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RESOLUCAO N° 002/2024.

DISPOE SOBRE A NORMATIVA PARA
REGULARIZACAO DA ROTINA
INTERNA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ALTO DO RODRIGUES/RN E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da CAmara Municipal de Alto do Rodrigues/RN, no uso de suas
atribuigdes legais, com fulcro no Art. 26, inciso II, alinea "d", do Regimento Interno,
PROMULGA a presente Resolug@o:

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 018, de 14 de julho de 2022, do Tribunal
de Contas do Rio Grande do Norte, que dispde sobre as diretrizes para implantagéo,
regulamentagdo e operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno no ambito das
unidades jurisdicionadas do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte e da
outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de criagdo de Instrugdes Normativas para
dispor sobre a rotina interna a ser observada por todos os setores desta Camara Municipal,
além da efetivagio do controle e atendimento a legislagdo pertinente, bem como as normas
emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, no sentido de
assegurar transparéncia, isonomia, eficiéncia e economicidade nos atos administrativos
internos.

Da finalidade e abrangéncia

Art. 1° Regulamentar a produgéo de normas internas abordando as rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da CAmara Municipal de Alto do
Rodrigues/RN, objetivando a implementagdo de procedimentos de controle.

Art. 2° A presente norma abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Legislativo, quer sejam executores de tarefas, fornecedores ou receptores de dados e
informacdes em meio fisico ou informatizado.

Dos conceitos

Art. 3° Para fins desta Instrugio Normativa entende-se como:

I - Manual de Rotinas internas: conjuntos das Instrugoes Normativas que versem sobre
os procedimentos de controle.
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II - Ponto de Controle: aspectos relevantes presentes nas rotinas de trabalho sobre
os quais deve haver algum procedimento de controle em razdo de sua importéncia ou grau
de risco.

III — Procedimento de Controle: procedimentos inseridos na rotina de trabalho
visando a efetivagdo do controle sobre determinado ato a fim de evitar a pratica de
irregularidades, preservar o patrimdnio publico e avaliar a eficiéncia e eficdcia da gestéo
publica.

IV - Sistema: conjunto de agdes interligadas que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

V - Sistema administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas
sob a orientagfo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum
resultado.

VI - Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inserido no
sistema administrativo, executados por toda estrutura organizacional sob a coordenagdo,
orienta¢do técnica e supervisdo da controladoria interna.

VII — Controladoria Interna: 6rgdo auténomo, com atuagdo prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, vinculada diretamente a Presidéncia
da Camara, com o objetivo de avaliar a ago administrativa ¢ a gestdo fiscal dos
administradores do Legislativo, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade.

VIII — Fluxograma: demonstragdo grafica da rotina de trabalho a ser observada
pelos setores internos da Camara Municipal, anexada as Instrugdes Normativas, visando a
simplificagdo dos procedimentos para melhor compreensao dos servidores.

Da defini¢do das rotinas de trabalho

Art. 4° A Unidade Responsével a quem se destina a instrugéo normativa devera:

a) Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras € com a
Controladoria Interna do Legislativo, para definir as rotinas de trabalho e identificar os

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa
a ser elaborada;

b) Obter a aprovagio da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagdo da
Unidade de Controle Interno e promover a sua divulgagdo e implementagéo;

c) Orientar as 4reas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo
Normativa, comunicando imediatamente o Controlador Interno sobre as necessidades
de atualizagdo e corre¢io de rumos, para o pleno alcance de seu objetivo.
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Art. 5° A Unidade Executora da Instrugio Normativa devera:

a) Atender s solicitagdes da Unidade Responsével pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagfio, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboragéo;

b) Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos funciondrios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geragiio de documentos, dados e informagdes.

Art. 6° O Controle Interno, no que tange as Instrugdes Normativas devera:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdio e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento do respectivo controle ou mesmo a formatagéo de novas
Instrugdes Normativas;

c) 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¢@o Normativa.

Formato e Redacdo das Instru¢des Normativas
Art. 7° As Instrugdes Normativas deverdo conter:
I — A identificagdo da norma, compreendendo:

a) A numeragdo da Instrugdo Normativa devera ser Unica e sequencial com o ano de
sua edigdo;

b) A aprovagdo da Instrugdo Normativa e de eventuais alteragdes pelo gestor do érgéo;
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¢) O tipo e niimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes;

d) A identificagdo da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa, que atua
como 6rgdo central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho
objeto do documento.

II — A Instru¢fo Normativa devera:

a) Especificar de forma sucinta a finalidade, quais os motivos que levaram a
elaboragdo da norma, indicando, sempre que possivel, onde a rotina de trabalho se
inicia e onde termina;

b) Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que
fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a
que se destina;

¢) Estabelecer a sua abrangéncia: especificar os setores submetidos a
respectiva norma;
d) Estabelecer os conceitos: as expressdes técnicas deverdo ser previamente

definidas na Instru¢do Normativa;

€) Identificar o nome das unidades executoras;
f) Descrever as rotinas de trabalho;
g) Quando necessario, elaborar orientagdes ou esclarecimentos adicionais.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deveréo ser identificadas por extenso somente na
primeira vez em que forem mencionadas.

Do procedimento para elaboragdo das Instrugdes Normativas

Art. 8° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle deverdo ser descritos
de maneira objetiva e organizada, com linguagem didética e destituida de termos ou
expressdes técnicas, de forma a evitar dividas ou interpretagoes diversas, especificando
a forma de operacionalizagdo das atividades, a fixagdo dos respectivos prazos € a
identificacdo dos responsaveis pelas etapas do processo.

§ 1° Sem prejuizo do disposto no caput, deverdo ser especificados os procedimentos
a serem observados no dia-a-dia, em especial:

a) Os elementos obrigatérios em cada documento;
b) O numero de vias e sua destinagéo;
c) O detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de

controle a serem executados em cada etapa do processo;
d) A relagdo de documentos obrigatoérios para a validagéo da operagdo;
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e) Os aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

§ 2° Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte,
na forma de anexo, que passaro a integrar a Instrugdo Normativa, especificando qual
o setor responsavel pela sua execugéo e em que fase do processo devera ser adotado.

Da elaboracéo do fluxograma

Art. 9° Para fins de elaboragdo do fluxograma, tendo por base a analise preliminar
das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relacdo ao assunto a ser
normatizado, deve ocorrer a identificagfo dos diversos setores da estrutura organizacional
que tém participag8o no processo e quais sdo as atividades desenvolvidas por cada um deles.

Art. 10 A demonstragdo grafica das atividades e dos documentos envolvidos no
processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para
direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento,
que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I — Inicio do processo;
II — Emissdo de documentos;
III — Ponto de deciséo;
IV — Jungédo de documentos;

V — Ac#o executada: andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontag@o,
baixa, registro, devendo ser indicados os procedimentos de controle aplicéveis.

§ 1° Se uma Unica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o fluxograma, serdo
abertas tantas quantas necessarias, numeradas, devem ser utilizados conectores,
numerados, identificando a continuidade do fluxograma na folha subsequente e vice-versa.

§ 2° O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientar4 a descrigio das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela fard parte
integrante, como anexo.

Consideragdes Finais

Art. 11 Todos os setores da estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Alto do
Rodrigues/RN, sujeitam-se a observancia da presente Instrugdo Normativa.

Art. 12 A instrugfio normativa so podera ser alterada ou revogada por outra instrug@o
normativa.
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Art. 13 Qualquer omissdo ou questdes ndo especificadas na presente Instrugdo
Normativa a respeito da matéria, podera ser esclarecida junto a Controladoria Interna.

Art. 14 A aprovagio da Instrugio Normativa ou suas alteragdes serd sempre de
competéncia do Presidente da Camara Municipal, expressa em despacho especifico no

corpo do proprio documento.

Art. 15 Esta instrugfio entra em vigor na data de sua publicagéo.

do Rodrigues/RN, 17 de abril de 2024.

J
JOSE ITAMAR DOS SANTOS
PRESIDENTE



