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PORTARIA N° 2.567, DE 12 DE MAIO DE 2022

rUBLICAUL no dtrio da CAmara
Municipai de Nova Venécia - ES

Em_ 12

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA -
SCI - 001/2012, VERSAO 002, QUE
DISCIPLINA, ORIENTA E PADRONIZA
A ELABORACAO DE INSTRUCOES
NORMATIVAS NO AMBITO DA

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA/ES.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no ambito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugdo n°® 264/1990;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa — SCI - 001/2012, versdo 002, que disciplina,
orienta e padroniza a elaboragdo de INs — InstrugGes Normativas — da Cdmara Municipal de

Nova Venécia/ES.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 12 de maio de 2022; 68°
de Emancipag@o Politica; 17* Legislatura.

VANDERLEI BASTOS GONCALVES (SOLIDARIEDADE)
Presidente

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 - 29830-000 Nova Venécia— ES
Pabx: (27) 3752-1371 - Fax:3752-1880 - E-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br

Digitalizado com CamScanner
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de Nova Venécia

Camara Municipal
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA - SCI - 001/2012

Versao: 002

Objetivo: Disciplinar, orientar e padronizar a elaboracdo de Intrucdes

Normativas - IN da Camara Municipal de Nova Venécia - CMNV

2. BASE

2.1.

Sistema: Sistema de Controle Interno — SCI
Unidade Unidade Central de Controle Interno — UCCI
Responsavel:
Ato de Portaria n° 2.567, de 12 de maio de 2022
Aprovacio:
1. FINALIDADE
1.1. Dispor sobre o processo de elaboracdo de normas internas que disciplinam as

rotinas de trabalho das diversas unidades da estrutura organizacional
administrativa da CMNV, com o fim de padronizar, estabelecer critérios
técnicos e implementar procedimentos de controle.

LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa — IN, integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagao
do Controle Interno na CMNYV, sobre o qual dispde a legislacdo aplicavel, em
especial as disposi¢cdes da Resolucdo que define a estrutura organizacional,
definindo o Controle Interno da Camara como unidade de fiscalizac¢do Interna do
Legislativo:

2.1.1. Constituicdo Federal/1988: artigos 70 e 74;
2.1.2. Constituicdo do Estado do Espirito Santo/1989: artigos 70 e 76;
2.1.3. Lei Estadual n° 9.938/2012(dispde sobre o Sistema de Controle Interno do

Estado do Espirito Santo);
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2.1.4. Resolugado TC n° 227/2011 (dispde sobre a criagdo, implantacdo,
manutengdo e fiscaliza¢do do Sistema de Controle Interno da Administracao
Puiblica e aprova o (“Guia de orientagdo para implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administra¢do Publica”);

2.1.5. Lei Municipal n° 1.154/2012 (dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Nova Venécia-ES);

2.1.6. Resolugao 346/2005 que dispde sobre a estrutura organizacional da CMNV;

2.1.7. Portaria n° 1343/2012 da CMNV (regulamenta aplicacdo da Lei n°
1.154/2012).

3. ABRANGENCIA

3.1. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da CMNV, quer como
executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado.

4. CONCEITOS

4.1. Instrucao Normativa - IN: documento que estabelece procedimentos e rotinas a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execucao de atividades;

4.2. Fluxograma: demonstra¢do grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras;

4.3. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: coletinea de
normas internas;

4.4. Ponto de Controle: aspecto relevante em um sistema administrativo, integrante
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre o qual, em fun¢do de
sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle;

4.5. Procedimento de Controle: procedimento inserido nas rotinas de trabalho com
o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades
e/ou preservar o patrimonio publico.

4.6. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo do Controlador Geral, definindo as

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES S1-p2\15 LUAMNE G
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br ALIMAN: Eatmanossos

C
2022/05/13/el-2022/05/05/DEL-3361/IN SCI N° 001-2012 V 02 - NORMAS DAS NORMAS (6908018 35!
741 2022.05.13

12:10:59 -03'00"




iy
1

Ay

Camara Municipai de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

recomendacdes e supervisdo na unidade de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal, como 6rgdo integrado ao Sistema de Controle Interno do
municipio, nos termos do caput do art. 74 da CF/88

4.7. Sistema Administrativo: conjunto integrado de atividades afins, modelados de
forma organizacional para que as unidades responsdveis, sob a orientacdo
técnica do respectivo 6rgdo central, alcancem determinado objetivo de forma
eficiente e eficaz, mantendo constante desenvolvimento e evolugao;

4.8. Unidade Executora: as diversas unidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos nas Normas Internas de Procedimento;

4.9. Unidade Responsavel: unidade que atua como 6rgdo central de cada Sistema
Administrativo, conforme disposto em ato normativo proprio.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS E SEUS ORGAOS CENTRAIS

5.1. SCI - Sistema de Controle Interno (Unidade Central do Controle Interno -
UCCI). conjunto coordenado de procedimentos de gestdo, empregados por todas
as unidades administrativas, de forma a enfrentar os riscos da organizacio e
fornecer razodvel seguranca de que os objetivos e metas da CMNV serdo
atingidos;

52. SPO - Sistema de Planejamento e Orcamento (Departamento
Administrativo/Finangas). Conjunto coordenado de procedimentos relacionados
as atividades de planejamento e gestdo or¢camentdria da CMNYV, objetivando a
integracdo de suas unidades administrativas e o acompanhamento dos processos
organizacionais e projetos de gestao;

5.3.  SCP - Sistema de Controle Patrimonial (Departamento Administrativo/Finangas)
conjunto coordenado de procedimentos relacionados com as atividades de
guarda, armazenamento, distribui¢do, gestdo, controle, reparo e baixa de bens
patrimoniais da CMNV;

54. SCO - Sistema de Contabilidade (Departamento Administrativo/Finangas)
conjunto coordenado de procedimentos necessarios a geracdo e consolidagdo dos
demonstrativos contabeis;

5.5. SCL - Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos (Departamento
Administrativo/Finangas). Conjunto coordenado de procedimentos para a
aquisicdo de bens e servicos, bem como para a contratacdo de obras e servigos
de engenharia;
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5.6. SFI - Sistema Financeiro (Departamento Administrativo/Finangas). Conjunto
coordenado de procedimentos que objetivam promover a administracao
financeira das receitas auferidas e das transferéncias recebidas do Estado pela
CMNYV;

5.7. STR - Sistema de Transporte (Departamento Administrativo/Finangas).
Conjunto coordenado de procedimentos referentes ao gerenciamento, supervisao
e controle das atividades de transporte, abrangendo, ainda, a gestdo e o controle
da frota, bem como a elaboracdo de relatdrios gerenciais;

5.8. SRH - Sistema de Administracio e Recursos Humanos (Departamento
Administrativo/Finangas). Conjunto coordenado de procedimentos voltados a
gestdo de pessoas do quadro de servidores e membros ativos da CMNV;

5.9. SCS - Sistema de Comunica¢do Social (Departamento Legislativo (DEL).
Conjunto coordenado de procedimentos relacionados a comunicagdo interna e
externa da CMNYV, em conformidade com as diretrizes estabelecidas na politica
de comunicagdo e nos objetivos estratégicos institucionais;

5.10. SJU - Sistema Juridico (Procuradoria Juridica). Conjunto coordenado de
procedimentos para garantir a efetividade e observagdo dos principios
constitucionais no ambito do Poder Legislativo;

5.11. SSG - Sistema de Servigos Gerais (Departamento da Administragao). Conjunto

coordenado de procedimentos relacionados a execucdo de servigos gerais na
CMNYV;

5.12. STI - Sistema de Tecnologia da Informacao (Setor da Transparéncia). Conjunto
coordenado de procedimentos relacionados a tecnologia da informacdo, a
estratégia tecnoldgica e aos servicos digitais da CMNV;

5.13. SPR - Sistema de Protocolo (Departamento Administrativo/Finangas) conjunto
coordenado de procedimentos de gestdo de documentos protocolizados na
CMNYV;

5.14. SOU - Sistema de Ouvidoria (Setor da Ouvidoria). Conjunto coordenado de
procedimentos que objetivam a promover a co-participagdo dos cidaddos no
exercicio da atividade de controle da Administracdo Publica (Controle Social).

RESPONSABILIDADES
6.1. Unidade Responsavel:

6.1.1. Mapear os processos afetos a sua drea de atuacdo ou sistema administrativo,
observando as competéncias definidas no Regimento Interno da CMNV;
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Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e UCCI, para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da IN a ser elaborada;

Descrever as rotinas, os prazos, os pontos de controle, os fluxos dos
processos, os procedimentos e os respectivos responsaveis;

Definir e formatar a IN inerente ao respectivo sistema administrativo;

Encaminhar a proposta da IN a apreciagcdo da UCCI a fim de que seja
analisada a aderéncia em relacdo ao Regimento Interno e demais normativos
da CMNV;

Promover os ajustes necessdrios, em caso de recomendacdes feitas pelo
Presidente ou pela UCCI;

Implementar, manter atualizada, orientar as unidades executoras e
supervisionar a aplicagcao da IN.

6.2. Unidade Executora:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Informar a UCCI para fins de cadastramento, o nome do respectivo
representante de cada unidade Executora, comunicando de imediato as
eventuais substituicoes

Atender as solicitacdes da Unidade Responsdvel pela IN na fase de sua
formatagcdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no
processo de elaboragao;

Alertar a Unidade Responsdvel pela IN sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

Cumprir fielmente as determinagdes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdao dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

Manter a IN a disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
seu fiel cumprimento;
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6.3. Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

6.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das INs e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

6.3.2. Com base nas informag¢des da Unidade Responsdvel definir e formatar a IN
inerente ao respectivo sistema administrativo;

6.3.3. Promover os ajustes necessdrios, em caso de recomendacdes feitas pela
Presidéncia;

6.3.4. Implementar e orientar as unidades executoras quando a aplicagc@o da IN.

6.3.5. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracOes nas INs para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagao de novas INs;

6.3.6. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle, disponibilizando-o para consulta em meio
eletronico, de forma que contenha sempre as versoes vigentes das Normas
Internas de Procedimento de cada sistema administrativo;

6.4. Da Presidéncia:
6.4.1. Apreciar a proposta de IN e fazer recomendacgdes que entender pertinentes;

6.4.2. Providenciar a publicacdo do ato de aprovagao da IN.

7. FORMATO E CONTEUDO DA IN

7.1. O formato do presente documento serve como exemplo para a elaboracdo das
INs, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

7.1.1. Na Identificacao:

7.1.1.1. Numero da IN — a numeragdo devera ser tnica e seqiiencial para cada
sistema administrativo, com a identificacdo da sigla do sistema antes
do niimero e aposi¢ao do ano de sua expedicao.
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7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

7.1.1.5.

7.1.1.6.

Estado do Espirito Santo

Indicacdo da Versdo — indica o ndmero da versdo do documento,
atualizado apds alteracdoes. Considera-se nova versdo somente 0O
documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela UCCI,
serd encaminhado a aprovacao.

Objetivo — descreve sucintamente os fins a serem alcancados com a
edicao da IN.

Sistema — informa o Sistema Administrativo sob o qual se insere a IN,
conforme definido em ato normativo proprio.

Unidade Responsdvel — informa o nome da Unidade Responsavel pela
IN (Unidade, Departamento, Gabinete ou denominagdo equivalente),
que atua como Orgdo central do sistema administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

Ato de Aprovagdo — indica o tipo, o ndmero e a data de edi¢dao do ato
que aprovou a IN ou suas alteragdes, conforme o caso, podendo ser
instituida ou alterada através de Portaria, aprovada pelo Presidente,
salvo delegacao expressa deste.

7.1.2. No Conteado:

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.2.3.

7.1.2.4.

Finalidade — especificar de forma sucinta a finalidade da IN, que pode
ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais os motivos que
levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboracdo. Dentro do
possivel, indicar onde inicia e 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 servigos, desde o pedido até a publicacdo do extrato do
contrato

Base legal e regulamentar — indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os
procedimentos de controle a que se destina a IN.

Abrangéncia — identificar o nome das Unidades Executoras e quando
as rotinas estabelecidas na IN devem ser observadas, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional.

Conceitos — tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.
Especial atencdo deverd ser dedicada a esta secdo nos casos da IN
abranger todas as unidades da estrutura organizacional.

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s1-p7\15
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br

2022/05/13/el-2022/05/05/DEL-3361/IN SCI N® 001-2012 V 02 - NORMAS DAS NORMAS

LUZIANE Assinado de

forma digital
MAZARI por LUZIANE
MAZARINI
NI CALIMAN:069
08018741
CALIMA 250
N:06908 20220513

12:12:30

018741 o300



. <

0
e

Ay

Camara Municipai de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

7.1.2.5. Responsabilidades - esta secdo destina-se a especificacdo das
responsabilidades especificas da Unidade Responsavel pela IN (6rgdo
central do respectivo sistema administrativo) e das Unidades
Executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacdo. Nao se
confundem com aquelas especificadas no item 6 (seis) deste
documento.

7.1.2.6. Procedimentos - tratam da descri¢do das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle.

7.1.2.7. Consideragdes finais - esta secdo € dedicada a inclusdo de orientagdes
ou esclarecimentos adicionais ndo especificadas anteriormente, tais
como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou conseqii€éncias para o0s
casos de inobservancia ao que estd estabelecido na IN;

b) situagdes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total
ou parcial ao que estd estabelecido;

c) unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a
respeito da aplicagao da IN

7.1.2.8. Local e data - esta secdo é dedicada a inclusdo do nome do 6rgao;
Estado a que pertence; dia, més e ano da elaboracio da IN;
emancipacgdo politica e legislatura, nesta ordem.

7.1.2.9. Assinatura - esta sessdo destina-se a assinatura do Presidente e do
Controlador, responséavel pela UCCI. A assinatura pode ser por meio
digital ou por extenso. Todas as folhas da IN deverdo estar assinadas.

7.2. Especificacoes do corpo do texto:

7.2.1. Tamanho do papel - tamanho A4 (21,0 cm x 29,7 cm), na cor branca;

7.2.2. Margem - Superior: 5 cm; Esquerda: 3 cm; Inferior: 2,5 cm; Direita: 2,5
cm

7.2.3. Fonte e cor da Letra - Fonte Times New Roman, na cor preta, fonte 12 pts

7.2.4. Alinhamento: justificado
7.2.5. Espacamento — simples;

7.3. Especificacbes do cabecalho e rodapé: (Utilizar como documento padrido
“formulario — papel timbrado”)

7.3.1. Cabecalho:

LUZIANE fsinado
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7.3.1.1. Bras@ao do Municipio de Nova Venécia-ES, instituido pela Lei
municipal n° 3.190 de 21 de dezembro de 2012, em cor preta e
centralizado;

7.3.1.2. Seguido do nome: Camara Municipal de Nova Venécia Estado do
Espirito Santo; fonte time new Roman; Itdlico; negrito, tamanho 18 e
centralizado.

7.3.2. Rodapé:

7.3.2.1. Dados da CMNYV (Endereco, home-page, email, telefone); fonte arial
8, normal, alinhamento centralizado;

7.3.2.2. Numero de sessdo da IN seguido do numero da pagina atual e das
paginas do documento em fonte arial 10, com quadro alinhado
horizontalmente a direita da margem e verticalmente em pardgrafo
Ocm; time new Roman, tamanho 08 além do numero de pagina e
informagdes sobre o documento.

8. PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INs:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relacdo ao assunto a ser normatizado, a Unidade Responsavel deve
indicar, inicialmente, a finalidade, a base legal e regulamentar, a abrangéncia da
IN, bem como as diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma
participacao no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas.

Reunir com Representantes das Unidades Executoras para definir os conceitos,
as responsabilidades, as rotinas de trabalho bem como a identificar e analisar os
formuldrios ja existentes, utilizados para o registro das operagdes e as interfaces
entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

Uma vez concluida a proposta da IN ou sua atualizacdo esta serd encaminhada a
UCCI que aferird a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de
controle, podendo propor alteragcdes, quando cabiveis, verificando as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle, para fins da elaborag¢do do fluxograma.

A demonstragdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma,
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:

8.4.1. inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto
de inicio, dependendo do tipo de operagdo).

8.4.2. emissio de documentos.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

8.4.3. ponto de decisdo.
8.4.4. juncdo de documentos.

8.4.5. acdo executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizagdo,
confrontagdo, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes
ao processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser identificadas e
segregadas seguindo a técnica de diagrama de raias, em que cada raia
corresponda ao responsavel pelas atividades nela descritas. No caso de um
segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da
estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por exemplo:

(I¥+4

area requisitante”.

Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo, serdo
abertas tantas quantas necessdrias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subseqiiente, e
vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descri¢do das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle na IN e dela fard parte integrante.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na IN deverdo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a ndo facultar didvidas ou interpretacdes dibias, com uma
linguagem essencialmente diddtica e destituida de termos ou expressoes
técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacdo das atividades,
identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessdrios para a clara compreensao
de tudo que deverd ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificacio niao consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo:

8.9.1. especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
8.9.2. destinacdo das vias dos documentos;

8.9.3. detalhamento das andlises, confrontacdes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

8.9.4. relacdo de documentos obrigatdrios para a validagdo da operagao;

8.9.5. aspectos legais ou regulamentares a serem observados;
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8.9.6. os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicdveis ao
processo (controle de acesso 16gico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de cdpias back-up, etc.)

8.10. Quando aplicdveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte,
na forma de check list, que passardo a ser parte integrante da IN como anexo.
Neste caso, a norma deverd estabelecer qual a unidade responsivel pela sua
aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotado.

8.11. 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; Camara Municipal de Nova
Venécia — CMNV.

8.12. Na seqiiéncia a UCCI ird providenciar protocolo eletrdnico no sistema da
CMNYV encaminhando a matéria para apreciacdo do Presidente

8.13. Caso a Presidéncia faca alguma recomendacdo ou solicite ajustes, a minuta da
norma serd devolvida (na ordem inversa do fluxo) a UCCI:

8.13.1. a UCCI juntamente com a Unidade Responsdvel providenciard as
alteracOes necessdrias incorporando-as ao texto final da IN e a
encaminhard novamente para avaliagdo do Presidente.

8.14. A UCCI serd o responsdvel por encaminhar a norma a Presidéncia para
aprovacao e publicagdo.

8.15. A Portaria e de aprovacdo da IN dever4 ser publicada no Atrio da CMNV e uma
copia juntada a IN.

8.15.1. copia 01 — Gabinete do Presidente — Controle dos Atos

8.15.2. cépia 02 — arquivo préprio da UCCI.

(13

8.15.3. copia 03 - site institucional da CMNYV, pédgina “Controladoria” e aba
Instru¢des Normativas;

8.16. Sera cientificado através do memorando a Direcdo Geral e as Unidades
Executoras quando da publicacio da IN no site, para conhecimento e
aplicabilidade
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9. PROCEDIMENTOS PARA REVISAO DAS INs:

9.1. Os procedimentos, anexos e formulédrios que compdem IN poderdo ser alterados
ou atualizados sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim
exigirem ou quando recomendado das auditorias internas previstas no PAAI —
Plano anual de Auditoria Interna.

9.2.  Quando da aprovacdo de uma nova versdo, a versao antiga ficard arquivada na
UCCI, com acesso restrito a UCCI e Direcao Geral.

9.3. No site institucional serd disponibilizada apenas a versdao em vigor, suprimindo
as versodes antigas.

9.4. O processo de elaboracdo de uma nova versdo da IN, seguird o mesmo
procedimento quando da elaborag¢do de uma nova.

9.5. Quando da urgéncia na alteracdo a solicitacdo deverd ser encaminhada com o
estatus de “urgente” e com justificativa.

10. CONSIDERA COES FINAIS:

10.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a UCCI, que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 02 de maio de 2022;
68° de Emancipacao Politica; 17* Legislatura.

Publique-se. Cumpra-se.
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ANEXO 1

MODELO - NORMA INTERNA DE PROCEDIMENTO

Versao:000
Objetivo: ) 9.9,9,9,9.9.9.9.9.9,9.9.0.9.9.9.9,0.0.9,0.9.9,.9,.9.0.0.9.9.9,.9.9.0,0.9.9.9,9,0,04
Sistema: ) 9.9,9,9,9.9.9.9.9.9,9.9.9.9.9.9.9,9.0.9,0.9.9,.9.9.0.0.9.9.9,.9.9.0,0.9.9.9,9,0,04
Unidade 1,9,9,9.9,9.0.9.9.9.9,.0.9.0.90.9.9,9.9.0.0.0.9.9.9.9.¢.0.9.9.9.9.0.0.0.9.9.9.0,00 4
Responsavel:
Ato de 1,.9,9,9.9,0.0.9.9.9.9.9.9.0.9.9,.9,9.9.0.0.9.9.9,0,9,¢.0.9.9.9,0.0.0.0.9.9.9.0,.0
Aprovacao:

1. FINALIDADE
LI XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
2.1 XXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX

3. ABRANGENCIA
3.1. XX XXX XX XXX X XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXXXXXXXXX

4. CONCEITOS
4.1 XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX

S. RESPONSABILIDADES
S5 XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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. PROCEDIMENTOS

6. L. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

. CONSIDERACOES FINAIS
7.1 XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

. LOCAL E DATA

8. L XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

. ASSINATURAS
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ANEXO IT

FLUXOGRAMA

Procedimento de Controle - 001 - IN SCI 001/2012 VERSAO 002

]
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y
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- Norma, Avaliar os alteragdes? Elaborar o fluxograma Pratocalar cientificar a DG e as
E procedimentos de o dg N ! atualizar/finalizar a unidades envolvidas
Coentrale & rotinas de Minuta da IN para o cumprimento da i
trabalho [ Fim
A A
Sim
e recomendar
H alteragges!? Providenciar aprovacao
L] } ; - -
2 Apreciar a minuta da IN > > _ Portaria -
2 Mao
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