DECRETO N° 30.665

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°
01/2021 - PROCEDIMENTO DE PRODUGAO DE
INSTRUCAO NORMATIVA NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso
de suas atribuicdes legais que |he sao conferidas pelo
artigo 69, inciso VI da Lei Orgénica Municipal, e

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 6.775/2013 que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

CONSIDERANDO a Resolugao TC 227/2011 do
Tribunal de Contas do Estado do ES que dispde sobre
a criacdo, implantacdo, manutencao e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno da Administragao Publica,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar a Instrugdao Normativa SCI n° 01/2021 -

Procedimento de Producao de Instrugcoes Normativas, de responsabilidade
da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 2° A presente norma se aplica na producdo de Instrucdes
Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura do municipio de Cachoeiro de Itapemirim, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle.

Art. 39 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 14 de junho de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO

Prefeito
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Numero:

INSTRUCAO NORMATIVA SCI- 01

Ponto de Controle: Procedimento de Producao de Instru¢cdoes Normativas

Versao: 01 Data de Aprovacao: Ato de Aprovagao: |Unidade Responsavel:
Controladoria Geral do
14/06/2021 30.665/21
/06/ / Municipio - CGM

Anexos:

Anexo I - Fluxograma

Aprovacao:

Assinatura do Responsavel Assinatura do

Controlador (a) Geral

Assinatura do Prefeito

1. Finalidade

Dispor sobre a producido de Instrucées Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do municipio de Cachoeiro de
[tapemirim, objetivando a implementagdo de procedimentos de controle (12 linha de
defesa).

Facilitar o processo de elaboracdo das Instrucdes Normativas, padronizando a forma e
estabelecendo os critérios técnicos a serem observados pelos 6rgidos e entidades do Poder
Executivo Municipal.
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2. Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim.

3. Base Legal e Regulamentar

As orientacoes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem os seguintes
dispositivos estabelecidos nas legislacGes e normas de controle:

- Constituiciao Federal 1988;

- Lei Federal 4.320/1964;

- Lei Complementar 101/2000;

- Lei Municipal 7.516/2017;

- Lei Municipal 6.775/2013;

- Lei Organican® 621/2012 do TCE-ES;
- Resolucdo 227/2011 do TCE-ES;

- Decreto Municipal n? 30.218/2021

4. Abreviaturas

PMCI - Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
CGM - Controladoria Geral do Municipio

IN - Instrucao Normativa

POP - Procedimento Operacional Padrao

DOM - Diario Oficial do Municipio

5. Conceitos

- Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizac¢do na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

- Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas
ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a
orientacdo técnica do respectivo 6rgio central, com o objetivo de atingir algum resultado.
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- Unidades Responsaveis (Secretarias Municipais - Secretario Municipal): unidades que
atuam como 6rgdo central dos sistemas administrativos aos quais se referem as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle, objetos das instru¢des normativas.

- Unidades Executoras (Secretarias Municipais - servidores): diversas unidades da estrutura
organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas instrugdes normativas.

- Fluxograma: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

- 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 posteriores, deve haver algum procedimento de
controle.

- 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
patrimonio publico.

- Procedimento Operacional Padrdo (POP) - Documento formatado como manual descritivo
para a execucao de tarefas e procedimentos.

6. Responsabilidades

6.1. Unidade Responsavel

- Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos, objetos da
Instrucao Normativa a ser elaborada.

- Designar servidores para elaborar a Instrucdo Normativa, obedecendo ao padrdo
estabelecido no item 6.

- Promover a divulgacdo e implementacdo da Norma de Procedimento, apds submeté-la a
apreciacdo da CGM, por meio de ato normativo, expedido pelo Chefe do Poder Executivo,
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publicado no Diario Oficial do Municipio - DOM.

- Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicacdo da Norma
de Procedimento.

6.2. Unidade Executora

- Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa (IN) quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de elaboragao.

- Alertar a Unidade Responsavel pela IN sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

- Manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, zelando pelo seu fiel
cumprimento.

- Cumprir fielmente as determinagdes da IN, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacades.

6.3. Controladoria Geral do Municipio - CGM

- Prestar o apoio técnico na fase de elaboragio das Instrucdes Normativas.

- Revisar a Instrucao Normativa apds a elaboracio, inserir no Portal da Transparéncia e
comunicar a producio da IN a todas Unidades Executoras.

- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
por meio da atividade de auditoria interna, propondo alteracdes nas Instru¢cdes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo indicacido para elaboracao de novas Normas.

7. Formato e Contetdo das Instrucoes Normativas

0 formato do presente documento serve como modelo padrdao para as Instrugoes
Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:
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- Identificacdo

®  Nuamero da Instrugdo Normativa - A numeracdo devera ser Unica e sequencial para
cada sistema administrativo, com a identificacdo da sigla do sistema antes do nimero e
aposicdo do ano de sua expedicao.

Exemplos:

- Sistema de Controle Interno - SCI-XX
- Sistema de Tecnologia da Informagdo - STI- XX

®  Assunto - Matéria de que se trata a IN, o tema.
Ex: SCI-01 - Procedimento de Producédo de Instru¢cées Normativas

®  Versdo - Indica o nimero da versdo do documento, atualizado apds alteragdes.

®  Data da elaboracio - Refere-se a data final da elaboracido da Norma de Procedimento,
impressa para recolhimento de assinaturas e aprovagdo.

®  Data da Aprovagio - Refere-se a data final de aprovagio de todas as chefias envolvidas
na elaboracdo da Norma e da chefia da CGM.

® Data da Vigéncia - Apds aprovacdo de todas as chefias das Unidades Responsaveis,
envolvidas nos procedimentos, e da chefia do 6rgdo central de controle interno e
disponibilizacdo no banco de dados informatizado “intranet”.

®  Ato de aprovagdo - Numero e tipo de instrumento pelo qual sera publicado e divulgado
a Instrucdo Normativa. Sempre que a mesma motivar efeitos externos a administracdo, ou
nas situagdes em que seja conveniente maior divulgacdo, a aprovacio devera ocorrer através
de Decreto.

®  Unidade Responsavel - Informa o nome da Unidade Responsavel pela Instrucio
Normativa que atua como 6rgio central do sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

®  Anexos - Informagdes complementares que tém como objetivo apoiar as informacoes
principais.
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®  Aprovacdo - A aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas alteracdes sera sempre das
Chefias da Unidade Responsavel, salvo delega¢do expressa destes.

- Conteudo

®  TFinalidade - Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrug¢do Normativa, que
pode ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais os motivos que levaram a
necessidade de sua elaboracao.

® Abrangéncia - Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional das
Administragdes direta e indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras
ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

®  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 Instrucdo Normativa.

®  Conceitos - Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacao.

® Competéncia e Responsabilidades - Destina-se a informar as competéncias e
responsabilidades especificas que as unidades envolvidas na elaboracdo da norma deverio
assumir.

®  Procedimentos - Trata da descricio das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, devendo ser demonstradas em fluxograma.

®  (Consideracdes finais - Dedica-se a inclusio de orientacdes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificados anteriormente.

Observacdo 1: No contetido devera conter os detalhamentos necessarios para a clara
compreensdo de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta do fluxograma. Inclui-se neste caso,
por exemplo:

a) aespecificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
b) a destina¢do das vias dos documentos;
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c) o detalhamento das andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a
operacionalizacdo das atividades e identificando os respectivos responsaveis e prazos;

d) arelacdo de documentos obrigatdrios para a validacao da operagio;

e) os aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) o Procedimento Operacional Padrdao (POP), contendo manual descritivo para a execugio
de tarefas e procedimentos.

Observacdo 2: No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o seu significado,
por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento.
Exemplo: Controladoria Geral do Municipio - CGM;

Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim - PMCI.

- Fluxograma

- Demonstrar graficamente as atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle)
e os documentos envolvidos no processo, em que cada raia corresponda ao responsavel
pelas atividades descritas naquela, identificando, entre outros detalhes, as seguintes

ocorréncias:

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

b) emissio de documentos;
c) ponto de decisio;
d) juncdo de documentos;

e) acdo executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizacdo, confrontacdo, baixa,
registro etc).

- Segregar as diversas unidades envolvidas no processo. No caso de um segmento das
rotinas de trabalho ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a
identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “Todas Unidades Executoras”.

Praca Jeronimo Monteiro, 28 ¢ Centro

Cachoeiro de Itapemirim # ES ® Cep 29300-170 « C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5351

e

—

www.cachoeiro.

es.gov.br

v Y,
1| 7/ % |
A\ ¥ “ /A

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade Icp
com o identificador 340031003300330031003A00540052004100, Documento assinado Bra

digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves ;3=

]




- Na apresentacao de todo o processo, serdo abertas tantas folhas quantas forem 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, orientara a descri¢do das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fard parte integrante
como“anexo”.

8. Procedimento para elaboracio da IN
8.1 Unidade Responsavel

- Identificar com base na analise preliminar das rotinas e dos procedimentos que vém sendo
adotados quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracio da Instru¢cido Normativa.

- Designar servidores da Unidade Executora;
8.2 Unidade Executora

- Descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle das Instrucoes
Normativas de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras.

- Desenhar o fluxo de trabalho da rotina aplicavel a todos os 6rgados que a utilizam;

- Apo6s validacdo do texto base da IN, a equipe elaboradora encaminhara o instrumento
normativo para apreciacdo do Gestor responsavel pelo 6rgao.

8.3 Unidade Responsavel
- Avaliar a IN;

- Se aprovada, encaminhar a CGM para revisao.
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8.4 Controladoria Geral do Municipio

- Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizac¢do, a Minuta
deve ser encaminhada a CGM, que aferirda a observincia desta norma e avaliara os
procedimentos de controle, podendo propor altera¢cdes quando cabiveis.

- Encaminhar para Unidade Responsavel.

8.5 Unidade Responsavel

- Promover a publicacdo da IN, por meio de ato normativo, expedido pelo Chefe do Poder
Executivo, publicado no Diario Oficial do Municipio - DOM.

8.6 Controladoria Geral do Municipio

- Apos publicacdo no DOM, a CGM providenciara a inser¢do no Portal da Transparéncia do
Municipio de Cachoeiro de [tapemirim.

9. Consideracdes Finais

9.1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
CGM.

9.2 - A revisdo da IN deve ocorrer em intervalos planejados ou quando necessario por
alteragdes da legislacdo ou quando for proposta melhoria da IN.
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