MUNICIiPIO DE NOVA LARANJEIRAS
'ESTADO DO PAR AN A
CNPJ: 95. 587. 648/ 0001 -12
Rua Rio Grande do Sul, 2122, Centro, CEP 85350-000, Fone: (42) 3637-1148.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2020, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020

Ementa: Regulamenta a expedicdo de Instrugdes
Normativas pela Controladoria Geral do Poder
Executivo do Municipio de Nova Laranjeiras e da
outras providéncias.

Art. 1°. O presente regulamento tem por finalidade dispor sobre a produgéo de
Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas unidades da estrutura do municipio de Nova Laranjeiras,
objetivando a implementagéo de procedimentos de controle.

Art. 2°. As disposigdes estabelecidas pelo presente regulamento abrange todas
as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
Nova Laranjeiras nos termos da Lei Municipal n°. 1.230/2019.

Art. 3°. Para os fins do presente regulamento adota-se 0s seguintes conceitos:

| - Instrugdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabalho.

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

Il — Fluxograma: demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

IV — Sistema: conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

V - Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais,
em funcdo de sua importdncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva

haver algum procedimento de controle.
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VII - 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.

VIII - Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenacado, orientacao técnica e supervisao
da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno.

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo do Municipio de Nova
Laranjeiras, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sobre o qual dispde o artigo 31 da Constituicao Federal, artigo 59 da
Lei Complementar n°® 101/2000 e artigo 77 da Lei Organica do Municipio, aléem
da Lei Municipal n° 1.230/2019, que dispbe sobre a reorganizagdo da
Controladoria Geral do Poder Executivo do Municipio de Nova Laranjeiras.

Art. 5°. As Instrucbes Normativas fundamentam-se na necessidade da
padronizagdo de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as
orientagdes da administragéo e as constatagdes da unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, decorrentes de suas atividades de auditoria
interna.

Art. 6°. Cabe a Controladoria Geral do Municipio de Nova Laranjeiras, sob a
forma de Sistema de Controle Interno, nos termos do artigo 1° da Lei Municipal
n°. 1.230/2019, que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela
Instrucdo Normativa, a definicido e formatacdo das Instrucbes Normativas
inerentes ao sistema.

Art. 7°. O formato do presente documento serve como modelo para as
Instrugbes Normativas a serem expedidas pela controladoria interna, que
deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

§ 1° - Na Identificagdo das instru¢des normativas devera conter:
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I — o Numero da Instrugdo Normativa: a numeragdo devera ser Unica e
sequencial, com a identificagdo da sigla do sistema antes do numero e do ano
de sua expedicao.

Il — o Formato: INSTRUCAO NORMATIVA N° **/ANO CGM NOVA
LARANJEIRAS.

Il — a Indicagdo da Versdo: Indica o numero da versdo do documento,
atualizado apos alteragdes. Considera-se nova versédo somente o documento
pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno, sera encaminhado a aprovagéo.

IV — a Aprovacgao: a aprovagao da Instru¢do Normativa ou suas alteragdes sera
sempre do Chefe do Poder Executivo salvo delegagao expressa deste.

V — o 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 a administracdo, ou nas situagdes em que seja
conveniente maior divulgacao, a aprovagao devera ocorrer através de Decreto.
VI — o Assunto: informa o assunto a ser abordado pela Instrugdo Normativa,
facilitando a identificagéo do tema pretendido.

§ 2° - No Conteudo das instrugdes normativas devera conter:

| — a Finalidade: especificar, de forma sucinta, a finalidade da Instrugéo
Normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais os
motivos que 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 — a Abrangéncia: identificar o nome das unidades submetidas a fiscalizagao.
Quando os procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser
observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura
organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.

Il — os Conceitos: tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.
Especial atencdo devera ser dedicada a esta segdo nos casos da Instrugao

Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.
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IV — a 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.

V — as Responsabilidades: definicdo das responsabilidades especificas da
unidade responsavel pela Instru¢do Normativa e das unidades executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizagao.

VI — os Procedimentos: descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle.

VIl — as consideragdes finais: inclusdo de orientagbes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como, medidas que poder&o
ser adotadas ou consequencias para os casos de inobservancia ao que esta
estabelecido na Instrugdo Normativa;

Art. 8°. A demonstragdo grafica das atividades, das rotinas de trabalho,
procedimentos de controle e dos documentos envolvidos no processo, sera
desenvolvida na forma de fluxograma e deve ocorrer de cima para baixo e da
esquerda para direita, observando-se os padroes e regras geralmente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as
seguintes ocorréncias:

| - Inicio do processo;

Il - Emissao de documentos;

lIl - Ponto de decisao;

IV - Jungao de documentos;

V- Acéo executada (andlise, autorizagao, checagem de autorizagéo,
confrontacdo, baixa, registro, etc.).

§1° - Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser
indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

§ 2° - Se uma unica folha ndo comportar a apresentagéo 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 identificagdo da continuidade do fluxograma na folha

subsequente, e vice-versa.




MUNICIPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PAR AN A
CNPJ: 95. 587. 648/ 0001 -12
Rua Rio Grande do Sul, 2122, Centro, CEP 85350-000, Fone: (42) 3637-1148.

§ 3° - O procedimento descrito no § 2° também devera ser adotado no caso da
necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas
auxiliares.

§ 4° - O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descri¢do das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e
dela fara parte integrante como anexo.

Art. 9°. As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo
Normativa deverdao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo facultar davidas ou
interpretagdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressoes técnicas, especificando o “como fazer”
para a operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos
responsaveis e prazos.

Art. 10. Para fins do disposto no artigo anterior, as rotinas de trabalho e os
procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deverdo conter, porém, os
detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que devera ser
observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle
cuja especificagdo nado consta do fluxograma.

Paragrafo Unico - Incluem-se no caso do caput:

| - Especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento;

Il - Destinagéo das vias dos documentos;

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

IV - Relagdo de documentos obrigatérios para a validagdo da operagéo;

V - Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI - Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagéo aplicaveis
ao processo.

Art. 11. Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderédo ser descritos
a parte, na forma de lista de checagem, que passardo a ser parte integrante

da Instrugdo Normativa como anexo.
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Art. 12. 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.
Art. 13. Uma vez concluida a verséo final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizagéo, esta sera encaminhada para a aprovagdo e, posteriormente, para
publicagédo e implementagéo.

Art. 14. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Nova Laranjeiras, 28 de fevereiro de 2020.
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AW sé Carlos Oliveira Luz
Rl Doy OONIBCERE %’M‘MWM interna
Decreto N°® 155/2019

ALTAIR SAVOLDI WRUBLAK
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Altair Savoldi Wrublak

Coordenador de Controle Interno
Decreto Ne 1022012
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