Prefeitura de

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2013

Dispoe sobre a produgdo de normas relativas as rotinas de
trabalho das diversas unidades da Prefeitura de Barra de
Sdo Francisco - ES.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE BARRA DE SAO FRANCISCO-
ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Art. 66, da Lei Organica
Municipal.

Considerando o disposto na Lei Municipal n°. 0495, de 23 de Setembro
de 2013, que dispbe sobre a Estrutura da Unidade Central de Controle Interno
Municipal nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, art. 59
da Lei Complementar n°. 101/2000, artigos 29, 70 e 76 da Constituicao
Estadual e art. 45 da Lei Organica do Municipio de Barra de Sao Francisco,
ES:;

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar a produgio de Normas Internas relativas as rotinas de
trabalho, abrangendo todas as unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura de Barra de S&o Francisco - ES, quer sejam executoras de tarefas,
fornecedoras ou receptoras de dados e informagdes em meio fisico ou
informatizado.

Art. 2° - Para os fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

I - Instrugdo Normativa: o documento que estabelece normas internas
relacionadas aos procedimentos de padronizagdo das atividades e rotinas de
trabalho; '

Il - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: a coletdnea das
normas de todos os sistemas administrativos;

Il - Manual de Rotinas da Unidade Responsavel: o detalhamento do
fluxograma e a descrigdo das rotinas da respectiva unidade;

IV - Fluxograma: a demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a
cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras;

V - Sistema: o conjunto de agdes interligadas que, coordenadas, concorrem
para um determinado fim;

finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas D

VI - Sistema Administrativo: o conjunto de atividades relacionadas as fu

Rua Desembargador Danton Bastos, n.° 01 - Centro - Barra de Sio Francisco-ES - CEP 29800-000
Telefone: (27) 3756-8006 - CNPJ n.° 27.165.745/0001-67 - E-mail: procuradoria@pmbsf.es.gov.br




Prefeitura de

<ty 2013 12016

Controladoria Geral do Municipio

diversas unidades da Prefeitura de Barra de S&o Francisco — ES, e executadas
sob a orientagdo técnica da respectiva unidade responsével:

Vil - Ponfo de Controle: o aspecto relevante da rotina de trabalho de um
sistema administrativo ou um indicador, cuja importancia, grau de risco ou
efeitos ensejem procedimentos de controle;

VIl - Procedimentos de Controle: os procedimentos das rotinas de trabalho que
visam assegurar a conformidade das operagbes de cada ponto de controle,
restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico;

IX - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos de controle dos
diversos sistemas administrativos, executados por toda a estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisdo da
Controladoria Geral do Municipio;

X - Unidades Seccionais Executoras: as diversas unidades da estrutura
organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instrugées Normativas.

Art. 3° - As Instrugbes Normativas a serem elaboradas pelas unidades
responsaveis tem como fundamento a necessidade de padronizagdo dos
procedimentos e a fixagdo de procedimentos de controle nos termos das
normas legais e regulamentares, das orientacées da administragdo e das
constatagoes da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 4° - Cabe a unidade responsavel de cada sistema administrativo, a
definicdo e formatagdo das Minutas de Instrucées Normativas inerentes ao
respectivo sistema, com a orientagéo da Controladoria Geral do Municipio.

SEGCAO |
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Sao responsabilidades da Unidade Responsavel:
I - promover discussbes técnicas entre as Unidades Executoras, a
Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria de Planejamento, para definir
as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Minuta da Instrucdo Normativa a ser

elaborada;

Il - submeter a Minuta da Instrugdo Normativa & anélise da Controladori
do Municipio;
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I - divulgar e implementar a Instrugdo Normativa depois de aprovada pelo
Chefe do Poder Executivo;

IV - orientar as Unidades Seccionais Executoras e manté-las atualizadas
quanto a aplicagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 6° - Sdo responsabilidades das Unidades Seccionais Executoras:

I - Alertar a unidade responsavel sobre alteracbes que se fizerem necessérias
nas rotinas de trabalho; '

Il - Manter a Instru¢do Normativa acessivel a todos os servidores da Unidade;

Il - Cumprir e fazer cumprir a Instrugdo Normativa do respectivo Sistema
Administrativo.

Art. 7° - Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - prestar apoio técnico as unidades responséaveis na fase de elaboragao das
Minutas das Instrugées Normativas e nas eventuais atualizagoes;

Il - avaliar, por meio de auditoria intema, a eficécia dos procedimentos de
controle de cada Sistema Administrativo e propor alteragbes nas respectivas
Minutas de Instrugées Normativas, quando necessarias;

Hl - encaminhar as Minutas de Instrugbes Normativas para apreciagdo e
aprovagéo do Chefe do Poder Executivo;

IV - organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle, em meio fisico e/ou em base de dados.

SECAOII
FORMATO E REDAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
Art. 8° - As Instrugées Normativas deverao conter:
I - a identificagdo da norma, compreendendo:
a) Numero da Instrugdo Normativa: a numeragdo devera ser unica e
sequencial, seguido do nimero e do ano de sua edicdo. Formato: Instrugio
Normativa 20 _;

b) Indicacdo da Versdo: Indica a ultima versdo da Instrugdo Nor
aprovada pelo Chefe do Poder Executivo;
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c) Aprovagao: A aprovacgao da Instrucdo Normativa e de eventuais alteragbes
pelo Chefe do Poder Executivo, salvo delegacao expressa;

d) A data: usando o formato dd/mm/aaaa (dia, més e ano);

e) Unidade Responsavel: O nhome da unidade responsavel pela elaborag¢do da
Minuta da Instrucao Normativa respectiva.

Il - a Instrugdo Normativa devera estabelecer:

a) A sua finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a
elaboragdo da Minuta da Instrugdo Normativa, indicando, sempre que possivel,
onde a rotina de trabalho se inicia e onde termina;

b) A sua abrangéncia: especificar as unidades seccionais executoras
submetidas a respectiva norma e explicitar quando tais normas devem ser
observadas, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da Prefeitura de

Barra de Sao Francisco - ES:;

c) Os conceitos: as expressdes técnicas deverao ser previamente definidas na
Minuta da Instru¢cdo Normativa, principalmente quando a abrangéncia se
estender a todas as unidades da Prefeitura de Barra de S&o Francisco - ES;

d) A base legal e regulamentar: indicar as normas legais e/ou regulamentares
que fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle a que se destina a Instru¢do Normativa;

e) As responsabilidades: especificar as responsabilidades da Unidade
Responsavel e das respectivas Unidades Seccionais Executoras;

f) Os procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle;

g) As consideragbes finais: se necessarias, com orientagbes ou
esclarecimentos adicionais e eventuais excegcbes as regras da Instrugdo
Normativa.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deverédo ser identificadas por extenso somente
na primeira vez em que forem mencionadas.

§ 2° Devera ser na forma de Ato Préprio, a normatizagdo cujos efeitos
extrapolem o ambito interno da Prefeitura de Barra de Sao Francisco — ES, Qu
nas hip6teses em que seja conveniente ampla divulgacao, a critério do

do Poder Executivo.
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SECAO I

PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Art. 9° - Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém
sendo adotadas em relacdo ao assunto a ser normatizado, identificar as
diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagao no
processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da
elaboragéo do fluxograma. ‘

Paragrafo Gnico. Também devem ser identificados e analisados os formularios
utilizados para o registro das operagées e as interfaces entre os procedimentos
manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

Art. 10 - A demonstracdo gréafica 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
direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I - inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto
de inicio, dependendo do tipo de operagéo); '

Il - emissdo de documentos;
Il - ponto de deciséo;
IV - jungéo de documentos;

V - agdo executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizagéo,
confrontagdo, baixa, registro, etc.), devendo ser indicados, também, os
procedimentos de controle aplicaveis.

§ 1° As diversas unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por
linhas verticais, com a formagdo de colunas com a identificacdo de cada
unidade no topo.

§ 2° A identificagcdo da unidade podera ser genérica quando todas as unidades
da Prefeitura de Barra de Sao Francisco — ES, tiverem que se submeter a
determinado segmento de rotina de trabalho.

§ 3° Se uma unica folha ndo comportar a apresentagéo de todo o fluxograma,
serao abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que
neste caso, devem ser utilizados conectores, também numerados, parag
seja possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na
subsequente e vice-versa.
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§ 4° Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser
adotado quando for necessario o detalhamento de rotinas especificas em
folhas auxiliares.

§ 5° Uma vez consolidado e testado, o fluxograma servira de orientagéo para a
descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugéo
Normativa e dela fara parte integrante, como anexo.

Art. 11 - As Rotinas de Trabalho e os Procedimentos de Controle estabelecidos
na Instrugdo Normativa deverdao ser descritos de maneira objetiva e
organizada, com linguagem didatica e destituida de termos ou expressées
técnicas, de forma a evitar duvidas ou interpretacées diversas, especificando a
forma de operacionalizagdo das atividades, a fixagdo dos respectivos prazos e
a identificagéo dos responsaveis pelas etapas do processo.

§ 1° Sem prejuizo do disposto no caput, deverdo ser especificados os
procedimentos a serem observados no dia-a-dia, em especial:

a) os elementos obrigatérios em cada documento;
b) o niumero de vias e suas destinagoes;

c) o detalhamento das analises, confrontacbes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

d) a relagédo de documentos obrigatérios para a validagéo da operacéo;
e) os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagéo aplicaveis ao
processo (controle de acesso l6gico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragéo de copias (back-up), etc.).

§ 2° Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderédo ser descritos a
parte, na forma de “check list”, que passardo a integrar a Instrugido Normativa
como anexo, especificando qual a Unidade Responsavel pela sua aplicagéo e
em que fase do processo devera ser adotado.

Art. 12 - A minuta da Instrugdo Normativa concluida pela Unidade
Responsavel, ou a sua atualizagédo, devera ser encaminhada a Controladoria
Geral do Municipio para verificagdo do cumprimento das normas desta
Instrucdo e avaliagdo dos procedimentos de controle.

§ 1° Se a Controladoria Geral do Municipio sugerir alteragées na respestjva
Instrugdo Normativa devolvera a minuta a Unidade Responsavel pa
manifestar.
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§ 2° Depois da andlise e com as observagdes que entender necessarias, a
Unidade Responsavel, devera devolver a minuta a Controladoria Geral do
Municipio, que encaminhard, por sua vez, para apreciacdo e aprovacgao do
Chefe do Poder Executivo.

Art. 13 - Esta
publicagéo.

ao Normativa entrara em vigéncia a partir da sua

Prefeito Municipal
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