SINOP.”

TITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Regulamentar a elaboracdo de Instru¢cdes Normativas relativas as rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Sinop-MT.

TITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, definidas na Resolucdo
n°® 03/2012, tanto as executoras de tarefas, quanto as fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

TITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Auditoria Interna: Consiste na atividade de verificagdo da qualidade do Sistema de
Controle Interno, por meio de revisdo e avaliagdo regular e, independente, de como
funcionam os procedimentos de controle existentes em atividades contabeis, financeiras,
administrativas, operacionais e técnicas das unidades da Camara de Sinop-MT;

IT - Controle Interno: Plano de organizacao e todos os métodos e medidas adotados
para salvaguardar ativos, verificar a exatidao e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a
eficiéncia nas operacdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas;
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Il - Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados, objetivando a padronizacdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho;

IV - Manual de Rotinas Internas ¢ Procedimentos de Controle: Coletanea de Instrugoes
Normativas dos Sistemas Administrativos;

V - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢do de sua
importancia, grau de risco ou efeitos, deva haver algum procedimento de controle;

VI - Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho que
visam assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando
mitigar o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservacao do patrimdnio
publico;

VII - Sistema: Conjunto de a¢des coordenadas, que concorrem para um determinado
fim;

VIII — Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a
orientagdo técnica da respectiva Unidade Responsavel, objetivando atingir um determinado
resultado;

IX - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados por toda estrutura organizacional sob a
coordenacdo, orientagdo técnica e supervisao da Secretaria de Controle Interno.

Art. 4°. As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacio de
procedimentos operacionais ¢ do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em
vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientacdes da administragdo e nas
constatacdes da UCI - Unidade de Controle Interno, decorrente de suas atividades.

Art. 5°. Cabe ao responsavel de cada Sistema Administrativo, a identificagdo da
Unidade Executora que ficara responsavel pela definicdo e formatacdo das Instrucdes
Normativas inerentes ao respectivo sistema, sob a coordenagao e apoio da UCI.

TIiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6°. A presente Instruc¢do Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal,
59 da Lei Complementar n° 101/2000 e 7° e seguintes da Lei Complementar Estadual n°® 269,
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de 29 de janeiro de 2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado), além da Lei
Municipal n® 1706, de 03 de julho de 2012.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°. Sdo responsabilidades do responsavel pelo Sistema Administrativo:

I — promover discussdes técnicas e administrativas entre as Unidades Executoras para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle, objetos da Instru¢ao Normativa a ser elaborada;

IT — divulgar as normas de rotinas e procedimentos de controle interno;

IIT — orientar as Unidades Executoras quanto a aplicacdo das Instru¢des Normativas e
manté-las atualizadas.

Art. 8°. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I — promover discussdes técnicas no ambito da unidade, para definir as rotinas de
trabalho e procedimentos de controle, objetos da Instru¢ao Normativa a ser elaborada;

IT — alertar a Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho;

III - identificar os “pontos de controle” inerentes ao Sistema Administrativo, assim
como, identificar os respectivos procedimentos de controle;

IV - Elaborar as minutas das Instru¢des Normativas e submeté-las a apreciagao da UCI
para posteriores encaminhamentos;

V — implementar as Instru¢des Normativas e fiscalizar o seu cumprimento;
VI — manter as Instru¢des Normativas acessivel a todos os servidores da unidade;

VII — revisar as Instru¢des Normativas e, quando necessario, submeter a nova minuta a
apreciacao da UCI;

VIII — informar formalmente & UCI as situagdes de irregularidades ou ilegalidades
que tomar conhecimento;

IX — prestar informagdes, adotar providéncias e propor recomendacdes quando
solicitadas pela UCI ou quando entender necessario se manifestar a respeito delas;
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X — comunicar a UCI, eventuais omissdes quanto a adog¢do de providéncias para
apuracao e/ou regularizacio de inconformidades.

Art. 9°. Sdo responsabilidades da UCI:

I — orientar o processo de elaboragdo das Instrugdes Normativas e avalid-las, bem
como suas atualizacdes, em especial, no que tange a identificagdo dos pontos de controle e
procedimentos de controle;

II — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos

controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

III — encaminhar a Instru¢cdo Normativa para aprovacao do Chefe do Poder Legislativo
e promover a sua divulgacao;

IV — organizar, arquivar e manter atualizadas as Instrugdes Normativas, em meio fisico
e/ou eletronico, bem como no Portal da Transparéncia;

V — fiscalizar o cumprimento das Instrugdes Normativas.
TITULO VII
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 10. O presente documento serve como modelo padrio para as Instrugdes
Normativas, que deverdo conter o seguinte:

I — a identificacdo da norma, compreendendo:
a) numero da Instru¢ao Normativa: a numeracao devera ser Unica e sequencial, com a
identificacdo do niimero e aposi¢ao do ano de sua expedi¢do, no seguinte formato: Instrucao

Normativa N° 00X/20XX;

b) indicagdo da versao: indica o numero da ultima versao da Instrugdo Normativa
atualizada, apreciada pela Unidade de Controle Interno e submetida a aprovagao;

c) data da aprovacdo: campo que deverd conter apenas a data da aprovacdo da
Instru¢dao normativa, ou de suas novas versdes, no seguinte formato: XX/XX/20XX;

d) ato de aprovagdo: nimero da portaria que aprovou o documento original ou suas
alteragoes;

e) Sistema Administrativo: nome do Sistema Administrativo responsavel pela
Instru¢do Normativa;
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f) unidade responsavel: nome da unidade que atua como o6rgdo central do Sistema
Administrativo da Instru¢do Normativa,

g) objeto da norma: descri¢ao sucinta do assunto a ser tratado na norma.
IT — O conteudo da norma, compreendendo:

a) Finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboracdo da
Instru¢ao Normativa, indicando, sempre que possivel, onde a rotina de trabalho se inicia e
onde termina. Exemplo: “Estabelecer procedimentos para concessdo de diarias, desde a
solicitacdo até a prestacdo de contas da mesma”;

b) Abrangéncia: especificar as unidades submetidas a respectiva norma e explicitar
em que situacdes seu conteudo dever ser observado, mesmo que parcialmente, pelas unidades
da estrutura organizacional;

c) Conceitos: tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial aten¢do devera ser dedicada
a esta se¢ao nos casos de a Instru¢do Normativa abranger a todas as unidades da estrutura
organizacional, principalmente, na defini¢do de expressdes e/ou termos técnicos;

d) Base Legal: sempre que possivel, indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e procedimentos de
controle a que se destina na Instru¢do Normativa;

e) Responsabilidades: destina-se a especificacdo das responsabilidades das unidades
executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagao;

f) Procedimentos: trata da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, afetos a matéria objeto de normatizagao;

g) Consideracées Finais: esta secdo ¢ dedicada a inclusdo de orientagcdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como: medidas que poderao
ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia do estabelecido na Instrucao
Normativa; situacdes ou operagdes dispensadas da observancia total ou parcial do
estabelecido; Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacao da Instrugao Normativa.

Art. 11. A aprovacdo da Instrugdo Normativa ou de suas alteracdes serd por meio de
portaria do Chefe do Poder Legislativo e sua eficacia condicionada a publicacdo no Diario
Oficial de Contas do TCE/MT.

Paragrafo tnico. Quando a Instru¢do Normativa ndo for aprovada por portaria, devera
ficar registrado que o Chefe do Poder Legislativo tomou conhecimento do seu contetido
original, ou de suas alteragdes. Nestes casos, as versdes impressas deverdo conter campo para
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o "ciente" do (a) Presidente (a) do Poder Legislativo e, na versdao virtual, devera constar
registro com o seguinte teor (ou equivalente):"O contetido desta Instrucdo Normativa (ou
desta nova versao) foi levado ao conhecimento do Sr(a). Presidente (a) do Poder Legislativo
em /[ "

TITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12. A UCI definira o Sistema Administrativo inerente a Instru¢do Normativa a ser
elaborada e solicitard ao Responsavel pelo sistema que identifique suas Unidades Executoras.

Paragrafo unico. O Responsavel pelo Sistema Administrativo identificara as Unidades
Executoras da estrutura organizacional que tém alguma participa¢do no processo e definira,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins de elaboracao da Instrugao
Normativa. Apoés a identificacdo, encaminhard a informagdo a Unidade Executora da
Instru¢do Normativa a ser elaborada.

Art. 13. A Unidade Executora ficara responsavel pela definicdo das rotinas e
procedimentos de controle, sob a coordenacdao do Responsével pelo Sistema Administrativo.

§1°. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as
diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas.

§2°. Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e o0s sistemas
computadorizados (aplicativos).

Art. 14. A Unidade Executora ficara responsavel pela elaboragdo da minuta da
Instrugcdo Normativa.

§1°. As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle estabelecidos na Instrugao
Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, de forma a evitar duvidas ou interpretagdes
diversas, especificando a forma de operacionalizagdo das atividades, a fixacdo dos respectivos
prazos e a identificagdo dos responsaveis pelas etapas do processo.

§2°. Sem prejuizo do disposto no caput, deverdo ser especificados os procedimentos a
serem observados no dia a dia, em especial:

I - especificagdao dos elementos obrigatorios em cada documento;
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II - destinagao das vias dos documentos;

IIT - detalhamento das andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo;

IV - relagdo de documentos obrigatérios para a valida¢ao da operacao;

V - aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI - procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao, aplicaveis ao processo
(controle de acesso l6gico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos
dados de entrada, geragdo de copias, etc.).

§3°. Quando aplicéveis, os procedimentos de controle poderao ser descritos a parte, na
forma de check list, que passardo a ser parte integrante da Instru¢do Normativa como anexo,
indicando qual a unidade responsavel pela sua aplicacao e em que fase do processo devera ser
adotado.

§4°. No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o seu significado, por
extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser
utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Unidade de Controle Interno —
UCL

Art. 15. A minuta da Instru¢do Normativa concluida pela Unidade Executora devera
ser encaminhada & UCI, por intermédio do Responsavel pelo Sistema Administrativo, para
verificacdo do cumprimento das normas e avaliagao dos procedimentos de controle.

§1°. A UCI analisara a minuta da Instru¢ao Normativa;

§2°. Se a UCI sugerir alteracdes e/ou adequagdes na respectiva Instrucao Normativa,
devolvera a minuta ao Responsavel pelo Sistema Administrativo, para que, juntamente, com a
Unidade Executora se manifeste.

§3°. Caso nao haja necessidade de alteragdo e/ou adequagao, a UCI encaminhara o
processo ao Chefe do Poder Legislativo para apreciacdo e aprovacao.

§4°. O Chefe do Poder Legislativo apreciara a referida Instrugdo Normativa. Em caso
de aprovacdao a encaminhard a Secretaria Legislativa, determinando a publicagdo e o seu
posterior arquivamento.

§5° A Secretaria Legislativa procederd a devida formatacdo da portaria, apondo o
numero sequencial e encaminhara para publicagao na Imprensa Oficial do Municipio.

§6°. Apds a publicagdo, a Secretaria Legislativa encaminhard copia da Instrugdo
Normativa a UCI para conhecimento, arquivamento e divulgacao.
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§7°. A UCI divulgard a Instru¢do Normativa no Portal da Transparéncia.

§8°. Caso o Chefe de Poder Legislativo ndo aprove a minuta da Instru¢do Normativa
ou sua atualizacdo, o processo serd devolvido, com a informacao a UCI que, juntamente, com
o Responsavel pelo Sistema Administrativo da Instru¢do Normativa realizardo as devidas
adequacoes e repetirdo os tramites a partir do § 1° deste artigo.

Art. 16. Em caso de atualizagcdo da Instru¢do Normativa, a iniciativa podera partir da
propria Unidade Executora ou da UCI.

§1° Caso a iniciativa seja da Unidade Executora, esta encaminhard as sugestdes de
alteracdo a UCI, que analisara o cumprimento das normas desta Instru¢do Normativa e
repetira os tramites a partir do §1° do artigo 15.

§2°. Se a iniciativa for da UCI, esta encaminhara a solicitagdo de alteracdo ao
Responsavel pelo Sistema Administrativo da Instrucdo Normativa que, juntamente, com as

Unidades Executoras analisardo se ha necessidade e informara a UCI.

§3°. Caso seja acatada a solicitacdo de alteragdo, a UCI realizard as adequagdes,
informara ao Responsavel pelo Sistema e repetird os tramites a partir do §3° do artigo 15.

§4°. Se o Responsavel pelo Sistema ndo acatar a solicitacdo de alteragdo, a UCI
informara o fato ao Chefe do Poder Legislativo.

TITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. As Instru¢des Normativas editadas no formato anterior continuam vigentes.

Paragrafo Unico. As Instrugdes Normativas editadas apds a publicacdo desta norma e a
atualizagdo das versdes anteriores, deverdo atender o formato aqui estabelecido.

Art. 18. A UCI, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 19. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Sinop — MT, 30 de agosto de 2019.
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Remidio Kuntz José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Secretario de Controle Interno
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