
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

PORTARIA/CGM/PK N9. 001/2021

ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL DO MUNlClPlO
DE 29 DE ABRIL DE 2021 .

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N9 001/2013, VERSAO 02, QUEDISPGE SOBRE OS PADROES, RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOSPARA ELABORACAO, EMISSAO,ACOMPANHAMENTO DAS IMPLEMENTACAO EINsrnucoEs NORMATIVAS A SEREMOBSERVADAS PELOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA EINDIRETA, OBIETIVANDO A IMPLEMENTACAO DE PROCEDIMENTOS DECONTROLE (NORMA DAS NORMAS] N0 AMBITO D0 MUNiciplo DEPRESIDENTE KENNEDY — ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
A CONTROLADORA GERAL D0 MUNiCIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY,Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, e para dar cumprimentoa0 disposto no Decreto Municipal n‘—J 033/2021, bem como a Lei Municipal ng 1.076,N de 21 de marco de 2013, alterada pela Lei Municipal mg 1.169, de 20 de marco de{3K 2015 e Decreto n9 008, de 18 de janeiro de 2017.‘\‘i§\

RESOLVE
Art. 19. Aprovar a Instrucao Normativa SCI ng 001/2013, versao 02, referentea0 Sistema de Controle Interno —— SCI, de responsabilidade cla Controladoria Geral do
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mi 3239: . Presidente Kennedy/ES, em 29/de ab1/ 5d fag); 09(1vEdilzélii’g a2 Hos SantosContrcgfladora fieral
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cle 2021.

Municipio, enquanto Unidade Central de Controle Interno, que dispoe, os padroes,responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao-eacompanhamento das Instrucoes Normativas a serem observadas pelos orgaos daadministracao publica direta e indireta, objetivando aprocedimentos de controle (norma das normas) no ambito do Municipio dePresidente Kennedy — ES e da outras providéncias.
implementacao de

Art. 29. Cabera a Unidade Responsavel (Unidade Central de Controle Interno) aampla divulgacao de todas as Instrucoes Normativas ora aprovadas que compoe oSistema de Controle Interno.
Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao revogando as
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI
INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 001/2013

DISPOE SOBRE os PADROES,RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS~PARAELABORAQAO, EMIssAo, IMPLEMENTAQAO~ EACOMPANHAMENTO DAS INSTRUQOESNORMATIVAS A SEREM OBSERVADAS PELOSORGAos DA ADMINISTRAQAO PUBLICA DIR~ETA EINDIRETA, OBJETIVANDO A IMPLEMENTAQAO DEPROCEDIMENTOS DE CONTROLE (NORMA DASNORMAS) NO AMBITo DO MUNl’CIPIO DEPRESIDENTE KENNEDY — ES E DA OUTRASPROVIDENCIAS.
Verséo: 02Data: 29/04/2021Ato De Aprovagao: Portaria N° 001/2021Unidade Responsével: Controladoria Geral do Municipio.

CAPiTULO IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugéo Normativa tem por finalidade disciplinar 05padrées, responsabilidades e procedimentos para elaboragao, emissao,impiementagao e acompanhamento de lnstrugées Normativas a serem observadas,objetivando a execugao de agées de controle (Norma das Normas).

CAPiTULQ ||DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugéo Normativa abrange todos os érgéos e unidades daestrutura administrative do Poder Executive e Legislativo Municipal de PresidenteKennedy/ES, os quais deveréo adotar os procedimentos padrées ora estabeiecidos.

CAPiTULO inDOS CONCEITOS aw
01‘:Art. 3°, Para os fins desta lnstrugéo Normativa considera—se: X1?1 — Instrugéo Normativa - Documento que estabelece os procedimentosgserem adotados objetivando a padronizagéo na execugao de atividades e rotinas d ,trabalho; a N;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ’CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
II — Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - coleténeade Instrucees Nermativas;III — Fluxograma - demenstracée grafica das retinas de trabalhe relacionadaa cada sistema administrative, com a identificacae das unidades executoras;IV — Alteragao - modificacees efetuadas em qualquer capitulo da InstrucaoNormativa com a finalidade de aperfeicear e/ou adequar e/ou racionalizar eprecedimente e/eu retina;V - Atualizagée - modifieacees efetuadas em qualquer capitule da InstrucéeNormativa decorrente de alteragees na Iegislacae vigente e/ou nermas técnicas;VI — Sistema - conjunto de acees que, coordenadas, cencorrem para umdeterminade fim;VII — Sistema Administrative - conjunto de atividades afins, relacienadas afunooes finalisticas eu de apoie, distribuidas em diversas unidades da erganizacae eexecutadas sob a erientacae técnica do respective orgée central, com o ebjetive deatingir algum resultado;VIII — Pento de Controle - aspectes relevantes em um Sistemaadministrative, integrantes das retinas de trabalhe ou na ferma de indicaderes, sebrees quais, em funcao de sua imperténcia, grau de risce eu efeitos pesterieres, devahaver algum precedimente de contrele;IX — Procedimentos de Controle - precedimentes inserides nas retinas detrabalhe com o ebjetivo de assegurar a confermidade das eperacees inerentes acada pente de contrele, visande restringir o cemetimente de irregularidades euilegalidades e/eu preservar e patrimonie pL’iice;X — Sistema de Controle lnterno — conjunto de precedimentes de controleinserides nos diversos sistemas administrativos, executades ae Iongo da estruturaerganizacienal sob a ceordenacae, orientacae técnica e supervisae da unidaderesponsavel pele contrele interne.

CAPITULO IVDA BASE LEGAL
Art. 4°. A presente Instrucae Normativa integra o conjunto de acees baseadasnas seguintes legislaeees:I — Constituicao Federal de 1988 (artigos 30,70 e 74)II — Constituicao Estadual (artigos 29 e 70)III — Lei Complementar n° 101/2000;IV — Lei Organica do Tribunal de Contas do Estade do Espirito Sante;V — Lei Municipal n° 1076/2013, que dispee sobre o Sistema de ControleInterno do Municipie;VI —- Lei Municipal n° 1.356/2017, que dISpee sobre a descencentracaeadministrativa do Peder Executive de Municipie de Presidente Kennedy e da outrasprevidéncias.

!

VII — Decrete Municipal n° 008/2017, que regulamenteu a Lei Municipal n°1076/2013;VIII — Resolucae TC 227/2011, que dispoe sebre a criacae, 'manutencao e fiscalizacae do Sistema de Controle Interno;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY7 ESTADO DO ESPIRITO SANTO ’CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
IX — Decreto Municipal n° 033, de 25 de maroo de 2021, que delega aaprovagao de instrugoes normativas aos secretérios municipais e da outrasprovidéncias.

CAPiTULp vORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
Art. 5°. As Instruooes Normativas fundamentam-se na necessidade dapadronizagao de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de oontrole,tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagoes daadministraoao e as constataoées da unidade responsavel pelo controle interno noMunicipio de Presidente Kennedy-ES, decorrentes de suas atividades de auditoriainterna.
Art. 6°. Cabe a unidade que atua como drgéo central de cada sistemaadministrative, que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pelalnstruoéo Normativa, a definigao e formataoao das Instrugoes Normativas inerentesao sistema.
Art. 7°. As diversas unidades da estrutura organizaoional que se sujeitam aobservéncia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidosna lnstrugao Normativa passam a ser denominadas “Unidades Executoras”.

CAPlTULO VIDAS RESPONSABILIDADES
Art. 8°. Compete ao Orgao Central do Sistema Administrativo (UnidadeResponsavel pela lnstrugao Normativa):l - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com aunidade responsavel pelo sistema de controle interno, para definir as rotinas detrabalho e identifioar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,objetos da lnstruoao Normativa a ser elaborada;ll — Obter a aprovaoao da lnstruoao Normativa, apos submeté-la a apreciagaoda Unidade Central de Controle lnterno e promover sua divulgagao eimplementagao;lll - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar aaplioagao da lnstrugao Normativa.
Art. 9°. Compete as Unidades Executoras:l — Atender as solicitaooes da unidade responsavel pela lnstrugao Normativana fase de sua formatagao, quanto ao fornecimento de informaooes e a participaoaono processo de elaboragao; IA?ll - Alertar a unidade responsavel pela Instruoao Normativa sobre alteragoes . Q}que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, \Q}tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ego ~ f~aumento da eficiéncia operacional; , My
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
|l| - Manter a lnstrucao Normative a disposicao de todos os funcionarios daunidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;IV - Cumprir fielmente as determinacoes da Instrucao Normative, em especialquanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentosna geracao de documentos, dados e informacoes.
Art. 10. Compete a Unidade Central de Controle lnterno:I — Prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucoes Normativas eem suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacao e avaliacéo dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;ll - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondoalteracées nas Instrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatacao de novas Instrucoes Normativas;||l - Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que oontenha sempre a versaovigente de cada Instrucao Normativa.

. CAPlTULO VII ~FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUQOES NORMATIVAS
Art. 11. O formato do presente documento serve como modelo-padrao paraas Instrucoes Normativas, que deveréo conter os seguintes campos obrigatorios:| - Na Identificacao:a) Numero da lnstrugao Normativa: a numeracao devera ser Unica esequencial para cada sistema administrativo, com a identificacao da sigla do sistemaantes do nL'Jmero e aposicéo do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUQAO NORMATIVA S ...... N° ..../20XX.
b) Indicagéo da Verséo: Indica o nL'Jmero da versao do documento,atualizado apés alteracoes. Considera-se nova versao somente o documento pronto,ou seja, aquele que, apos apreciado pela unidade responsavel pelo sistema decontrole interno, sera encaminhado a aprovacéo e publicacao.
c) Aprovagao: A aprovacao da lnstrucéo Normative ou suas alteracées serade competéncia dos Secretérios Municipais e de outros Ordenadores de Despesas,estabelecidos pela Lei Municipal n° 1.356/2017, que dispoe sobre adesconcentracéo administrative do Poder Executivo do Municipio de PresidenteKennedy, conforme prevé Decreto Municipal n° 033/2021. Devera ser indicado o tipoe nUmero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracCJes, devendo seraprovado através de Portaria.Formato da data: XX/XX/ZOXX. _ x

:‘n \~ .4’ N Ird) Unidade Responsével: lnfcrma o nome da unidade responséveflfiélalnstrucéo Normativa (Secretaria, Departamento, Diretoria ou denominacao‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL D0 MUNICIPIO
equivalente), que atua como orgéo central do sistema administrativo a que sereferem as rotinas de trabalho objeto do documento.

l| - No ConteL’Ido:a) Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da InstrugaoNormativa, que pode ser identificada mediante uma avaliaoao sobre quais osmotivos que levaram a conclusao da necessidade de sua elaboraoao. Dentro dopossivel, indicar onde inioia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada;
b) Abrangéncia: Identificar o nome das unidades executoras. Quando osprocedimentos estabelecidos na lnstrugao Normativa devem ser observados,mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, estacondioao deve ser explicitada;
c) Conceitos: Tém por objetivo uniformlzar o entendimento sobre os aspectosmais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizaoao. Especial atenoéodevera ser dedicada a esta seoéo nos casos da lnstruoéo Normativa abranger atodas as unidades da estrutura organizacional.
d) Base legal e regulamentar: Indicar os principais instrumentos legals eregulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e osprocedimentos de controle a que se destina a lnstruoéo Normativa. '
e) Responsabilidades: Esta seoao destina-se a especificagao dasresponsabilidades especificas da unidade responsavel pela lnstrugao Normativa(orgéo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras,inerentes a matéria objeto da normatizaoao. Nao se confundem com aquelasespecificadas no item VI deste documento.
f) Procedimentos: Tratam da descrioao das rotinas de trabalho e dosprocedimentos de controle.
h) Consideragées finais: Esta seoao é dedicada a inclusao de orientaooesou esclarecimentos adicionais, nao especificadas anteriormente, tais como:1 - Medidas que poderao ser adotadas e/ou consequéncias para os oasos deinobservénoia a0 que esta estabelecido na lnstrugao Normativa;2 - Situaooes ou operaooes que estao dispensadas da observéncia total ouparcial ao que esté estabelecido;3 — Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclareoimentos a respeito daaplicaoao da Instrugao Normativa.

CAPlTUL~O VIII fl ‘ ~,PROCEDIMENTOS PARA ELABORAQAO DAS INTRUQOES NORMATIVA§ \‘v‘ I
WArt. 12. Com base na anélise preliminar das rotinas e procedimentos que “msendo adotados em relaoao a0 assunto a ser normatizado, deve-se identificar,inioialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

participagao no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, parafins da elaboragao do fluxograma.
Art. 13. Também devem ser identificados e analisados os formulériosutilizados para o registro das operaoées e as interfaces entre os procedimentosmanuais e 05 sistemas computadorizados (aplicativos).
Art. 14. A demonstragao grafica das atividades (rotinas de trabalho eprocedimentos de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma defluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita,observando-se os padroes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento,que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:| - lnicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um pontode inicio, dependendo do tipo de operaoéo);II - Emissao de documentos;Ill - Ponto de decisao;IV - Junoao de documentos;V - Aoao executada (analise, autorizagao, checagem de autorizaoao,oonfrontaoao, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes aoprocesso, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.
Art. 15. As diversas unidades envoividas no processo deverao sersegregadas por linhas verticais, com a formaoao de colunas com a identificagao decada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que serobservado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagao podeser genérioa, Como por exemplo: “area requisitante”.
Art. 16. Se uma (mica folha nao comportar a apresentaoao de todo oprocesso, serao abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas,sendo que neste caso devem ser utilizados coneotores, também numerados, paraque possa ser possivei a identificagéo da continuidade do fluxograma na folhasubsequente, e vice—versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso danecessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.
Art. 17. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descrioaodas rotinas de trabalho e dos procedimentos de oontrole na lnstruoao Normativa edela fara parte integrante como anexo.
Art. 18. As rotinas de trabalho e 08 procedimentos de controie na instruoaoNormativa deveréo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o empregode frases ourtas e claras, de forma a nao facultar dL’Jvidas ou interpretagoes dabias,com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressoes, . .. “ ,, _ _ , _, x bteonicas, espeCIficando o como fazer para a operaCIonailzagao das atIVIdades, $33"identificando os respectivos responsaveis e prazos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 19. Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a Claracompreensao de tudo que devera ser observado no dia—a-dia, em especial quantoaos procedimentos de controle cuja especificagao nao consta do fluxograma.lncluem—se neste caso, por exemplo:l — Especificaoao dos elementos obrigatorios em cada dooumento;ll - Destinaoao das vias dos documentos;Ill — Detalhamento das anélises, confrontaoées e outros procedimentos decontrole a serem executados em oada etapa do processo;lV - Relagéo de documentos obrigatorios para a validagao da operaoéo;Aspectos legals ou regulamentares a serem observados;V — Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informaoao aplicaveisa0 processo (controle de acesso lc')gico as rotinas e bases de dados dos sistemasaplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de copias, back-up, etc.).
Art. 20. Quando aplioaveis, os procedimentos de controle poderao serdescritos 53 parte, na forma de check list, que passarao a ser parte integrante dalnstrugao Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabeleoer qual aunidade responsavel pela sua aplicagéo e em que fase do processo devera seradotado.
Art. 21. No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identifioar o seusignificado, por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documentoe, 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.
Art. 22. Uma vez concluida a versao final da lnstruoéo Normativa ou de suaatualizaoao, a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pelo sistema decontrole interno, que aferiré a observéncia desta norma e avaliara os procedimentosde controle, podendo propor alteraoées, quando cabiveis.
§ 1°. A minuta da lnstruoao Normativa sera encaminhada pela UnidadeCentral de Controle lnterno a Proouradoria Geral do Municipio para anélise quanto aconstituoionalidade das normas de procedimentos estabelecidos na minuta.
§ 2°. Apes analise e emissao de parecer juridioo, a Proouradoria Geral doMunicipio remetera’ os autos a Unidade Central de Controle lnterno.
§ 3°. Nos casos em que houver apenas a alteraoao da lnstrugao Normativa,com a finalidade de aperfeiooar e/ou adequar e/ou racionalizar oprocedimento/rotina, nao envolvendo questées pertinentes a legislaoéo ou normastécnicas, sera dispensado o envio a Proouradoria Geral do Municipio.
§ 4°. Nos oasos em que for sugerido adequagao a minuta da InstruoaoNormativa, o processo retornaré a unidade responsavel pela lnstruoéo Normativapara corregoes e/ou adequaooes, e seguiré novamente o tramite disposto no capu‘ L1 r
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 23. Devolvida a minuta pela Unidade Central de Controle lnterno aUnidade Responsavel pela Instruoao Normativa, esta providenciara a aprovagao,através de Portaria e, posteriormente, providenciaré sua divulgagéo eimplementaoao.
Art. 24. Apos publicaoao da Portaria que aprova a lnstrugéo Normativa emquestao, a Unidade Responsavel encaminhara a Portaria de aprovaoao juntamentecom a lnstrugéo Normativa para a Unidade Central de Controle lnterno paraproceder quanto a publicagao e ampla divulgaoéo no Portal da Controladoria, nositio eletronioo da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy.

SegaolProcedimentos para Alteragao e/ou Atualizagao de Instrugao Normativa
Art. 25. As Instrugoes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas sempreque fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.
Art. 26. Independente da aprovagao das adaptagoes que se fizeremnecessarias nas Instruoées Normativas, a Unidade competente comunicaoficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver alteragoes nalegislagao vigente, normas técnicas ou administrativas, determinando prazo praadequaoao e implantaoao dos novos procedimentos.
Art. 27. Para toda e qualquer alteragéo ou atualizagao de procedimentos erotinas normatizadas, a unidade administrative competente deve protocolar asolicitaoao para elaborar a minuta da Instruoao Normativa com as modificaooesnecessaries, anexando o embasamento legal, técnico ou administrativo eencaminhé—la a Unidade Central de Controle lnterno.
Art. 28. Apos o encaminhamento, o processo segue no mesmo tramite.

Segao llProcedimentos para Revogar lnstrugéo Normativa
Art. 29. Caso haja direito fundamentado na legislagao pétria e interesse daUnidade Administrativa em revogar a Instruoao Normativa, deve—3e proceder daseguinte forma:l- protocolar a solicitaoao devidamente justificada na Unidade de Controlelnterno que apos anélise;ll — remeteré a Assessoria Juridica para anélise e emissao de parecer;lll— enviara ao Secretario Municipal e/ou Ordenador de Despesa responsavelpela elaboragao da Instruoao Normativa, para rubrica e assinatura.

CAPlTULO_lXDAS CONSIDERAQOES FlNAlS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 30. Os esolarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéoser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através deprocedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observéncia de seus dispositivospor parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
Art. 31. Esta Instrugao Normative devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequagéo aos requisites do Manual de Elaboragao das Normas (InstrugéoNormativa SCL N° 001/2013 e suas versoes), bem como de manter o processo demelhoria continua.
Art. 32. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicagao e vincula todos os orgéos do Municipio de Presidente Kennedy.
Art. 33. Cabera a Unidade Setorial Responsével (Unidade Central de ControleInterno) a ampla divulgagéo de todas as lnstrugoes Normativas ora aprovadas.
Art. 34. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 29 de abril de 2021.‘\ W V3:93;: “nousgalmagvat 5g
- ~oFLAVIA MASALHAES DUARTEBORGESResponsavel pelo Sistema de Controle lnternoMunicipio de Presidente Kennedy

[Q ,/ ‘1’ I ,Q/ I:Kywwwi”EDILENE PAztDos SANTOSControlafiiora GerialMunicipio de Presidente Kennedy
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ANEXO llMODELO DE MINUTA ARA ELABORACAO DE INSTRUQAO NORMATIVA

SISTEMA DE XXXXXXXXXXXXXXXX‘X — XXX
INSTRUCAO NORMATIVA XXX n° XXXIXXXX

DISPOE SOBRE XXXXXXXXXXXXXXX NO AMBITO DOMUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY — ES E DAOUTRAS PROVIDENCIAS.
Verséo: XXData: XX/XX/XXXXAto De Aprovagao: Portaria N° /20XXUnidade Responsével: Secretaria Municipal de XXXXXX.

CAPiTULO IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugao Normativa tem por finalidade XXXXXXXXXXXCAPiTULQ nDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugéo Normativa abrange XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CAPiTULO IllDOS CONCEITOS
Art. 3°. A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de agées baseadasnas seguintes legislagées:[.II—III—

CAPiTULO IVDA BASE LEGAL
Art. 4° Para os fins desta Instrugao Normativa considera—se: a a6'- M9?H “ .. 3»:m — \\ LC“.\ \, \s'0‘, .N \

\J r1 Substituir onde constar X \t) ‘ é/’ Pégina 11 de 13Rue Atila Viva'cqua, 79 — Centro — Presidente Kennedy — E/S — CEP: 29.350-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL D0 MUNICIPIO
CAPiTULO vDAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracao da presenteinstrucao Normativa:|_ll—
Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:I _l| —
Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle lnterno:| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instru96es Normativas eem suas atuaiizacoes, em especial no que tange a identificacao e avaliacao dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;ll - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficécia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrative, propondoalteracoes nas Instrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatacao de novas lnstrucées Normativas;|ll — Organizar e manter atuaiizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versaovigente de cada Instrucao Normativa.

CAPiTULO VI005 PROCEDIMENTOS
Art. 8°.

CAPiTULoyuDAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. X. Esta Instrucao Normativa devera ser atuaiizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (InstrucaoNormativa SCL N° 001/2013, e suas versées), bem como de manter o processo demelhoria continua.
Art. X. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicacao e vincula todos os Orgaos do Municipio de Presidente Kennedy. 9Art. X. Cabera a Unidade Setorial Responsével (Secretaria Municipal dex/ \{u‘XXXXXXXXX) a ampla divulgacéo de todas as Instrucoes Normativas or \Qaprovadas. <\ . '“s . “x.r X LQQ’U

Pégina 12 de 13Rua Atila Vivécqua, 79 - Centro — Presidente Kennedy — E/S — CEP: 29.350-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. X. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, XX de XXXXX de ZOXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXSecretério Municipal de XXXXXXXXXMunicipio de Presidente Kennedy

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXResponsével pelo Sistema de XXXXXXXXXXXXMunicipio de Presidente Kennedy
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXControladora GeralMunicipio de Presidente Kennedy
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