IPACI

Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de [tapemirim

PORTARIA N° 052/2023

APROVA REVISAO DA NORMA DE
PROCEDIMENTOS SCI-NP 001/2016 — NORMA DAS

NORMAS

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de Previdéncia do Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes delegadas através

da Lein® 7.030/2014 e do Decreto n°® 29.406/2020, e:

Considerando a implementagdo das normas de procedimentos instituidas pela Lei
Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolucdo TCE-ES n° 227 de 25/08/2011 e suas

alteragoes, resolve:

Art. 1° Aprovar a atualizacdo da Norma de Procedimentos do Sistema de Controle
Interno deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO 1
Norma de Procedimento N° / Assunto Versao
SCI- S‘;:;:;i‘l f"“t“’le SCI-NP 001/2016 - NORMA DAS NORMAS 03

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior esta a disposicao dos
usudrios no endereco eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente poderad ser alterada ou adaptadas
mediante comunicagao oficial expedida pelo Coordenador Executivo do Controle Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.
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Instituto de Previdéncia do

Mm:?;::;“;:c:::;:::i:ﬁ‘.i::’m Cachoeiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 001/2016
Estado do Espirito Santo
Assunto:
NORMA DAS NORMAS
Versao: Data de elaboracio: Data da aprovacdo: | Data de vigéncia:
03 11/07/2016 04/04/2023 04/04/2023
Ato de aprovacao: Portaria n® 052/2023. Unidade Responsavel: Coordenadoria
Executiva de Controle Interno
Revisada em: 03/04/2023 Revisado por: Coordenadoria Executiva
do Controle Interno
Anexos:

Anexo I — Relagio dos Sistemas Administrativos e Orgdos Responséveis;
Anexo II — Modelo de Instrugdo Normativa Padrao;
Anexo III — Modelo do Fluxograma.

Aprovacio:
Assinado de forma digital por EDER il igi
EDERBOTELHODA  sortimoon o " JACKSON JOSE Assinado de forma dighal por
. FONSECA: )
FONSECA:04221288728 1 L. soas aa 122832-0300 CECCON:09570327731 CECCONossosarran
Assinatura da Presidéncia Executiva do IPACI Assinatura da Coordenadoria Executiva de Controle Interno
1. Finalidade

Dispor sobre o processo de elaboragdo, divulgacao e alteracdo de Normas e Procedimentos a
respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas Unidades da Estrutura
Organizacional do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
IPACI, Autarquia da Administragao Indireta, objetivando a implantacao e implementagdo de

procedimentos de controle.

2. Abrangéncia

Todas as unidades da estrutura organizacional do IPACI.

3. Base Legal e Regulamentar

Constituicao Federal /1988, Artigos, 31, 70 e 74;
Lei Federal n°® 4.320/1964, artigos 75, 76;

Lei Federal n°® 8.666/1993, arts.102, 113 e 116;
Lei Complementar Federal n° 101/2000, art.59;
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Resolugdo CFC n® 1.135/2008;

Constitui¢ao do Estado do Espirito Santo, Artigos, 29, 70, 76 e 77;

Lei Organica do TCE-ES (LC n° 621/2012), art.42, 43, 44, 45, 46 47 ¢ 76;
Resolugdo 227/2011 do TCE-ES;

Lei Organica do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, art.54;

Lei Municipal n® 7.354/2015 art.6°, inciso XXV,

Lei Municipal n°® 7.353/2015, art.5°, inciso XI.

4. Conceitos

Auditoria Interna: Verificagdo da qualidade do controle interno, ou seja, a afericao,
através de revisdo e avaliacdo regular e independente, de como funcionam os procedimentos
de controle existentes nas atividades contdbeis, financeiras, administrativas, operacionais e
técnicas de todas as unidades executoras;

Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir
irregularidades e/ou ilegalidades e preservar o patriménio publico;

Controle Interno: Conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados
utilizado com vistas a assegurar que o objetivo dos orgdos e entidades da administragao
sejam alcancados com eficicia e eficiéncia dos recursos, de forma confidvel e concreta,
evidenciando eventuais desvios durante a execug¢do até a consecucao dos objetivos fixados;

Normas de Procedimentos (NP): Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados, objetivando a padronizacao na execucao de atividades e rotinas de trabalho;

Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema
administrativo, com a identificacao das Unidades Executoras;

Sistema: Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim;

Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas
ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagao e executadas sob a orientacao
técnica da Coordenadoria Executiva do Controle Interno, com o objetivo de atingir algum
resultado. A Relacdao dos Sistemas Administrativos e Unidades Responsaveis estao dispostos
no Anexo I desta Norma de Procedimento;

Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos especificos, inseridos nos
diversos sistemas administrativos da estrutura organizacional, executados sob a
coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da Instdncia Responsavel pelo Controle
Interno;
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Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimonio publico.

Unidade Executora: Diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Norma
de Procedimento.

Unidade Responsavel: Unidade que atua no gerenciamento de cada sistema administrativo,
responsavel pela defini¢do e elaboracdo da Norma de Procedimento.

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletinea de Normas e
Procedimentos.

5. Competéncias e Responsabilidades

5.1 — Unidade Responsavel por cada Sistema Administrativo

5.1.1 — Promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Coordenadoria
Executiva de Controle Interno — CECI, para definir as rotinas de trabalho, identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos, com objetivo de elaboracdo das Normas de
Procedimentos;

5.1.2 — Promover a divulgagdo e implementa¢cdo da Norma de Procedimento, ap6s submeté-
la a apreciacao da Presidéncia e de consequente aprovagao;

5.1.3 — Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicacdo da
Norma de Procedimento;

5.1.4 — Manter a Norma de Procedimento a disposi¢ao de todos os servidores da unidade,
zelando pelo seu fiel cumprimento.

5.2 — Das Unidades Executoras

5.2.1 — Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Norma de Procedimento quanto
ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de elaboragio;

5.2.2 — Alertar a Unidade Responsavel pela Norma de Procedimento sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle € o aumento da eficiéncia
operacional;

5.2.3 — Cumprir fielmente as determinagdes da Norma de Procedimento, em especial quanto
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aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacgoes.

5.3 — Da Unidade de Controle Interno

5.3.1 — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdao das Normas de Procedimentos e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos;

5.3.2 — Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, por meio da atividade de auditoria interna, propondo alteracdes nas Normas
de Procedimentos para aprimoramento dos controles ou mesmo indicagdo para elaboracao
de novas Normas;

5.3.3 — Organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos, de forma que
contenha sempre a versdo atual de cada norma e procedimento.

6. Procedimentos

6.1 — Procedimentos para Elaboraciao da Norma de Procedimento

6.1.1 — Identificar com base na andlise preliminar das rotinas e dos procedimentos que vém
sendo adotados quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo da Norma de
Procedimento;

6.1.2 — Descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle da Norma de
Procedimento de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de
forma a ndo facultar dividas ou interpretagdes diibias, com uma linguagem essencialmente
didatica e destituida de termos ou expressoes técnicas, especificando o “como fazer” para a
operacionalizacgao das atividades e identificando os respectivos responsaveis € prazos;

6.1.3 — Devera conter os detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que
devera ser observado no dia a dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja
especificagdo ndo consta do fluxograma. Inclui-se neste caso, por exemplo:

a) a especifica¢do dos elementos obrigatorios em cada documento;
b) a destina¢do das vias dos documentos;

c¢) o detalhamento das analises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

d) a relagdo de documentos obrigatdrios para a validacao da operacao;
e) os aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacgdo aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos
dados de entrada, geracdo de copias backup etc.)

6.1.4 — 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;

Exemplo: Coordenadoria Executiva de Controle Interno — CECI.
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6.1.5 — Uma vez concluida a versdo final da NP ou de sua atualizacdo pela CECI, em
cooperagdo com a Unidade Responsavel, esta deverd ser encaminhada a Presidéncia
Executiva para aprovagao e publicagio;

6.1.6 — Apos aprovagdo e publicagdo da NP a CECI, informara e encaminhard a Unidade
Responsavel para que providencie a divulgacao e a execugdo pela Unidade Executora;

6.1.7 — A especificagdo das agdes, em qualquer etapa do processo, devera ser apresentada
em sequéncia numeérica;

6.1.8 — Identificar e analisar os formularios utilizados para o registro das operacdes e as
relagdes entre os procedimentos manuais € os sistemas informatizados (aplicativos).

6.2 — Formato e Conteudo das Normas de Procedimentos

6.2.1 — O formato do presente documento serve como modelo padrao para as Normas de
Procedimentos, que deverao conter os seguintes campos obrigatorios, conforme Anexo II;

6.2.1.1 — Identificagao:

6.2.1.1.1 — Numero da Norma de Procedimento — A numeracao devera ser
unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identifica¢do da sigla do sistema
antes do nimero e aposi¢ao do ano de sua expedicao;

Exemplo:

Norma de Procedimento SCI-NP xxx (Sistema de Controle Interno)

Norma de Procedimento SCB-NP xxx (Sistema de Concessao de Beneficios).
6.2.1.1.2 — Assunto: Matéria de que se trata a NP, tema;

6.2.1.1.3 — Versao: Indica o nimero da versdo do documento, atualizado
apos alteracdes. Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele
apreciado pela Unidade responsavel e encaminhado a Coordenadoria Executiva de Controle
Interno, aprovado e publicado;

6.2.1.1.4 — Data da claboracao: Refere-se a data final da elaboracao da
Norma de Procedimento, impressa para recolhimento de assinaturas e aprovagao;

6.2.1.1.5 — Data da Aprovagado: Refere-se a data final de aprovacao de todas
as chefias envolvidas na elabora¢do da Norma e da chefia do Controle Interno, constando o
formato: XX/XX/XXXX;

6.2.1.1.6 — Data da Vigéncia: Apds aprovacdo de todas as chefias das
Unidades Responsaveis, envolvidas nos procedimentos, ¢ da chefia do Controle Interno e
data da Publicacdo da Portaria e disponibilizagdo no site do IPACI,;

6.2.1.1.7 — Ato de Aprovacdo: Numero e tipo de instrumento pelo qual sera
publicado e divulgado a Norma de Procedimento. Sempre que a mesma motivar efeitos
externos a administragdo, ou nas situacdes em que seja conveniente maior divulgacdo, a
aprovagao devera ocorrer através de PORTARIA, editada pela Presidéncia Executiva;

6.2.1.1.8 — Unidade Responsavel: Informa o nome da Unidade Responsavel
pela Norma de Procedimento que atua como 6rgdo central do sistema administrativo a que
se referem as rotinas de trabalho objeto do documento;
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6.2.1.1.9 — Revisada em: Refere-se a data que se concluiu a revisao e/ou
atualizacao;

6.2.1.1.10 — Revisada por: Identifica as Unidades Responsaveis pela revisao
da norma;

6.2.1.1.11 — Anexos: Na sequéncia o primeiro sera o Fluxograma (Anexo
IT), em seguida os demais como informagdes complementares com o objetivo de apoiar as
informacgdes principais;

6.2.1.1.12 — Aprovagao: Refere-se a aprovagdo e assinaturas conjuntas da
Presidéncia Executiva do IPACI, do Coordenador Executivo do Controle Interno e da
Chefia envolvida na elaboragdo da Norma de Procedimento.

6.2.2 — Contetdo

6.2.2.1 — Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da Norma de
Procedimento, que pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais 0os motivos que
levaram a necessidade de sua elaboragao e, quando possivel, indicar onde inicia e termina a
rotina de trabalho a ser normatizada;

6.2.2.2 — Abrangéncia: Identifica as unidades executoras que participam dos
sistemas administrativos envolvidos com as Normas de Procedimentos;

6.2.2.3 — Base Legal Regulamentar: Indica os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle a que se destina a Norma de Procedimento;

6.2.2.4 — Conceitos: Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacao;

6.2.2.5 — Competéncia e Responsabilidade: destina-se a informar as competéncias e
responsabilidades especificas que as unidades envolvidas na elaboracdo da norma deverao
assumir;

6.2.2.6 — Procedimentos: Trata da descrigdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle, conforme demonstradas no fluxograma,;

6.2.2.7 — Consideragdes Finais: Dedica-se a inclusdo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificados anteriormente, tais como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia ao
que esta estabelecido na Norma de Procedimento;

b) situacdes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta
estabelecido;

¢) unidade ou servidores autorizados a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da
Norma de Procedimento.

6.3 — Procedimento para elaborac¢io do Fluxograma

6.3.1 — Demonstrar graficamente as atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e os documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, de cima para
baixo e da esquerda para a direita, observando os padrdes e regras geralmente adotados
neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:
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a) inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagdo);

b) emissdao de documentos;
¢) ponto de decisao;
d) juncao de documentos;

e) acdo executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizagdo, confrontacdo, baixa,
registro etc.).

6.3.2 — Segregar as diversas unidades envolvidas no processo por linhas verticais, com a
formagdo de colunas com a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento
das rotinas de trabalho ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a
identificagdo pode ser genérica, como por exemplo: “Unidade Executora”;

6.3.3 — Na apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas folhas quantas forem
necessarias, 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 subsequente e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no
caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares;

6.3.4 — O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Norma de Procedimentos e dela fara parte
integrante com o “anexo’.

7. Consideracoes Finais

7.1 — Uma vez concluida a versao final da Norma de Procedimento ou de sua atualizagao, a
Minuta deve ser encaminhada ao Controle Interno, que aferird a observancia desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteragdes quando cabiveis;

7.2 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
Controle Interno;

7.3 — Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicagao.

8. Siglas
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ANEXO1

RELACAO DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
E UNIDADES RESPONSAVEIS

SISTEMA ADMINISTRATIVO UNIDAQES
SIGLA RESPONSAVEIS
Sistema de Controle Interno - SCI Coordenadoria Executiva de Controle Interno
Sistema de Contabilidade - SCO Diretoria de Contabilidade
Sistema Administrativo- SADM Diretoria Administrativa
Sistema de Concessao de Beneficios - SCB Diretoria de Beneficios Sociais
Sistema Financeiro - SFI Diretoria Financeira
Sistema Juridico - SJU Diretoria Juridica
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ANEXO 11
MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA PADRAO

Instituto de Previdéncia do
IPACI Municipio de NORMA DE Sxx-NP
e S it Cachoeiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 000/20xx
Estado do Espirito Santo
Assunto:
Modelo Padrio da Norma de Procedimento — NP
Versao: Data de elaboracio: Data da aprovacao: | Data de vigéncia:
Ato de aprovacio: Unidade Responsavel:
Revisada em: Revisado por:
Anexos:
Anexo | — Fluxograma
Aprovacao:
Assinatura da Presidéncia Executiva Assinatura da Coordenadoria Executiva de Controle Interno
Assinatura da Diretoria Responsavel
1. Finalidade
2. Abrangéncia

3. Base Legal e Regulamentar

4. Conceitos:

5. Competéncias e Responsabilidades

6. Procedimentos

7. Consideracoes Finais

8. Siglas
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A Norma de Procedimento - XXXXXXXXXXXXXX

Instituto de Previdéncia do B o -
vﬁ Municipio de Cachoeiro de Itapemirim Sxx-NP n° xxx/Ano - IPACI
g Anexo lll - Modelo de Fluxograma
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