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de 2016. Art.28° Esta Instrugado Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo. Varzea Grande, 08 de Janeiro de 2019.

CAMILA GARCIA NEVES
CONTROLADORA INTERNA
RICARDO AZEVEDO ARAUJO
DIRETOR PRESIDENTE

DAE/VG
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/2019

Versao: 01

Data: 08/01/2019

Orgao Responsavel: Unidade de Controle Interno

DISPOE SOBRE AS ROTINAS DE TRABALHO A SEREM OBSERVA-

DAS PELA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, NO AMBITO DO DE- |

PARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE VARZEA GRANDE.
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° Dispor sobre a produgao de Instrugbes Normativas a respeito das
rolinas de lrabalho a serem observadas pelos departamentos do DAE/VG,
objetivando a implementagao de procedimentos de controle.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange toda a Unidade de Controle Interno-UCI no exercicio de
suas atribuicdes especificas previstas nas legislacbes vigentes juntamente
com as Unidades execuloras.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art.3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I- Controle Interno: Conjunto de recursos, métodos e processos adatados
pela propria administragdo, com a finalidade de comprovar fatos, impedir
erros, fraudes e mensurar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos e fa-
tos da gestao. II- Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concor-
rem para um determinado fim. lll- Sistema Administrativo: Conjunto de
atividades afins, relacionadas a fungaes finalisticas ou de apoio, distribui-
das em diversas unidades da organizagdo e execuladas sob a orientagdo
tecnica do respectivo érgdo central, com o objetivo de atingir algum re-
sultado. IV- Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagio técnica e
supervisdo da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno.

V- Unidade de Controle Interno: Unidade administrativa legalmente cria-
da como responsavel pela diregéo, coordenagao dos trabalhos, orientagao
e acompanhamento do Sistema de Controle Interno. VI- Unidades Exe-
cutoras do Sistema de Controle Interno: De acordo com a Resolugao
Normativa n°001/2007 expedida pelo TCE/MT, entende-se por Unidades
Executoras, as diversas unidades da estrutura organizacional no exercicio

das alividades de controle interno inerentes as suas fungoes finalisticas ou |
de carater administrativo. VII- Instrugdo Normativa: Documento que es- |

tabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagao
na execugao de alividades e rotinas de trabalho. VIII- Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle: Coletanea de Instrugdes Norma-
tivas. IX- Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho rela-
cionada a cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades
executoras. X- Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indica-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle. XI- Pro-
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cedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de traba-
lho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes
a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularida-
des ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

Xll- Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle

| inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
| estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientagao técnica e supervi-
sdo da unidade responsavel pela coordenagédo do controle interno.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art.4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Diretor Presidente do DAE no sentido da implementa-
¢édo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem a
Constituigao Federal, Lei Organica Municipal, Resolugdo Normativa n°01/
2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e a Lei de criagdo
da Unidade de Controle Interno e da outras providencias.

CAPITULO VI
DA ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 5°. As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da pa-
dronizag@o de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orien-
tagbes da administragdo e as constatagdes da unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno do DAE, decorrentes de suas atividades

| de auditoria interna. Cabe & unidade que atua como orgéo central de cada

sistema administrativo, que passa a ser identificada como “Unidade Res-
ponsavel” pela Instrugao Normativa, a definigdo e formatagao das Instru-
¢oes Normaltivas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam & obser-

| vancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabele-
| cidos na Instrugdo Normativa passam a ser denominadas “Unidades Exe-
| cutoras”.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art.6° Sao responsabilidades Unidade de Controle Interno:

I- Promover a divulgagéo, a implementacdo e a atualizagao desta Instru-
¢do Normativa, de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisio-
nar sua aplicacao. ll- Promover discussées técnicas com as unidades exe-
cutoras para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimen-
tos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagdo ou expan-
séo; lll- Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo de instrugdes Nor-
mativas e em suas atualizagées, em especial no que tange a identifica-
¢ao e avaliagdo dos pontos de controle e seus respectivos procedimentos;
IV- Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos pro-
cedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles
ou mesmo a formatagédo de novas Instruges Normativas; V- Organizar e
manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de
cada Instrugao Normativa. VI- Efetuar estudos e propor medidas visando
promover a integragdo operacional da Unidade de Controle Interno do Po-
der Executivo, incluindo a administracéo Direta e Indireta; VII- Propor me-
lodologias para avaliagdo e aperfeicoamento das atividades da Unidade
de Controle Interno; VIII- Alertar formalmente a autoridade administrativa
compelente, sob pena de responsabilidade solidaria, para que instaure as
agbes destinadas a apurar os atos, bem como fatos considerados ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario publico
praticados por agentes publicos, quando néo forem prestadas contas, ou
ainda, quando ocorrer desvio de vens ou valores publicos; IX- Manifestar
sob a forma de parecer escrito e fundamentado quando consultado acerca
de regularidade no pagamento de medigdes, concessdo de reajustamen-
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to e analise de processos licitatérios; X- A Unidade de Controle Interno no
exercicio de suas atividades finalisticas podera requisitar qualquer proces-
so ou documento para simples analise e/ou emiss&o de parecer indepen-
dente de estar previsto no PAAI- Plano Anual de auditoria Interna; XI- O
corpo tecnico da Unidade de Controle Interno do DAE podera requisitar,
qualquer documento, processo, e demais informagdes pertinentes, a qual-

interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao propria,
nos diversos sistemas administrativos do DAE, abrangendo esta Autar-
quia, expedindo relatorios apontando as inconformidades e as recomen-
dagdes sugeridas para aprimoramento dos controles; Art.14° Ter acesso a
todos os documentos e arquivos referentes ao patrimdnio, pessoal, conta-

' bilidade, financeiro, orgamentario, operacional e afins, processos internos

quer tempo, para subsidiar os trabalhos de auditoria; Xll- A Unidade de :

Controle Interno podera exigir, a qualquer tempo, dos convenentes, docu-
mentos comprobatdrios da execugdo de convénios ainda que ndo esteja
no rol de documentos exigidos para apresentagdo na regular prestagdo de
contas. Xlll- Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizagdo dos traba-
Ihos e na exposigdo de suas conclusdes. XIV- Dirigir os trabalhos de au-
ditoria, realizando as diligéncias necessérias, e colhendo os indicios, evi-

dencias e provas eventualmente encontradas; XV- Observar o sigilo pro- ;
fissional, sendo prudente no uso e protegio das informagdes obtidas; XVI- °

Realizar os trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligencia,
responsabilidade e imparcialidade;

Art.7°. So responsabilidades das Unidades Executoras:

I- Auxiliar a Unidade de Controle Interno no exercicio da atividade de Con-
trole intemo, propondo melhorias nos sistemas administrativos afetos a
sua drea de atuagio; II- Propor a criagao, alteragdo, adequagéo ou atu-
alizagdo das Instrugdes Normativas correlatas a seu ambito de atuagdo;
- Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afe-
tos a sua area de atuagdo, no que tange a atividades especifica ou auxi-

e todas as informagdes dos setores administrativos que julgar necessarias
visando a instruir procedimentos de fiscalizagdo. Segdo IV Do suporte na
Elaboragdo das Instrugdes Normativas Art.15°. Coordenar e dar apoio
na elaboragdo de Instrugdes Normativas para cada unidade executora nos
diversos sistemas administrativos; Art.16°. Promover reuniées com as uni-
dades executoras para definir as rotinas de trabalho e identificar os pon-
tos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da ins-
trugdo Normativa a ser elaborada; Art.17°. Alertar a unidade responsavel
pela Instrug&o Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rolinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista, principal-
mente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional, levando em consideraggo o principio da economi-
cidade. Art.18°. Fiscalizar o cumprimento das Instrugdes Normativas nos
diversos sistemas administrativos; Segéio V Do Acompanhamento dos
Macros Controles

Art.19° Execular as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto ou ato

" ou Normas especificas; Art.20° Assessorar a administragdo nos proces-

liares, objetivando a observancia a legislagdo, a salvaguarda do patrimé- .

nio e a busca da eficiéncia operacional; IV- Exercer o controle, em seu ni-
vel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas definidas
nos Programas constantes no Pano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢a-
mentarias, no Orcamento Anual. V- Exercer o controle sobre 0 Uso e guar-
da de bens pertencentes ao DAE/VG, colocados a disposigdo de qualquer
pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas fungdes; VI-

Avaliar sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convéni- :

0s e instrumentos congéneres, afetos ao respeclivo sistema administrati-
vo, em que o DAE/VG seja parte; VII- Comunicar & Unidade de Controle
Interno qualquer iregularidade de que tenhas conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria; VIll- Fornecer todas as informagdes, documen-
tos e processos solicitados pela Unidade de Controle Interno; IX- Disponi-
bilizar os recursos materiais e pessoas adequadas 3 execucéo dos traba-
lhos a serem desenvolvidos na unidade; X- Cumprir as recomendagbes e
as agGes necessarias a corregdo das inconformidades, bem como os pra-
20s estabelecidos. CAPITULO VIll DOS PROCEDIMENTOS Segio | Das
Consultas Art.8° A unidade de Controle Interno podera requisitar, quan-

do necesséario, dos departamentos do DAE, da Prefeitura e dos demais or-
g&os da Administragdo Publica Municipal os documentos ou informagdes :

necessarias as suas deliberages; Art.9°, A Unidade de Controle Interno
devera efetuar analise e emitir parecer/orientag&o aos setores administrati-
vos em caso de consultas formuladas no seu dmbito de competéncia, com
vistas & solugdo dos problemas relacionados; Segéo Il Dos atendimen-

tos e Relacionamentos com o Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso

Art.10° Estabelecer procedimentos de aproximagéo para o atendimento
80s agenles de fiscalizago do controle externo - Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso- TCE/MT; Art.11° Supervisionar e auxiliar as uni-
dades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documento e informagdes, atendimento as
equipes técnicas de auditoria, elaboragdo de respostas, tramitagdo de pro-
cessos e elaboragio dos esclarecimentos para fundamentar os recursos '
com a Procuradoria do DAE/VG; Art.12°, Receber denuncia e nolificar os :
responsaveis, e no caso de manter-se irregularidade ou ilegalidade, comu-

nicar ao TCE/MT, sob pena de responsabilidade solidaria. i

I
Segdo Il Das Auditorias Art.13° Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia !

dos procedimentos de controle interno através das atividades de auditoria |
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sos relacionados com os controles internos e externos e quanto a legali-
dade dos atos de gestio; Art.21° Fazer observar a Lei Orgénica do Muni-
cipio e a Lei de Controle Interno; Art.22° Apoiar o Tribunal de Contas do
Estado no exercicio de sua missao institucional; Art.23° Elaborar Parecer
Conclusivo do Controle Interno a ser encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso, por meio do Sistema Aplic de acordo com as
determinagdes legais; Art.24° Apresentar ao Diretor Presidente, parecer
conclusivo do Controle Interno elaborado com base nos Relatdrios de Au-
ditoria; Art.25° Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno re-
ferente as Contas Anuais de Gestao para pronunciamento do diretor Pre-
sidente em cumprimento as determinagSes do TCE/MT; Art.26°. Manter
arquivos das deliberagdes, atas e outros atos e documentos produzidos e
aprovados no &mbito de Controle Interno, e , bem como, de outros docu-
mentos que guardem pertinéncia com as suas atividades. Art.27° Promo-
ver os seguintes acompanhamentos de Recursos: Receita Corrente Liqui-
da despesas com pessoal, Resultado Orgamentario, Resultado Primério,
Resultado Nominal, confrontar a Receita prevista com a Realizada, elabo-
ragéo do Relatorio Resumido da Execugio Orgamentaria-RREO e relato-
rio de gestdo fiscal - RGE e demais relatorios de controle editados pela
Secretaria do Tesouro Nacional-STN e Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; Art.28°. Elaborar anualmente o PAAI- Plano Anual de Audi-
toria Interna. Paragrafo Unico. O PAAI podera sofrer alteragdes no decor-
rer do exercicio, para melhor cumprimento das auditorias de acompanha-
mento da gestéo de acordo com as necessidades detectadas; CAPITULO
VI DAS CONSIDERAGOES FINAIS Art.29°, Qualquer omiss&o ou duvida
gerada por esta norma devera ser solucionada junto a Unidade de Contro-
te Intemno-UCI. Art.30°. Esta Instrugéo Normativa entrara em vigor na data
de sua publicagéo. Art.31°, E, por estarem de acordo, firmam a presente
Instrugdo Normativa, em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os
efeitos legais. Varzea Grande, 08 de Janeiro de 2019. CAMILA GARCIA
NEVES

CONTROLADORA INTERNA
RICARDO DE AZEVEDQO ARAUJO

- DIRETOR PRESIDENTE

PORTARIA N° 01 11261 9/GS/SMECEL/VG

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER DE VARZEA GRANDE, no uso de suas atribuigées legais:
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