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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 01/2025

Versio: 01
Aprovacio em: 02/10/2025
Ato de aprovagio: Decreto Legislativo n®. 10/2025

Unidade Responsével: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS SECAO I

Art. 1° DA FINALIDADE: Esta Instru¢cdo Normativa dispde sobre a produgdo
de Instru¢des Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelos
diversos Orgﬁos, Unidades Gestoras, Autarquias e outros Setores que compdem a
Estrutura da Camara Municipal de Durandé, objetivando a implementagdo de
procedimentos de controle, a saber, a “Norma das Normas”.

Art. 2° ABRANGENCIA: Abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das administragdes Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas e
atividades administrativas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado.

SECAO II DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta NORMA, considera-se:

I- Instrugdo Normativa - Todo documento devidamente aprovado por autoridade
competente, que estabelece os procedimentos de controle a serem adotados objetivando
a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho no &mbito desta
Municipalidade.

II- O Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - A coletanea
organizada de Instru¢des Normativas devidamente aprovadas.

I1I- Fluxograma- Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identifica¢do das unidades executoras.

IV- Sistema - Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

V- Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas Unidades da Camara Municipal de
Durandé e executadas sob a orientagdo técnica da Controladoria Geral da Camara de
Durandé (Unidade Central de Controle Interno), com o objetivo de alcancar determinado
resultado, tendo por premissa, o interesse publico, pautado nos principios constitucionais
que regem a Administragdo Publica.

VI- Pontos de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
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integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo
de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, demande algum procedimento de
controle. As atividades de controle interno devem ser estruturadas a partir da definigdo
dos sistemas administrativos.

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 cometimento de irregularidades, ilegalidades e
preservar o patrimonio publico.

VIl - Sistema de Controle Interno - Conjunto de atividades e
procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos segmentados
considerando suas caracteristicas especificas, executados de forma integrada, junto a
estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisio da
Controladoria Geral da Camara Municipal de Durandé.

SECAO 111 DA BASE LEGAL

Art. 4° A pra‘nﬁ Instruqﬁo Normatlva mtegra ‘0-conjunto de agdes, de
responsabilidade do(a) Chefe do Poder Legislativoo Municipal, no sentido da
implementagdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Durandé, sobre
0 qual dlspdem 0s Mgos 31,70 e 74 da Constitui¢do Federal.
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: CAPITULO 11 »
‘DA ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVASSECAO I

Art. 5°
padronizagéo de pr
vista as exigénciasm.:
recome s da C
Central de Controle

Art. 6° Cabe a ﬁﬁa J ?lade jo Poder Executlvo, ATUAR ENQUANTO
UNIDADE EXECUTORA D MQGEQOLE, INTERNO, de acordo com sua
segmentacio especxﬁca ( ﬁe%somados, formam o Slstema Administrativo, devendo estas

a iva inerente ao seu mister.

& .
§1°. A Controladoria Geral da Cﬁmara Mumcnpal de Durandé objetiva dar énfase
ao necessario conjunto articulado de diretrizes, politicas, objetivos, principios e
definigdes quanto ao planejamento, organiza¢do, execugdo e responsabilidades em
relagdo as atividades e as tarefas, que sejam necessarias a0 cumprimento das finalidades
institucionais, estratégicas gerenciais e operacionais do Poder Legislativo.

Art. 7° 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 de Controle
interno”.
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SECAO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Compete a Controladoria Geral da Camara Municipal de Durandé
promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras, para esclarecimento de \
possiveis duvidas referente a rotina de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos, objetos da Instrugdo Normativa especifica a ser elaborada.

Art. 9° Compete as Unidades Executoras de Controle Interno obter a aprovagdo
da instru¢do normativa, ap6s submeté-la a apreciagdo da Controladoria Geral da Camara
Municipal de Durandé (Unidade Central de Controle Interno) e promover sua divulgagdo
e implementagdo, devendo ainda:

I- Atender as solicitagdes da Controladoria Geral da CAmara Municipal
de Durandé (Unidade Central de Controle Interno) na fase de sua formatagdo, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragdo;

1I- Atentar para necessidade de alteragdes nas rotinas de trabalho,
objetivando sua otimizag¢@o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional em suas atividades,
visando contribuir com a Gestdo Administrativa de forma continua, eficiente e duradoura;

I1I- Manter a Instrugéo Normativa a disposi¢@o de todos os servidores da
unidade, zelando pela observéncia e fiel cumprimento da mesma em sua rotina diaria;

V- Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padromzaqao dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art.10 Compete a Unidade Central de Controle Interno:

I- Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagio
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

I1- Por intermédio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas instrugdes normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas instrugdes normativas;

I11- Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente
de cada instrugdo normativa.
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CAPITULO I
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS SECAO I

Art.11 O formato do presente documento serve como MODELO PADRAO
PARA AS INSTRUCOES NORMATIVAS, que deverdo conter os seguintes campos
obrigatorios:

I. Na Identificagdo:
a) nimero da instrug¢do normativa- a numeracgdo devera ser tnica e

sequencial para cada sistema administrativo, com a identificagéo da sigla do sistema antes |
do numero e aposigdo do ano de sua expedigdo. Formato: INSTRUCAO

NORMATIVA SCI N°
01/20XX.
b) Indicacdo da versdo- Indica o numero da versdo do documento,

atualizado apds alteracdes. Considera-se nova versdo somente 0 documento pronto, ou
seja, aquele que, depois de apreciado pela unidade responsavel pela coordenagdo do
controle interno, sera encaminhado para aprovagao.

c) Aprovagio- A aprovagdo da instrugdo normativa ou suas alteragdes
se dard por ato do Chefe do Poder Executivo, salvo delegagdo expressa deste.
FORMATO DA DATA: 02 10/2025.

d) Ato de aprovagdo- Indica o tipo e numero do ato que aprovou o
documento original ou suas alteragdes. DEVENDO SER VIA DECRETO

LEGISLATIVO.

e) Unidade responsavel- Informa o nome da unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa (Orgdo (secretaria), Geréncia, Autarquia, Unidade Gestora, ou
denominagdo equivalente), que atua como Unidade Executora do Sistema Administrativo
a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

I1- No Conteudo:

a) Finalidade- Especificar de forma sucinta a finalidade da instrugao
normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliag@o sobre quais os motivos que
levaram a conclusdo da necessidade de sua elaborag@o. Dentro do possivel, indicar onde
inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada pela unidade executora.

b) Abrangéncia- Identificar o nome das Unidades Executoras de
Controle Interno. Quando os procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa
tiverem que ser observados, mesmo que parcialmente, por mais de uma unidade da

estrutura organizacional, ESTA CONDIQAO DEVE SER EXPLICITADA.

¢) Conceitos- Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagéo. Especial atengdo
devera ser dedicada a esta se¢@o nos casos em que a instrugdo normativa alcance mais de
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uma unidade da estrutura organizacional.

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 em elaboragdo, no
tocante as atribui¢des da Unidade Executora.

e) Responsabilidades- Esta segdo destina-se a especificagdo das
responsabilidades da unidade executora, inerentes a matéria objeto da normatizagéo.

f) Procedimentos- Tratam da descri¢do das rotinas de trabalho e das
agdes e atividades de controle. DEVE A UNIDADE EXECUTORA DESCREVER DE
FORMA DETALHADA E A MUITAS MAOS, BUSCANDO EVITAR O
ENGESSAMENTO NOS AFAZERES E COM FITO DE TORNAR A INSTRUCAO
UMA FERRAMENTA QUE CONTEMPLE TODAS AS ACOES E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS INERENTES A PASTA CONHECIDOS
PELO SECRETARIO, GERENTE, TECNICOS E SERVIDORES.

2) Consideracoes finais- Esta secdo ¢ dedicada a inclusdo de
orientagdes ou esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia ao
que esta estabelecido na instrugido normativa;

Situagdes 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.

SECAO I
PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO/REVISAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Art. 12 As chefias das Unidades Executoras de Controle Interno, ao vislumbrarem
a necessidade de elaborag@o ou revisdo de instru¢cdes normativas, deverdo designar grupo
de trabalho que ficara responsavel por realizar o estudo das necessidades de elaboragdo
da(s) Norma(s) de Procedimentos necessaria(s) para padronizagdo dos fluxos e as rotinas
de trabalho e, também, o levantamento da finalidade, da abrangéncia, dos conceitos, da
base legal, das responsabilidades e dos procedimentos.

§1° Deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura
organizacional que tém alguma participagdo no processo e, para cada uma, quais as
atividades desenvolvidas, para fins da elaborag@o do fluxograma.

§2° Também devem ser identificados e analisados os formulérios utilizados para
o registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais € os sistemas
computadorizados (aplicativos).

§3° A demonstragdo grafica 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
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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 operagdo;
II- emissdo de documentos;
II- ponto de decisdo;
IV- jun¢do de documentos;
V- agdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo,
confrontagdo, baixa, registro, etc., com a indicagéo dos procedimentos de controle
aplicaveis.

§4° As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formagéo de colunas com a identificagéo de cada unidade ao topo.
No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por mais de uma .
unidade da estrutura organizacional, a identificagdo pode ser genérica, como por exemplo:
“area requisitante”.

§5° Se uma tnica folha no comportar a apresentagdo 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 identificagdo
da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa, procedimento idéntico
que devera ser adotado no caso. da necessidade do detalhamento de algumas rotinas
especificas em folhas auxiliares.

§6° O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descrigdo das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle na instrugdo normativa e dela fara parte
integrante como anexo. ‘ X

§7° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na instrugdo normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a ndo facultar dividas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o
“como fazer” para a operacionalizagdo das atividades, identificando o0s respectivos
responsaveis e prazos. Cilet =
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§8° 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, incluindo por exemplo:

I- especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
II- destinagdo das vias dos documentos;

I1I- detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos
de controle a serem executados em cada etapa do processo;

IV- Relag@o de documentos obrigatérios para a validagdo da operagdo;
V- Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI- Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo,
aplicdveis ao processo tais como: controle de acesso légico as rotinas e bases de dados
dos sistemas aplicativos, back-up dos arquivos, e seguranga fisica dos CPD’S (CENTRO
DE PROCESSAMENTO DE DADOS), critica nos dados de entrada, geragdo de cOpias
back- up, armazenamento de dado e informagdes e outros.
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