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PROJETO DE R’ESOLUCAO N.® 015/2018, DE 04 DE MAIO DE 2018.
Dispde sobre a Expedigdo de Instrugdes Normativas
Definindo os Procedimentos e Rotinas de Controle
a serem Observadas pelas Unidades
Administrativas  que Integram a  Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Barra do
Gargas, Objetivando a  Implementagdo  de
Procedimentos de Controle Interno.
A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS,
ESTADO DE MATO GROSSO. no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo o pardgrafo
anico do art. 54 da Lei Organica Municipal, art. 115 da Lei Federal n°. 8.666, de 17 de margo de
1993, conjugado com a necessidade de formalizar a atuaciio da Unidade de Controie Interno do
Poder Legislativo Municipal nos procedimentos de auditoria, promulga a segninte Resolugdo:
-’ CAPITULO |

Disposigoes Gerais
Art. 1° Ficam definidos os procedimentos ¢ rotinas da Unidade de Controle
Interno da Cimara Municipal de Barra do Gargas a serem observadas pelas unidades
administrativas que compdem a cstrutura do Municipio. objetivando a implementagdo de
procedimentos de controle.
Secao |
Abrangéncia
Art. 2°. Os efeitos desta Resolugdo abrangem todas as unidades da estrutura
organizacional, quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados
e informagdes em meio documental ou informatizado.

Secdo li
Conceitos
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Conceitos

Art. 3°. Para fins desta Resolugdo considera-se:

I - Instruciio Normativa - documento que estabelece os procedimentos e rotinas a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de controle
interno;

il - Manual de Rotinas internas e Procedimentos de Controle - coletanea de atos
regulamentadores e Instrugcdes Normativas;

It - Fluxograma - demonstra¢do gréfica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras;

IV - Sistema - conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

V - Sistema Administrativo - conjunto de atividades afins, relacionadas a fungées
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a
orientacdo técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado;

VI - Ponto de Controle - aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de
sua importdncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

VIl - 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 irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimonio publico;

VIIl - Sistema de Controle Interno - conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional
sob a coordenacio, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsdvel pela coordenacado
do controle interno.

CAPITULO i
Fundamentaciio Legal
Art. 4°. A presente Resolu¢iio integra o conjunto de ag¢des de responsabilidade da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Barra do Gargas, no sentido da implementagico da
Unidade de Controle Interno, sobre o qual dispdem a legislagdo aplicavel.
CAPITULO 1l
Origem das Instrucoes Normativas
Art. 52. As Instru¢Bes Normativas tem como objetivo a padronizagdc de
procedimentos e rotinas de controle, tendo em vista as exigéncias legais e regulamentares, as
orientacdes da administracdo e as constatacdes da Unidade de Controle Interno, decorrentes de
suas atividades de orgdo fiscalizador.
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Art. 6°. As Instrucdes Normativas serdo editadas pela Unidade de Controle
Interno, que mantera o controle e exercera a fiscalizacdo do seu respectivo cumprimento.

Paragrafo tnico: Cabe a Unidade de Controle Interno a definicdo e formatacdo
das Instrugdes Normativas inerentes as atividades das unidades administrativas e as orientagdes
relativas aos procedimentos a serem adotados em pontos especificos de controle da area
atuante, que foi proposta de regulamentacao.

Art. 7°. As unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara
Municipal que se sujeitam 2 observancia dos procedimentos e rotinas de controle estabelecidos

nesta Resolucdo passam a serem denominadas “Unidades Executoras”.

CAPITULO IV
Responsabilidades

Art. 82. Sem prejuizo das demais atribui¢des definidas em lei é recomendado a
observancia dos procedimentos constantes nesta Resolugdo no desempenho das fungdes.

§ 12, Compete Unidade Controle Interno UCI:

| - elaborar as Instrucdes Normativas em conjunto com as unidades executoras e
suas atualizacBes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - avaliar eficiéncia e a eficdcia dos procedimentos e rotinas de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas Instru¢cdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

Il - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos e rotinas de
controle, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo

vigente de cada Instrugcdo Normativa;

IV - promover a capacitacdo dos agentes das Unidades Executoras para definir as
rotinas de trabalho e identificar procedimentos de controle;

V - publicar a Instrugdo Normativa e promover sua divulgacdo e implementagdo;

VI - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplica¢do
das InstrucBes Normativas elaboradas e publicadas.

§ 22, SHo atribui¢Bes das unidades administrativas "unidades executoras":
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| - atender as solicitacdes da Unidade de Controle Interno responsavel pela
Instrucdo Normativa na fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participagdo no processo de elaboragdo;

il - informar a Unidade de Controle Interno sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nos procedimentos e rotinas de controle, objetivando principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia e eficdcia operacional;

Il - manter as Instrucdes Normativas a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade administrativa, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as orientagdes das Instrucbes Normativas, quanto aos
procedimentos de controle e a padronizagdo dos procedimentos na geragao de documentos,
dados e informacgdes.

A
CAPITULO V
Formato e Contetido das Instrugdes Normativas
Art. 92. A elaboracdo de Instrugbes Normativas é de iniciativa da Unidade de
Controle Interno e obedecerdo ao disposto nesta Resolugao.
Segdo |
Identificagao
Art. 10. A expedi¢io e numeragdo da Instrugdo Normativa obedecera as
seguintes regras:
I - a numeracdo devera ser Unica e sequencial devendo constar a identificacdo da
sigla do sistema administrativo que se refere antes do nimero e constar o ano de sua expedigdo,
_ como segue:
-

a) formato: Instrugdo Normativa SXX n° ..../20XX;
b) Sistema Administrativo XX.

Art. 11. A numeracdo e a atualizagdo da Instrugdo Normativa, somente ocorrera
quando o documento estiver pronto, apds aprovado pela Unidade de Controle Interno.

Art. 12. A aprovacdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera atribuigdo
exclusiva da Unidade de Controle interno devendo ser referendada pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal.

§ 12. O ato depois de aprovado sera publicado nos termos do art. 101 da Lei
Orgéanica Municipal.
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Art. 13. As Instrucdes Normativas serdo elaboradas e assinadas pelo Controlador
Interno da Cdmara Municipal em conjunto com o Chefe do Executivo.

Art. 14. A instrucdo normativa indicard a unidade administrativa responsavel
(Departamento, Diretoria ou denominagéo equivalente) pela sua execugdo e cumprimento dos
procedimentos e rotinas dela constantes.

Segdo
Contetido

Art. 15. A finalidade das instru¢des normativas € especificar de forma sucinta,
sendo um ato administrativo que contém orientagdes, rotinas e procedimentos desenvolvidos
para serem utilizados consistentemente como uma regra, diretriz, ou definicdo de como fazer

algo.
Paragrafo Unico. As instrucdes normativas terdo como objetivo orientar de forma
simples a execugdo de agdes que evitem a repetigdo de procedimentos desnecessarios e
burocraticos e produzindo informagdes confidveis, classificado nas seguintes categorias:
| - operacional - relacionado as a¢Bes que propiciam o alcance dos objetivos da
entidade; '
Il - contabil — relacionado a veracidade e a fidedignidade dos registros e das
demonstragGes contabeis;
Il - normativo — relacionado a observancia da regulamentac¢ado pertinente.
Art. 16. A abrangéncia das Instrucdes Normativas - IN € identificar as unidades
executoras, quando os procedimentos estabelecides forem observados, mesmo que
‘ parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condicdo deve ser
.

explicitada.

Art. 17. Os conceitos tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagdo, em especial os assuntos
da Instrucdo Normativa.

Art.18. As Instrucdo Normativa deverdo sempre que possivel indicar a
fundamentacéo legal e regulamentadora da matéria, devendo indicar os principais instrumentos

que interferem ou orientam as rotinas de controle a que se destina.

Art. 19. As Instrucdes Normativa definirdo as responsabilidades de cada unidade
administrativa pela execucdo, inerentes a matéria objeto da normatizagao.
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Art. 20. Os procedimentos de rotinas tratam da descri¢do das rotinas de controle
a serem executadas.

CAPITULO VI
Procedimentos para Elaboracao das Instrucdes Normativas

Art. 21. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que serdo
adotados em relagdo ao assunto normatizado, deve-se identificar dentre as unidades
administrativas da estrutura organizacional quais as atividades desenvolvidas, para fins da
elaboracdo do cronograma de implantagdo.

Pardgrafo Gnico. Os anexos e modelos que integrardo as Instrugdes Normativas
serdo identificados e analisados para o registro das operacbes e as interfaces entre os
procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

-
Art. 22. A demonstracdo grafica das atividades (procedimentos e rotinas 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 padrdes e regras geralmente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem as seguintes ocorréncias:
| - inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de
inicio, dependendo do tipo de operagdo);
Il - emissdo de documentos;
Il - ponto de decisdo;
IV - jungdo de documentos;
- V - acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo,

confrontagdo, boixa, registro, etc.);

VI - além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os
procedimentos de controle aplicaveis.

Art. 23. As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formagdo de colunas com a identifica¢do de cada unidade ao topo.

Art. 24. No caso de um segmento dos procedimentos e rotinas ter que ser
observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica,
como por exemplo: “drea requisitante”.

Art. 25. Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo,
serdo abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, devendo ser utilizados
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conectores, numerados, para a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha
subsequente, e vice-versa.

Pardgrafo Unico. Deverd ser adotado procedimento idéntico no caso da
necessidade do detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 26. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descrigdo dos
procedimentos e rotinas de controle na Instrugdo Normativa e dela fard parte integrante como
anexo.

Art. 27. Os procedimentos e rotinas de controle da Instrugdo Normativa deverdao
ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de
forma a n3o facultar davidas ou interpretacées dubias, com uma linguagem didatica e destituida
de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacdo das
atividades, identificando os responsaveis e prazos para serem cumpridos.

Art. 28. Deverd conter os detalhamentos necessarios para a clara compreensao
de tudo que devera ser observado na execugdo das atribui¢des, quanto aos procedimentos e
rotinas de controle cuja especificacdo ndo consta do fluxograma, como segue:

| - especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
1l - destinacdo das vias dos documentos;

Il - detalhamento das analises, confrontacbes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

IV - relacdo de documentos obrigatdrios para a validacdo da operagado;
V - aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI - os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo aplicaveis ao
processo (controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica
nos dados de entrada, geragdo de cdpias back-up, etc).

Art. 29. Quando aplicdveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de checklist (termo de conferéncia), que passardo a ser parte integrante da
Instrucdo Normativa como anexo, deverd estabelecer qual a2 unidade responsavel pela sua
aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotada.

Art. 30. 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: Divisdo de Gestdo de
Pessoas — DGP; Tribunal de Contas do Estado — TCE.
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Art. 31. Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizacdo, a Unidade de Controle Interno avaliara os procedimentos de controle, podendo
propor alteragdes, quando cabiveis.

Art. 32. A Unidade de Controle Interno providenciara a publicagdo, divulgagdo e
implementacdo, em apoio a unidade responsavel pela mesma.

CAPITULO VII
ConsideracgGes Finais

Art. 33. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Resolugdo poderdo ser
obtidos junto a Unidade de Controle Interno.

Art. 34, Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
Art. 35. Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Barra do Gargas-MT.,04 de junho de
2018. /
N/
MIGUEL MO‘R(EIRA ILVA CELSON JOSH DA SILVA SOUSA
Vercador-PSB Vereador-PV
Presidente da Cimara Mugici Vice Presidente
Dr. GERALMINO ARVES R. VALDEI LEITfmARAES
Vercador-PSB Vercador-PDT
- 1° Sceretirnio 2 Seeretario
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JUSTIFICATIVA
Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

Trata-se da criacdo de um mecanismo importante para
garantir o bom andamento das atividades administrativas desta Camara
Municipal, visando lisura e transparéncia dos atos putblicos, do Poder
Legislativo Municipal. [

MIGUEL MOR
Vereador-PSB
Presidente da Camara Muni

CELSON JOSE/DA SILVA SOUSA

Vercador-PV
Vice Presidente

e Dr. GERALMINO AL VALDEI LEI'E%/I‘VARAES

Vercador-PSB Vereador-PDT
1° Sceretirio 2° Sceretario
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COMISSOES

COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO
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PARECER

Projeto de Resolucao n® 015/2018 de
autoria da MESA DA CAMARA
MUNICIPAL

A COMISSAO DE CONSTITUICAO JUSTICA E REDACAO, analisando o PROJETO
DE RESOLUCAQO em epigrafe. resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender ser
a aludida matéria, legal e constitucional.

/'/' Sala das Comissoes da Céamara Municipal, em
V> de fuwlio  de2ots.
\

e

.

<

Ver. Dr. CLEBER FABIANO FERREIRA

Pﬁ:/d)ente
;{/LUES DE SOUZA

Ver. Dr. JOAO ROD
Relator

\\ AN\ \’\C}LJ\:D O e Q:,b:

Jd~e8E", 2653
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