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CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2020

. Dispbe sobre os procedimentos para elaboragao de Instrucées
Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelos diversos setores da estrutura da Camara
Municipal de Simdes Filho, objetivando a implementacao de
procedimentos de controle. '

Versao: 01

Ato de aprovacao: Resolugdo n° 001/2020

Unidade Responsavel: Controladoria Interna _
Unidade Executora: Camara Municipal de Simées Filho.
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CAPITULO |
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art1° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Presidente da Camara, no sentido da implementaciao do
Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispéem os artigos 31, 70 e 74, todos da
Constituigdo Federal, Lei Municipal n® 938/2014 (Lei que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno Municipal, Art. 8 da Resolugdo n° 001/2020 que Regulamenta a
aplicagédo da Lei n° 938/2014, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Simdes Filho no ambito da Camara Municipal e da outras providéncias,
Resolugéo n° 1.120/05 do TCM/BA que dispde sobre a criagéo, a implementagéo e
a manutengao de Sistemas de Controle Interno nos Poderes Executivo e Legislativo
municipais, e da outras providéncias e artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e
demais legislagdes pertinentes a matéria desta IN.

CAPITULO II 1
DO OBJETIVO L 1

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art.2° A presente Instrugdo Normativa (IN) tem como objetivo estabelecer
procedimentos para elaboragao de Instru¢des Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelos diversos setores da estrutura da Camara
Municipal de Simdes Filho, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou

informatizado.
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art.3° Abrange todos os setores da estrutura organizacional Camara Municipal de
Simdes Filho.

CAPITULO IV _
DAS DEFINICOES

Art.4° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

VI

VIl

Controladoria Interna da Camara Municipal: 6rgao auténomo, com
atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos,
vinculada diretamente a Presidéncia da Camara, com o objetivo de avaliar
a acao administrativa e a gestéo fiscal dos administradores do Legislativo,
por intermédio da fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade.

Fluxograma: demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo da unidade executora.

Instrucao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagéo na execucédo de atividades e
rotinas de trabalho.

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: coletanea
de Instrugées Normativas, englobando um conjunto de regras ou
procedimentos escritos e formais para a execugdo e avaliagdo das
atividades necessarias ao alcance de metas especificas e gerais,
propostos pela Camara Municipal em suas diversas areas.

Sistema: conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagdo e executadas sob a orientacéo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os

@iﬁﬁy o 2
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Art.6°

T3t CONTROLADORIA INTERNA
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quais, em fungéo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
iregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos' de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagio, orientacdo técnica e
supervisao da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno.

Unidade Responsavel: unidade que atua como érgdo central de cada
sistema administrativo, responsavel pela Instrucdo Normativa, ~definicao e
formatagéo das Instrugdes Normativas inerente ao sistema.

Unidades Executoras: unidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedlmentos de
controle estabelecidos na Instrugdo Normativa.

CAPITULO V 3
DAS RESPONSABILIDADES

A Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa devera:

promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Interna do Legislativo, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos ;de controle,
objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

obter a aprovagéo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagéo da
unidade de controle interno e promover sua divulgagéo e implementagéo;

manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao
da Instrugdo Normativa, comunicando imediatamente o Controlador Interno

sobre as necessidades de atualizagdo e corregdo de rumos, para o pleno
alcance de seu objetivo.

A Unidade Executora da Instrugdo Normativa devera:

atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informacées e a

participagdo no processo de elaboragéo;
SN s
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alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedlmentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional,

manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Sé&o responsabilidades da Controladoria Interna:

prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugées Normativas e
em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacao e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagao de novas Instrugées Normativas;

organizar e manter atualizado o.manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

vigente de cada Instrugao Normativa.

A Controladoria Interna, no que tange as Instrugées Normativas deveré:

elaborar as Instrugdes Normativas e suas atualizagbes em conjunto com a
unidade responsavel, em especial no que tange a identificagéo e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento do respectivo controle ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas; -

organizar e manter atualizado o manual de procedimentos; em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

(S Y
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CAPITULO VI "
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVA

Art. 9° A Instrugdo Normativa deve seguir modelo padronizado, tendo esta instrugdo
Normativa, a tipologia textual no que se refere as padronagens de fonte (Arial,
tamanho 12, espagamento simples entre linhas), paragrafo, modo de exibigdo

(cabecalho, margens, rodapé), dentre outros relacionados ao estilo e edicdo e
obedecera a seguinte formatagao:

b

~

Na Identificagédo:

Numero da Instrugdo Normativa: a numeracao devera ser tnica e sequencial
para cada sistema administrativo, com- a identificagdo da sigla do sistema
antes do nuimero e aposigéo do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUGAO NORMATIVA SCIN° .... /20....

Indicagdo da Vers&o: indica o nimero da versdo do documento, atualizado
apos alteragdes. Considera-se nova versdao somente o documento pronto, ou
seja, aquele que, apds apreciado pela unidade responsavel pela coordenacéo
do controle interno que, serd encaminhado a aprovagao.

Data da aprovagao: a aprovagéo da Instrugdo Normativa ou suas alteracées
sera sempre do Presidente da Camara, salvo delegagdo expressa deste.

FORMATO: XX/XX/20XX

Ato de Aprovagéo: indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento
original ou suas alteragoes. g

Unidade Responsavel: informa o nome do setor administrativo responsavel
pela Instrugdo Normativa (Diretoria ou denominagao equivalente), que atua
como executor do sistema administrativo a que se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.

No Contetido:

Finalidade: especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugao Normativa,
que pode ser identificada mediante uma avaliagao sobre quais os motivos que
levaram a conclusao da necessidade de sua elaboracdo. Dentro do possivel,
indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.
Exemplo: “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de
contratos de aquisicdo de materiais e contratagdes de obras ou Servigos,
desde o pedido até a publicagéo do extrato do contrato”.

H
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Abrangéncia: identificar o nome dos setores executores. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados,
mesmo que parcialmente, por todos os setores da estrutura organizacional,
esta condigcao deve ser explicitada.

Conceitos: tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre jos aspectos
mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial
atengdo devera ser dedicada a esta segdo nos casos de a Instrucdo
Normativa abranger a todos os setores da estrutura organizacional.

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 Instrugdo Normativa.

Responsabilidades: esta segdo destina-se a especificagdo das
responsabilidades especificas do setor responsavel pela Instrugdo Normativa
e dos setores executores, inerentes a matéria objeto da normatizagéo.

Procedimentos: tratam da descricdo das rotinas de trabfalho e dos
procedimentos de controle, conforme demonstradas no fluxograma, quando
houver.

I

Consideragbes finais: esta segédo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

i. medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos
de inobservancia ao que esta estabelecido na Instru¢cdo Normativa;

ii. situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido;

iii. setores ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito
da aplicagao da Instrugdo Normativa. -

CAPITULO VII

PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAOQ DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art.10° Procedimentos para elaboragao das Instru¢cdes Normativas:

para elaboragdo das Instrugbes Normativas, devem ser observadas
inicialmente a coleta de dados e informagdes necessarias para identificagéo
de todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Simdes Filho. Apds a elaboragdo das Instrugdes Normativas, as minutas
devem ser encaminhadas para cada setor envolvido, de modo que ocorram
as devidas correcdes, alteragdes, quando necessarias;
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tambem devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os
sistemas computadorizados (aplicativos/software).

a demonstrago gréfica das atividades (rotinas de trabalho e pr‘ocedimentos
de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de
fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita,
observando-se os padrées e regras geralmente adotados neste tipo de

instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes
ocorréncias:

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

emiss&o de documentos;
ponto de decisao;
jungdo de documentos;

acao executada (andlise, autorizagdo, checagem de ,autorizagéo,
confrontag@o, baixa, registro, etc.) além das atividades normais, inerente ao
processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

as diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formagéo de colunas com a identificagdo de cada
unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser
observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacao
pode ser geneérica, como por exemplo: “drea requisitante”;

se uma Unica folha ndo comportar a apresentagéo de todo o processo, serdo
abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que
neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que
possa ser possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na folha
subsequente, e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no
caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em
folhas auxiliares;

o fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricao das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e
dela fara parte integrante como anexo; :

as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com 0'emprego de
frases curtas e claras, de forma a n&o facultar duvidas ou interpretacdes
dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos
ou expressbes técnicas, especificando o “como fazer’ para a

o, 7
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operacionalizag&o das atividades, identificando os respectivos responsaveis e
prazos;

devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara
compreenséo de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial
quanto aos procedimentos de controle cuja especificagdo nao consta do
fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

especificagédo dos elementos obrigatorios em cada documento:

destinagao das vias dos documentos;

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

relagéo de documentos obrigatérios para a validagégo da operagéo:;
aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

os procedimentos de séguranga em tecnologia da informacgéo aplicaveis ao
processo (controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos
sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de cop|as back-
up, etc.).

quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de “check list’, que passardo a ser parte integrante da
Instrucdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera :estabelecer

qual a unidade responséavel pela sua aplicaggo e em que fase do processo
devera ser adotado;

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: Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia — TCM/BA:

uma vez concluida a versado final da Instrucdo Normativa ou de sua
atualizag&o, a minuta deve ser encaminhada para a Controladoria Interna,
que aferira a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de
controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis;

devolvida a minuta pela unidade de coordenagédo do controle interno &
unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, esta a encaminhara para
aprovacao e, posteriormente, providenciara sua divulgagao e implantacao;

e
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CAPITULO VIII
PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGAO REVOGAGAO E/OU ATUALIZAGAO DE
INSTRUGAO NORMATIVA

Art.11° As Instrugdes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.

Art.12° Independente da aprovagéo das adaptagdes que se fizerem necessarias nas
Instrugdes Normativas, a Unidade competente comunica oficialmente aos usuarios
envolvidos no processo, sempre que houver alteragbes na legislagdo vigente,
normas técnicas ou administrativas, determinando prazo para adequacdo e
implantagao dos novos procedimentos.

Art.13° Para toda e qualquer alteracdo ou atualizagdo de procedimentos e rotinas
normatizadas, a unidade administrativa competente deve seguir os seguintes
procedimentos:
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. em caso de qualquer alteracdo do texto das Instrugdes Normativas,
comunicar por meio de oficio para a Unidade Executora, neste caso, a
Controladoria Interna.

Art.14° Deve ocorrer embasamento regulamentar e legal, com parecer da
Consultoria Técnica Juridica, quando couber.

Art.15° Caso haja direito fundamentado na legislagéo patria e interesse da Unidade
Administrativa em revogar a Instrugdo Normativa, deve-se proceder da seguinte
forma:

[.  protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Controladoria Interna que
apds analise;

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

[l.  remeter a Procuradoria Juridica para analise e emissao de parecer;

[ll.  enviar ao chefe do Legislativo para rubrica e assinatura.
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CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art.16° Os setores administrativos sujeitam-se a observancia da presente Instrucéo
Normativa.

Art.17° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de ‘procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art.18° A aprovagdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera sempre do
Presidente da Cémara Municipal, expressa em despacho especifico ro corpo do
proprio documento. :

Art.19° Esta Instrugdo Normativa tem seus efeitos retroativos & data de 22 de
setembro de 2020. ‘

Cé&mara Municipal de Simdes Filho/Bahia, em 14 de dezembro de 2020.
Solang%ocha
Controlador Interno ~ Ato n° 001/2019

Aprovo, Publique-se.

Orlando garvalho de Souza

Presidente da Camara Municipal de Simbes Filho

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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