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PROJETO DE RESOLUCAQ N° 003 /2012 e =

DISPOE SOBRE A PRODUGAO DE INSTRUCOES
NORMATIVAS DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO-
ES

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Fundao, no uso das atribui¢cdes que
lhe sio conferidas pela Lei Organica Municipal e tendo em vista o disposto no
Art. 142, 1l e Art. 144, V do Regimento Interno na Camara Municipal e da
Resolucdo N° 004/2011,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a INSTRUGAO NORMATIVA como o documento
que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizag@o na execugao de atividades e rotinas de trabalho pelas diversas
unidades da estrutura da Camara Municipal de Fundao-ES, objetivando a
implantagéo de procedimentos de Controle.

Art. 2° Para fins desta Resolugéo entende-se como:

| - Manual de Rotinas internas e Procedimentos de Controle: a
coletanea de Instrugdes Normativas.

H - Fluxograma: a demonstracao grafica das rotinas de trabalho
relacionada a cada sistema administrativo, com a identificacdo da unidade
executora. .

Il - Sistema: o conjunto de agbes que, coordenadas, concorreém para
um determinado fim. ~

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

-7V - Ponto de Controle: os aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de frabalho 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.

VI - Procedimentos de Controle: os procedimentos inseridos nas
rotinas de trabalho com ¢ objetivo de assegurar a conformidade das operagdes
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inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades efou preservar o patrimonio publico.

VIl - Sistema de Controle interno: o conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo
da estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientagao técnica e
supervisao da unidade responsave! pela coordenagao do controle interno.

VIli - Controladoria Interna da Camara Municipal: érgdo auténomo,
com atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos,
vinculada diretamente 4 Mesa Diretiva, com © objetivo de avaliar a agao
administrativa e a gestao fiscal dos administradores do Legislativo, por
intermédio da fiscalizacdo contébil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade. Relaciona-se
com a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, no
que diz respeito as instrugbes € orientagdes normativas de caréater técnico-
administrativo, e fica adstrita as auditorias e as demais formas de controle
administrativo, instituidas com o objetivo de proteger o patrimonio publico
contra erros, fraudes e desperdicios.

Art. 3° A Unidade Responsavel a quem se destina a instrugdo normativa
devera:

| - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Controladoria Interna do Legislativo, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de confrole,
objetos da Instrugao Normativa a ser elaborada;

Il - Promover a sua divulgagio e implementacao;

Wl - Orientar as areas executoras € supervisionar a aplicacao da
Instrugéo Normativa, comunicando imediatamente o Controlador !nterno sobre
as necessidades de atualizagéo € corregao de rumos, para o pleno aicance de
seu objetivo. '

Art. 4° A Unidade Executora da Instrugéo Normativa devera:

| - atender as solicitagées da Unidade Responsével pela instrucéo
Normativa na fase de sua formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes
e a participagao no processo de elaboragao;

il - alertar a Unidade Responséavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteracoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, 0 aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

I - manter a Instrugao Normativa & disposi¢ao de todos funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fieimente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informagoes.
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Art. 5° O Controle Intemo, no que tange as Instrucdes Normativas
devera;

| - elaborar as Instrugdes Normativas e suas atualizagcdes, em especial
no que tange a identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

i - avaliar a_eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento do respectivo controle ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugbes Normativas;

lil - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo
vigente de cada Instrugao Normativa.

Art. 6° A instrucio Normativa obedecera a seguinte formatacao:

| - Na identificacao: Namero da Instrugo Normativa que devera
ser Unica e sequencial, com aposicao do ano de sua expedicao.

I - No conteldo:

a) especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucao
Normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliagao sobre
quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua
elaboracao — (sumula).

b) identificar 6 nome da Unidade Responsavel. Quando 0s
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devam ser
observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da
estrutura organizacional, esta condicao deve ser explicitada.

¢} uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatiza¢ao, com especial atengao nos
casos da Instrucao Normativa abranger a todas as unidades da estrutura
organizacional.

d) indicar os principais instrumentos legais € regulamentares que
interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle a que se destina a Instrugio Normativa. '

e) especificar as responsabilidades da Unidade Responsavel pelo
cumprimento da Instruggo Normativa e das unidades executoras,
‘nerentes 4 matéria objeto da normatizacao; '

f) descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, conforme demonstradas no fluxograma, quando houver.

g) consideragoes finais para a inclusao de orientagbes ou

~ esclarecimentos adicionais, nao especificadas anteriormente, tais como:
1. . medidas que poderao ser adotadas elou
consequéncias para 0s Casos de inobservancia a o que esta
estabelecido na Iinstrucao Normativa;
2. - situacdes ou operagoes gque estio dispensadas da
observancia total ou parcial a o que esta estabelecido;
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3. - unidade ou pessoas autorizadas a prestar
esclarecimentos a respeito da apli

cacéo da Instrugao Normativa.

e RS

a de sua publicacao.

Art. 8° Esta Resolugdo entra em vigor na dat

Palacio Legislativo Henrique Broseghini, 28 de maio de 2012.

Carlos Augusto Souto Pimentel
Presidente em Exercicio da CMF-ES

José Adriano Rangel Ramos
Vice-Presidente em Exercicio

Carlos Augusto Téfoli
Secretario em Exercicio
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JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO a necessidade da Camara Municipal de Fundéo-ES de
dispor sobre a produgédo de INSTRUCOES NORMATIVAS a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura
do Poder Legislativo do Municipio de Fundao-ES, objetivando a implementagao
de procedimentos de controle Intermo e transparéncia;

CONSIDERANDO que as instrugbes normativas abrangem todas as unidades
da estrutura organizacional interna deste Poder Legislativo, quer como
executoras de procedimentos, quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagdes em meio documental ou informatizado;

Assim, a Camara Municipal de Fundao, institui a INSTRUGCAO NORMATIVA ao
crivo de Vossas Exceléncias como 0 documento que estabelece 0S
procedimentos a serem adotados obijetivando a padronizagao na execugdo de
atividades e rotinas de trabalho pelas diversas unidades da estrutura da
Camara Municipal objetivando a implantagdo de procedimentos de Controle.

Palacio Legislativo Henrique Broseghini, 28 de maio de 2012.

Carlos Augusto Souto Pimentel
Presidente em Exercicio da CMF-ES
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