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INSTRUCAO NORMATIVA — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno — (SCI)
CAPITULOI
Da Finalidade

Art. 1°. A presente instru¢do normativa dispde sobre a orientagdo para elaboracdo e alteracdo das
Instrugdes Normativas (NORMA DAS NORMAS ou NORMA MARE).

CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Servigo
de Saneamento Ambiental de Rondondpolis — SANEAR, quer como executoras de tarefas, quer
como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

CAPITULO 111
Dos Conceitos

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I — Agente Publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado, fungdes publicas,
no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando qualquer atividade publica. A Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92) conceitua agente publico como “todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleicdo, nomeacdo, designacao,
contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo
nas entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se, pois, de um género do qual sdo espécies o
servidor publico, o empregado publico, o terceirizado e o contratado por tempo determinado.

II - Controle interno: Sistema interno organizado para controlar os proprios atos, efetuado pela
administrag¢do e por todo o corpo funcional, integrado ao processo de gestdo em todas as areas e
todos os niveis de 6rgaos e entidades publicos. Quando os responsaveis por esse controle encontram
falhas ou ilegalidades, t€ém o dever legal e constitucional de determinar ao 6rgdo a adogdo de
medidas corretivas. O controle interno deve ser estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel
seguranga de que, na consecucao da missdo, dos objetivos e das metas institucionais, os principios
constitucionais da administracdo publica serdo obedecidos e os seguintes objetivos gerais de
controle serdo atendidos:

a) Eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execugao ordenada, ética e econdmica
das operagdes;

b) Integridade e confiabilidade da informagdo produzida e sua disponibilidade para a tomada de
decisodes e para o cumprimento de obrigacdes de accountability;
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¢) Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas, programas,
planos e procedimentos de governo e da propria institui¢do;

d) Adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos contra desperdicio, perda,
mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriacao indevida.

III - Entrevista: Método de coleta de informacdes que consiste em uma conversagao, individual ou
em grupo, com pessoas selecionadas cuidadosamente, ¢ cujo grau de pertinéncia, validade e
confiabilidade ¢ analisado na perspectiva dos objetivos da coleta de informagdes. E uma sessio de
perguntas e respostas para obter informagdes especificas.

IV - Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacao das unidades executoras.

V - Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizag@o na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

VI - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletanea de Instru¢des Normativas.

VII — Nao-Conformidade: Deficiéncia em caracteristicas, documenta¢do ou procedimento, que
caracteriza um item ou servico como estando em desacordo com os requisitos, norma ou
determinacdo legal, sendo comprovada por evidéncias.

VIII — Orgéos e agentes do Sistema de Controle Interno:

a) Unidade Central de Controle Interno — UCCI: Orgao vinculado diretamente ao Prefeito, ficando
autorizada a organizar, com o suporte necessario de recursos humanos e materiais, que atuara como
orgdo central do Sistema de Controle Interno da administragdo direta e indireta;

b) Orgdo central do sistema administrativo: Atuara na coordenadoria de Controle Interno no Servigo
de Saneamento Ambiental de Rondondpolis - SANEAR;

¢) Orgdos setoriais ou unidades executoras do Sistema de Controle Interno: compreende todas as
unidades integrantes da estrutura organizacional do SANEAR;

d) Representantes setoriais/unidades executoras do SCI: servidores efetivos indicados pelo titular
do orgdo central do sistema administrativo em conformidade com a Lei Complementar n.° 059, de
20 de dezembro de 2007 e o Decreto Municipal Complementar n.° 5.007, de 08 de maio de 2008.

IX - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢do de sua importancia, grau de risco
ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

X - 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 patrimonio publico.

XI - Processo: Conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam
insumos (entradas) em servicos/produtos (saidas). Esses processos sdo geralmente planejados e
realizados para agregar valor aos servigos e produtos. Podem ser agrupados em macroprocessos ¢
subdivididos em subprocessos.

XII - Sistema: Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.
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XIII - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou
de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagdo técnica
do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

XIV - Sistema de Controle Interno (SCI): Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagdo, orientagdo técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacao do controle
interno.

XV - Unidades Executoras (UE): As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam
a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugao
Normativa.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. A presente Instru¢do Normativa possui fundamento juridico respaldado nos seguintes
dispositivos:

I - Lei n° 4.320/1964, em seus artigos 75 a 80, onde a énfase esta direcionada ao controle da
execucgdo orcamentaria;

II - Constituigdo Federal de 1988, em seus artigos 31, 70 e 74, onde estabelece a atuagdo do controle
interno na administra¢do publica;

III - Constituicdo do Estado do Mato Grosso de 1989, no artigo 206, onde estabelece a atuagao do
controle interno;

IV - Lei Organica do Municipio de Rondonoépolis, de 09 de junho de 1997, em seu artigo 68,
estabelece a atuagdo do controle interno;

V - Lei complementar 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VI - Resolugdo n.° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, que aprova o “Guia
para implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administragdo Publica”, estabelece prazos e
da outras providéncias;

VII - Lei Municipal Complementar n® 059, de 20 de dezembro de 2007, que dispdem sobre a
implantagdo do Sistema de Controle Interno da Administragao Publica de Rondonopolis;

VIII - Lei Complementar n° 65 de 25 de julho de 2008, que dispdem sobre a implantagdo do Sistema
de Controle Interno da Administragdo Publica de Rondonopolis;

IX - Decreto Municipal Complementar n° 5.007, de 08 de maio de 2008, que regulamenta a
aplicagdo da Lei Complementar n° 059, de 20 de Dezembro de 2007.

X - Anexo III da Resolugdo Normativa n° 026/2014 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, que estabelece os requisitos minimos para estruturacdo e funcionamento dos sistemas de
controle interno.

XI - A legislagdo e normas regulamentares aplicaveis a Administracdo Publica, o conjunto de
instrugdes normativas que compoem o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do
SANEAR, e nas regras constantes deste documento.
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CAPITULOV
Das Responsabilidades

Art. 5°. Compete ao 6rgdo central do sistema administrativo (Diretoria-Geral):

I - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada
contribuindo para implantacéo e operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno;

II - Cabe a unidade que atua como o6rgdo central (Diretoria-Geral):

a) Designar os representantes de cada unidade executora que integrardo o grupo de trabalho para
implantagdo e operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno SANEAR, em conformidade com
art. 5° do Decreto n° 5007, de 08 de maio de 2008;

b) Informar a UCCI, para fins de cadastramento, o nome do respectivo representante de cada
unidade executora, comunicando de imediato as eventuais substitui¢des;

¢) Definir, coordenar os trabalhos para elaboracao e formatacdo das Instrugdes Normativas
inerentes ao sistema de Controle Interno;

d) Garantir recursos humanos, materiais e estrutura fisica suficiente e adequada para o
desenvolvimento das atividades do Sistema de Controle Interno.

Art. 6°. Compete aos 6rgdos setoriais/unidades executoras — UE:

I - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua
formatac¢do, quanto ao fornecimento de informagdes e a participag@o no processo de elaboracao;

IT - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informagoes;

V — Comunicar a chefia superior, com copia para UCCI, as situagdes de auséncia de providéncias
para a apuragdo e/ou regularizacao (acdo corretiva) de eventuais ndo-conformidades.

Art. 7°. Compete as unidades central de controle interno — UCCI:

I - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do SANEAR, promover
a sua integracdo operacional e orientar os orgdos centrais de sistemas administrativos para a
elaboragdo, expedicdo e manutengdo das instrugdes normativas sobre rotinas operacionais e
procedimentos de controle;

II - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;
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III - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
adotados pelos 6rgdos setoriais do SCI, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instru¢des Normativas;
III - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base
de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢do Normativa.

Art. 8°. Compete aos representantes setoriais:

I - O representante setorial tem como principal missdo dar suporte ao funcionamento do Sistema de
Controle Interno em seu ambito de atuacdo e serve de elo entre o 6rgdo setorial do Sistema ¢ a
UCCI, tendo como principais atribuigdes:

a) Prestar apoio na identificacdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo ao
qual a sua unidade esta diretamente envolvida, assim como no estabelecimento dos respectivos
procedimentos de controle;

b) Coordenar o processo de desenvolvimento, implementagdo ou atualizagdo das instrugdes
normativas, as quais a unidade em que esta vinculado atue como 6rgao central de qualquer sistema
administrativo;

c¢) Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢des normativas a que a sua
unidade esta sujeita e propor o seu constante aprimoramento;

d) Encaminhar a UCCI, na forma documental, as situa¢des de irregularidades ou ilegalidades que
vierem a seu conhecimento mediante denuncias ou outros meios, juntamente com indicios de
provas;

e) Orientar providéncias para as questoes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado, afetas a
sua unidade;

f) Prover o atendimento as solicitagdes de informag¢des e de providéncias, encaminhadas pela UCCI,
inclusive quanto a obtengdo e encaminhamento das respostas do orgdo setorial sobre as
constatacdes e recomendagdes apresentadas nos relatérios de auditoria interna;

g) Reportar ao titular do 6rgdo setorial ao qual se subordina, com copia para a UCCI, as situagdes
de auséncia de providéncias para a apurag@o e/ou regularizacdo de nao-conformidades.

Art. 9°. Compete aos agentes publicos:

I - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informacoes;

II - Apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e informagoes.

CAPITULO VI
SECAO I
Procedimentos para Elaboracio das Instrucdes Normativas

Art. 10. As Instru¢des Normativas fundamentam-se:

Paragrafo tnico: Na necessidade da padronizacdo e do estabelecimento de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da administracdo e
as constatagdes da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno no Servigo de
Saneamento Ambiental de Rondondpolis — SANEAR, decorrentes de suas atividades de auditoria
interna.
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Art. 11. Sdo requisitos minimos e recomendaveis para elaboragdo das Instrugdes Normativas:

I - Estabelecer a estrutura organizacional do sistema de controle interno (Anexo III), de modo a
viabilizar sua implantagdo e operacionalizagdo de forma sistémica, nos termos do “Guia para
Implantag@o do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica”, aprovado pela Resolucao
n° 01/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

I - Definir representantes para o 6rgdo central do sistema administrativo;
III - Definir representantes para cada Unidade Executora.
Art. 12. Para elaborag@o das instrugdes normativas serdo observados os seguintes procedimentos:

I - Com base na necessidade de padronizagdo, na andlise preliminar das rotinas e procedimentos
atuais, tendo em vista as exigéncias regulamentares, deve-se realizar entrevistas juntos os agentes
publicos envolvidos visando mapear o processo. Também devem ser identificados e analisados os
formularios utilizados para o registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais
e os sistemas computadorizados (aplicativos).

II - Elaborar representagdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle)
e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma (Anexo I), observando-se os
padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros
detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo
do tipo de operagao);

b) Emissdo de documentos;
¢) Ponto de decisao;
d) Jung¢ao de documentos;

e) Agdo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizacdo, confrontagdo, baixa, registro,
etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos
de controle aplicéaveis.

f) As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais ou
horizontais, com a formagdo de colunas com a identificagdo de cada unidade ao topo. No caso de
um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura
organizacional, a identificagdo pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”. Se uma
unica folha ndo comportar a apresentagdo 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. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade

do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

IIT - O fluxograma, uma vez consolidado, orientara a descri¢do das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle na Instru¢do Normativa a ser elaborada conforme layout padrao definido
no Anexo II; e dela o fluxograma faré parte integrante como anexo.

IV - Seguidamente deve-se dar inicio a redagdo das instru¢des normativas. Estas instrugdes devem
prever as operacdes a serem realizadas e a sequéncia de cada uma delas. Também é recomendavel
prever o tempo necessario para execucdo, as ferramentas necessarias, 0 espaco necessario, os
equipamentos e demais requisitos para sua efetiva execucdo.
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V - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢do Normativa deverdo 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. Devera conter, porém, os
detalhamentos necessarios para a clara compreensao de tudo que devera ser observado no dia a dia,
em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificagdo ndo consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo:

a) Especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
b) Destinagao das vias dos documentos;

c¢) Detalhamento das anélises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

d) Relacdo de documentos obrigatdrios para a validagcdo da operacao;
e) Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagéo aplicaveis ao processo (controle de
acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada,
geragdo de copias backup, etc.).

VI - Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de
“check list”, que passardo a ser parte integrante da Instru¢do Normativa como anexo. Neste caso, a
norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que fase do processo
devera ser adotado.

VII - 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, como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de
Contas do Estado — TCE.

VIII - Concluida a versao final da Instru¢do Normativa, a minuta deve ser encaminhada a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, que aferira em até 15 dias tteis a observancia
desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor altera¢des, quando cabiveis.
Nesta etapa a minuta devera ser impressa em trés vias, devidamente carimbada e assinada na lateral
de todas as paginas pelos servidores responsaveis pela elaboracdo e revisdo. Em situacgdes
excepcionais, esta atribuicdo sera exercida pela UCCI.

IX - Devolvida a minuta pela unidade de coordenagdo do controle interno a unidade responsavel
pela Instru¢do Normativa, esta a encaminhara para aprovacao junto a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI, que exercera em até 15 dias uteis um segundo nivel de afericdo desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteracdes, quando cabiveis. Nesta etapa,
atendido os requisitos para aprovacao, as trés vias da minuta serdo carimbada e assinada na lateral
de todas as paginas pelo servidor da UCCI responsével pelo segundo nivel de revisdo, em seguida
também devera ser assinada pelo Auditor Geral do Municipio.

X - Aprovada a minuta pela unidade central de controle interno e devolvida a unidade responséavel
pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhard a minuta em trés vias para em até 15 dias tteis obter
assinatura do Diretor(a) Geral do SANEAR, e finalmente, publicar no diério oficial do Municipio
de Rondonopolis.
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XI - Publicada a Instru¢do Normativa, uma das vias do documento original devera ser arquivado
sob a guarda da unidade responsavel pela coordenagido do controle interno no proprio SANEAR, e
a outra devera da mesma forma ser arquivada sob a guarda da Unidade Central de Controle Interno
- UCCL

XII - Por fim, 6rgao central do sistema administrativo (responsavel pela coordenagdo do controle
interno SANEAR) deverd incorporar a respectiva Instru¢do Normativa, com as devidas adaptacdes,
ao Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do SANEAR, disponibilizado a todos
os servidores em meio fisico e/ou com recursos da tecnologia da informagdo; Promover
capacitacdes, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da respectiva Instrugdo
Normativa.

Art. 13. O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrugdes
Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

I - Numeracao. A numeragdo devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo, com
a identificagdo da sigla do sistema antes do ntimero e aposicao do ano de sua expedigao.

II - Indicagdo da versdo. Indicando o ntimero da versdo do documento, atualizado apos alteragdes.
Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela
unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno, sera encaminhado a aprovagao.

III - Controle de aprovacdo. A aprovagao da Instru¢ao Normativa ou suas alteracdes sera sempre
do Diretor (a) Geral.

IV - Ato de Aprovagdo. Indicando o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou
suas alteragdes. Sempre que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos a administragdo, ou
nas situagdes em que seja conveniente maior divulgacdo, a aprovagdo devera ocorrer através de
Decreto.

V - Unidade Responsavel. Informa o nome da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa
(Departamento, Diretoria ou denominagao equivalente), que atua como 6rgdo central do sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

VI - Finalidade. Devendo especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que
pode ser identificada mediante uma avalia¢do sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia ¢ onde termina a rotina de
trabalho a ser normatizada. Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo)
de contratos de aquisicdo de materiais e contratagdes de obras ou servicos, desde o pedido até a
publicacdo do extrato do contrato.

VII - Abrangéncia. Identificando o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas
as unidades da estrutura organizacional, esta condi¢do deve ser explicitada.

VIII - Conceitos. Objetivando uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial atencao devera ser dedicada a esta se¢do nos
casos da Instru¢cdo Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

IX - Base legal e regulamentar. Indicando os principais instrumentos legais e regulamentares que
interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a
Instrucdo Normativa.
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X - Responsabilidades. Especificando a responsabilidades da unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa (o0rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizacgao.

XI - Procedimentos. Descrevendo as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle.

XII - Consideracdes finais. Esta se¢do ¢ dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

a) Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia ao que
esta estabelecido na Instru¢ao Normativa;

b) Situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que estd
estabelecido;

¢) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da Instrugdo
Normativa.
SECAO II
Procedimentos para alteracido das Instrucdes Normativas

Art. 14. Para alteracao das instrugdes normativas serdo observados os seguintes procedimentos:

I - As Instrugdes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem. Independente da aprovagdo das adaptagdes que
se fizerem necessarias nas Instru¢des Normativas, a Unidade competente comunica oficialmente
aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver alteragdes na legislacdo vigente, normas
técnicas ou administrativas, determinando prazo pra adequagdo e implantacdo dos novos
procedimentos.

II - Para toda e qualquer alteracdo ou atualizagdo de procedimentos e rotinas normatizadas, a
unidade administrativa competente deve protocolar a solicitagdo para elaborar a minuta da
Instrucdo Normativa com as modificagdes necessarias, anexando o embasamento legal, técnico ou
administrativo e encaminha-la a unidade de Controle Interno. Ap6s o encaminhamento, o processo
seguira a mesma tramitagdo descrita no Capitulo IV, artigos 9 e 10, desta instrugdo normativa.

CAPITULO VII
Das Consideracoes Finais

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Rondonopolis que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 16. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Rondondpolis, 30 de Agosto de 2017

José Fabricio Roberto ) Terezinha Silva de Souza
AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO DIRETOR(A) GERAL SANEAR

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT.
31




Diario Oficial - DIORONDON N° 4036 — Rondondpolis Ter¢a - Feira, 05 de Setembro de 2017.

ANEXO 1

FLUXOGRAMA - Elaboracao e alteracdo das Instru¢oes Normativas
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ANEXO1II

IN.SCI. N° 0001/2017
Versiao: 000

. SAN EAR Ato de aprovagéo: Portaria N°

Aprovacio em:
/ /
Paginaldel

INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA ....

Unidade Responsavel:

CAPITULO1
Da Finalidade

CAPITULO II
Da Abrangéncia

CAPITULO 111
Dos Conceitos

CAPITULO IV
Da Base Legal

CAPITULOV
Das Responsabilidades

CAPITULO VI
Dos Procedimentos

CAPITULO VII
Das Consideracdes Finais

AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO DIRETOR(A) GERAL SANEAR
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ANEXO III

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SANEAR

SOM (Sisiema Operarional e Manutengsio)
SANEAR
\ REFPRESENTANTE — UE (16) |
(" SCM (Sistema Comercial)
SANEAR
\ REPRESENTANTE — UE (15)
T L e e e e oy e
SANEAR
\ REPRESENTANTE — UE {14)
S8G (Sistena de Servicos Gerais)
SANEAR
\ REPRESENTANTE — UE {13) )
ST (Sictena Juridica) )
SANEAR
REPRESENTANTE — UE (12) )
SCS (Sisema de Comumicagio Social)
SANEAR.

\ REPRESENTANTE — UE (11)
SFI (Sistena Financeiro)
SANEAR.

\ REPRESENTANTE — UE (10) )
(( SOP (Sistena de Chras e Projeios) |
SANEAR

REPRESENTANTE - UE {09) )

(" STV (Sistema de Comvimios e Consonios) |

-

P

uccCI

; SANEAR
ndte e | REPRESENTANTE - UE (08)
do Municipio de p-
Rondonépolis SCO (Sisiena de Contshilidadel)
SAMEAR

\ REPRESENTANTE - UE (07)

(" SCP (Sisiema de Controle Patrimonial &
Alnwoarifadoe
SANEAR

|\ REPRESENTANTE - UE {06)

SEH {Sirtema de Recwzos Fhumanos}
SANEAR

\ REPRESENTANTE - UE (05) |

~

=

STR (Sisiena de Transpories)
SANEAR
REPRESENTANTE - UE (04) )

SCL (Sirtema de Compras, Licifagbes B)
& Coniratos)
SANEAE

\ REPRESENTANTE - UE (03)

-~

SPQ (Sistema de Planejamenio e Crgamenin}
SANEAE.
| REPRESENTANTE - UE (02)

SOT iSistema de Conirole Inmerns) |

SANEAR
REPRESENTANTE - UE (01) )
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