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“Dispbe sobre os critérios para implantagdo das demais
normas internas a serem criadas pela Unidade de
Controle Intemo junto a Céamara Municipal de
Guiratinga. “

O Presidente da Camara Municipal de Guiratinga, no uso de suas atribuicdes
conferidas pela Lei Organica Municipal, e com fulcro na Lei Municipal n°. 062/2013 que
reestrutura a Unidade de Controle Interno:

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos da Unidade de
Controle Interno (UCI) nas suas diversas areas de atuacao.

Considerando a necessidade de uniformizar a atuacao da UCI no
facompanhamento e controle dos atos de gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial,
contabil e operacional realizados nos orgaos e entidades da Administragdo Publica do
Municipio de Guiratinga.

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos a serem observados
pelos orgéos e entidades da Administragdo Publica no que concerne a licitagbes, obras e servicos
publicos, contratos e convénios, fundos rotativos, tomada de contas especial, processo administrativo
disciplinar, inspecao e auditoria.

Considerando finalmente que cumpre a Unidade de Controle interno velar pela
fiel observancia dos principios constitucionais que regem a Administracao Publica, entre os
quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da eficiéncia, cuja inteireza
fica preservada.
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Resolve baixar a seguinte Norma Interna:

Art. 1° - Padronizar a elaboracdo, emissdo, alteracdo, atualizacdo, implementacdao e
companhamento de todas as “Normas Internas” no ambito do Poder Legislativo do municipio de
uiratinga, Estado de Mato Grosso, adotando os seguintes conceitos e definicdes:

- FINALIDADE

efinir padroes, responsabilidades e procedimentos para elaboragao, emissao, implementacao e
companhamento das normas internas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
iversas unidades da estrutura do Poder Legislativo de Guiratinga, objetivando a execucao de
rocedimentos de controle.

| - ABRANGENCIA

brange todas as unidades de estrutura organizacional, da Camara Municipal de Guiratinga Direta e
ndireta, quer como executora de tarefa quer como fornecedora ou recebedora de dados e
nformagdes em meio documental ou informatizado.

Il - DOS OBJETIVOS
1 - O PRESENTE INSTRUMENTO TEM POR OBJETIVO:

1.1 Direcionar e orientar as atribuicdes da Secretaria de Controle Interno (SCI) para que exerca a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
egitimidade, economicidade, na gestao dos recursos publicos;

1.2 A avaliagdo dos resultados obtidos pela administragdo, nos termos dos artigos 70 a 75 da
IConstituicdo Federal e 52 da Constituicdo Estadual,

1.3 Obedecer no que diz respeito a Lei Federal 4.320/64 , Lei Complementar Federal 101/2000 e a
lLei Municipal 062/2013.
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2 — DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Das consultas:
2.1.1 O Controle Interno podera requisitar, quando necessario, dos setores administrativos da
ICamara Municipal os documentos ou informagdes necessarias as deliberagdes.
2.1.2 O Controle Interno devera efetuar a analise e emitir orientacao aos setores administrativos em
icaso de consultas formuladas na sua area de competéncia, com vistas a solucao dos problemas
relacionados.
2.2 Dos atendimentos e Relacionamentos com o TCE e CGU:
2.2.1 Estabelecer procedimentos de aproximagao para o atendimento aos agentes de fiscalizacao do
icontrole externo — TCE e CGU,
2.2.2 Supervisionar e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de contas
do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, elaboracdo de respostas, tramitagao dos processos e elaboragao dos esclarecimentos para
fundamentar os recursos juntamente com a assessoria juridica;
2.2.3 Receber denuncia e notificar os responsaveis, e no caso de manter-se a irregularidade ou
lilegalidade, comunicar imediatamente o TCE/MT sob pena de responsabilidade solidaria.
2.3 Das Auditorias
2.3.1 Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno através das
tividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao proprias,
os diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, abrangendo administracao direta e
ndireta e Consorcio, expedindo relatérios apontando as inconformidades sugeridas para
primoramento dos controles;
.3.2 Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes ao patriméonio, pessoal, contabilidade,
inanceiro, orcamentario, patrimoniais e afins, processos internos e todas as informacgdes dos setores
dministrativos que julgar necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizacao.
.4 Do Suporte na elaboracdo das Normas Internas
4.1 Elaborar as Normas Internas para cada unidade executora nos diversos sistemas
dministrativos;
2.4.2 Promover reunides executoras, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Norma Interna a ser elaborada;
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2.4.3 Alertar a unidade responsavel pela Norma Interna sobre alteragées que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em, vista, principalmente, o
raprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional, levando em
consideracao o principio da economicidade;

2.4 .4 Fiscalizar o cumprimento das Normas Internas nos diversos sistemas administrativos.

2.5 Do Acompanhamento dos macro controles:

2.5.1 Executar as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, ou Ato ou Norma especifica;

2.5.2 Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com os controles internos e externos e
quanto a legalidade dos atos de gestao;

2.5.3 O Controle Interno devera fazer mensalmente os seguintes acompanhamentos: Receita
Corrente Liquida; despesas com pessoal; Resultado Orgamentario; Resultado Primario, Resultado
INominal, confronto da Receita prevista e Receita Realizada.

2.5.4 O Controle Interno devera acompanhar a elaboragao do Relatério Resumido da Execugao
Or¢amentaria — RREO, e Relatorio de Gestao Fiscal — RGF.

2.6 Dos Relatérios de Acompanhamento:

2.6.1 O Controle Interno devera elaborar o relatério de cumprimento do Plano de agao para
mplantagdo do sistema de controle Interno e encaminhar ao TCE — MT, com a assinatura do
sponsavel pela SCI.

.6.2 No caso de alteracao do plano de agao, devera encaminhar copia da alteragao deste ao TCE —
T;

.6.3 O Controle Interno devera manter em arquivo 01 (uma) copia do Plano de Agado e suas
lteragdes, bem como dos relatérios mensais de cumprimentos destes.

.7 Da elaboracao do PAAL:

.7.1 O Controle Interno devera elaborar anualmente o PAAI — Plano anual de Auditoria, o qual
evera ser aprovado pelo Presidente da Camara até o ultimo dia Util de cada exercicio;

.7.2 O PAAI podera sofrer alteragdes no decorrer do exercicio, para melhor cumprimento das
uditorias de acompanhamento da gestdo, desde que previamente aprovadas pelo Presidente da
ICamara.

2.8 Da Elaboracao do Parecer Conclusivo do Controle Interno:
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2.8.1 O Controle Interno devera elaborar o Parecer Conclusivo sobre as contas do Legislativo
Municipal, o qual devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado quando da prestagao de
icontas de acordo com as determinagdes legais;

.8.2 O Legislativo Municipal devera disponibilizar em tempo habil a documentagao necessaria para
la elaboracao do Parecer Conclusivo.

llll - CONCEITOS

1 - Norma Interna

Documento que estabelece os procedimentos técnicos e/ou administrativos a serem adotados
objetivando padronizar a execucao de atividades e rotinas de trabalho que devam se processar de
forma constante ou periddica.

2 - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Normas Internas, que tem como objetivo englobar um conjunto de regras ou
procedimentos escritos e formais para a execugao e avaliagao das atividades necessarias ao alcance
de metas especificas e gerais, propostos pela Camara Municipal em suas diversas areas.

3 - Fluxograma

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema administrativo, que ilustra
de forma sistémica as informagdes entre os elementos que compdem o processo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4 - Sistema
IConjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5 - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizagcdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir resultado.
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- Ponto de Controle

spectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma
e indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
eva haver procedimento de controle.

. Procedimentos de Controle

rocedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
peracdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
legalidades e/ou preservar o patriménio publico.

- Sistema de Controle Interno

onjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados
o longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientacao técnica e supervisao da unidade
esponsavel pela coordenacéo do Sistema de Controle Interno.

- Auditoria
Visa desenvolver os trabalhos de auditoria interna nos diversos sistemas administrativos do Poder
Legislativo, sob os enfoques operacionais, de gestao e/ou contabil, segundo os objetivos constantes
da programacao anual, com a finalidade primaria de avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle interno adotados nas diversas unidades.

IV - BASE LEGAL

Esta Norma Interna integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo,
no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Guiratinga,

obre o qual dispdem os artigos 74 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e
F° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, e a Lei Municipal n°® 062/2013.

V — ORIGEM DAS NORMAS INTERNAS
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As Normas Internas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de procedimento e do
stabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
egulamentares, as orientacdes da administracdo e as constatacdes da unidade responsavel pela
oordenagao de controle interno na Camara Municipal, decorrentes de suas atividades de auditoria
nterna.

Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema administrativo, que passa a ser
dentificada como “Unidade Responsavel” pela Norma Interna, a definicdo e formatagdo das Normas
Internas inerente ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Norma Interna passam a ser
denominadas “Unidades Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES
1 - DO ORGAO CENTRAL DE CONTROLE INTERNO:

1.1 — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pelo
istemas administrativos, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos das Normas Internas, a ser elaboradas;

1.2— Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Norma Interna.

=2 — DAS UNIDADES EXECUTORAS:

2.1 - Atender as solicitagées da unidade responsavel pela Norma Interna na fase de sua formatagéao,
quanto ao funcionamento de informacdes e a participagdo no processo de elaboragéo;

2.2 - Alertar a unidade responsavel pela Norma Interna sobre alteragées que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 - Manter a Norma Interna a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;
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2.4 - Cumprir fielmente as determinagées da Norma Interna, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e
Tnformacées,

3 - DA UNIDADE CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO:

3.3- Elaborar as Normas Internas e suas atualizagoes, em especial no que tange a identificacéo e
pvaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:

3.4 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
Lnerentes a cada sistema administrativo, efetuando alteracbes nas Normas Internas para
primoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas Normas Internas:

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS NORMAS INTERNAS

O formato do presente documento serve como modelo-padréo para as Normas Internas, que deverao
conter os seguintes campos obrigatorios:

1 - NA IDENTIFICAGAO:

1.1 - Namero da Norma Interna
A numeracéo devera ser Unica e seqiencial para cada sistema administrativo, com a identificacao da
sigla do sistema antes do numero, e aposicdo da data de sua expedigao.

Formato: NORMA INTERNAS..... N° ... .., a6l (o[- ERSIE de 2
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1.2 - ATULIZAGAO
Indica a data em que foi atualizada a Norma Interna, pelo Chefe do Poder Legislativo, salvo
delegacao expressa deste.

1.3 - Ato de Aprovagao

indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragodes.

Sempre que a Norma Interna motivar efeitos externos a administracéo, ou nas situacées em que seja
conveniente maior divulgacdo, a aprovagao devera ocorrer através de Portaria Legislativo.

1.4 - Unidade Responsavel
informa o nome da unidade responsavel pela Norma Interna, que atua como oérgao central do
lsistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2 - NO CONTEUDO:

2.1 - Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Norma Interna, que pode ser identificada mediante
lavaliagao sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboragao.
Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo:

“Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisi¢do de
materiais e contratagées de obras ou servigos, desde o pedido até a publicacao do extrato do
contrato.”

2.2 - Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras.

Quando os procedimentos estabelecidos na Norma Interna devem ser observados, mesmo que
pparcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condigao deve ser explicitada.
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2.3 - Conceitos

ITém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto
objeto da normatizacao.

Especial atengédo devera ser dedicada a esta segéo nos casos da Norma Interna abranger a todas as
unidades da estrutura organizacional.

2.4 - Base legal e regulamentar
ndicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Norma Interna.

2.5 - Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas da unidade responsavel
pela Norma Interna e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacgéo.

Nao se confunde com aquelas especificadas no item VI deste documento.

2.6 - Procedimentos
[Tratam da descricao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

2.7 - Consideragoes finais
Esta secdo é dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, nao especificadas
lanteriormente, tais como:

a) Medidas que poderao ser adotadas elou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Norma Interna:

b) Situagdes ou operagdes que estao dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;
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c) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagao
da Norma Interna.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGAO E/OU ATUALIZAGAO DE NORMA INTERNA

As Normas Internas devem ser alteradas ou atualizadas sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim exigirem.

Independente da aprovacao das adaptactes que se fizerem necessarias nas Normas Internas, a

Unidade competente comunica oficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre que

houver alteracdes na legislagdo vigente, normas técnicas ou administrativas, determinando prazo pra
dequacao e implantagao dos novos procedimentos.

Para toda e qualquer alteragao ou atualizagdo de procedimentos e rotinas normatizadas, a unidade
dministrativa competente deve protocolar a solicitagdo para elaborar a minuta da Norma Interna
om as modificagées necessarias, anexando o embasamento legal, técnico ou administrativo e
ncaminha-la a Unidade de Controle Interno.

IApos o encaminhamento, 0 processo segue no mesmo tramite.

IX — PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR NORMA INTERNA
Caso haja direito fundamentado na legislacdo patria e interesse da Unidade Administrativa em
revogar a Norma Interna, deve-se proceder da seguinte forma:

1 - protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade de Controle Interno que apés
lanalise;

2 - remetera a Assessoria Juridica para analise e emissdo de parecer;
3 - enviado ao chefe do Legislativo ou para este que for delegado para rubrica e assinatura.
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X - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & Unidade
Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
linterna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

lorganizacional.

O possivel desconhecimento dessas normas por parte do usuario nao o isenta das
responsabilidades e das sangdes aplicaveis, nem podera minimizar as medidas cabiveis.

Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicacao.

Guiratinga, Estado de Mato Grosso, em 16 de OUTUBRO de 2013
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