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DECRETO N°. 4.508/PMMA/2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO - SCI n. 001/2019, QUE
DISCIPLINA A ELABORACAO DAS
DEMAIS NORMAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA/RO,
WILSON LAURENTI, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS POR LEI E COM BASE NA LEGISLACAO EM VIGOR,
CONSIDERANDO AS EXIGENCIAS CONTIDAS NOS ARTIGOS 31 E 74
DA CONSTITUICAO FEDERAL;

CONSIDERANDO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE MINISTRO
ANDREAZZA,;
CONSIDERANDO A LEI 294/PMMA/2002;

DECRETA:

Art.1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle
Interno — SCI n. 001/2019, “QUE DISCIPLINA A ELABORACAO DAS
DEMAIS NORMAS”, segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispbe
sobre a producdo de Instrugdes Normativas disciplinando a forma de trabalho e
metodologia de controle a serem observados pelas diversas unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo de Ministro Andreazza, no ambito das
administracOes direta e indireta.

Art.2°. Todas as Instrucbes Normativas a serem produzidas e
implementadas pelas diversas Unidades Responsaveis por seus respectivos
Sistemas Administrativos, seguirdo obrigatoriamente a padronizacédo estabelecida
na Instrugdo Normativa SCI n°. 001/2019.

Art.3°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar

os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 4°. Revogadas as disposi¢Oes em contrario, este Decreto entra em vigor
na data de sua publicacéo.

Ministro Andreazza/RO, 07 de maio de 2019.
WILSON LAURENTI
Prefeito Municipal

MARCUS FABRICIO ELLER
Advogado do Municipio - OAB/RO 1549
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI - N° 01/ 2019

Versdo: 01

Aprovacdo em:07/05/2019.

Ato de aprovacdo: DECRETO: 4.508/PMMA/2019

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno — UCCI
ASSUNTO: Instrucdo Normativa Que Disciplina A Elaboracdo Das Demais Normas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° Disciplinar padrbes, responsabilidades e procedimentos para elaboracao,
emissdo, implementagdo e acompanhamento de Instrugdes Normativas a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de Ministro Andreazza
RO, objetivando a implementagdo de procedimentos de controle “Norma das
Normas”.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informac6es em meio documental ou informatizado.

CAPITULO 11l
DOS CONCEITOS

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

l.  INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizagdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

II.  MANUAL DE ROTINAS INTERNAS COM PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE: Coletanea de Instru¢cbes Normativas.

1.  FLUXOGRAMA: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada
a cada sistema administrativo, com a identificagéo das unidades executoras.

IV. SISTEMA: Conjunto de agles que coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

V. SISTEMA ADMINISTRATIVO: Conjunto de atividades afins, relacionadas
a funcbes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizacédo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgéo central,
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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 importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

VII. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: Procedimentos inseridos nas
rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

VIIl.  SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: Conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo
da estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisao
da unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Ministro Andreazza, sobre o qual
dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, no artigo 59 da Lei
Complementar n® 101/2000. Decisdo Normativa N°. 002/2016/TCE-RO, além da Lei
Municipal n°® 1.528 de 20 de abril de 2016, Art. 8° Sistema de Controle Interno do
Municipio de Ministro Andreazza -RO.

CAPITULO V )
DA ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art.5° As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacéo
de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista
as exigéncias legais ou regulamentares, as orientacfes da administracdo e as
constatacGes da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, decorrentes de suas
atividades de auditoria interna.

I.  Cabe a unidade que atua como orgdo central de cada sistema administrativo,
que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo
Normativa, a definicdo e formatacdo das Instru¢cdes Normativas inerentes ao
sistema.

Il. As diversas unidades 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”.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
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Art.6°. Do Orgao Central Do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel Pela

Instrucdo Normativa)

Art.7°.

Art.8°.

Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apos submeté-la a apreciacéo da
unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implementacéo;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da
Instrucdo Normativa.

Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacgdes e a
participacdo no processo de elaboracéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracfes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

Da Unidade Central do Sistema de Controle Interno - UCCI:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢cbes Normativas e em
suas atualizacBGes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo 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 alteragfes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacao de novas Instru¢bes 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.

CAPITULO VII )
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
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Art.9°. O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as
Instrucbes Normativas, que deverao conter 0s seguintes campos obrigatorios:

Na Identificacao:

VI.

Numero da Instrucdo Normativa: a numeracdo deverd ser Unica e
sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacdo da sigla do
sistema antes do nimero e aposicao do ano de sua expedicéo.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVAS...... N°..../20XX.

No intuito de facilitar a identificacdo através de siglas dos sistemas
administrativos assim como 0s 0rgaos responsaveis, deve-se seguir as
seguintes informagGes constantes no anexo |.

Indicacdo da Versdo: indica o numero da versdo do documento, atualizado
apos alteracdes. Considera-se nova versdao somente o documento pronto, ou
seja, aquele que, apds apreciado pela unidade responsavel pela coordenacéao
do controle interno, serd encaminhado a aprovacao.

Aprovacdo: a aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas alteracGes sera
sempre do Chefe do Poder Executivo, salvo delegagéo expressa deste.
Formatodadata:  / /20XX.

Ato de Aprovacdao: indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento
original ou suas alteragfes. Sempre que a Instru¢cdo Normativa motivar efeitos
externos a administracdo, ou nas situacfes em que seja conveniente maior
divulgacdo, a aprovacao devera ocorrer através de Decreto.

Unidade Responsavel: informa o nome da unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa (Secretaria, Departamento, Diretor, Coordenador ou
denominacdo equivalente), que atua como oérgdo central do sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

No Contetido:

Finalidade: especificar de forma sucinta a finalidade da Instru¢cdo Normativa,
que pode ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais 0os motivos que
levaram & conclusdo 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 aquisi¢do de materiais e contratacdes de obras ou servicos, desde
0 pedido até a publicacéo do extrato do contrato.

Abrangéncia: identificar o nome das unidades executoras. Quando 0s
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados,
mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional,
esta condicdo deve ser explicitada.
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Conceitos: tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos
mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacdo. Especial atengéo
devera ser dedicada a esta secdo nos casos da Instrucdo Normativa abranger a
todas as unidades da estrutura organizacional.

Base legal e regulamentar: indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e o0s
procedimentos de controle a que se destina a Instru¢cdo Normativa.

Responsabilidades: esta secdo destina-se a especificacdo  das
responsabilidades especificas da unidade responsavel pela Instrugédo
Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades
executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacdo. Ndo se confundem
com aquelas especificadas no item V1 deste documento.

Procedimentos: tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle.

Considerac0es finais: esta secdo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

a) Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrucdo Normativa;

b) Situacbes ou operacbes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esté estabelecido;

¢) Unidades ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacdo da Instrucdo Normativa.

Aprovacao: a aprovacao da Instrucdo Normativa ou de suas alteracbes sera
sempre compartilhada entre o titular do 6rgdo central do respectivo Sistema
Administrativo e o titular da Secretaria Municipal a qual essa unidade estiver
vinculada. No caso de o 6rgdo central ser uma unidade de assessoria ao
Prefeito, a responsabilidade ficard exclusiva do titular da unidade. Quando a
Instrucdo Normativa ndo for aprovada por decreto, devera ficar registrado que
0 Chefe do Poder Executivo tomou conhecimento do seu contetdo original,
ou de suas alteragcdes. Nestes casos, as versdes impressas deverdo conter
campo para o “ciente” do Prefeito e, na versdo virtual, deverd constar registro
com o seguinte teor (ou equivalente): “O contetido desta Instrugdo Normativa
(ou desta nova versdo) foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
..... i 7.

CAPITULO VIII N )
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUCOES
NORMATIVAS

Art.10°. 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
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processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracao
do fluxograma.

VI.

VII.

Também devem ser identificados e analisados os formulérios utilizados para o
registro das operacdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e 0s
sistemas computadorizados (aplicativos).

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 direita,
observando-se 0s padrbes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) Inicio do processo (hum mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de opera¢éo);

b) Emissdo de documentos;
c¢) Ponto de decisao;
d) Juncdo de documentos;

Acdo executada (analise, autorizacdo, checagem de autorizacdo, confrontacéo,
baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo,
devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formacdo de colunas com a identificacdo 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 identificacdo
pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo 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 identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente,
e vice-versa. Procedimento idéntico deverd ser adotado no caso da
necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas
auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instru¢cdo Normativa e
dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢gdo Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de
frases curtas e claras, de forma a ndo facultar davidas ou interpretacGes
dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou
expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacdo
das atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.
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Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao
de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificagdo ndo consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo:

a) Especificacdo dos elementos obrigatorios em cada documento;
b) Destinacdo das vias dos documentos;

c) Detalhamento das analises, confrontacdes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

d) Relacdo de documentos obrigatérios para a validacéo da operacao;
e) Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis
ao processo (controle de acesso ldgico as rotinas e bases de dados dos
sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracdo de cdpias
back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de checklist, que passardo a ser parte integrante da Instrucéo
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a
unidade responsavel pela sua aplicacdo 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:
Departamento de Gestdo de Pessoas — DGP; Tribunal de Contas do Estado de
Rondénia — TCERO.

Uma vez concluida a versdo final da Instrucdo Normativa ou de sua
atualizacdo, a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela
coordenacdao do controle interno, que aferird a observancia desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteracbes, quando
cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdo do controle interno a
unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhard para
aprovacao e, posteriormente, providenciara sua divulgacao e implementacéo.

CAPITULO X _
DO ARQUIVO E DA DIVULGAGAO

Art.11. As Instrucbes Normativas serdo arquivadas, ap0s assinaturas, conforme
abaixo:
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I. 01 via — UCCI —-Unidade Central de Controle Interno — Controle geral,
padronizacao;

Il. 01 via—naunidade responsavel pela elaboracéo da Instrucdo Normativa.

Art.12. Serdo disponibilizados em meio eletronico acessivel a todos das Unidades,
seja em sistema proprio ou no site da prefeitura Municipal, organizados por sistema,
tipo de norma e ordem numeérica.

Art.13. Compete a UCCI a responsabilidade pela organizacdo, registros e
disponibilizacdo em meio eletronico.

CAPITULOIX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art.14. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno - UCCI
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.15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Ministro Andreazza, 07 de maio de 2019.

WILSON LAURENTI
Prefeito Municipal

ROBERTE ONIPOTENTE A. PARREIRA
Controlador Interno
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ANEXO |

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

ORGAOS CENTRAIS

SCI - Sistema de Controle Interno

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

SJU - Sistema Juridico

ASSESSORIA JURIDICA

SCL - Sistema de Compras, Contrato e Licitagdes

SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO — SUPEL

SPO - Sistema de Planejamento e Orcamento

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO/
SEMAP

SPA - Sistema de Controle Patrimonial

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO/SEMAP

SCO - Sistema de Contabilidade

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE/SEMF

SFI — Sistema Financeiro

DEPARTAMENTO DE FINANCAS/SEMF

STB — Sistema de Tributos

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS/SEMF

SGP - Sistema de Gestdo de Pessoas

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS/SEMAP

SOP — Sistema de Projetos e Obras Publicas

DEPARTAMENTO DE PROJETOS/SEMAP

SCV - Sistema de Conveénios

DEPARTAMENTO DE CONVENIO/SEMAP

SEC- Sistema de Educagdo

SECRETARIA DE EDUCAGAO

SEL Sistema de Esporte e Lazer

SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER

SSP- Sistema de Satde Publica

SECRETARIA DE SAUDE

SAS - Sistema de Assisténcia Social

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
/SEMAS

SCV - Sistema de Controle de Combustiveis

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL

STR - Sistema de Transportes

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE - SEMOSP

SSG - Sistema de Servigos Gerais

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS E SECAQ DE
SERVICOS GERAIS

Este texto n3o substitui o publicado oficialmente em 14/05/2019, de acordo com a Lei Municipal n2. 384/PMMA/2.003
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