INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2024
AREA: ADMINISTRACAO PUBLICA

ASSUNTO: INSTRUMENTO NORMATIVO

PREFEITURA DE SANTA ADELIA

Sistema de Controle Interno

Instru¢do Normativa n2 001/2024

Disciplina os padrdes, responsabilidades e procedimentos para
elaboragdao, emissdao, implementagdio e acompanhamento de
instru¢des normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio.

O Sistema de Controle Interno, no uso das atribui¢des e considerando o a Lei Complementar
n2 3.507 de 19 de Junho de 2018, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - Para efeito de elaboragdo, emissdo, alteragdes e atualizagdes de todas as Instrugdes
Normativas no ambito do Poder Executivo Municipal, doravante adotam-se os seguintes
conceitos e defini¢oes:

I. FINALIDADE



Definir padrbes, responsabilidades e procedimentos para elaboracdo, emissdo,
implementacao e acompanhamento de instrugdes normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a
execucao de agles de controle.

1. AMBITO DE APLICACAO

Os procedimentos de elaboragdo, emissdo, alteracdo e atualizacdo de todas as instrucdes
normativas sdo de competéncia desta Controladoria.

I1l. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades de estrutura organizacional, da administracdao direta e indireta,
guer como executora de tarefa seja como fornecedora ou como recebedora de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

IV. CONCEITOS
1. Instru¢cao Normativa

Documento que regula, particulariza, detalha e explicita os procedimentos técnicos e/ou
administrativos das atividades e rotinas de trabalho que devam se processar de forma
constante ou periddica.

2. Manual de Procedimentos

Coletanea das instrucbes normativas que tem como objetivo veicular as informacdes
necessarias a execucao uniforme das atividades.

3. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com
a identificacdo das unidades executoras.

4. Pontos 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 ou ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

5. Usuarios

Cada um daqueles que usa ou desfruta de alguma coisa coletiva, ligada a um servigco publico ou
particular.

5.1 Usuario Interno

Denominado nas instrucdes normativas de “usudrio”, sdo os funciondrios e servidores das
unidades administrativas municipais.



5.2 Usuario Externo

Denominado nas instru¢des normativas de “interessado” ou “terceiro” ou “usudrio”, que
compreende a pessoa fisica ou juridica que tem interesse no objeto da instrugao.

6. Alteragao

Modificacbes efetuadas em qualquer capitulo da instrucdo normativa com a finalidade de
aperfeicoar e/ou adequar e/ou racionalizar o procedimento e/ou rotina.

7. Atualizagdo

ModificacGes efetuadas em qualquer capitulo da instrugdo normativa decorrente de alteracGes
na legislagdo vigente e/ou de normas técnicas.

8. Sistema
Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.
9. Sistema de Controle Interno

E um conjunto de procedimentos e atividades que visam assegurar a fiscalizagdo contabil,
financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
publicidade, impessoalidade, moralidade e economicidade na gestdao de recursos e avaliar os
resultados obtidos pela Administracdo, por meio de métodos e processos adotados pela
propria geréncia do setor publico, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes
e ineficiéncia.

10. Auditoria

Visa desenvolver os trabalhos de auditoria interna nos diversos sistemas administrativos do
Municipio, sob os enfoques operacionais, de gestdo e/ou contabil, segundo os objetivos de
cada trabalho constante da programacdo anual, com a finalidade primdria de avaliar a
eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle interno adotados nas diversas unidades
setoriais.

11. Ouvidoria

Visa analisar e encaminhar as solicitacdes, sugestdes, criticas e reclamacdes ao orgao
competente para providéncias cabiveis, tendo por objetivo assegurar qualidade, agilidade,
presteza, satisfacdo, respeito e atenc¢do integral ao cidadao, na qualidade de um ser humano
portador de direitos, dentre outras competéncias.

V. BASE LEGAL

A presente Instrucdao Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, para implementar o Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual
dispdem os artigos 51 da Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar n? 101/2000,



normas gerais do Tribunal de Contas da Unido e do Estado, além da Lei Complementar n2
3.507 de 19 de Junho de 2018 e suas altera¢des, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Santa Adélia.

CAPITULOII
FORMATO E ESTRUTURA DE APRESENTACAO
As instrugdes normativas sdo apresentadas com a estrutura a seguir:
I. NA IDENTIFICAGAO
1.1 Ndmero:

A numeracgao devera ser Unica e sequencial, com a identificacdo do nimero e a posi¢do do ano
de sua expedicdo. A numeracao das partes da instrucao normativa segue o sistema abaixo:

INSTRUGAO NORMATIVA n2 XXX/ANO

Para deixar claro o tema da Instrucdo Normativa, na divulgacdo da mesma, sera identificado o
tema tratado pelo documento.

1.1.1 Capitulos:

Titulos dos assuntos tratados, onde se utilizam algarismos romanos, seguidos por um ponto.
Exemplo:

I. Objetivo
I. Ambito de Aplicacdo
lll. Conceituagao, etc

1.1.2 Itens e Subitens:

Para os itens, divisdo dos capitulos enumerados de dois digitos (algarismos ardbicos cardinais),
separados por um ponto. Para os subitens, divisdo dos itens enumerados de trés digitos
(algarismos ardbicos cardinais), separados também por um ponto. Exemplo:

1. Conceituagdo

1.1 Lei

1.2 Decreto

1.1.1 Decreto Legislativo
2. Conceituacao

1.1.3 Alineas:




Divisdo dos subitens expressa pelas letras mindsculas do alfabeto seguido de paréntese.
Exemplo:

3. Conceituagao
3.2 Decreto
2.2.1 Decreto Legislativo

Il. INDICAGAO DA VERSAO

Indica o numero da versdo do documento atualizado apds alteragbes. Considera-se nova
versdao somente o documento pronto, ou seja, apreciado pela Controladoria do Sistema do
Controle Interno, e aprovado pelo Chefe do Poder Executivo.

Ill. APROVACAO

A aprovacdo da Instrucdao Normativa ou suas alteracdes serd sempre do Chefe do Poder
Executivo, salvo delegac¢do expressa deste.

IV. UNIDADE RESPONSAVEL

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa que atua como drgao
central do Sistema Administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento. S3o de responsabilidade do Sistema do Controle Interno o controle, a
classifica¢do, codificagdao, numeracgao, publicacdo e a divulgagdo das instru¢Ges normativas.

CAPIiTULO Il
DO CONTEUDO
I. OBJETIVO

As instrucGes normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo de procedimentos
e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientacdes da Administracdo e as constatacées da unidade responsavel
pelo Sistema de Controle Interno do Municipio, decorrentes de sua atividade de auditoria
interna, check-list e demais instrumentos. Especificar de forma sucinta a finalidade da
instrucdo normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos
gue levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde
inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Il. AMBITO DE APLICACAO/ ABRANGENCIA

Identifica o usuario e/ou atividade a que se destinam as orientacdes contidas na instrucdo
normativa. Quando os procedimentos estabelecidos na instrugdo normativa devam ser
observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta
condicdo deve ser explicitada.




I1l. CONCEITUAGOES

Contém a definicdo de conceitos e partes integrantes da instru¢do normativa e que se tornam
indispensaveis a sua compreensdo, com o objetivo de uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacao.

IV. 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 instrugao normativa.

V. PROCEDIMENTOS

Parte varidvel e flexivel da instrugdo normativa, correspondendo ao detalhamento de
condi¢bes administrativas, técnicas e/ou juridicas, necessario a execuc¢do dos procedimentos
e/ou atividades, objeto da instru¢do normativa.

V1. DISPOSICOES FINAIS

Esta secdo é destinada a inclusdo de orientagbes ou esclarecimentos adicionais nao
especificadas anteriormente, tais como: medidas que poderdo ser adotadas e/ou
consequéncias para os casos de inobservancia do que estd estabelecido na instrugdo
normativa; situacdes ou operagbes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
gue esta estabelecido; unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacao da instrugdo normativa.

VII. VIGENCIA

A instrucdo normativa entra em vigéncia a partir da data mencionada no Ultimo item do
capitulo “DISPOSICOES FINAIS”, com a redagdo a seguir:

“A vigéncia da instrugdao normativa termina quando essa for revogada através de solicitagao da
autoridade competente ou de nova instru¢ao normativa.”

VIIl. ANEXOS

Modelos dos formuldrios, relatérios, tabelas, projetos e outros, com propédsito, forma de
preenchimento e outros detalhes que devem constar de partes especificas da propria
instrucdo, envolvendo basicamente: finalidade e caracteristicas do anexo: formato, nimero de
vias, unidade administrativa/ou usuario emitente etc, e procedimentos: modo de utiliza¢gdo do
anexo, instrucées de preenchimento e outros aspectos relevantes. Deve constar também,
como anexo, o fluxograma, mostrando graficamente o fluxo de trabalho.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

I. PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DE INSTRUGAO NORMATIVA



1. O Sistema de Controle Interno tem competéncia para elaborar instru¢do normativa
conforme necessidade e para normatizacdo de procedimentos.

2. A unidade administrativa interessada devera protocolar a solicitacdo para elaborar a minuta
da instru¢do normativa, anexando o embasamento legal, técnico e/ou administrativo da
atividade e/ou procedimento ao Sistema de Controle Interno, que aferird a observancia desta
norma e avaliara os procedimentos de controle.

3. O Sistema de Controle Interno, em conjunto com a unidade administrativa interessada,
elaborard a minuta da instrucdo normativa e, havendo envolvimento de outra(s) unidade(s)
administrativa(s), convocara sua participagdo no que se refere a sua area de competéncia.

4. Providéncias para elaborag¢do da minuta:

a) ler a legislacdo, normas técnicas e atos administrativos regulamentares do 6rgdo e da
atividade e/ou procedimentos a serem normatizados;

b) estabelecer as condi¢Bes técnicas e legais da atividade e/ou procedimento a ser
normatizado;

c) estabelecer atribui¢cdes por unidade competente da estrutura organica;

d) estabelecer as situa¢Oes legais e de fato com referéncia as atribuicdes de cada unidade
organica;

e) especificar a clientela atendida pela unidade;

f) identificar as articulagdes ou vinculagdes existentes entre as rotinas da unidade com as de
outros drgdos ou institui¢des;

g) descrever, com base nas atribuicdes de fato, as rotinas da atividade e/ou procedimento a
ser normatizado, indicando a unidade competente da estrutura organica, instrumentos de
execucdo das operagdes, os formularios utilizados e o embasamento legal correspondente;

h) examinar a possibilidade de simplificar as fases e operagdes, reduzir a quantidade de
formularios empregados ou redesenha-los, de modo que atendam melhores as suas
finalidades.

5. Concluida a minuta, a mesma sera encaminhada ao setor solicitante para verificar o pleno
atendimento a demanda inicial e dar parecer sobre a redagdo final. Havendo necessidade de
alteracOes, estas devem ser efetuadas em conjunto com o Sistema de Controle Interno.

6. O Sistema de Controle Interno, uma vez aprovado a versao final, ird classificar, numerar e
editar a versao definitiva da instrugdo normativa e encaminhar para rubrica e assinatura do
gestor da unidade administrativa e do Chefe do Poder Executivo ou pelo chefe da
Controladoria do Sistema de Controle Interno.



7. O Sistema de Controle Interno serd responsavel pela divulgacdo a todas as unidades
administrativas da Administracdo Publica Direta e Indireta e pela publicagdo no site oficial do
municipio na aba Controle Interno, no item Para Servidores.

Il. PROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO /OU ATUALIZACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

1. As instru¢Bes normativas devem ser alteradas e/ou atualizadas sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

2. Independente da aprovagdo das adaptacOes que se fizerem necessarias nas instrugées
normativas, a Unidade competente comunica oficialmente aos usudrios envolvidos no
processo, sempre que houver alteragdo na legislagdo vigente, normas técnicas e/ou
administrativas, determinando prazo para adequacdo e implantacdo dos novos
procedimentos.

3. Para toda e qualquer alteracdo e/ou atualizacdo de procedimentos e rotinas normatizadas, a
unidade administrativa competente deve protocolar a solicitacdo para elaborar a minuta da
Instrucdo Normativa com as modificacdes necessarias, anexando o embasamento legal,
técnico e/ou administrativo e encaminha-la ao Sistema de Controle Interno.

4. Apd6s o encaminhamento, o processo segue o mesmo tramite doitem |, n23a7.
I11l. PROCEDIMENTOS PARA REVOGACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

1. Caso haja direito fundamentado na legislacdo patria e interesse da unidade administrativa
em revogar a Instrucdo Normativa, a mesma deve protocolar a solicitacio devidamente
justificada no Sistema de Controle Interno que, apds andlise, remetera ao gestor da unidade
administrativa e ao Chefe do Poder Executivo, ou pelo Chefe do Sistema de Controle Interno
para rubrica e assinatura.

2. O Sistema de Controle Interno serd responsdvel pela divulgacdo a todas as unidades
administrativas da Administragdo Publica Direta e Indireta e pela publicagdo no Jornal Oficial
do Municipio quando se tratar de interesse publico, anexando a cdpia da publicagdo no
processo.

IV. RESPONSABILIDADES, IMPLEMENTACAO E ACOMPANHAMENTO

1. O Sistema de Controle Interno é responsavel pela coordenacdo e acompanhamento da
elaboracdo das Instrugbes Normativas através da a¢do conjunta com as demais unidades
administrativas do Municipio.

2. A unidade administrativa competente é responsavel pelo contelddo técnico e/ou
administrativo da Instrugdo Normativa, cabendo-lhe pesquisar e providenciar todas as
informagdes referentes ao embasamento técnico e/ou administrativo da atividade e/ou
procedimento a ser normatizado.



3. O contelido técnico e/ou administrativo da Instru¢do Normativa, bem como o
esclarecimento das duvidas e casos omissos, é responsabilidade da unidade administrativa
competente, conforme texto a seguir, inserido como penultimo item do capitulo
“DISPOSICOES GERAIS” de todas as instru¢des normativas:

“Cabe a ....... (unidade administrativa)..... da........ , responsavel ..... (competéncia) esclarecer
quaisquer duvidas e informar oficialmente das demais unidades envolvidas, sobre o
procedimento a ser adotado nos casos ndo previstos nesta instru¢éo”.

4. Quando os casos ndo previstos na instrucdo normativa forem referentes a rotina ou
procedimento que possa ser normatizado, a unidade administrativa competente solicita as
alteracOes necessarias na Instrugdo Normativa de acordo com os procedimentos previstos no
Capitulo VIII desta instrugdo.

5. A responsabilidade do conteddo juridico da Instrucdo Normativa é da Procuradoria Geral do
Municipio, cabendo a mesma o assessoramento e a orientacdo sobre todos os assuntos de
ordem juridica pertinente a acdo administrativa e as acOes de terceiros.

5.1 E de responsabilidade da unidade administrativa competente pesquisar e providenciar
todas as informaces referentes ao embasamento legal da atividade e/ou procedimento a ser
normatizado.

6. A implementacdo da Instru¢cdo Normativa e suas altera¢des e/ou atualizacdes, bem como
sua constante avaliacdo, é de responsabilidade da unidade administrativa competente com o
auxilio do Sistema de Controle Interno, responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento e
divulgacdo da norma.

7. A unidade administrativa e principalmente os usuarios sdo responsdveis pela constante
avalia¢do dos procedimentos e rotinas normatizadas.

7.1. Os usudrios sdo os responsaveis pelo cumprimento das rotinas e/ou procedimentos
normatizados, cabendo-lhes observar e fazer cumprir o que determina as InstrugGes
Normativas.

7.2 Sempre que constatado que a instrucdo ndo atende eficazmente a execugdo da atividade
e/ou procedimento, deve ser proposta oficialmente a unidade administrativa competente a
alteracdo e/ou atualizacdo da mesma.

7.3 Os interessados e/ou terceiros devem atender aos requisitos e obrigagdes constantes nas
instru¢des normativas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - As entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio sujeitam-se a
observancia da presente Instrugdo Normativa.




Art. 32 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
ao Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, check-list e outros instrumentos, aferirdo a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 42 - A presente Instru¢cao Normativa entra em vigor na data de sua publica¢ao

Prefeitura de Santa Adélia, 05 de Margo de 2024.

Pablo Henrique Pazinati
Controle Interno



