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DECRETO N°. 3.962/2021.

APROVA A VERSAO 02 DA INSTRUGAO
NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTROLE -
INTERNO - SCI N° 001/2013, QUE DISPOE
SOBRE A PADRONIZAGAO NA PRODUGAO DE
INSTRUGCOES NORMATIVAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO, no Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigdes legais, e,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,76 e
77 da Constituicao Estadual; _
CONSIDERANDO a Lei Municipal n°. 1.524/2012 de 03 de janeiro de 2012, que “dispbe
sobre o Sistema do Controle Interno do municipio de Concei¢do do Castelo”, e objetivando a
operacionalizagao do Sistema de Controle Interno do municipio, no ambito do Poder
Executivo Municipal e Administragdes Diretas e Indiretas e Poder Legislativo, Lei Municipal
1.523/2012;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a versdo 02 da Instrucdao Normativa do Sistema de Controle
Interno - SCI n°. 001/2013, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispée sobre a producgéo
de Instrugbes Normativas das rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
observados pelas diversas unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal de Conceigao do Castelo, no ambito das Administragées Direta e Indireta.

Art. 2° - Todas as Instrucdées Normativas a serem produzidas e implementadas pelas
diversas Unidades Responsaveis por seus respectivos Sistemas Administrativos, seguirdo
obrigatoriamente a padronizagado estabelecida na Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013,
versao 02. :

Art. 3° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos €
orientacgdes a respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cbes
em contrario.

Registra-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Concei¢do do Castelo — ES, aos dezesseis dias do més
de julho do ano de 2021. /

/

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO - SCI N.
01/2013 — VERSAO 02

Atualiza a versao 01 para atender as necessidades de modernizar a
gestdo administrativa por meio da otimizacao dos processos de trabalho
tornando-os mais eficientes, eficazes e efetivos através da
automatizagdo e virtualizagdo, no ambito do territério do municipio de
Conceicao do Castelo — ES.

VERSAO: 02

DATA DA APROVAGAO: 16 de Julho de 2021

ATO DE APROVAGCAO: Decreto n. 3.962/2021

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugcdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de
Conceicao do Castelo, objetivando a implementagéo de procedimentos de controle (“Norma
das Normas”).

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, inclusive do Poder Legislativo, quer como executoras de
tarefas ou como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em meio documental
ou informatizado.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°, Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Fluxograma: Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras;

Il - Diagrama: Representacdo visual de forma estruturada, simplificada e coesa de um
determinado processo do inicio até a finalizagao.
lll - Usuario: Significa uma pessoa fisica juridicamente capaz, nos termos da lei, apds ter

~acesso autorizado ao Sistema. Um Usuario sera obrigatoriamente identificado pelo seu
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numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas da Receita Federal do Brasil (CPF)
ndo podendo tal inscrigdo estar cancelada ou suspensa. Os menores de 18 (anos) que
possuam CPF, assim como pessoas interditadas judicialmente para a pratica de
determinados atos civis, poderdo ser Usuarios do Sistema unicamente para acessar
Servicos que nao exijam representacdo ou assisténcia de seus responsaveis legais. As
pessoas que tiveram o CPF cancelado ou suspenso em virtude de descumprimento de
obrigacdes legais, saida definitiva do pais e outras situacdes previstas na legislagéo federal,
nao poderao ser Usuarios do Sistema, devendo todo e qualquer relacionamento seu com o
Municipio se dar de forma presencial ou por meio de procurador devidamente habilitado por
instrumento de mandato (procuracgao).

IV — Arquivos Eletrénicos: Sao arquivos eletrénicos enviados pelo Municipio ao Usuario
através do Sistema, arquivos eletrénicos que estejam disponiveis nos bancos de dados do
Municipio, para serem copiados através do Sistema, ou ainda, arquivos eletrénicos
produzidos pelo Usuario e transmitidos ao Municipio através do Sistema. Tais arquivos
eletrénicos deverdo observar os formatos técnicos permitidos pelo Municipio e estardo
sujeitos a limitagbes de tamanho e de transmissdo simultanea indicados no Sistema,
podendo conter dados, textos, imagens e sons, de forma isolada ou conjunta, conforme a
finalidade a que se destinem e o formato técnico empregado. Com a finalidade de formarem
o processo digital para a utilizagdo do meio eletrénico no ambito dos érgéos e das entidades
da administragdo publica municipal direta.

V — PDF: E um formato de arquivo usado para exibir e compartilhar documentos com
seguranga, independentemente do programa ou do sistema operacional.

VI - Instrugdo Normativa - IN: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho,
classificadas em Instrugdo Normativa Sistematica e Instru¢cdo Normativa Geral;

a. Instrucdo Normativa Sistematica: Sao aquelas baseadas na listagem constante na
Resolugdo TCE-ES 227/2011 ou nao, restritas seu cumprimento ao setor que as
elaborara com auxilio da Unidade Central de Controle Interno;

b. Instrugcdo Normativa Geral: S3o0 aquelas elaboradas pela Unidade Central de
Controle Interno com objeto especifico e abrangéncia total para a Administracao, de
cumprimento obrigatério, irrestrito e geral.

VIl - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletanea de Instrugbes
Normativas;

VIIl - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcido de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

IX - 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 ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico;

X - Sistema: Conjunto de ac¢des que coordenadas, concorrem para um determinado fim;

Xl - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcées
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagéo e executadas sob
a,orientacéo técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado, é
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importante ressaltar que os processos administrativos do municipio, poderdo ser
implementados através de processo digital.

XIl - Sistema de Controle Interno - SCI: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob
a coordenacéo, orientacéo técnica e supervisdo da Unidade Central de Controle Interno;

Xlll - Unidades Executoras: Todas as Secretarias e respectivas unidades da estrutura
organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungoes
finalisticas ou de carater administrativo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente instrucdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos na:
| - Artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal de 1988;

Il - Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo do Estado do Espirito Santo;

Il - Lei Orgéanica Municipal,

IV - Artigo 59 da Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000;

V - Regimento Interno do TCE/ES (Resolugéo TCE/ES n°. 261 de 04 de junho de 2013);
VI - Artigo 42 da Lei Organica do TCE/ES (Lei Complementar Estadual n°®. 621/2012); -
VIl - Resolugao TCE-ES 227/2011;

VIII - Lei Municipal n°. 1.524/2012 que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno

CAPITULO V
DA ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

Art. 5° As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo de
procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as
orientacdes da Administragdo e as constatagdes da unidade responsavel pela coordenacéo
do controle interno nos Poderes Executivo e Legislativo, decorrentes de suas atividades de -
auditoria interna.

§1°. Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa”, a definicdo
das Instrugdes Normativas inerentes ao respectivo sistema, bem como sua formatacéo,
conforme disciplinado nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Do Orgédo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa):

| - Promover discussbes técnicas internas, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa
Sistematica a ser elaborada;

Il - Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, apés submeté-la & apreciacdo da Unidade
Central de Controle Interno e promover sua divulgacéo e implementagéo;

'
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lll - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugéo

Normativa.

Art. 7°. Das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua
formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de
elaboracéo;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

lll - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 8°. Da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragédo das Instrugées Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragées nas Instrucbes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrugcées
Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a verséao vigente de cada Instrugéo
Normativa.

CAPITULO VII
DO FORMATO E DO CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 10. O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrugbes

Normativas Sistematicas (IN-S), deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

| - Na identificacao:

a) Numero da IN: a numeracdo devera ser uUnica e sequencial para cada sistema

administrativo, com a identificagcdo da sigla do sistema antes do niimero e aposicdo do ano

de sua expedicdo, devendo observar o seguinte formato: INSTRUCAO NORMATIVA -

SISTEMATICA — SISTEMA XXXXXXX - SXX N°. XX/20XX de XX de XXXXX de 20XX;

b) Indicacdo da versdo: indica o numero da versdo do documento, atualizado apds

alteragdes. Considera-se nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que,

depois de apreciado pela unidade responsavel pela coordenacgéo do controle interno, sera

encaminhado a aprovacgao;

c) Aprovacdo: a aprovacao da Instrucdo Normativa ou suas alteracGes sera do Prefeito

Municipal, dependendo da sua abrangéncia, juntamente com o Coordenador Chefe da

Unidade Central de Controle Interno, devendo constar também a assinatura do Secretario
da Pasta. f

b
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d) Ato de Aprovacdo: a aprovacdo da Instrucdo Normativa devera ocorrer através de
Decreto e publicagédo no site do municipio (Portal da Transparéncia).

e) Unidade Responsavel: informa o nome da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa (Secretaria Municipal correspondente), que atua como 6rgado central do sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objetos do documento.

f) Assunto: informa o assunto a ser abordado pela Instrugcdo Normativa, facilitando a
identificagcdo do tema pretendido.

Il - No contetdo:

a) Da Finalidade: especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que
pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a
concluséo da necessidade de sua elaboragéo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde
termina a rotina de trabalho a ser normatizada; _

Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicdo de materiais e contratacbes de obras ou servigos, desde o pedido até a
publicagdo do extrato do contrato.

b) Da Abrangéncia: identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instru¢ao Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por
todas as unidades da estrutura organizacional, esta condi¢do deve ser explicitada;

c) Dos Conceitos: tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacio. Especial atencdo devera ser
dedicada a esta se¢do nos casos de a Instrucdo Normativa abranger a todas as unidades da
estrutura organizacional;

d) Da Base Legal e Regulamentar: indica 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) Das Responsabilidades: esta secdo destina-se a especificagdo das responsabilidades
da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa (6rgdo central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacéo.

f) Dos Procedimentos: trata-se da descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle;

g) Das Consideragdes Finais: esta secdo €& dedicada 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 ao que esta
estabelecido na Instrucdo Normativa; situacdes ou operacdes que estao dispensadas da
observancia total ou parcial ao que esta estabelecido; e unidade ou pessoas autorizadas a
prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da Instrucdo Normativa.

h) Fluxograma: Anexo que devera definir as rotinas e procedimentos para sistematizacao
das rotinas.

i) Diagrama: Devera demonstrar visualmente, o processo digital do inicio até o fim.
Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa podera ser editada por capitulos, sendo seus
dispositivos individualizados por artigos na forma sequencial.

Art. 11. O formato padrdo para as Instrucbes Normativas Gerais, deverdo conter os
seguintes campos obrigatérios:

| - Identificagao:

a) Numero da IN: a numeragéo devera ser unica e sequencial, com a identificacdo da sigla
do Sistema de Controle Interno - "SCI” antes do-numero e aposicdo do ano de sua

P
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expedicdo, devendo observar o seguinte formato: INSTRUCAO NORMATIVA — GERAL -
IN-SCI N°. XX, de XX de XXXXXXXX de 20XX.

b) Preambulo: descricdo sumaria da finalidade da Instru¢do Normativa.

c) Aprovagédo: a aprovagao da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera do Prefeito
Municipal, dependendo da sua abrangéncia, juntamente com o Coordenador Chefe da
Unidade Central de Controle Interno.

d) Ato de Aprovacdo: a aprovacdo da Instrugdo Normativa devera ocorrer através de
Decreto e publicacdo no site do municipio (Portal da Transparéncia).

..,
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Il - No conteudo:
a) A Instrucdo Normativa podera ser editada por capitulos, sendo seus dispositivos
individualizados por artigos na forma sequencial.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INTRUGCOES NORMATIVAS

Art. 12. As Instrugdes Normativas descritas nos artigos 10 e 11, obedecerdo a seguinte
formatacao:

| - As margens, fonte, paragrafo, entrelinhamento e espagamento deverdo obedecer aos
seguintes critérios: margens esquerda e superior 3cm, margens direita e inferior 2cm; fonte
arial 12; paragrafo justificado; entrelhinhamento simples; e espagcamento entre paragrafos de
um enter;

Il - O capitulo e a segdo deverdo seguir a seguinte formatagdo: CAIXA ALTA, negrito,
paragrafo centralizado;

Art. 13. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as
diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participacdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragao do fluxograma e
diagrama.

§1°. Devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das
operacées e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados
(aplicativos), bem como as rotinas dos processos digitais que serdo implementamos nas
rotinas administrativas no ambito das Secretarias Municipais.

§2°. A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma e diagrama,
deverao ser definidas em conjunto com os servidores de cada Secretaria Municipal.

Art. 14. O fluxograma e o diagrama, uma vez consolidado e testado, orientara a descrigdo
das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugao Normativa e dela fara
parte integrante como anexo.

§1°. Todo fluxograma e diagrama, serdo aprovados através de ata, que sera devidamente
assinada por todos os participantes do processo de elaboracéo.

Art. 15. As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢do Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a ndo facultar duvidas ou interpretagées dubias, com uma linguagem
Q'//'essencialmente didatica e destituida de termos ou /expressdes técnicas, especificando o
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‘como fazer” para a operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos
responsaveis e prazos.

Art. 16. A Instrugdo Normativa devera conter, ainda, os detalhamentos necessarios para a
clara compreenséao de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificagdo ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste
caso, por exemplo:

| - Especificacédo dos elementos obrigatérios em cada documento;

Il - Destinacao das vias dos documentos;

lll - Detalhamento das analises, confrontagbes e outros procedimentos de controle a serem .
executados em cada etapa do processo;

IV - Relagcdo de documentos (preferencialmente digitais ou digitalizados) obrigatérios para a
valida¢do da operacao;

V - Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI - Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacéo, aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, crltlca nos
dados de entrada, geracédo de copias back-up, etc.). :

Art. 17. Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na
forma de formularios ou check list, que passardo a ser parte integrante da Instrucéo
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade
responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo os documentos deverdo ser
utilizados.

Art. 18. 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
utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos
Humanos — DRH; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Art. 19. Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa Sistematica ou de sua
atualizagdo, a minuta deve ser encaminhada a Unidade Central de Controle Interno, que
aferira a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de controle, podendo propor
alteragdes, quando cabiveis.

Art. 20. Devolvida a minuta pela Unidade Central de Controle Interno a unidade responsavel
pela Instrucdo MNormativa Sistematica, essa a encaminhara para aprovacdo e,
posteriormente, providenciara sua divulgacao e implementagao.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21. A inobservancia das tramitacbes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta -
Instrugdo Normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
” Jjunto & Unidade Central de Controle Interno que, por-sua vez, através de procedimentos de
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Auditoria Interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 23. Esta instrugédo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Conceicéo do Castelo - ES, 16 de Julho de 2021.
yi
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Christié%;/padetto

Prefeito Municipal

Coord. Chefe da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
Fluxograma - Instrugdo Normativa Geral
Unidade Central de Gabinete do Prefeito Secretarias
Controle Interno
Elaboracio da Aprovacgio e
Instrugio Publicacio da
Normativa Instrucio Normativa
Treinamento

v

Cumprimento

Monitoramento, 1
fiscalizacio e
controle
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ANEXO Il
Fluxograma — Instrugdo Normativa Sistematica

Secretaria Unidade Central de Gabinete do Prefeito
Controle Interno
Elaboragio da Anilise com w ( Aprivigho &
Instrucéo sugestdes ou Publicacdio da IN
Normativa aprovacio da IN J L

Treinamento /

-

Cumprimento

Monitoramento,
S fiscalizacio e
) controle




