Conselho Municipal waiaaty
de Fiscalizacdo h i n PREFEITURA

e
Transparéncia
RESOLUGCAO CONFIT N° 004/2021

(CONFIT)

“Dispbée sobre a aprovag¢ao da Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012, dispbée sobre
normas, diretrizes e procedimentos para
elaboragcdo e aprovagiao de Instrugcées
Normativas no dmbito do Poder Executivo

do Municipio de Aracruz”.

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZAGAO E TRANSPARENCIA, érgéo deliberativo
permanente, responsavel pela orientacdo e organizagdo dos servigos afetos a

Controladoria-Geral do Municipio.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrugdo Normativa SCI n°® 001/2012 — Versdo n°® 04.00, na forma do

Anexo Unico.

Art. 3° Esta Resolugéo e a Instrugdo Normativa SCI n® 001/2012 — Versao n° 04.00 entram

em vigor na data de sua publicacéo

Aracruz/ES, 27 de outubro de 2021.

LUIS FERNANDO MENDONCA ALVES
Presidente do Conselho

ADRIANA SOARES ALVES FERNANDA APARECIDA SIMMER STEIM
Membra Membra
THAINA MACHADO VASSOLER VITOR DE CARVALHO VECCHI

Membra Membro
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ANEXO UNICO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2012

“Dispbe sobre normas, diretrizes e procedimentos
para elaboragdo e aprovagdo de Instrucées
Normativas no a&ambito do Poder Executivo do

Municipio de Aracruz”.
VERSAO: 04.00
DATA: 27/09/2021
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 004/2021.

UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria-Geral do Municipio

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade a criacdo de normas e procedimentos
para a confeccdo de Instrugdes Normativas, tendo em vista a necessidade de padronizar sua
elaboragdo e estabelecer orientacdes a serem seguidos pelos Orgdos e Entidades do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange toda a Administracdo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| - Unidade: Orgaos e Secretarias do Municipio de Aracruz.

Il - Controle Interno: compreende o plano de organizagao e todos os métodos e procedimentos

utilizados pela Administracdo e conduzidos por todos os seus agentes para salvaguardar ativos,
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desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e

orcamentos, verificar a exatidao e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da lei.

lll - Auditoria: processo sistematico, documentado e independente, realizado com a utilizac&do de
técnicas de amostragem e metodologia propria para avaliar situagao ou condi¢ao e verificar o

atendimento de critérios obtendo evidéncias e relatando o resultado da avaliagao;

IV - Sistema Administrativo: agrega um conjunto de fungbes de uma ou mais Unidades, com a
finalidade de reunir os procedimentos e fluxos internos de tais fungdes, bem como promover a

integracao operacional. (Alterado pela Instru¢cao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

V - Norma das Normas: nomenclatura alternativa para a Instrugdo Normativa SCI n° 001/2012,
que estabelece regras e orientagdes para a confecgdo de todas as Instrucbes Normativas do

Municipio de Aracruz.

VI — Unidade Responsavel: Orgdo ou Secretaria responsavel pelo Sistema Administrativo a que

se refere a Instrucdo Normativa.

VIl — Arquivo de texto eletrénico editavel: Arquivo digital que permite a qualquer usuario a

modificagéo e seu conteudo através de programas de computador aptos a edigao do formato.

VIl — Formato aberto e nao proprietario: Formato de arquivo eletrénico com licenga para uso

livre e n&o vinculado ou de propriedade de empresa privada.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagbes contidas nesta Instrucdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos

estabelecidos nas seguintes legislagbes e atos normativos:

I - Lei Municipal n® 4.155, de 22 de Dezembro de 2017, que dispde sobre a reorganizacdao da
estrutura organizacional, competéncias e plano de carreira da Controladoria-Geral do Municipio de
Aracruz, Orgao Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, nos termos do

disposto nos arts. 70 e 74 da Constituicao Federal de 1988.

Il - Resolugdo TCE-ES n°® 227/2011, alterada pelas Resolugdes n° 257/2013 e 319/2018, que
dispbe sobre a criacdo, implantagdao, manutencao e fiscalizacao do Sistema de Controle Interno
da administracdo Publica, aprova o “Guia de orientagdo para implantacdo do Sistema de controle

Interno na Administracédo Publica”.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secgéo |
Da Controladoria-Geral do Municipio

Art. 5° Sao responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em suas atualizagdes;

Il - avaliar através de atividades de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz, propondo alteracdes

para aprimoramento dos controles ou a criagcdo de novas Instru¢ées Normativas;

Il - proceder de modo a dar publicidade de todas as instru¢bes normativas, seja por meio digital ou

impresso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° A analise, aprovacgao ou reprovacao das Instrucbes Normativas € de competéncia Unica e

exclusiva da Controladoria-Geral do Municipio, vedada sua delega¢ao em qualquer hipétese.

Art. 7° As Instrugcdes Normativas serdo aprovadas por meio de Resolucdo do Conselho de

Fiscalizacao e Transparéncia (CONFIT).

Art. 8° A Controladoria-Geral do Municipio estabelecera, por meio de Resolugao do Conselho
Municipal de Fiscalizagdo e Transparéncia (CONFIT), os Sistemas Administrativos do Poder

Executivo Municipal, suas nomenclaturas e as Unidades responsaveis.

Art. 9° Por meio da execucgao de procedimentos de Controle Interno e Auditoria, a Controladoria-
Geral do Municipio podera propor a revisao e confeccao de Instru¢cdes Normativas, fixando prazos

para a conclusdo dos trabalhos.
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Art. 10. As solicitagbes de alteracao de Instru¢cdes Normativas apresentadas a Controladoria-
Geral do Municipio deverao conter de forma clara e individualizada a exposi¢ao dos motivos para

modificacoes.
Secéo |
Da Padronizagao das Instrugdées Normativas

Art. 11. As Minutas de Instru¢des Normativas deverdo ser encaminhadas a Controladoria-Geral

do Municipio em conformidade com as disposi¢cdes contidas no presente regulamento.

Art. 12. O titulo da Instrugdo Normativa devera ser redigido em letras maiusculas, fonte Arial,
tamanho 11, negrito, justificado, espacamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos
depois do texto e recuo de 7 cm. (Alterado pela Instru¢cdo Normativa SCI n° 001/2012 — Versao
04.00)

Art. 13. A ementa da Instrugdo Normativa devera ser redigida em fonte Arial, tamanho 11, negrito,
justificado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos depois do texto e recuo de
7 cm. (Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 14. Os capitulos e anexos da Instrucdo Normativa deverdao ser redigidos em fonte Arial,
tamanho 11, negrito, centralizado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos
depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao
04.00)

Art. 15. As sec¢bes da Instrucdo Normativa deverao ser redigidas em letras maiusculas, fonte Arial,
tamanho 11, negrito, centralizado, espagamento 1,5 entre as linhas, espacamento de 6 pontos
depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao
04.00)

Art. 16. O corpo do texto das Minutas de Instrugdo Normativa devera ser redigido em fonte Arial,
tamanho 11, justificado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos depois do
texto e sem recuo. (Alterado pela Instrucao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)
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Art. 17. Apds o corpo da Instrucdo Normativa, constara o nome do municipio, seguido de hifen,
unidade federativa, seguida de virgula, data da aprovagao em numeral, més no formato textual e o
ano em numeral, redigidos em fonte Arial, tamanho 11, negrito, justificado, espagamento 1,5 entre
as linhas, espacamento de 6 pontos depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 18. Ao final da Instrugdo Normativa constara o nome e assinatura do responsavel pela
unidade administrativa e pelo Orgéo Central de Controle Interno, seguido de seu cargo na linha
inferior, redigidos em fonte Arial, tamanho 11, centralizado, espagamento simples entre as linhas,
sem espagamento depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n°
001/2012 - Verséao 04.00)

Art. 19. Os formularios, modelos e demais documentos correlatos, serdo relacionados apds os
nomes dos responsaveis pela Instrugcdo Normativa, em paginas individuais, com a inscrigdo
ANEXO, redigido em fonte Arial, tamanho 11, negrito, centralizado, espagamento 1,5 entre as
linhas, espacamento de 6 pontos depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instrucdo
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 20. As disposicdes contidas nas Instrucbes Normativas serdo organizadas em artigos e seu

enunciado principal sera denominado caput.
§ 1° Os artigos deverao ser redigidos em negrito, com numeracéao ordinal e sequencial de 1 a 9;

§ 2° Os artigos deverao ser redigidos em negrito, com numeracao cardinal e sequencial a partir do

numero 10 e seguido de ponto.

Art. 21. Os artigos da Instrucao Normativa poderdo conter paragrafos, que serao utilizados para

transcrever uma condigdo, excegao ou esclarecimento.

§ 1° Em caso de conter somente um paragrafo, utilizar-se-a a nomenclatura “Paragrafo unico”, em

negrito e seguido de ponto.

§ 2° Em caso de conter multiplos paragrafos, utilizar-se-a o simbolo "§" seguido de numero

ordinal, ambos em negrito.
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§ 3° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo nao constitui erro passivel de reprovagao

da Instrugdo Normativa apresentada.

Art. 22. Os artigos da Instrugdo Normativa poderdo conter incisos, que abarcardo os

desdobramentos dos artigos e dos paragrafos.

§ 1° Os incisos deverao ser dispostos em numeros romanos, em negrito, sequenciais, seguido de

espaco, hifen e espago ante ao texto.

§ 2° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo ndo constitui erro passivel de reprovagao

da Instrugdo Normativa apresentada.

Art. 23. Os incisos da Instrugdo Normativa poderdo conter alineas, que abarcardao os

desdobramentos dos artigos e dos paragrafos, que abarcarao os desdobramentos dos incisos.

§ 1° Os incisos deverao ser dispostos em letras minusculas de a-z, em negrito, sequenciais,

seguido do simbolo de paréntese de fechamento.

§ 2° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo ndo constitui erro passivel de reprovagao

da Instrucdo Normativa apresentada.

Secaolll
Da Metodologia para Elaboragao

Art. 24. A finalidade da Instrugdo Normativa devera trazer de forma sucinta a motivacdo que

ensejou a confecgao da norma e os objetivos no contexto em que se insere.

Art. 25. Na abrangéncia da Instrucao Normativa sdo definidas as Unidades que se sujeitardo aos
procedimentos estabelecidos, podendo ser mencionada na forma de Administracdo Direta e/ou

Indireta, quando englobar todas as unidades administrativas como executoras.

Art. 26. Os conceitos serdo utilizados para explicacdo dos termos mencionados na Instrugao
Normativa, buscando facilitar sua compreensao pelos destinatarios da norma, uniformizando o

entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.
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Art. 27. Na base legal constarao as leis e regulamentos que interferem ou serviram de base para

os procedimentos criados.

Art. 28. O capitulo dedicado as responsabilidades devera conter a unidade responsavel pelo
sistema administrativo, as unidades executoras e a Controladoria-Geral do Municipio, separados

por segao, pelos procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. A Controladoria-Geral do Municipio é unidade supervisora de todas as
Instrucdes Normativas do municipio de Aracruz, devendo ser incluidas as responsabilidades

minimas contidas no Art. 5°, incisos |, Il, e |l da presente Norma das Normas.

Art. 29. No capitulo de procedimentos serdo estabelecidos todos os métodos, prazos, ferramentas

e processos da Instrugao Normativa.

Paragrafo unico. A unidade responsavel pelo sistema administrativo devera observar as leis e
regulamentos relacionados aos procedimentos estabelecidos para fins de apresentacao de Minuta

de Instrugdo Normativa a Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 30. Nas consideragoes finais serdo incluidas as orientagées ou esclarecimentos adicionais,
medidas que poderdo ser adotadas ou consequéncias para os casos de inobservancia ao
estabelecido na Instrucdo Normativa, situagcées ou operagdes dispensadas da observancia total
ou parcial ao estabelecido e unidades autorizadas a prestar esclarecimentos sobre a aplicagdo da

Instrucdo Normativa.

Art. 31. E recomendado que as Instrugdes Normativas contenham fluxogramas para facilitar o

entendimento e simplificar os procedimentos estabelecidos.

Secaol lll
Da Instrugao Simplificada de Procedimento

Art. 32. A Controladoria-Geral do Municipio podera editar Instru¢des Simplificadas de
Procedimentos com vistas a instituicido, compilagao, retificacido, atualizacido e complementacao de
Instru¢cdes Normativas dos Sistemas Administrativos da Prefeitura Municipal de Aracruz.
(Alterado pela Instrucao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

§ 1° As Instrugbes Simplificadas de Procedimentos serdo assinadas pelo Controlador-Geral do
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Municipio e pelo Gestor da unidade responsavel pelo Sistema Administrativo a que se refere a
norma, sendo aprovadas por meio de Resolu¢dao do Conselho Municipal de Fiscalizacdo e

Transparéncia. (Alterado pela Instru¢cao Normativa SCI n° 001/2012 — Verséao 04.00).

§ 2° As Instrugcdes Simplificadas de Procedimentos, cuja natureza seja a atualizagdo e
complementacao, serdo especificas em relagao as disposi¢des nela contidas, nao implicando em
alteragdo das demais situagdes tratadas pela norma principal. (Alterado pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00).

§ 3° A instituigdo, compilagcéo, retificagdo, atualizacdo e complementagcdo receberdo a
denominagdo natureza, que devera ser incluida na Instru¢ao Simplificada de Procedimento, na

forma do Anexo Unico. (Incluido pela Instru¢do Normativa SCI n°® 001/2012 — Versdo 04.00).

§ 4° As Instrugcbes Simplificadas de Procedimentos que tenham por natureza a instituicdo, na
forma do caput deste artigo, poderdo estabelecer procedimentos independentes das Instrugdes

Normativas existentes. (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00).

§ 5° As Instrugbes Simplificadas de Procedimentos poderdo retificar as Instrugdes Normativas
existentes, na forma do caput deste artigo. (Incluido pela Instru¢do Normativa SCI n°® 001/2012
— Versao 04.00).

Art. 33. As disposicbes contidas nas Instru¢des Simplificadas de Procedimentos deverao conter a
sigla ISP, seguida de barra, o acronimo de identificacdo do Sistema Administrativo, espaco, o
namero de numero e ano da norma, € a respectiva numeragao cardinal em dois digitos, na forma
do Anexo Unico. (Incluido pela Instrugao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Prefeitura—Municipal-de—Aracruz: (Revogado pela Instru¢dao Normativa SCI n° 001/2012 -
Versao 04.00)

Art. 33-A. As propostas de revisdo das Instrugcdes Normativas deverdo ser apresentadas em
conformidade com o seguinte: (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao
04.00)

I — Arquivo de texto eletronico editavel; (Incluido pela Instru¢cao Normativa SCI n° 001/2012 —
Versao 04.00)
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Il — Preferencialmente em formato aberto e nao proprietario; (Incluido pela Instru¢ao Normativa
SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

lll - As modificagdes tenham sido efetivadas com a utilizagdo de fungado de registro/controle de
alteragdes ou similar, disponivel em editores eletrénicos de texto; (Incluido pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

IV — Sejam incluidos comentarios/anotagdes que justifiquem as alteragdes pretendidas. (Incluido
pela Instrugao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Secgéao IV
Do Guia Orientativo
Art. 33-B. A Controladoria-Geral do Municipio podera criar Guias Orientativos, com a finalidade de
difundir boas praticas administrativos, simplificagdo processual, demonstragdo de utilizagao

pratica de ferramentas e explanagdes em geral. (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n°
001/2012 - Verséao 04.00)

§ 1° Podera ser dispensada a aprovagao formal do Guia Orientativo a que se refere o caput pelo
Conselho Municipal de Fiscalizagao e Transparéncia. (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n°
001/2012 - Versao 04.00)

§ 2° Cabera a Controladoria-Geral do Municipio a difusdo das orientagdes contidas nos guias no
ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz. (Incluido pela Instru¢dao Normativa SCI n° 001/2012
— Verséao 04.00)

§ 3° Os Guias Orientativos ndo serdo de observancia obrigatéria e possuirdo carater nao

normativo. (Incluido pela Instru¢do Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34. O encaminhamento de Minuta de Instrugdo Normativa em desconformidade com as
disposi¢des contidas na presente Instrucdo Normativa podera culminar em devolugcdo a Unidade

Responsavel para fins de regularizagéao.

Art. 35. Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
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técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 36. Na auséncia de dispositivos especificos, aplicam-se, supletivamente, as disposicoes
contidas na Lei Complementar n® 95, de 26 de Fevereiro de 1998, que dispbe sobre a elaboragao,
a redacao, a alteracdo e a consolidagao das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59
da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacdo dos atos normativos que

menciona.

Art. 37. Os casos omissos serdao decididos pelo Conselho de Fiscalizagdo e Transparéncia
(CONFIT).

CAPIiTULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 38. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 3 (trés) vias de igual teor

e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 27 de Setembro de 2021.

Luis Fernando Mendong¢a Alves
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO UNICO

MODELO DE INSTRUGAO SIMPLIFICADA DE
PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO N° 001/2012

“Dispbe sobre a criagao de Instrucao Simplificada de

Procedimento do Sistema de Controle Interno”.
DATA: **/**/**k
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT no ***/**x
UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria-Geral do Municipio

NATUREZA: Instituicdo, compilacao, retificacdo, atualizagdo ou complementacéo. (Incluido pela
Instru¢cdao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

ISP/SCI 001/2012.01. A Controladoria-Geral do Municipio editara Instrugcbes Simplificadas de
Procedimentos com vistas a retificacao, atualizacdo e complementacéo de Instrucbes Normativas

componentes dos Sistemas Administrativos da Prefeitura Municipal de Aracruz.

Aracruz-ES, 23 de setembro de 2021.

NOME
Controlador-Geral do Municipio



