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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
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v ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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RESOLUGAO N°. 101/2019

PUBLICAGAO Dispbe sobre a orientagdo para
GRGAO OFICIAL DO MUNICIPIO elaboracao das Instru¢cdes Normativas
Do Legislativo Municipal (Norma das

N*_J_m— oL de Do /oB /20Q Normags) pal {

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais e prerrogativas
regimentais, fago saber que a Camara Municipal Aprovou e eu Promulgo a
seguinte Resolugéo.

Art. 1°. Aprovar, Instrugdo Normativa UCI n°. 001/2019, proposta pela
Unidade de Controle Interno, que Dispde sobre orientagbes para
elaboracdao das Instrucées Normativas do Legislativo Municipal
(Norma das Normas).

Art. 2°. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019

Luc%uumnuo

Vereador-Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA UCI - N°. 001/2019

DISPOE SOBRE A ORIENTAGAO PARA
ELABORAGCAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
DO LEGISLATIVO MUNICIPAL - (NORMA DAS
NORMAS)

Versao: 01

Aprovagao em: 19/08/2019

Ato de Aprovacgao: Projeto Resolugéo n°. 06/2019)

Unidade Responsavel: Controladoria Interna

Unidade Executora: Todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal

Organizagéo: Sistema de Controle Interno (SCI)

| = FINALIDADE

Determinar os padrdes, responsabilidades e procedimentos para elaboragéo,
emissao e acompanhamento de Instru¢des Normativas a serem observadas por
todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vargem
Alta - ES, objetivando a execugéo de procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da Camara Municipal
de Vargem Alta.

Il - CONCEITOS - INSTRUGOES NORMATIVAS
a) Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugcdo de atividades e rotinas de
trabalho;

b) Manuais de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, Coletanea de
Instrucdes Normativas, englobando um conjunto de regras ou
procedimentos escritos e formais para a execugdo e avaliagdo das
atividades necessarias ao alcance de metas especificas e gerais,
propostos pela Camara Municipal em suas diversas areas.
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IV - SISTEMA
Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

V - SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungao finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagéo e executadas sob a orientacao
técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI - PONTOS DE CONTROLE

Aspectos relevantes em sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua
importancia, 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 comedimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

VIl - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimento de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagdo, orientagcdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenagao do Controle Interno.

IX - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, no sentido de
implementacgéo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Vargem
Alta, sobre o qual dispée:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal,

b) Art. 45, 46, 47, 70, 71, 76 e 112 da Constituicdo Estadual,

c) Art. 142 da Lei Organica Tribunal de Contas do Espirito Santo;

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Orgéanica do Municipio;

e) Resolugdo da Camara Municipal n°® 076/2013,;

f) Art. 2 e 130 do Regimento Interno da Camara Municipal.
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X — ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS
a) As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da

b)

padronizagdo de procedimento e do estabelecimento de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as
orientagdes da administragao e as constatagdes da unidade responsavel
pela coordenagdo de controle interno na Camara Municipal, decorrentes
de suas atividades de auditoria interna;

Cabe a unidade que atua como 6rgdao central de cada sistema
administrativo, que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel”
pela Instrugdo Normativa, a definicdo e formatagdo das Instrugcdes
Normativas inerente ao sistema;

c) 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 serem denominadas
“Unidades Executoras”.

Xl - RESPONSABILIDADES
a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a

b)

unidade responsavel pela coordenagao do Controle Interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controles e respectivos
procedimentos de controle, objeto da Instrugdo Normativa, a ser elaborada;

Obter aprovagéo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagdo
da Unidade de Controle e promover sua implementagéo e divulgagao;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a

aplicagéo da Instrugdo Normativa.

Xil - DAS UNIDADES EXECUTORAS
a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa

b)

na fase de sua formatagéo, quanto ao funcionamento de informagdes e a
participag@o no processo de elaboragao,

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

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da

esssssseessssssssnmes CNPJ: 39.289.723/0001-98 ses——

RUA NELSON LYRIO, 77 - CEP 29.295-000 - FONE: (28) 3528-1155

unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

- VARGEMALTA - ESPIRITO SANTO



e e

CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes.

XIll - DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas
e ver suas atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e
avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragées nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formagao de novas Instru¢des Normativas;

c) 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 Instrugédo Normativa.

XIV - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo padrao para as Instrugées
Normativas deveréo ter os seguintes campos obrigatérios:

a) ldentificagdo - Numero da Instru¢do Normativa: A numeragéo devera ser
unica sequencial para cada unidade administrativa, com identificagéo da
sigla da unidade antes do numero e aposi¢éo do ano da sua expedigao.
Formatada: INSTRUGCAO NORMATIVA UCI - N° /ANO

b) Indicacédo de Verséo: Indica o nimero da versao do documento, atualizado
apos alteragdes. Considera-se nova versdo somente o documento pronto,
ou seja, aquele que, depois de apreciado pela unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno, sera encaminhado a aprovagao;

c) Aprovagdo: A aprovagao de Instru¢do Normativa ou suas alteragbes sera
sempre da Mesa Diretora, salvo delegacdo expressa deste. Forma da data:
dia/ més/ ano;
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d) Ato de Aprovacgao: Indica o Projeto Resolugéo e seu numero que aprovou
o documento original ou suas alteragdes;

e) Unidade Responsavel: Informa o nome da unidade responsavel pela
elaboragao da Instrugdo Normativa;

f) Unidade Executora: Informa a unidade que executara as rotinas
determinadas na Instrugdo Normativa;

g) Organizagéo: Informa a organizagédo que pertence a Instrugdo Normativa.
Exemplo: Sistema de Controle Interno (SCI).

XV — NO CONTEUDO
a) Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo
Normativa,;

b) Abrangéncia: Identificar o nome das unidades executoras;

c) Conceitos: Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre aos
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagéao;

d) 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 Instrugdo Normativa;

e) Responsabilidades: Destina-se a especificagdo das responsabilidades
especificas da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa e das
unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagao;

f) Procedimentos: Tratam da descrigéo das rotinas;

g) Consideragdes Finais: Esta se¢do é dedicada a inclusdo de orientagéo ou
esclarecimentos adicionais, nao especificadas anteriormente, tais como
exemplo: medidas que poderao ser adotadas e/ou consequéncias para os
casos de inobservancias ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;
situagcbes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido; unidade ou pessoas autorizadas a prestar
esclarecimentos a respeito da aplicagdo da Instrugdo Normativa.
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XVl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGOES
NORMATIVAS
a) As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugcéo
Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases claras, de forma a nao facultar duvidas ou
interpretagdes duvidosas, com uma linguagem técnica, porém com
explicacdo didatica, especificando como fazer para operacionalizagéo das
atividades, identificando os respectivos responsaveis;

b) Deverédo conter os detalhamentos necessarios para a clara compreensao
de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle;

c) Quando aplicaveis os procedimentos de controle, poderdo ser descritos a
parte, na forma de “check list" (enumeragdo do conjunto de agdes a
desenvolver por forma a atingir determinado objetivo), que passarao a ser
parte integrante da Instru¢ao Normativa como anexo. Neste caso, a norma
devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagédo e em
que fase do processo devera ser adotada;

d) 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 utilizado apenas a abreviatura ou sigla, como por
exemplo: Departamento de Recursos Humano — DRH; Tribunal de Contas
do Espirito Santo — TC-ES;

e) Uma vez concluida a verséo final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizacdo, a unidade responsavel remetera a Unidade Controle Interno
que aferira a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de
controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis;

f) Devolvida a minuta pela Unidade Controle Interno a unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa, estd a encaminhara para aprovagéo e,
posteriormente, providenciara sua divulgagao e implantagéo.

XVIl - PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGAO E/OU ATUALIZAGAO DE
INSTRUCAO NORMATIVA
a) As Instrucdes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem;
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b) Independente da aprovagao das adaptagdes que se fizerem necessarias
nas Instru¢des Normativas, a unidade competente comunica oficialmente
aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver alteragées na
legislagdo vigente, normas técnicas ou administrativas, determinando
prazo para adequacgéao e implantagao dos novos procedimentos;

c) Para toda e qualquer alterag@o ou atualizagao de procedimentos e rotinas
normatizadas, a unidade administrativa competente deve protocolar a
solicitagdo para elaborar a minuta da Instrugdo Normativa com as
modificagbes necessarias, anexando o embasamento legal, técnico ou
administrativo e encaminha-la a Unidade de Controle Interno.

XVIIl - PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR INSTRUGAO NORMATIVA
Caso haja direito fundamentado na legislagdo e interesse da unidade
administrativa em revogar a Instru¢do Normativa, deve-se proceder da seguinte
forma:
a) Protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade de Controle
Interno que apdés analise e emissdo de parecer,;

b) Remetera a Procuradoria Legislativa para analise e emisséo de parecer;
c) Enviado a Mesa Diretora para rubricas e assinaturas.
XIX - CONSIDERAGOES FINAIS

a) Os esclarecimentos adicionais a respeito dessa Instru¢do Normativa,
poderao ser obtidos junto a Unidade de Controle Interno 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;

b) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019

Lu%numnno

Vereador-Presidente
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