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DECRETO N°. 042/2009

“Homologa a Instrugao Normativa do Sistema de Controle

Interno - SCI n°. 001/2009, que dispde sobre a elaboracéo
de instrugées normativas para do Sistema de Controle
Interno da Prefeitura da Municipal de Barra do Bugres” e
revoga a Norma Interna n°. 001/2008, de 27.08.2008,
aprovada pelo Decreto 85/2008.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal
de Barra do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicbes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno da
prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/CIRIEITIA:

Art. 1°, Fica homologada a Instrugdo Normativa do Sistema
de Controle Interno - SCJ n°. 001/2009, que dispde sobre a elaboracéo de instrucées
normativas para a consecucao dos objetivos do Sistema de Controle Interno da
prefeitura de Barra do Bugres — Mato Grosso, na forma do Anexo | deste Decreto.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposicées em contrario, em especial a Norma Interna ne.
001/2008 de 27/08/2008 aprovada pelo Decreto 85/2008.

Gabinete do Prefejto e 11 de Maio de 2009

WILSON FRAN ELINO DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal

rrasa Angelo Masson, 1000 - Centro - Fone: (0xx65) 3361-1921 / 33611922 anes



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

DECRETO N°. 042/2009
ANEXO |

INSTRUGAO NORMATIVA - SCI N.° 001/2009 — VERSAO 01

ASSUNTO: Normas Gerais para elaboragido das Instru¢cées Normativas

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno
- UCCI

SETORES ENVOLVIDOS: Todas as unidades da estrutura organizacional, da
administragdo Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres quer como
executoras de tarefas querem como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagées em meio documental ou informatizado

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SC| — Sistema Controle Interno

I - FINALIDADE / OBJETIVO

Dispor sobre a produgao de Instrugées Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura administrativa do
Municipio de Barra do Bugres, objetivando a implementacio e padronizacdo de
procedimentos na elaboracao de suas instrucdes normativas.

Il - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizag&o na execugéo de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucées Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de a¢ées que, coordenadas, concorre para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungées finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientacao
técnica do respectivo érgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE
Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das ratiBasd’
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sia i sofofsvey-4)
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de7 1 3
7
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a

conformidade das operagoes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas

administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacgéo,
orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagao do controle
interno.

9. ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

Entende-se como Orgéo Central Administrativo o Departamento, Secao,

Secretaria, Orgao, entre outros (a) que estejam responsaveis pelas unidades
executoras dos Sistemas Administrativos inserido na Administraco Direta e Indireta.

10. UNIDADE EXECULTORA

Séo as Unidades contidas nos Sistemas Administrativos incluindo também o

proprio 6rgdo central do sistema, na qual, sao responsaveis pelas Instrucées
Normativas na fase de sua formatacéo, quanto ao fornecimento de informacgées e 3
participagéo no processo de elaboracgéo e execucéao da mesma.

11. ORGAO CENTRAL DE CONTROLE INTERNO (UCcCI)

E a unidade de apoio técnico na fase de elaboracéo e atualizacbes das

Instrucdes Normativas, bem como fiscalizar a sua aplicabilidade nas Unidades Central
e Executora dos Sistemas Administrativos da prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo  Normativa integra o conjunto de agées, de

responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementaczo
do Sistema de Controle Interno do Municipio de Barra do Bugres, sobre o qual dispdem
0s artigos 31 da Constituicao Federal, 59 da Lej Complementar n.° 101/2000, 7° e 8.°
da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, da Resolugao n°,
01/2007 TCE/MT, além da Lei Municipal n.° 020/2008, Decreto ne. 047/GP/2008
“Dispbde sobre a regulamentagédo da controladoria Geral do Municipio de Barra do
Bugres -MT e decreto n°048/GP/2008 “Institui o Regimento da Controladoria Geral do
Municipio de Barra do Bugres -MT da outras providéncias.

V - ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de contro ;
exigéncias legais ou regulamentares, as orientacs
constatagées da unidade responsavel pela coordenacs

As Instrugées Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo de

Executivo Municipal de Barra do Bugres, decorrentes de suas ativid

interna.
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Cabe 3 uqidadg que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo,
que passa a ser identificada como “Unidade Responsave|” pela Instrucao Normativa, a
definicéo e formataczo das Instrucées Normativas inerentes ao sistema,

As di '

VI - DAS RESPONSABILIDADES

1. DO (:)RGAO CENTRAL DO  SISTEmMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

Instrugao Normativa a ser elaborada;

* Obter a aprovacao da Instrucao Normativa, apos submeté-la 3 apreciacdo da
Unidade Central de Controle interno e promover sya divulgacdo e
implementagéo;

* Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instruc&o Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

* Atender as solicitagées da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatacéo, quanto ao fornecimento de informagées e 3 participacéo
NO processo de elaboracso:

e Manter a Instrucao Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

e Cumprir fielmente as determinacgoes da Instrucéo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informacées.

3. DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO — UCCI:

 Prestar o apoio técnico na fase de elaboracédo das Instrugées
Suas atualizagées, em especial no que tange a identificacao
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:

Praga Angelo Masson, 1000 - Centro - Fone: (0xx65) 3361-1921 / 3361-1924 | | Barra do Bu
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e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de control ' '

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
O formato'do presente documento serve como modelo-padrio para as

expedicao.
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA SXX - N.° 003/20xx

Indicagio da Versio

aprovagao.

Aprovacio

Ato de Aprovacio
Indica o tipo e nimero do decreto Municipal que aprovou o documento original
Ou suas alteragées.

Unidade Responsavel
Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, Diretoria ou denominacao equivalente), que atua como orgéo central

\

do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. DO CONTEUDO:

| - Finalidade/Objetivo: f

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugcdo Normati
identificada mediante uma avaliagéo sobre quais os motivos que |
da necessidade de sua elaboracgso.

PREFEITURA MUNICIPAL DE
Earra do Bugres
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a roting de trabalho a ser
normatizada.

publicagdo do extrato do contrato,

Il = Abrangéncia oy Setores envolvidos
Identificar o nome das unidades €xecuioras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugdo  Normativa devem ser observados, mesmo que

parcialmente, por todas as unidades dg estrutura organizacional, esta condicdo deve
ser explicitada.

lll - Conceitos

IV - Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou
orientam as rotinas de trabalho e os precedimentos de controle a que se destina a
Instru¢do Normativa.

V - Responsabilidades

VI - Procedimentos
Tratam da descri¢ao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

VIl) - PROCESSO ADMINISTRATIVO

O  Processo Administrativo é um procedimento  voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno
sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infrac&o.

Vil - Consideragées finais
Esta secéo é dedicada 3 incluséo de orientacées ouy esclarecimentos adicionais,

nao especificados anteriormente, tais como:
* Medidas que poderao ser adotadas e/ou consequiéncias p
inobservancia ao que est3 estabelecido na Instrucao Normativa _,
* Situagdes ou operacdes que estdo dispensadas da observancid tatal oy DA
a0 que esta estabelecido:
¢ Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimento ‘
aplicacéo da Instrucdo Normativa. ‘

0S casos de

' PREFEITURA MUNICIPAL DE
Earra do Bugres
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v Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operacgdo);

Emissédo de documentos;

Ponto de decisao:

Juncao de documentos:

Agdo executada (andlise, autorizagéo, checagem de autorizagéo, confrontagéo,
baixa, registro, eftc.);

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

R

AN

por exemplo: “4rea requisitante”
v' Se uma Unica folha nao comportar a apresentacdao de todo o processo, serao

s

abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste

v" Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares:

PREFEITURA MUNICIPAL DE
Earra do Bugres
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As rotinas de trabalho € 08 procedimentos de controle na Instrucdo Normativa
deverao:

v' Ser descritos de maneira objetiva e organizada:
v' Empregar frases Curtas e claras, de forma g nao facultar duvidas oy interpretacées

v' Utilizar uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos oy
expressoes técnicas:

v" Especificar o “como fazer” para g Operacionalizacao das atividades:

v Identificar os respectivos responsaveis e prazos.

e

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clarg compreenséo
de tudo que devers ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos
de controle Cuja especificacao nao consta do fluxograma.

Incluem-se neste ¢aso, por exemplo:
v Especiﬁcagéo dos elementos obrigatérios em cada documento;
v Destinagao das vias dos documentos:
v Detalhamento das analises, confrontagées e outros Procedimentos de controle a
seérem executados em cada etapa do processo;
Relacéo de documentos obrigatérios para a validacdo da operacéo:;
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sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotada.

Recursos Humanos — DRH; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Dentro do possivel, a especificagao das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle devera Ser agrupada, inicialmente, por unidade executora, que serao
identificadas por algarismo romano. Dentro de cada area, serio especificas as
atividades inerentes 2 cada tipo de situacéo ou operagao, que serdo identificadas por
letras maiusculas.

Dependendo da matérig a Ser normatizada e diante da possibilidade de uma
melhor organizacao e Compreens&o das rotinas e procedimentos a serem Observados,
nada impede que a forma de organizacéo anteriormente proposta a invertida oy
alterada.

|
|
|
|

Seja qual for a forma adotada, a especificacdo das acoes, em qual
processo, devera ser apresentada em sequiéncia numeérica.

arra dﬂnﬁ"':gsn
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Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacao,
a minuta deve ser €ncaminhada a UCC]| — Unidade Central de Controle Interno, que
aferira a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo
Propor alteragées, quando cabiveis.

Devolvida a Instrugao Normativa pela UCCI & unidade responsavel pela mesma,
apos ter obtido sua aprovagao pelo chefe do poder executivo, a referida unidade
providenciara sua divulgagéo e implementagéo. '

IX - CONSIDERAGCOES FINAIS

P o 1. A entidade da Administragéo Indireta se Sujeitara § observancia da presente
Instrugdo Normativa quando da eventual adequacsdo das instrucées Normativas
adotadas pelos diversos sistemas da Administracao Direta, as quais ests sujeito.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a 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,

3. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua aprovacéo e publicagéo.

Barra do Bugres - MT,11 de r‘nai_gde 2009.
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AVIDMARQUES DE QUEIROZ
Controlador Geral de Controle Interno

| |

Aprovado:

\
WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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