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INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
INTERNO NA CAMARA MUNICIPAL DO PRATA-MG, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

Faco saber que a Camara Municipal do Prata, Estado de Minas Gerais, aprovou e
eu, Presidente, promulgo a seguinte Resolugéo:

CAPITULO |

Normatizacido dos Procedimentos do Controle Interno

Art. 1° - Fica instituida a Normatizagdo e Procedimentos de Controle Interno, nos
termos do art. 1°, da Resolugdo n.° 003/02, de 08 de Janeiro de 2.003, com o
objetivo de sistematizar, atualizar, racionalizar e controlar os procedimentos
administrativos da Camara Municipal do Prata-MG.

Art. 2° - Fica instituida a Instrugdo Normativa como instrumento de normatizagéo e
regulamentacédo de procedimentos internos de controle a serem observados por
todos os servidores, agentes politicos e todos aqueles que se relacionarem com
servicos da Camara Municipal do Prata.

§ 1° - As Instruges Normativas no ambito da Camara Municipal do Prata seréo
elaboradas pelo Departamento de Controle Interno do Poder Legislativo, e
assinadas pelo Presidente da Mesa Diretora em conjunto com o servidor que
responde pelo Controle Interno no Poder Legislativo.

§ 2° - O Controle Interno da Camara Municipal do Prata mantera controle da
numerag&o e da atualizagéo das Instrugdes Normativas publicadas, devendo manter
as atualizagées com a mesma numeragéo original, alterando apenas a data e a

sequéncia cronolégica das edi¢des de atualizacao. . =
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§ 3° - As alteragdes, atualizagdes elou revogacdes de quaisquer orientagdes
contidas nas Instrugées Normativas, deverdo ser solicitadas ao Controle Interno da
Camara Municipal do Prata, mediante exposicdo dos fatos que sustentem as
alterag6es, ou nova legislacdo sobre o assunto.

Art. 3° - Todas as Instrugdes Normativas deverso ser enviadas: impressas, por meio
magnetico ou eletronico, a todas as unidades administrativas da Camara Municipal
do Prata, que as manterdo em local de facil acesso para consultas periédicas pelos
servidores da area.

§ 1° - Ao receberem as Instrugdes Normativas, os responsaveis deverdo proceder a
sua imediata leitura e analise, esclarecendo possiveis davidas com o Controlador
Interno da Céamara Municipal do Prata, informando e orientando todos os servidores
sob sua responsabilidade, quanto a sua repercuss&o ou implantagdo nas rotinas da
unidade administrativa.

§ 2° - Os responsaveis deverso atestar o recebimento e ciéncia do contelido das
Instrugées Normativas ao Controlador Interno da Camara Municipal do Prata.

Art. 4° - Todas as unidades administrativas e o Controle Interno da Camara
Municipal do Prata s&o, solidariamente, responsaveis pelo acompanhamento das
respectivas legislagbes pertinentes as suas atribuicbes e deverdo propor
formalmente a imediata alteragdo da Instrugdo Normativa que regulamenta o

assunto, sempre que necessario.

Paragrafo unico - Ao servidor responsavel pelo Controle Interno da Camara
Municipal do Prata, néo ser4 negado o acesso a informagdes pertinentes ao objeto
de sua agéo por quaisquer unidades da estrutura do Poder Legislativo, seja qual for
0 nivel hierarquico ao qual pertencerem.
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CAPITULO Il
Do Formato e Contetido das Instrugoes Normativas

Art. 5° - As Instrugées Normativas deversio conter os seguintes campos obrigatérios:

I - Identificacdo contendo numeracao que devera ser Gnica e sequencial com a
identificagdo do nimero e aposicdo do ano de sua expedicdo. A identificacéo
contera ainda:

a) O nimero da versdo do documento atualizado apos alteragdes. Considera-se
nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela
unidade responsavel do controle interno, ser4 encaminhado & aprovagao;

b) A aprovacio da Instrugdo Normativa ou suas alteragbes sera sempre do
Presidente da Camara Municipal do Prata, salvo delegacao expressa deste;

¢) O tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracdes;

d) O nome do setor responsavel pela Instrugdo Normativa que atua diretamente com
as rotinas de trabalho objeto do documento; e

e) Os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrugao
Normativa.

Il - Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugao Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a

conclus&o da necessidade de sua elaboragéo.

Il - Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser

normatizada. Rejeltado em 4% discussdo
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IV - Identificar 0 nome da unidade executora quando os procedi
estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condi¢do deve
ser explicitada.

V - Explicitar os conceitos sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto
objeto da normatizagao.

VI - Especificagdo das responsabilidades especificas do setor responsavel pela
Instrugdo Normativa inerentes a matéria objeto da normatizagéo.

VII - Descrigéo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

VIII - Segéo dedicada a inclusdo de orientacdes ou esclarecimentos adicionais, nao
especificadas anteriormente, tais como:

a) Medidas que poderdo ser adotadas efou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugéo Normativa;

b) Situagbes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial

ao que esta estabelecido; e

c) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da

aplicagdo da Instrugdo Normativa.

IX - Fluxograma, uma vez consolidado e testado, que orientara a descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela

fara parte integrante como anexo.

Rejeltado em 44 iscussgo
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CAPITULO Iy
Termo de Compromisso de Gestio

l- ldentificagéo sucinta das partes envolvidas;:

' - Prazos para implementagéo das obrigacdes assumidas nas respectivas
clausulas;

Gestdo pelos signatarios podera implicar sua prorrogacao, suspensso, rescisso
parcial ou total, dando Ciéncia do fato ao Presidente da Camara Municipal do Prata

ou outra autoridade competente.
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Legislativo.

CAPITULO Iv
Avaliagio, Fiscalizagéo e Controle

§ 2° - O Controlador Interno examinara e avaliara o desenvolvimento e execucao dos
atos e procedimentos administrativos da Camara Municipal do Prata, visando a
diminuicdo do risco de desconformidade com g1 legislagdo, programas e
instrumentos obrigacionais, considerando os elementos essenciais de controle da
administracdo publica, tendo Suas conclusées vinculadas aos resultados da
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resultar em constrangimento do poder discricionario dos gestores, salvo flagrante
descumprimento da Lei e do Direito.

Art. 8° - O produto da atuagéo do Controle Interno sera apresentado no Relatério
Mensal da Controladoria e no Parecer Conclusivo Anual.

§ 1° - Eventual pedido de revisdo ou reconsiderag&o do posicionamento firmado no
parecer do Controle Interno observara os seguintes procedimentos:

I - Requerimento, devidamente motivado, pelo responsavel da unidade
administrativa, enderegado ao autor do parecer contestado;

Il - Manifestagéo do responsavel pelo controle interno da Camara Municipal do Prata
em relagdo a contestacgao, quando julgar necessario:

Il - Encaminhamento ao Presidente da Céamara Municipal do Prata, para decis3o.

§ 2° - Os procedimentos previstos no § 1° deste artigo dever&o ocorrer por meio de
despacho, em processo formal.

CAPITULO V
Disposigdes Finais

Art. 9° - Cabera ao Controle Interno prestar os esclarecimentos e orientagdes a
respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Resolugio.

Art. 10° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Cémara Municipal do Prata, em 04 de Outubro de 2.021

S Menezes

Presidente\da Camara Municipal Vice-Presidente da Camara Municipal

Claudim ela de Jesus Nevj

1° Secretario da Camara Municipal 2° Secretario da Camara Municipal

Rejeitado em {9 _discussdo
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JUSTIFICATIVA

As Instruges Normativas fundamentam-se na necessidade de
estabelecimento e padronizagéo dos procedimentos de controle, tendo em vista
as exigéncias legais ou regulamentares, as orientacées da administracédo e as
constataces da unidade responsavel pela Unidade Central do Controle Interno
de cada 6rgéo, decorrentes de suas atividades de auditéria interna.

O grande responsavel por esse controle & justamente o Sistema de
Controle Interno, e é sua fungdo normatizar e instituir os procedimentos de

controle por meio de Instrugdes Normativas (procedimentos e rotinas).

As Instrugdes Normativas padronizam as atividades e rotinas de trabalho
da Administrag&o Publica, contemplando os respectivos procedimentos de
controle visando facilitar e assegurar o controle interno.

Devido a grande rotatividade da Administragdo Publica, as Instructes
Normativas se tornam uma aliada, uma vez que os novos servidores podem
consulta-las a fim de executar de forma correta aos procedimentos de rotina
relativos a sua Unidade/Secretaria.

Porém, tais Instrugcdes Normativas, devem focalizar as rotinas de forma
sistémica, onde todas as areas da administragdo atuam na busca de resultados
efetivos, traduzidos em produtos ou servicos destinados a clientes
internos(servidores) e externos (populagéo).

Cabe & Unidade que atua como 6rgéo central de controle, que passa a
ser identificada como “Unidade Responsavel’ pela Instrugdo Normativa, a
definicdo e formatac&o das Instrucdes inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam 2
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle

estabelecidos na Instrugdo Normativa passam a ser denominadas “Unidades
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Executoras”, pois sio elas que detém o conhecimento sobre as atividades que
executam.

Para cada um dos sistemas administrativos definidos, deverdo ser
identificados os assuntos que serdo objetos de normatizacéo através da
Instrucéo Normativa.

Ao Sistema de Controle Interno cabe definir e orientar os procedimentos
a serem observados pelos demais setores do 6rg&o por ocasido da estruturacéo
e detalhamento das instrugdes normativas, visando assegurar a padronizacéo e
facilitar a interpretacéo dos seus conteudos; deve ainda, estar atento a promover
a sua divulgacao, reviséo e implementagdo, bem como orientar e treinar as reas
executoras.

Portanto, ao Controle Interno cabe coordenar a definicdo dos sistemas
administrativos, com é&nfase na identificag&o dos pontos de controle. Essa tarefa
devera ser desenvolvida com a participacédo direta de todas as unidades da
estrutura organizacional do Legislativo Pratense.

Na elaborag&o das diversas normas deve-se reafirmar o entendimento de
Que as atividades da organizacdo devem ser distribuidas sob o enfoque
sistémico. Inicialmente deve-se definir os sistemas administrativos com os
respectivos departamentos e assuntos a eles vinculados.

Apés adequar essa proposta a realidade do Legislativo Pratense e 3
legislagéo, o passo seguinte serd a elaboracdo da sintese das Instrugdes
Normativas, com participagéo de todos os departamentos da Camara Municipal
de Prata.

Camara Municipal de Prata, 04 de outubro.¢
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Nevil ibeiro da Silva

2° Secretdrio



