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Instrucdo Normativa n® 001/CCl/2010

Disciplina os padrdes, responsabilidades e procedimentos
para elaboracao, emissao, implementacao e
acompanhamento de instrucdes normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura do Municipio.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antao — Pernambuco, no uso
de suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal, resolve:
CAPIiTULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 1° - Para efeito de elaboracéo, emissao, alteracéo e atualizacéo de todas
as Instrugdes Normativas do Sistema de Controle Interno {SC!) no ambito do
Poder Executivo Municipal, serdo adotadas as seguintes definigdes:
|. FINALIDADE
Definir padroes, responsabilidades e procedimentos para elaboragéo, emissao,
implementacdo e acompanhamento de instrugdes normativas relativas as
rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacédo e avaliacac dos
pontos de controle.
Il. ABRANGENCIA
Todas as unidades da estrutura organizacional da adminisiragao direta e
indireta, sendo executora de tarefa, fornecedora ou recebedora de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.
lil. CONCEITOS
1. Instrugcdo Normativa
Documento que regula, particulariza, detalha e explicita os procedimentos

técnicos e/ou administrativos das atividades e rotinas de trabaiho que devam
se processar de forma constante ou periodica.
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2. Manual de Procedimentos

Coletanea das instrugbes normativas que tem como objetivo veicular as
informacdes necessérias & execugao uniforme das atividades.

3. Fluxograma

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema
administrativo, contemplando as unidades executoras, fornecedoras ou
recebedoras de dados em meio documental ou informatizado.

4. Usuarios
Sao aqueles que utilizam os recursos e ferramentas disponibilizadas pela
administragdo, de maneira individual ou coletiva.
4.1 Usuario Interno
E todo o colaborador que participa, efetivamente, da elaboracao,
emissdo, implementacdo, uso e acompanhamento das Instrucdes
Normativas.
4.2 Usuario Externo
E todo aquele que ndo participa diretamente do processo de elaboragao,
emissdo, implementacdo e acompanhamento, sendo apenas O
interessado, terceiro ou mesmo usudrio, mas que faga parte do processo
de utilizacéo do instrumento normativo.

5. Alteracao

Modificagdo do processo ja mapeado e que tenha produzido uma instrugao
normativa. A alteracdo tem por objetivo o aperfeicoamento, adequacao e
racionalizagdo dos procedimentos e/ou rotinas, sendo esta a considerada
evolugao para o ambiente de trabalno.

6. Atualizacao

E a implantagdo da modificacdo realizada em qualquer ponto do processo,
sendo necessaria a verificagdo da compatibilidade com o ambiente atual de
produgdo e com os sistemas informatizados ora implantados, de maneira a nao
onerar a administragdo publica. E importante © controle das versdes
atualizadas para que todcs 0s usudrios, internos e externos, entendam,
perfeitamente, as adequagoes g/ou mudangas processadas.
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7. Sistema

Sistema é um conjunto de agdes, normalmente bem definidas, que tem um
objetivo comum: atingir um resultado esperado.

8. Sistema de Controle Interno

E um conjunto de procedimentos e atividades que visam assegurar a boa
gestdao dos recursos publicos na fiscalizagdo dos atos da administracao
relacionados & execucao orgamentaria, fiscal, contébil, patrimonial, financeira,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, publicidade,
impessoalidade, moralidade e economicidade, avaliando os resultados obtidos
pela Administracao.

9. Auditoria

Procedimento de verificagdo dos diversos sistemas e rotinas de trabalho da
administragao publica direta e indireta, através de programagao periodica, para
avaliacao da eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade dos programas
desenvolvidos.

IV. BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal da Vitéria de Santo Antdo/PE, no sentido de implantar o Sistema de
Controle Interno, sobre ¢ qual dispdem os artigos 70 e 74, ambos da
Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000, Resolucac
n® 0001/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco e a Lei
Complementar n° 3.350/2009, de 13/07/2009, que instituiu o Sistema de
Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitéria de Santo Antao/PE.

V. ESTRUTURA DE APRESENTACAO
As instrucdes normativas séo apresentadas com a estrutura a seguir:
1. Na identificacao
1.1. Numero: A numeracdo devera ser unica e seqliencial, com a

identificacao da sigla do sisterna antes do nimero e aposigcéo do ano de
sua expedicao. _~

e

/

1/’
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Indicacdo da Versdo: indica o numero da versdo do documento
atualizado apds alteragoes. Considera-se nova versao somente o
documento pronto, ou seja, aquele que depois de apreciado pela
Coordenagéo do Controle Interno (CCl), sera encaminhado a aprovagao.

Data da Aprovacdo: a aprovacao da instrucdo normativa ou suas
alteracoes serd sempre do Chefe do Poder Executivo, salvo delegacao
expressa deste.

Unidade Responsavel: informa o nome da unidade responsavel pela
instrugdo normativa (Secretarias, Coordenadorias, Fundagbes e
Autarquias), a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento. Séo de responsabilidade da Coordenadoria de Controle
Interno o controle, a classificacao, codificagdo, numeracéao, publicagao e
a divulgacao das instrugdes normativas.

1.2 Controle: o controle da instrugdo normativa é feito por meio de folha de
rosto que identifica o 6rgéo, o manual a que pertence, o numero, a area de
atividade e o assunto da mesma, contendo o quadro “HISTORICO”.

2. No Contetido

2.1 Objetivo: as instrugdes 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 Administragao e as constatacoes da
unidade responséavel pelo Sistema de Controle Interno do Municipic,
decorrentes de sua atividade de auditoria interna, check list e demais
instrumentos. Especificar, de forma suscinta, a finalidade da instrucao
normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliagao sobre
quais os motivos que levaram a conclusao da necessidade de sua
elaboracdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a
rotina de trabalho a ser normatizada.

2.2 Abrangéncia: identifica o usuario e/ou atividade aos quais se
destinam as orientagdes contidas na instrucdo normativa. Quando 0s
procedimentos estabelecidos na instrugdo normativa devam ser
observados, mesmo que parciaimente, por todas as unidades da
estrutura organizacional, esta condigao deve ser explicitada.

2.3 Conceituacdes: contém a definicdo de conceitos e partes
integrantes da instrugao normativa e que se tornam indispensaveis a sua
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compreens&o, com o objetivo de uniformizar o entendimento sobre 0s
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.

2.4 Base Legal e Regulamentar: indicar 0s principais instrumentos
iegais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle a que sé destina a instrucao
normativa.

2 5 Procedimentos: parte varidvel e flexivel da instrugcdo normativa,
correspondendo ao detalhamento de condicdes administrativas, técnicas
e/ou juridicas, necessario 4 execucdo dos procedimentos e/ou
atividades, objeto da instru¢&o normativa.

2.6 Disposicdes Finais: esta secao ¢ destinada a incluséo de
orientacbes ou  esclarecimentos adicionais ndo especificadas
anteriormente, tais como: medidas que poderdo ser adotadas e/ou
conseqliéncias para 0s casos de inobservancia do que esta estabelecido
na instrucdo normativa; situagoes ou operagbes que estao dispensadas
da observancia total ou parcial ao que esta estabelecido; unidade ou
pessoas autorizadas a prestar ecclarecimentos a respeito da aplicacao
da instrugéo normativa.

2.7 Vigéncia: a instrugéo normativa entra em vigéncia a partir da data
mencionada no ultimo item do capitulo “DISPOSICOES FINAIS’, com a
redagdo a seguir: A vigéncia da instrucac normativa termina guando
essa for revogada através de solicitagdo da autoridade competente ou
de nova instrugao normativa.

Anexos: modelos dos formularios, relatérios, tabelas, projetos € outros,
com propdsito, forma de preenchimento e outros detalhes que devem
constar de partes especificas da propria instrucao, envoivendo
basicamente: finalidade e caracteristicas do anexo: formato, nimero de
vias, unidade administrativa/ou usuério emitente etc, e procedimentos:
modo de utilizacdo do anexo, instrugoes de preenchimento e outros
aspectos relevantes. Deve constar também, como anexo, o fluxograma,
mostrando graficamente o fluxo de trabalho.

VI. PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DE INSTRUCAOQ NORMATIVA
(Anexo 1)

1. A Coordenadoria de Controle Interno tem competéncia para elaborar
instrucdo normativa conforme necessidade e para normatizacao de
procedimentos.
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2. A unidade administrativa interessada devera protocolar a solicitacao para
elaborar a minuta da instrugdo normativa, anexando o embasamento legal,
técnico e/ou administrativo da atividade efou procedimento &
Coordenadoria de Controle Interno, que aferird a observancia desta norma
e avaliara os procedimentos de controle.

3. A Coordenadoria de Controle Interno, em conjunto com a unidade
administrativa interessada, elaborara a minuta da instrucdo normativa e,
havendo envolvimento de outra(s) unidade(s) administrativa(s), convocara
sua participacéo no que se refere a sua area de competéncia.

4. Providéncias para elaboragao da minuta:

a) ler a legislagdo, ncrmas técnicas e atos adminisirativos
regulamentares do 6rgédo e da atividade e/fou procedimentos a
serem normatizados;

b) estabelecer as condigdes técnicas e legais da atividade e/ou
procedimento a ser normatizado;

c) estabelecer atribuicdes por unidade competente da estrutura
organica;

d) estabelecer as situagbes legais e de fato com referéncia as
atribuicdes de cada unidade orgéanica;

e) especificar a clientela atendida pela unidade;

f) identificar as articulagdes ou vinculagdes existentes entre as rotinas
da unidade com as de outros drgaos ou instituigoes;

g) descrever, com base nas atribuigdes de fato, as rotinas da atividade
e/ou procedimento a ser normatizado, indicando a unidade
competente da estrutura organica, instrumentos de execucdo das
operagdes, os formuldrios utilizados e o embasamento legal
correspondente;

h) examinar a possibilidade de simplificar as fases e operagoes,
reduzir a quantidade de formularios empregados ou redesenha-los,
de modo que atendam melhores as suas finalidades.

5 Concluida a minuta, a mesma serd encaminhada a unidade interessada
para avaliacdo final. Havendo necessidade de alteracoes, estas devem ser
efetuadas em conjunto com a Coordenadoria de Controle Interno.

6. Sendo favoravel a avaliagéo da unidade interessada, 0 processo retornara
a Coordenadoria de Controle interno para classificacdo, numeracao e
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edicdo da versdo definitiva da instrucdo normativa, sendo encaminhada,
em seguida, para rubrica e assinatura do gestor da unidade administrativa
e do Chefe do Poder Executivo ou por este delegado.

7. A Coordenadoria de Controle Interno sera responsével pela divulgacéo a
todas as unidades administrativas da Administragdo Publica Direta e
Indireta e, sendo possivel, disponibiliza-la em portal eletrénico do municipio
do Poder Executivo.

VIl. PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGCAO /OU ATUALIZACAO DE
INSTRUGCAO NORMATIVA (Anexo 2)

1. As instrucoes normativas devem ser alteradas e/ou atualizadas sempre que
fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

2. Independente da aprovacac das adaptacoes que se fizerem necessarias
nas instrugdes normativas, a unidade administrativa competente comunica
oficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver
alteracdo na legislacéo vigente, normas técnicas e/ou administrativas,
determinando prazo para adequagao e implantacde dos novos
procedimentos.

3. Para toda e qualquer alteracao e/ou atualizagao de procedimentos e rotinas
normatizadas, a unidade administrativa competente devera protocolar a
solicitacdc para elaborar da minuta da instrucdo normativa com as
modificagcbes necessarias, anexando o embasamento legal, técnico e/ou
adminisirativo e encaminha-la a Coordenadoria de Controle Interno.

4. Apds o encaminhamento, o processo segue o mesmo trémite do item VI, n°
3a7.

VIil. PROCEDIMENTOS PARA REVOGAGAO DE INSTRUGAO NORMATIVA
(Anexo 3)

1. Caso haja direito fundamentado na legislacao patria e interesse da unidade
administrativa em revogar a instrugdo normativa, @ mesma deve protocolar
a solicitacéo devidamente justificada na Coordenadoria de Controle Interno
que, apOs andlise, remeterd ao gestor da unidade administrativa e ao
Chefe do Poder Executivo, ou por este delegado para rubrica e assinatura.

2. A Coordenadoria de Controle interno sera responsavel pela divulgagao a
todas as unidades administrativas da Administragcac Publica Direta e
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Indireta e pela disponibilizacdo no Diario Oficial do Estado, no mural de
publicagbes da Prefeitura ou mesmo em seu sitio eletrénico, quando se
tratar de interesse publico, anexando a copia da publicagdo no processo.

IX. RESPONSABILIDADES, IMPLEMENTACAC E ACOMPANHAMENTO

1. A Coordenadoria de Controle Interno é responsével pela coordenacéo e
acompanhamento da elaboracédo das instrugbes normativas através da
acéo conjunta com as demais unidades administrativas do Municipio.

2. A unidade administrativa competente & responséavel pelo contetdo técnico
e/ou administrativo da instrucao normativa, cabendo-lhe pesquisar e
providenciar todas as informacoes referentes ao embasamento técnico
e/ou administrativo da atividade e/ou procedimento a ser normatizado.

3. O conteudo técnico e/ou administrativo da instrugcao normativa, bem como
o esclarecimento das duvidas e casos omissos, € de responsabilidade da
unidade administrativa competente, conforme texto a seguir, inserido como
pendltimo item do capitulo ‘DISPOSICOES GERAIS" de todas as
instrucoes normativas:

“Cabe a [unidade administrativa] da [secretaria], responsavel [competéncia] esclarecer
quaisquer duvidas e informar oficialmente as demais unidades envolvidas, sobre o
procedimento a ser adotado nos casos ndo previstos nesta instrugdo”.

4. Quando os casos ndo previstos na instrugdo normativa forem referentes a
rotina ou procedimento que possa ser normatizado, a unidade
administrativa competente solicita as alteracdes necessarias na instrucao
normativa de acordo com os procedimentos previstos no Capitulo Vill desta
instrucao.

5. E de responsabilidade da unidade administrativa competente a pesquisa e
as providéncias para que todas as informagbes referentes ao
embasamento legal da atividade e/ou procedimento a ser normatizado
sejam apresentadas a Coordenadoria de Controle Interno.

6. A implementacdo da instrugdo normativa e suas alteragbes e/ou
atualizagoes, bem como sua constante avaliagao, € de responsabilidade da
unidade administrativa competente com o auxilio da Coordenadoria de
Controle Interno, responsével pela fiscalizagdo do cumprimento €
divulgacao da norma.

7. A unidade administrativa e principalmente os usuérios sdo responsaveis
pela constante avaliacéo dos procedimentos e rotinas normatizadas.
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7.1. Os usuérios sao os responséaveis pelo cumprimento das rotinas e/ou
procedimentos normatizados, cabendo-lhes observar e fazer cumprir 0
que determina as instrucdes normativas.

7.2 Sempre que constatado que a instrugdo nao atende eficazmente a
execucdo da atividade e/ou procedimento, deve ser proposta
oficialmente a unidade administrativa competente a alteracdo e/ou
atualizagao da mesma.

7.3 Os interessados e/ou terceiros devem atender aos requisitos e
obrigagoes constantes nas instrugdes normativas.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 2° - As entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio sujeitam-
se a observéncia da presente Instrugcao Normativa.

Art. 3° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Coordenadoria de Controle Interno que, por sua vez, atraves de
procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos, aferiréo a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Art. 5° - Fica revogada qualquer instrugédo normativa em contrario acerca do
tema.

Gabinete do Prefeito, 05 de abril de 2010.
2,

72 ——
ELIAS ALCVES LIRA
Prefeito
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ANEXO 1
PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DE INSTRUGAO NORMATIVA
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ANEXO 2
PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGAO E/OU ATUALIZAGAO DE INSTRUGAO NORMATIVA

Alteracio ou atualizacdo de uma
Instrucdo Normativa
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ANEXO 3

PROCEDIMENTOS PARA REVOGAGAO DE INSTRUGAO NORMATIVA

Revogacao da Instrugio
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