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Prefeitura Municipal de Cordeiros

Decreto

ESTADO DA BAHIA *%:»2# e
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIROS £aus
CONTROLE INTERNO

CNPJ: 13.694.468/0001-75
TEL:(77) 3447-2114 — www.cordeiros.ba.gov.br

DECRETO N° 117 de 05 de Julho de 2021

"Aprova a Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Controle Interno - SCI N° 001/2021, que disciplina
os padrées, responsabilidades e procedimentos
para elaboragdo, emissao, implementagao e
acompanhamento de Instru¢ées Normativas a
serem observadas, objetivando a execugdo de
acoées de controle na Prefeitura Municipal de
Cordeiros.

DELCI ALVES LUZ, Prefeito de Cordeiros, Estado da Bahia, no uso das
atribuigbes legais, 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 a Lei Municipal n° 450/2005
DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada a Instrugdao Normativa do Sistema de Controle
Interno —SCI n°. 001/2021, que segue anexa como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo unico — A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde
sobre procedimentos para elaboragdo, emissdo, implementagédo e
acompanhamento de Instru¢des Normativas.

Artigo 2° — Todas as Instru¢des Normativas a serem produzidas e
implementadas pelas diversas Unidades Responsaveis por seus respectivos
Sistemas Administrativos, seguirdo obrigatoriamente a padronizagao
estabelecida na Instrucao Normativa SCI n°. 001/2021

Artigo 3° — Cabera a Controladoria Geral do Municipio — CGM prestar os
esclarecimentos e orientagbes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
Decreto.

Artigo 4° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Cordeiros, 05 de Julho de 2021.

DELCI ALVES LUZ
PREFEITO MUNICIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2021

“Disciplina os padroées, responsabilidades
e procedimentos para elaboragéo,
emisséo, implementagéo e
acompanhamento de Instrugbes
Normativas a serem observadas,
objetivando a execugdo de agbes de
controle na Prefeitura Municipal de
Cordeiros.

Versao: 01

Aprovagao em: 05/07/2021

Ato de Aprovacgéo: Decreto n® 117/2021

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno
Assunto: "Norma das Normas"

O Controlador Interno do Municipio de Cordeiros, no uso de suas atribuigdes
sem prejuizo das normas legais vigentes, estabelece a presente instrugao
normativa como parametro para a elaboragdo das demais que servirao para
implementar procedimentos de controle nesta Prefeitura.

| — OBJETIVO

Dispor sobre a producao de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas diariamente pelas diversas unidades da estrutura
do municipio de Cordeiros, objetivando a implementagdo de procedimentos
de controle ("Norma das Normas"), sendo assim uma ferramenta de auxilio ao
servidor publico na execugao de rotinas administrativas, visando aumentar sua
efetividade e atender aos parametros de controle interno.

Il— ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administragcao
direta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informag¢des em meio documental ou informatizado.

Il — FUNDAMENTAGAO LEGAL

0 presente integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementagéao do Sistema de Controle Interno
do Municipio de Cordeiros, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74
da Constituicao Federal, artigo 54, paragrafo unico, e artigo 59, ambos da Lei de
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Responsabilidade Fiscal, Resolugédo 1.120/05 do TCM/BA e a Lei Municipal N°
450/2005 que dispde sobre o Controle Interno do Municipio de Cordeiros.

IV— CONCEITOS

a) Instrugdo Normativa: Norma administrativa complementar que
estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho;
b) Manual de Procedimentos de Controle Interno: Coletdnea de todas as
instrugdes normativas que norteiam as atividades dos diversos setores
da municipalidade;

C) Sistema: Conjunto de ag¢des que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

d) Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungbes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgéo
central, com o objetivo de atingir algum resultado;

e) 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;

f) Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um 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;

g) Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e
supervisdo da Controladoria Geral do Municipio.

V — RESPONSABILIDADES

A) DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO NORMATIVA)

1 - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser elaborada;

2 - Obter a aprovagao da Instru¢do Normativa, apds submeté-la a apreciagao
da unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implementagao;
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3 - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao
da Instrugdo Normativa.

B) DAS UNIDADES EXECUTORAS

1 - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacéo no processo de elaboracgao;

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

3 - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

4 - 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 informagoes.

C) DA CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢gdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagédo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instru¢gdes Normativas,

3 - 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 Instrugdo Normativa.

VI - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo padrao para as Instrugdes
Normativas, que deverao conter os seguintes campos obrigatérios:

1. Na Identificagao:

Numero da Instrugdo Normativa A numeragao devera ser Unica e sequencial
para cada sistema administrativo, com a identificacado da sigla do sistema antes
do numero e do ano de sua expedicao.

Formato:
INSTRUCAO NORMATIVA S N° ..../20XX.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO ORGAO CENTRAL (UNIDADE RESPONSAVEL)

01 | SCI - Sistema de Controle Interno UCCI (Unidade de Coordenagio do Controle Interno)

02 | SOI- Sistema de Obras e
Infraestrutura

Secretaria Municipal de Administragao

03 |STR - Sistema de Transporte Secretaria Municipal de Administragao

04 | SPA - Sistema de Patrimonio Secretaria Municipal de Administragao

05 | SFI - Sistema Financeiro Secretaria Municipal de Finangas e

Planejamento

06 |SPE - Sistema de Pessoal (RH) Secretaria Municipal de Finangas e
Planejamento

07 |STB - Sistema de Tributos Secretaria Municipal de Finangas e
Planejamento

08 |SCO - Sistema de Contabilidade Secretaria Municipal de Finangas e
Planejamento

09 |SCL - Sistema de Compras, Secretaria Municipal de Finangas e
Licitagdes e Contratos Planejamento

10 | SPC - Sistema de Projetos e Secretaria Municipal de Finangas e
Convénios Planejamento

11 | SED - Sistema de Educacéao Secretaria Municipal de Educagao

12 | SAS - Sistema de Assisténcia Social Secretaria Municipal de Assisténcia Social

13 | SSP - Sistema de Saude Secretaria Municipal de Saude

14 | SJU - Sistema Juridico Procuradoria Geral do Municipio

Indicagéo da Versao

Indica o numero da versdo do documento, atualizado apds alteragoes.
Considera-se nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele
que, apos apreciado pela unidade responsavel pela coordenagdo do
controle interno, sera encaminhado a aprovagao.

Aprovagao

A aprovagao da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera sempre do
Chefe do Poder Executivo salvo delegagéo expressa deste.

Ato de Aprovacgao

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou
suas alteragdes. Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos
administragao, ou nas situagées em que seja conveniente maior divulgagao, a
aprovagao devera ocorrer através de Decreto.
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Assunto

Informa o assunto a ser abordado pela Instrugdo Normativa, facilitando a
identificagdo do tema pretendido.

2. No Contetdo:
Finalidade

Especificar, de forma sucinta, a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a
conclusao da necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde
inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instru¢do Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condigéo
deve ser explicitada.

Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacdo. Especial atencao
devera ser dedicada a esta segdo nos casos da Instrugdo Normativa
abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

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.

Responsabilidades

Esta segdo destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas
da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (6rgdo central do
respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras, inerentes
matéria objeto da normatizacao.

Procedimentos
Tratam da descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INTRUGOES
NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vem sendo
adotados em relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar,
inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tem alguma
participagdo no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas,
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para fins da elaboragdo do fluxograma. Também devem ser identificados e
analisados os formulérios utilizados para o registro das operagdes e as interfaces
entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracéo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma,
devem ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os
padrées e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que
identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

¢ Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de
um ponto de inicio, dependendo do tipo de operagéo);

e Emisséo de documentos;

e Ponto de deciséo;

e Jungao de documentos;

e Acao executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagéo,
confrontagao, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais,
inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de
controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas
por linhas verticais, com a formagdo de colunas e com a identificagdo de
cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que
ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagéo
pode ser genérica, como por exemplo: "area requisitante". Se uma unica folha
nao comportar a apresentacao 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
identificagcdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.

Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares. O fluxograma,
uma vez consolidado e testado, orientara a descrigdo das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela fara parte
integrante como anexo. As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
na Instrucdo Normativa, deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada,
com o emprego de frases curtas e claras, de forma a nao facultar davidas ou
interpretagdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida
de termos ou expressdes técnicas, especificando o "como fazer" para a
operacionalizagao das atividades, identificando os respectivos responsaveis e
prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreenséo
de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificagdo nido consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo:
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e Especificagao dos elementos obrigatérios em cada documento;

¢ Destinacéo das vias dos documentos;

e Detalhamento das analises, confrontagées e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

¢ Relagao de documentos obrigatdrios para a validagao da operagéo;

e Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao
aplicaveis ao processo (controle de acesso légico &s rotinas e
bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de
entrada, geracao de cépias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos
parte, na forma de check list, que passarao a ser parte integrante da Instrugao
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade
responsavel pela sua aplicagao e em que fase do processo devera ser adotado.
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: Sistema
de Recursos Humanos —SRH; Tribunal de Contas dos Municipios —TCM.

Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizacéo,
a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela coordenagéo do
controle interno, que aferira a observancia desta norma e avaliara os
procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis.
Devolvida a minuta pela unidade de coordenagao do controle interno a unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhara para aprovacao e,
posteriormente, providenciara sua divulgagao e implementagao.

VIIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Controladoria Geral do Municipio 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.

Praca Coronel José Moreira Cordeiro | 104 | Centro | Cordeiros-Ba

www.pmcordeiros.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
3D31CCC7F41F7FAE0203DA286B1CE586



quarta-feira, 7 de julho de 2021 | Ano XII - Edicdo n° 01256 | Caderno 1

Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Cordeiros

ESTADO DA BAHIA ¥

Y

CNPJ: 13.694.468/0001-75
TEL:(77) 3447-2114 — www.cordeiros.ba.gov.br

Esta instrugcdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cordeiros, 05 de Julho de 2021.

FLORINDO FRANKLIN RIBEIRO DA SILVA

Controlador Interno

DELCI ALVES LUZ

Prefeito Municipal

§ 3
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIROS ~a-
CONTROLE INTERNO
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