Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

INSTRUCAO NORMATIVA SEMUCI N° 01, de 22 de dezembro de 2022

Dispde sobre a producdo de Instrucbes Normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de
procedimentos de controle.

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Nildpolis, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas
atribui¢cbes legais, em especial ao disposto nos artigos 31, 70, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da
Lei Complementar n® 101/2000; art. 129 da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, conjugados com o
disposto na Lei Federal n° 4.320/1964 e, por fim o Decreto Municipal n° 4.751, de 02 de setembro de
2021.

RESOLVE :

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno no ambito da Secretaria
Municipal de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Nilopolis.

Art. 2°. Os efeitos das regras definidas por esta Instru¢do Normativa abrangem a Administracdo Direta e
Indireta do Municipio, nos termos do art. 31 da Constituicdo Federal, sendo a Secretaria Municipal de
Controle Interno o érgdo responsavel pela coordenacdo e execucdo das atividades de inspecdo e
auditoria interna.

Art. 3°. A Secretaria Municipal de Controle Interno é o érgao responsavel pela coordenacédo das normas e
procedimentos de controle de forma ampla nas unidades administrativas, utilizando como diretrizes os
principios aplicaveis a administracdo publica, métodos de auditoria, padronizacdo de procedimentos e
equipamentos e sistemas integrados, em busca do fim precipuo de realizar a avaliacdo da gestdo publica
e 0 acompanhamento dos programas de governo, bem como de comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial,
operacional nas unidades da administracéo publica.

Art. 4° Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Nilépolis, 22 de dezembro de 2022.

Danielle Villas Bdas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno

De Acordo.

Abrado David Neto
Prefeito

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilépolis
(21) 2791-7371
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Apresentacédo

A Secretaria Municipal de Controle Interno tem como missdo promover o Controle Interno na
Prefeitura Municipal de Nilépolis para a efetividade da gestdo municipal, buscando o

aperfeicoamento e a transparéncia da Gestado Publica Municipal, visando ao aprimoramento e

Ruadeeeprirdle\daspotiitesan I oas et aoaligsisolie gasto.
(21) 2791-7371
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Gensiderandaurwe a Secretaria Municipal de Controle Interno € a unidade administrativa
integrante do sistema de controle interno da Administracdo Publica Municipal, incumbida da
coordenacédo, do planejamento, da normatizacdo e do controle das atividades do sistema de
controle interno, bem como do apoio as atividades de controle externo, exercidas pelo Tribunal

de Contas.

O controle interno na administragédo publica, tdo importante quanto o controle externo exercido
pelos Tribunais de Contas, surge como instrumento facilitador para o alcance da eficiéncia,

alvo principal da nova gestao publica gerencial.

Dentre as diversas formas de promoc¢éo do Controle Interno, destaca-se o Manual de Normas
e Procedimentos de Controle Interno desenvolvido e mantido pela Secretaria Municipal de

Controle Interno.

Este Manual traz de forma simples e clara, procedimentos a serem seguidos pelos Orgéos e
Entidades Municipais na execucdo de diversas rotinas administrativas, objetivando que as
mesmas sejam realizadas de forma otimizada, dentro dos limites legais existentes e atendendo

aos parametros de controle interno definidos.

Espera-se que a utilizacdo deste Manual possibilite aos gestores e agentes municipais maior

seguranca e agilidade no desempenho de suas atribuicées.

Que todos facam um bom uso deste Manual!

Nil6polis, 22 de dezembro de 2022.

Danielle Villas B6as Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno

Introducao

O MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE INTERNO foi desenvolvido
para atender as necessidades de padronizacdo e racionalizagdo de rotinas executadas pelos

orgaos da Administragcdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Nil6polis.

Rua
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nosSEfiNIA QRS -00-aMIto da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Nilopolis.

O objetivo deste manual € criar procedimentos padronizados que definam uma sequéncia
I6gica, otimizada e legal de execucdo de rotinas administrativas, sendo uma ferramenta de
auxilio ao servidor publico na execucdo de rotinas administrativas, visando aumentar sua
efetividade e atender aos parametros de controle interno, tendo como garantia a clareza e

compreensdo para todos que deste Manual se utilizem.
Segundo a Atricon, os objetivos gerais de controle interno sao:

> eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execucdo ordenada, ética e
econdmica das operacoes;

> integridade e confiabilidade da informac&o produzida e sua disponibilidade para a tomada
de decisbes e para o cumprimento de obrigacdes de accountability;

> conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas, programas,
planos e procedimentos de governo e da prépria instituicao;

> adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos contra desperdicio,

perda, mau uso, dano, utilizacdo ndo autorizada ou apropriacdo indevida.

Legislacdo Aplicada
Normas juridicas que subsidiaram a elaboragédo deste manual:

1. Constituicdo Federal — Artigos 31, 70 e 74;
2. Constituicao Estadual — Artigo 122 c/c o § 5° do artigo 123;

N ﬁ%%%{ ~Arti " A :
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PREFEITURA Estado do Rio de Janeiro Secretaria Municipal de

'al....x

W&  DENILOPOLIS Prefeitura Municipal de Nilépolis CONTROLE INTERNO
Nos2s cide& 115:8-866/1993 — Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos — Artigo 113;
6. Lei Estadual n°®287/1979 — Artigos 200 a 208;
7. Lei Complementar n® 63 — Lei Organica do TCE-RJ — Artigos 53 a 57.

Conceitos Fundamentais

Controles Internos
Segundo o Manual para implantacdo de sistemas de controle do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro

Os controles internos sao processos conduzidos pela estrutura de governanga, administracédo
e outros profissionais da entidade, e desenvolvidos para proporcionar seguranga razoavel

com respeito a realizacao dos objetivos gerais de controle (COSO).
Rua Pedro Alvares a@fa|de3|9|§a€%nﬁbgsﬂdz|0ﬁ@ldﬁar alguns conceitos fundamentais para melhor
(21) 2791-737dompreensio do termo. Assim, o controle interno é:




Nossa Cidade, Nosso DrillnfOCESS0 — que consiste em tarefas e atividades continuas, integradas e vinculadas
umas as outras e que visam a consecucado de um resultado (produto, servigo) comum.
*Realizado por pessoas — ndo se trata simplesmente de um manual de politicas e
procedimentos, sistemas e formularios, mas diz respeito a pessoas e as acdes que elas
tomam em cada nivel da organizagdo para realizar o controle interno.

*Capaz de proporcionar seguranga razoavel - mas ndo absoluta, para a estrutura de
governanca e alta administragdo de uma entidade.

*Conduzido para atingir objetivos — um meio para um fim, ndo um fim em si mesmo .
*Adaptavel a estrutura da organizacéo — flexivel na aplicacdo para toda a organizagdo ou
para uma subsidiaria, divisdo, unidade operacional ou processo de negdécio em particular.t

Auditoria Interna: verificacdo da qualidade do Sistema de Controle Interno, por meio de revisao
e avaliagédo regular e, independentemente, de como funcionam os procedimentos de controle
existentes em atividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas das
unidades do TCE-RJ;

Controle Interno: plano de organizacdo e todos os métodos e medidas adotados para
salvaguardar ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a
eficiéncia nas operacgdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas;

Fluxograma: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada Sistema
Administrativo, com a identificacdo das Unidades Executoras;

Instrucdo Normativa: documento que estabelece normas internas relacionadas aos
procedimentos de padronizacdo de atividades e rotinas de trabalho;

Manual de Rotinas da Unidade Executora: detalhamento do Fluxograma e descricdo de
rotinas e procedimentos da respectiva unidade;

Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: coletanea das Instrucdes
Normativas dos Sistemas Administrativos;

Ponto de Controle: aspecto relevante da rotina de trabalho de um Sistema Administrativo ou
um indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos ensejem procedimentos de controle;

Procedimentos de Controle: procedimentos das rotinas de trabalho que visam assegurar a
conformidade das operacdes de cada ponto de controle, restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservacao do patrimdnio publico;

Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle dos diversos Sistemas
Administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientacao
técnica e supervisdo da Controladoria Geral do Municipio;

Unidades Executoras: diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de
trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas;

Controle Interno: plano de organizacdo e todos os métodos e medidas adotados para
salvaguardar ativos, verificar a exatiddao e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a
eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas;

Fluxograma: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada Sistema
Administrativo, com a identificagdo das Unidades Executoras;

Instrucdo Normativa: documento que estabelece normas internas relacionadas aos
procedimentos de padronizac&o de atividades e rotinas de trabalho;

Manual de Rotinas da Unidade Executora: detalhamento do Fluxograma e descricdo de
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nosEQHRAS @Rkeregimentos da respectiva unidade;

Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: coletdnea das Instrucdes
Normativas dos Sistemas Administrativos;

Ponto de Controle: aspecto relevante da rotina de trabalho de um Sistema Administrativo ou
um indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos ensejem procedimentos de controle;

Procedimentos de Controle: procedimentos das rotinas de trabalho que visam assegurar a
conformidade das operacdes de cada ponto de controle, restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservacgao do patrimonio publico;

Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle dos diversos Sistemas
Administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientacao
técnica e supervisdo da Controladoria Geral do Municipio;

Unidades Executoras: diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de
trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢ées Normativas;

Auditoria Contabil: exame dos registros e documentos e coleta de informacdes e confirmacdes,
mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de
obter elementos comprobatérios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracées
deles originarias refletem, adequadamente, a situacdo econémico- -financeira do patrimonio, os
resultados do periodo administrativo examinado e as demais situa¢des nelas demonstradas;

Auditoria de Acompanhamento da Gestdo: aquela realizada no decorrer dos processos de
gestdo, com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais
positivos e negativos de uma determinada Unidade administrativa;

Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: tem como objetivo a emissdo do Parecer do Controle
Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Gestor Municipal, compreendendo entre outros
0S seguintes aspectos: exame das pecas que instruem o processo de prestacdo de Contas
Anuais; exame da documentacdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos; verificacdo da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabil; verificacdo do cumprimento da
legislacdo pertinente; medicdo e avaliacdo da execucdo das diretrizes, objetivos e metas
previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, examinando
a conformidade da execucdo com os limites e destinacbes estabelecidos na legislacédo
pertinente;

Auditoria Interna: verificagdo da qualidade do Sistema de Controle Interno, ou seja, aferigéo,
por meio de revisdo e avaliagdo regular dos procedimentos de controle existentes nas
atividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas;

Auditoria Especial: exame de fatos ou situagbes consideradas relevantes, de natureza
incomum ou extraordinéria, sendo realizada para atender determinacéo do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro;

Auditoria Operacional: atua avaliando a eficadcia dos resultados em relacdo aos recursos
materiais, humanos e tecnolédgicos disponiveis, bem como economicidade e eficiéncia dos
controles internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de abordagem
dos fatos é de apoio, voltado a medir a efetividade na observancia das rotinas internas e
procedimentos de controle, bem como apresentar recomendaces para seu aprimoramento;
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Prefeitura Municipal de Nilépolis

Secretaria Municipal de

CONTROLE INTERNO

A estrutura da Secretaria Municipal de Controle Interno prevé a segregacao de funcdes de tal
forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicbes em desacordo com este

principio.

Sendo assim, passaremos a dispor sobre cada func¢éo da Secretaria.

Protocolo da Secretaria Municipal de Controle Interno
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nos®z cid=tie RESPORSAVE! pelo Protocolo da Secretaria ao receber e encaminhar todo e qualquer
processo administrativo devera conferir se todas as paginas estdo devidamente numeradas
a caneta ou digitadas.

Ap0Gs dara carga na tramitacdo do processo no sistema de Protocolo e anotar no livro de
entrada e/ou saida, fazendo constar data e hora de entrada e/ou saida.

Por ultimo entregard o processo fisicamente ao local de destino, conforme especificado no
ltimo despacho do processo administrativo.

PREFEITURA

DE NILOPOLIS

e patrimonial quanto a economicidade, eficiencia, eficacia e efetividade,
aplicacao de recursos publicos por pessoas fisicas ou juridicas.

A rotina de auditoria faz parte da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial preconizada pelo artigo 70 da Constituicdo Federal. Sendo assim, mister se faz
estabelecer um padrdo de monitoramento capaz de desenvolver atividades de controle que
contribuam para a reducao dos riscos a niveis aceitaveis.

Nesse sentido, a Lei Estadual n° 287 de 04 de dezembro de 1979, em seu artigo 201 define
a auditoria como sendo a atividade de fiscalizacdo e assessoramento e constitui etapa
superior e final do controle interno, a fim de:criar condi¢des indispensaveis para assegurar
eficacia ao controle externo, a cargo do Tribunal de Contas do Estado e regularidade a
realizacdo da receita e despesa;acompanhar a execugéo dos programas de trabalho e a dos
orcamentos; e avaliar os resultados alcangados pelos administradores e verificara execugao
dos contratos.

[1 Andalise da Secretaria de Controle Interno

E o ato de controle da autoridade consultiva, que analisa todo o procedimento para verificar
se 0s atos encontram-se em conformidade com as exigéncias legais.

Fiscalizacdo Contabll

A fiscalizagdo contabil consiste na verificagdo pela Secretaria Municipal de Controle Interno
dos procedimentos contabeis realizados apos a consolidagdo dos dados pela Contabilidade
da Prefeitura.

Sendo assim, ap6s a Contabilidade consolidar os dados encaminhados pela Educacgéo e
pela Saude, estes deverdo ser encaminhados a Secretaria Municipal de Controle Interno
para conferéncia prévia antes do envio ao SIGFIS.

Rua Pe
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A fiscalizag&o financeira consiste na verificagéo pela Secretaria Municipal de Controle Interno

dos procedimentos formais nos processos de pagamento a fornecedores.

Sendo assim, sdo verificados os relatérios da comissdo de fiscalizacdo, o empenho, o
contrato e demais documentos necessdarios para ratificar ou ndo a legitimidade do
pagamento.

Fiscalizagdo Orcamentaria

Conforme previsdo contida no artigo 75 da Lei Federal n°® 4.320/1964, o controle da
execucgdo orcamentaria compreendera:

| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacéo da receita ou a realizacao da
despesa, 0 nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacoes;

Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracéo, responsaveis por bens e
valores publicos;

lll - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetéarios e em
termos de realizac&o de obras e prestacao de servicos.

Fiscalizag&o Operacional

A fiscalizacdo operacional consiste na coleta e analise sistematicas de informacbes sobre
caracteristicas, processos e resultados de um programa, atividade ou organizagdo, com
base em critérios fundamentados, com o objetivo de aferir 0 desempenho da gestdo
governamental, subsidiar os mecanismos de responsabiliza¢do por desempenho e contribuir
para aperfeicoar a gestdo publica. Dentre os tipos de analise verificada pela Secretaria de
Controle interno, cabe destacar o exame dos procedimentos formais nos processos
licitatorios.

A auditoria operacional é o exame independente, objetivo e confiavel que analisa se
empreendimentos, sistemas, opera¢fes, programas, atividades ou organizacdes do governo
estdo funcionando de acordo com o0s principios de economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade e se ha espaco para aperfeicoamento (ISSAI 3000/17).

Fiscalizagao Patrimonial

A fiscalizacé@o patrimonial objetiva a preservagéo dos bens patrimoniais, quer sejam moveis
ou imoveis. Envolve a guarda ou responsabilidade pelo uso, a movimentacdo, a
conservagao e a segurancga. Sendo assim, a fiscalizagdo patrimonial verificara, junto aos
orgaos fiscalizados, se ha procedimento de registro e controle dos bens permanentes e de
consumo.

Aplicacao das Subvencodes

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilépolis
(21) 2791-7371




nossaciA @nalise da Aplicagdo das Subvencdes consiste na verificagdo pela Secretaria Municipal de
Controle Interno dos procedimentos formais quanto a conformidade dos atos quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade, conforme o manual de concesséo de subvencdes.

Renuncia de Receitas

A andlise pela Secretaria Municipal de Controle Interno das concessdes de renuncias de
receitas, seja de natureza tributaria, financeira ou crediticia, precisa atender a alguns
requisitos.

Sendo assim, devera observar o constante no manual de normas e procedimentos para a
concessao de rendncia de receita.

Responsabilidade pelo Contetdo

Danielle Villas Béas Agero Corréa — Secretaria Municipal de Controle Interno

Revisao

Servidores Lotados na SEMUCI

Endereco

| Prefeitura Municipal de Nil6polis
Rua Pedro Alvares Cabral, 305 — Centro - Nilopolis
http://nilopolis.rj.gov.br/site

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que citada a fonte
(Lei Federal n® 9.610 de 19/02/1998)

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilépolis
(21) 2791-7371
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