PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 3.376, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2018.

Aprova a Instrugdo Normativa n° 001, de 24 de outubro de
2018, da Controladoria Geral do Municipio, que dispde
sobre  procedimentos relacionados as  instrugles

normativas do sistema de controle interno do Municipio de

Santa Luzia/MG.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribuigdes

legais, nos termos do inciso VI do art. 71 da Lei Orgénica Municipal, e

CONSIDERANDO que o Controle Interno deve ser regido por Normas de
Procedimentos especificos para a execu¢fo das atividades realizadas pela Administragdo
Publica;

CONSIDERANDO que os procedimentos administrativos quando tém seus fluxos
direcionados por Normas de Procedimentos orientam e instruem a atuagdo do servidor

publico, contribuindo para a eficiéncia da Administragéo;

CONSIDERANDO a necessidade de edigdo de Instrugio Normativa a respeito das
rotinas de trabalho que deverdo ser observadas pelas diversas unidades da estrutura do

Municipio, visando & implementag&o do sistema de controle interno,

DECRETA:
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Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n® 001, de 24 de outubro de 201 , da

normativas do sistema de controle interno do Municipio de Santa Luzia/MG. | Vvt
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Paragrafo tinico. A Instrugdio Normativa de que trata o caput é parte integrante deste

Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Municipio de Santa {guzﬂ@ 05 d novembro de 2018.
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INSTRUCAO NORMATIVA 001/2018

Dispde sobre procedimentos relacionados as instrugdes normativas

do sistema de controle interno do municipio de Santa Luzia/MG.

O CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribuicdes legais, previstas nos arts. 31, 70 e 74, IV, §1° da
Constituicdo Federal/1988, arts. 76 e 80 da Lei 4320/1964, arts. 73, § 12, 74 e 81 da Constituigdo do Estado de
Minas Gerais; arts. 63 e seguintes da Lei Complementar Estadual n2 33/ 1994, art. 58 da Lei Organica

Municipal de Santa Luzia/MG e art. 33 da Lei Complementar 3.123/2010.

DA FINALIDADE

Art. 12, Dispor sobre a edicio de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho que deverdo ser
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de Santa Luzia/MG, objetivando a

implementacdo do sistema de controle interno.

DA ABRANGENCIA

Art. 22, Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e indireta.

DOS CONCEITOS

Art. 32. Consideram-se para os efeitos da presente Instrucdo:

I-INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece padrdes de procedimentos na execucdo de atividades
e rotina de trabalho.

Il- FLUXOGRAMA: demonstracgdo grafica das rotinas de trabalho.

IlI- SISTEMA: conjuntos de agOes que, coordenadas, concorrem para um fim determinado.

IV-SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
da Administragdo.

V- UNIDADES EXECUTORAS: Secretarias e setores que compdem a estrutura organizacional da Administracao.
VI-SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades distribuidas em diversas!unidades da organizacdo e

executadas sob a orientagdo técnica do respectivo drgdo central, com g objetivo de atingir algum resultado. P
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VII- PONTO DE CONTROLE: Qualquer ponto, operagdo, procedimento ou etapa do processo de fabricagdo ou
preparagido do produto, onde se aplicam medidas preventivas de controle sobre um ou mais fatores, com o

objetivo de prevenir, reduzir a limites aceitdveis ou eliminar erros, inconsisténcias e defeitos nas rotinas.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42. Compete ao Sistema de Controle Interno:

| - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas de

trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos, objetos da Instru¢do Normativa a ser

elaborada;

| _ - Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa e promover sua divulgagdo e implementacdo;
11 - Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugao
Normativa.

v - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em suas

atualizacBes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

\% - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficcia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

Art. 52, Compete as UNIDADES EXECUTORAS:

| - Atender 3s solicitagBes da unidade responsavel pela. Instrugdo Normativa na fase de sua
formatac&o, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragdo;

] - Alertar a unidade responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

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

v — Cumprir fielmente os procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 62. A aprovacdo da Instruc3o Normativa ou suas alteragdes serd sempre do Chefe do Poder Executivo,

salvo delegacdo expressa deste.

n

§12- 0 Ato de Aprovacdo indica o nimero do Decreto que aprovou o documento Origi'nal ou suas alteragﬁes./]
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§ 29 - As Instrucdes especificardo de forma sucinta onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser

normatizada.

§ 32 - As Responsabilidades destinam-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade

responsavel pela Instrugdao Normativa.
§ 42 - Os procedimentos tratam da descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

§ 52 - O tdpico consideragBes finais é dedicado a inclusdo de orientacdes ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como: medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0s €asos

de inobservancia ao que estd estabelecido na Instrugao Normativa.

§ 62 - A Instrucdo Normativa deverd ser, obrigatoriamente, aprovada por decreto, registro de conhecimento

do contetido original ou de suas alteragdes pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 72. As InstrucBes Normativas sdo formalizadas com base na andlise preliminar das rotinas e
procedimentos que vém sendo adotados em relagdo ao assunto a ser normatizado, sendo necessario
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 elaboragdo do fluxograma.
§ 12 - Devem ser identificados e analisados os formuldrios utilizados para o registro das operacoes.

§ 22 - A demonstragdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos

documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma.

Art. 82. As Instrucdes Normativas serdo alteradas ou atualizadas sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim exigirem.

Art. 9 - Os documentos que durante 01 (um) ano ndo receberem revisdo, poderdo ser revisados, a contar da
sua emissdo, a fim de verificar a sua continua adequagdo.

Art. 10. Finalizada a elaboracdo da Instrucdo Normativa, esta sera encaminhada a Procuradoria Geral do
Municipio.

§ 12 - Se analisada e aprovada, a Procuradoria editara Decreto aprovando-a, providenciando a assinatura do
Chefe do Executivo no Decreto e na Instrucdo Normativa e a posterior publicagdo no Diario Oficial do
Municipio.

§ 22 - Se houver pedido de adequacdo, a Instrugdo Normativa retornard a Controladoria Geral do Municipio.
Art. 11. Assinada, publicada e autorizada por Decreto, competird a Controladoria Geral do Municipio publicar a
Instrugdo Normativa no Didrio Oficial Eletrénico do Municipio de Santa Luzia e divulgara no site oficial do
Municipio, em aba criada especialmente para o assunto.

) "

Art. 12. Ap6s a aprovagdo da Instrugcao Normativa, a Controladoria Geral Mupnicipal encaminﬁ‘aré:
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| — Uma via a/as unidades responsaveis;
I — Uma via sera arquivada na Controladoria;
1] - Encaminhard arquivo digital para publicacdo no site oficial do Municipio.

Art. 13. Compete a Controladoria Geral do Municipio a responsabilidade pela organizagdo, registros e
disponibilizagdo em meio eletrénico das instrugdes normativas juntamente com a Secretaria de Comunicagdo.
Art. 14. Compete a Unidade Responsével por cada sistema prestar orientagdo e/ou treinamento, utilizando o

apoio integral da Controladoria Geral do Municipio.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo 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.

Art. 16. Sdo partes integrantes da presente Instrugdo Normativa, Anexo .

Prefeitura Municipal de Santa Luzia/MG, 24 de Outubro de 2018

N
j. J )(,./”
Lorena Ferreira Veiga Silva Sanetoval Prado de Oliveira
Assessora Juridica \ Controlador Geral
Matr.32.435 ~ Matr.32.299
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ANEXO |

FLUXOGRAMA

CRIACAO INSTRUCOES NORMATIVAS CONTROLE INTERNO
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