DECRETO N°1.932, DE 1° DE SETEMBRO DE 2017.

Regulamenta, Institui e disciplina a
Elaboragdo de Instru¢des Normativas pelo
Sistema de Controle Interno.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE , Estado do Rio Grande do Sul, no
uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre a producdo de Instrudesiativas a
respeito das rotinas de trabalho a serem obserymdasSistema Municipal de Controle
Interno, objetivando a implementacao de procediosedé controle.

Art. 2° Para efeitos deste Decreto, adotam-se as segoortesituacées:

l. Instrucdo Normativa: documento que estabelecprosedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucatmvitiades e rotinas de trabalho.

Il. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos datrGle: coletanea de
Instrugbes Normativas.

lll. Fluxograma: demonstracéo grafica das rotinedrdbalho relacionadas a
cada sistema administrativo, com a identifica¢c&utadades executoras.

IV. Sistema: conjunto de ac¢lOes coordenadas, que&oo@m para um
determinado fim.

V. Sistema Administrativo: conjunto de atividadelng relacionadas a
funcbes finalisticas ou de apoio, distribuidas emerdas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientacéo técnica do respectipaom @entral, com o objetivo de atingir
algum resultado.

VI. Ponto de Controle: aspectos relevantes em wwtersa administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na formadieadores, sobre os quais, em funcéo
de sua importancia, grau de risco ou efeitos piosés;, deva haver algum procedimento
de controle.

VII. Procedimentos de Controle: procedimentos idesr nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidadeoperacdes inerentes a cada ponto
de controle, visando restringir o cometimento degularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico.

VIII. Sistema de Controle Interno: conjunto de wauds técnicas, articuladas a
partir de um 6rgdo central de coordenacao, oriestpdra o desempenho das atribuicdes
de controle interno previstas na Constituicdo eeidMunicipal n°® 2.157/2013.

Art. 3° O presente Decreto integra o conjunto de acéessp®nsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da impleméotap Sistema de Controle Interno
do Municipio, sobre o qual dispde a Lei MunicipaPkrl57, de 23 de Dezembro de 2013.



Art. 4° As Instrugdes Normativas fundamentam-se na netzssi de
padronizacdo de procedimentos e do estabelecirdenpoocedimentos de controle, tendo
em vista as exigéncias legais ou regulamentaresri@stacfes da Administracdo e as
constatacdes da unidade responséavel pela cooradedagéntrole interno no Municipio,
decorrentes de suas atividades de auditoria interna

Paragrafo unico. As diversas unidades da estruitganizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho £ mtocedimentos de controle
estabelecidos na Instrugdo Normativa passam a seatenominadas “Unidades
Executoras”.

Art. 5° A Unidade Central de Controle Interno tem compaesabilidades:

|. promover discussdes técnicas com os orgaosastgrara definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controlespectivos procedimentos de controle a
serem observados pelas unidades executoras, @uectgetos da Instrugcdes Normativas a
serem elaboradas;

Il. obter a aprovacgédo da Instrucdo Normativa, auimsneté-la & apreciacéo do
responsavel pelo 6rgao setorial, e promover a isudgdcao e implementacéo;

lll. manter atualizada, orientar as areas execsitersupervisionar a aplicacado
da Instrucdo Normativa;

IV. através da atividade de auditoria interna, iavala eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistaimanistrativo, propondo alteracdes
nas Instrucdes Normativas para aprimoramento degates ou mesmo a formatacao de
novas Instrucdes Normativas;

V. organizar e manter atualizado o manual de piowat®os, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma quent@nsempre a versao vigente de
cada Instrucdo Normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

|. atender as solicitacdes do 6rgdo setorial e niddde Central de Controle
Interno, quanto ao fornecimento de informacfes @aéticipagdo no processo de
elaboracao das Instrucdes Normativas;

Il. alertar o 6rgdo setorial e a Unidade CentralGimtrole Interno sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotieasgrabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o apramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll. cumprir fielmente as determinacfes da InstoubBbrmativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto eomadcdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7° Os Orgdos Setoriais do Controle Interno devemtaregoio técnico
na fase de elaboracédo das Instrucbes Normativas ®uas atualizacbes, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontadiole e respectivos procedimentos
de controle.

Art. 8° As InstrucGes normativas, em sua identificaciduenteter numeracgao
Unica e sequencial, tendo, obrigatoriamente, osisEg campos:

l. Indicacdo da Versao: indica o numero da versidatumento, atualizado
apos alteragBes. Considera-se nova versdo somealteumento pronto, ou seja, aquele



gue, apés apreciado pela Unidade Central de Centrikrno, sera encaminhado a
aprovacao.

Il. Data da Aprovacao: Este campo devera contemagpa data da aprovacao
da Instru¢do Normativa, ou de suas novas versoeseguinte formato: 99/99/9999.

lll. Ato de Aprovacao: indicacdo do numero do pnésedecreto e suas
alteragOes, se houver, utilizado somente nos @wogue a Instrucdo Normativa motivar
efeitos externos a Administracdo, ou nas situa@asque seja conveniente maior
divulgacéo.

IV. Unidade Responsavel: informa o nome o&rgao(dpred(is) a(aos)
gue(quais) se aplica(m) a Instrucdo Normativa, elerchinado sistema administrativo a
gue se referem as rotinas de trabalho objeto dondeto.

Art. 9° No seu contetido devem constar:

|. FINALIDADE: especificar de forma sucinta a firddde da Instrugéo
Normativa, que pode ser identificada mediante uvadiagdo sobre quais 0s motivos que
levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboEze@dtro do possivel, indicar onde
inicia e onde termina a rotina de trabalho a sematizada;

ll. ABRANGENCIA: identificar o nome dos 6rgdos sedis e/ou das
unidades executoras. Quando os procedimentos kstiglos na Instrucdo Normativa
devam ser observados, mesmo que parcialmente,opas tas unidades da estrutura
organizacional, esta condicéo dever ser explicitada

lll. CONCEITOS: tem por objetivo uniformizar o entBmento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assuntm agebormatizacdo. Especial atencao
deverd ser dedicada a esta secdo nos casos deugdodNormativa abranger a todas as
unidades da estrutura organizacional;

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR: indicar os principaiinstrumentos
legais e regulamentares que interferem ou orientamrotinas de trabalho e os
procedimentos de controle a que se destina a ¢d@&tiNormativa;

V. RESPONSABILIDADES: Esta secdo destina-se a efpegcdo das
responsabilidades especificas dos 6rgdos seteridés unidades executoras, inerentes a
matéria objeto da normatizacéo;

VI. PROCEDIMENTOS: trata-se da descricao das retida trabalho e dos
procedimentos de controle, conforme demonstradafu@ograma (quando houver);

VIl. CONSIDERACOES FINAIS: esta se¢do ¢ dedicaddanéusdo de
orientacdes ou esclarecimentos adicionais, naciispeas anteriormente, tais como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou comegmpiPara 0S
casos de inobservancia ao que estabelece a Irsthaginativa,;

b) situacdes ou operacdes que estdo dispensadaservancia total
ou parcial ao que esta estabelecido;

Cc) unidade ou pessoas autorizadas a prestarrexsoiantos a
respeito da aplicacéo da Instru¢cdo Normativa.

VIIl. APROVACAO: a aprovacdo da Instrucdo Normativai de suas
alteracOes sera sempre compartilhada entre o respelimpelo 6rgao setorial do respectivo
sistema administrativo e o titular da Secretarianidipal a qual estiver vinculada. No caso
de o orgao setorial ser uma unidade de assesspifaedeito, a responsabilidade ficara
exclusiva do titular da unidade.

Paragrafo unico. Quanto a Instrucdo Normativa, idefiear registrado que o
Chefe do Poder Executivo tomou conhecimento doceseldo original, ou de suas



alteracOes, sob a forma de Decreto, nestes casogrsdes impressas deverdo conter
campo para o “ciente” do(a) Prefeito(a) e, na \@iééual, devera constar registro com o
seguinte teor (ou equivalente): “O conteudo dessarucdo Normativa (ou desta nova
versao) foi levado ao conhecimento do Sr.(a). Re€egem _ /[ ",

Art. 10. Com base na analise preliminar das rotenpsocedimentos adotados
em relacdo ao assunto a ser normatizado, deveeséfichr, inicialmente, as diversas
unidades da estrutura organizacional que tém algoaniEcipagcdo no processo e, para
cada uma, quais as atividades desenvolvidas. Tamiiévem ser identificados e
analisados os formulérios utilizados para o regidas operacfes e iaerfaces entre os
procedimentos manuais e os sistemas computadosifagdlicativos).

Art. 11. A demonstracdo grafica das atividadesinast de trabalho e
procedimentos de controle) e dos documentos emasvino processo, na forma de
fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e dqaegda para direita, observando-se os
padrdes e regras geralmente adotados neste tipwstdemento, que identifiguem, entre
outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

. inicio do processo;

Il. emissdo de documentos;

lll. ponto de deciséo;

IV. juncdo de documentos;

V. acdo executada (andlise, autorizacdo, checagem adtorizacéo,
confrontacdo, baixa, registro etc.). Além das d#dies normais, inerentes ao processo,
devem ser indicados os procedimentos de contréiaapis.

Art. 12. As diversas unidades envolvidas no prace&verdo ser segregadas
por linhas verticais, com a formac&o de colunas aoentificacdo de cada unidade ao
topo. No caso de um segmento das rotinas de t@badlgue ser observado por todas as
unidades da estrutura organizacional, a identdficapode ser genérica, como por
exemplo: “area requisitante”.

Art. 13. Se uma unica folha ndo comportar a aptaséon de todo o processo,
serdo abertas tantas quantas necessarias, devidamemeradas, sendo que, neste caso,
devem ser utilizados conectores, também numerguirs, que possa ser possivel a
identificacdo da continuidade do fluxograma na dolBubsequente e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caseedessidade do detalhamento de
algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 14. O fluxograma, uma vez consolidado e testadientara a descricdo
das rotinas de trabalho e dos procedimentos deotema Instru¢cdo Normativa e dela fara
parte integrante como anexo.

Art. 15. A descricdo dos procedimentos devera semadneira objetiva e
organizada, com o emprego de frases curtas e ctiwaderma a nao facultar davidas ou
interpretacdes dubias, com uma linguagem esserenéndidatica e destituida de termos
ou expressdes técnicas, especificando o “como "fagara operacionalizacdo das
atividades e identificando o0s respectivos respaisavDevera conter, porém, oS
detalhamentos necessérios para a clara compredagédo que devera ser observado no



dia a dia, em especial quanto aos procedimentosrteole cuja especificacdo ndo consta
do fluxograma (se houver). Inclui-se neste caspggemplo, a:

l. especificacdo dos elementos obrigatorios em dadamento;

Il. destinacdo das vias dos documentos;

lll. detalhamento das analises, confrontacdes eosuprocedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do popces

IV. relacdo de documentos obrigatérios para a &efid da operacéao;

V. operacao legais ou regulamentares a serem @losesy

VI. os procedimentos de seguranca em tecnologiafdanacao aplicaveis ao
processo (controle de acesso logico as rotinasesbde dados dos sistemas aplicativos,
critica nos dados de entrada, geracao de copiésuipagtc.).

Art. 16. Quando aplicavel, os procedimentos derotepoderéo ser descritos
a parte, na forma dechieck list”, que passardo a ser parte integrante da Instrucédo
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devei@edscer qual a unidade
responsavel pela sua aplicacdo e em que fase dessmdevera ser adotado.

Art. 17. No emprego de abreviaturas ou siglas devedentificar o seu
significado, por extenso, na primeira vez que mtefor mencionado no documento e, a
partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatuasigla, como, por exemplo:
Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribun@laseas do Estado — TCE.

Art. 18. Dentro do possivel, a especificacdo ddmas de trabalho e dos
procedimentos de controle devera ser agrupadaalmiente, por unidade executora, que
serdo identificadas por algarismo romano. Dentracalda area, serdo especificadas as
atividades inerentes a cada tipo de situacao oragpe, que serao identificadas por letras
maiusculas.

Art. 19. Dependendo da matéria a ser normatizatiande da possibilidade de
uma melhor organizacdo e compreensao das rotipescedimentos a serem observados,
nada impede que a forma de organizacdo anterioemgrdposta seja invertida ou
alterada.

Art. 20. Seja qual for a forma adotada, a espegfio das acdes, em qualquer
etapa do processo, devera ser apresentada em cequémeérica.

Art. 21. Uma vez concluida a versao final da Irgg@itiuNormativa, a Unidade
Central de Controle Interno a encaminharq para vagém e, posteriormente,
providenciara sua divulgacdo e implementacédo, foetde com oS Orgaos setoriais e
unidades executoras.

Art. 22. As entidades da administracdo indireta @&anara de Vereadores,
como unidades orcamentarias e Orgdos setoriaisistenth de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se a observancia da preserggugdo Normativa, excetuando, no
caso da segunda, as atividades inerentes a fuagidtativa.



Art. 23. Os esclarecimentos adicionais a respeatteddocumento poderéo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Intemee, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira adiedervancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor a partir dia die sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinhal Grandeal€l8etembro de 2017.

LUIZ ANTONIO BURIN
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

ROGERIO LUIZ DELAMEA DALMOLIN
Secretario Municipal da Administracao



