INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2009 — Versio 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno
Data da Publicagdo: 03/06/2013

D.O.E. n°: 145/2013

Dispoe sobre a produgdo de normas relativas as rotinas de trabalho das diversas unidades do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso - TCE-MT.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢des
que lhe s@o conferidas pelo art. 21, XXX, da Resolugdo Normativa n® 14/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, e

CONSIDERANDO o disposto no paragrafo tinico do art. 2° da Lei Complementar Estadual n°® 295, de 28 de
dezembro de 2007, que dispde sobre o Sistema Integrado de Controle Interno no Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n® 269, de 22 de janeiro de 2007, que dispde sobre
a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dispde sobre a
Estrutura Organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007, que dispde sobre o
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012, que regulamenta o
Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e revoga a Resolu¢do Normativa n° 07/2010;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a produgdo de normas internas relativas as rotinas de trabalho das unidades da estrutura
organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno e as unidades da
estrutura organizacional, tanto as executoras de tarefas, quanto as fornecedoras e/ou receptoras de dados e informagdes em meio
fisico ou informatizado.

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

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

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

III - Fluxograma: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada Sistema Administrativo, com a
identifica¢do das Unidades Executoras;

IV - Instru¢do Normativa: documento que estabelece normas internas relacionadas aos procedimentos de
padronizagdo de atividades e rotinas de trabalho;

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

VI - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: coletanea das Instrugdes Normativas dos Sistemas
Administrativos;

VII - 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;

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

IX - Manual de Rotinas ¢ Procedimentos de Controle Interno: coletanea das Instrugdes Normativas dos Sistemas
Administrativos;

X - Sistema Administrativo: conjunto de atividades relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, objetivando
um determinado resultado, distribuidas em diversas unidades do TCE-MT e executadas sob a orientagdo técnica da respectiva
Unidade Responsavel;

XI - Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle dos diversos Sistemas Administrativos,



executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisdo da Coordenadoria Geral do
Sistema de Controle Interno;

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

XIII - Unidades Responsaveis: unidades que atuam como 6rgdo central dos Sistemas Administrativos a que se
referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das Instrug¢des Normativas.

Art. 4° As Instrugdes Normativas a serem elaboradas pelas Unidades Executoras tém como fundamento a
necessidade de padronizagdo dos procedimentos, fixando-se, principalmente, nos procedimentos de controle, com base nas normas
legais e regulamentares, nas orientagdes da administragdo e nas constatagdes da Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno.

Art. 5° Cabe a Unidade Responsavel de cada Sistema Administrativo, a identificagdo da Unidade Executora que
ficara responsavel pela defini¢do e formatagdo das Instru¢des Normativas inerentes ao respectivo sistema, sob a coordenagio e apoio
da Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno.

TITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Sdo responsabilidades do lider da Unidade Responsavel:

I - promover discussdes técnicas ¢ administrativas entre as Unidades Executoras e a Coordenadoria Geral do
Sistema de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser elaborada;

II - divulgar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno;

III - orientar as Unidades Executoras ¢ manté-las atualizadas quanto a aplicagdo do Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle Interno.

Art. 7° Sao responsabilidades do lider da Unidade Executora:

I - alertar a Unidade Responsével sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho;

II - identificar os “pontos de controle” inerentes ao Sistema Administrativo, assim como, identificar os
respectivos procedimentos de controle;

III - participar da elaboragdo do Fluxograma afeto a sua area de atuagao;

IV - elaborar as minutas das Instrugdes Normativas e submeté-las a analise do Coordenador Geral do Sistema de
Controle Interno para posteriores encaminhamentos;

V - implementar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno e fiscalizar o seu cumprimento;

VI - manter o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno acessivel a todos os servidores da unidade;

VII - revisar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno e, quando necessario, submeter a nova
minuta de Instrugdo Normativa a analise do Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno para atualizagdo;

VIII - informar formalmente ao Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno as situagdes de
irregularidades ou ilegalidades que tomar conhecimento;

IX - prestar informagdes, adotar providéncias e propor recomendagdes quando solicitadas pelo Coordenador
Geral do Sistema de Controle Interno ou quando entender necessario se manifestar a respeito delas;

X - comunicar a0 Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno eventuais omissdes quanto a adogdo de
providéncias para apuragdo e/ou regulariza¢do de inconformidades.

Art. 8° Sao responsabilidades do Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno:

I - coordenar e apoiar as Unidades Executoras na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e nas eventuais
atualizagOes;

II - encaminhar as Instru¢des Normativas para apreciagdo da Consultoria Juridica Geral e, posteriormente, ao
Presidente para aprovagdo;

III - avaliar, por meio de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de controle de cada Sistema
Administrativo e propor alteragdes nas respectivas Instru¢cdes Normativas, quando necessarias;

IV - organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno, em meio fisico e/ou
em base informatizada de dados.

TITULO IV
DO FORMATO E DA REDACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 9° As Instrugdes Normativas deverdo conter:

I - identificagdo da norma, compreendendo:

a) namero da Instrugdo Normativa: a numeracdo devera ser unica e sequencial para cada Sistema Administrativo,
com a identificacdo da sigla do Sistema Administrativo seguido do nimero e do ano de sua edi¢do. Formato: Instrugdo Normativa
SYY N° (numero)/(ano);

b) indicagdo da Versdo: indica a ultima versdo da Instru¢cdo Normativa aprovada pelo Presidente;

¢) aprovagdo: fazer constar a aprovagdo da Instru¢do Normativa e de eventuais alteragdes pelo Presidente do
TCE-MT, salvo delegagdo expressa;

d) data: usando o formato dd/mm/aaaa (dia, més e ano);

¢) Unidade Responséavel: o nome da Unidade responsavel pelo Sistema Administrativo;

f) Unidade Executora: o nome da Unidade responsavel pela elaboragio e execugio da Instrugdo Normativa.

II - A Instrugdo Normativa devera estabelecer:

a) finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboragdo da Instru¢do Normativa,



indicando, sempre que possivel, onde a rotina de trabalho se inicia e onde termina;

b) abrangéncia: especificar as unidades submetidas a respectiva norma e explicitar em que situagdes seu contetido
deve ser observado, mesmo que parcialmente, pelas unidades do TCE-MT;

¢) conceitos: as expressdes técnicas deverdo ser previamente definidas na Instrugdo Normativa, principalmente
quando a abrangéncia se estender a todas as unidades do TCE-MT;

d) bases legal e regulamentar: indicar as normas legais e/ou regulamentares que fundamentam e orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle abordados pela Instru¢cdo Normativa;

e) responsabilidades: especificar as responsabilidades da Unidade Responsavel e das respectivas Unidades
Executoras;

f) procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle;

g) disposi¢des finais: se necessarias, aborda-las com orientagdes ou esclarecimentos adicionais e eventuais
excegdes as regras da Instrugdo Normativa.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deverdo ser identificadas por extenso somente na primeira vez em que forem
mencionadas, com o seguinte formato: X... Y... Z... - XYZ;

§ 2° A normatizagdo cujos efeitos extrapolem o ambito interno do TCE-MT ou nas hipodteses em que, a critério do
Presidente do TCE-MT, seja conveniente sua ampla divulgacao, sera materializada na forma de Resolugdo Normativa.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 10. A Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno definira a Unidade Responsavel pelo Sistema
Administrativo inerente a Instrugdo Normativa a ser elaborada e solicitara que esta identifique suas Unidades Executoras.

Paragrafo unico. A Unidade Responsavel identificara, no prazo de 30 (trinta) dias uteis, as Unidades Executoras
da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo e definirdo, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas,
para fins de elaboragdo do Fluxograma e respectiva Instrugdo Normativa. Apos a identificagdo, encaminhar a informagao a Unidade
Executora responsavel pelo Fluxograma e Instrugdo Normativa a serem elaborados.

Art. 11. A Unidade Executora ficara responsavel pela defini¢do de rotinas e procedimentos de controle, sob a
orientagdo da Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, no prazo de 10 (dez) dias uteis. Apos, encaminhara a informagéo
a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para elaboragdo do Fluxograma.

Paragrafo unico. Também deverdo ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das
operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

Art. 12. A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos
documentos envolvidos no processo, na forma de Fluxograma, deve ocorrer nas dire¢des de cima para baixo e da esquerda para
direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as
seguintes ocorréncias:

I - inicio do processo (em um mesmo Fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do tipo de
operagao);

II - emissdo de documentos;

III - ponto de decisdo;

IV - jungdo de documentos;

V - aglo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontacdo, baixa, registro, etc.), devendo
ser indicados, também, os procedimentos de controle aplicaveis.

§ 1° As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a formagéo de
colunas com a identificagdo de cada unidade no topo.

§ 2° A identificagdo da unidade podera ser genérica quando todas as unidades do TCE-MT tiverem que se
submeter a determinado segmento de rotina de trabalho.

§ 3° Se uma tUnica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o Fluxograma, serdo abertas tantas quantas
necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser utilizados conectores, também numerados, para que seja
possivel a identificacdo da continuidade do Fluxograma na folha subsequente e vice-versa.

§ 4° Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser adotado quando for necessario o
detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 13. A Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno ficara responsavel pela elaboragdo do
Fluxograma, no prazo de 20 (vinte) dias uteis, baseado nas rotinas e procedimentos de controle previamente definidos. Apds,
encaminhara o Fluxograma a Unidade Executora para que seja testado, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 1° Havendo necessidade de corre¢des no Fluxograma, serd devolvido a Coordenadoria Geral do Sistema de
Controle Interno. O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno realizard as devidas alteragdes, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 2° Nao havendo necessidade de corregdes ou apos as devidas alteragdes, o Coordenador Geral do Sistema de
Controle Interno enviara o Fluxograma, em formato PDF, via e-mail, ao lider da Unidade Executora, no prazo de 01 (um) dia util
para subsidiar a elabora¢do da minuta da Instru¢do Normativa e dela fara parte integrante, como anexo.

Art. 14. A Unidade Executora ficara responsavel pela elaboragdo da minuta da Instrugdo Normativa, no prazo de
30 (trinta) dias uteis.

§ 1° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle estabelecidos na Instru¢do Normativa deverdo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, de forma a evitar
duvidas ou interpretagdes diversas, especificando-se a forma de operacionalizagdo das atividades, a fixagdo dos respectivos prazos e
a identificacdo dos responsaveis pelas etapas do processo.



§ 2° Sem prejuizo do disposto no caput, deverdo ser especificados os procedimentos a serem observados no dia-a-
dia, em especial:

a) os elementos obrigatorios em cada documento;

b) o numero de vias e suas destinagdes;

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

d) a relagdo de documentos obrigatorios para a validagdo da operacao;

e) os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao aplicaveis ao processo (controle de acesso 16gico
as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragdo de back-up, etc.).

§ 3° Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de check list, que
passargo a integrar a Instrugdo Normativa como anexo, especificando qual a Unidade Responsavel pela sua aplicagéo ¢ em que fase
do processo devera ser adotado.

Art. 15. A minuta da Instrugdo Normativa concluida pela Unidade Executora devera ser encaminhada, via
Comunicacao Interna Digital, & Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para verificagdo do cumprimento das normas
desta Instru¢do Normativa e avaliagdo dos procedimentos de controle.

§ 1° O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno analisard a minuta da Instru¢do Normativa, no prazo de
10 (dez) dias uteis.

§ 2° Se o Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno sugerir alteragdes e/ou adequagdes na respectiva
Instrugdo Normativa, devolvera a minuta ao lider da Unidade Executora, para que este se manifeste, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 3° Caso ndo haja necessidade de alteragdo e/ou adequacdo ou apos ter sido realizada, o Coordenador Geral do
Sistema de Controle Interno encaminhara, despacho a Geréncia de Protocolo para que sejam formalizados em processo a minuta da
Instrugcdo Normativa e respectivo Fluxograma, se houver, no prazo de 02 (dois) dias uteis. No despacho, contera informagao sobre o
posterior encaminhamento a Consultoria Juridica Geral para emissio de parecer juridico.

§ 4° O Gerente de Protocolo ficara responséavel por autuar o processo, no prazo de 1 (um) dia ttil.

§ 5° Depois da analise, e com as observagdes que entender necessarias, o Consultor Juridico Geral devolvera a
minuta a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 6° Caso haja necessidade de fazer adequagdes, o Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno, ficard
responsavel por realiza-las, no prazo de 3 (trés) dias uteis, e devolvera o processo a Consultoria Juridica Geral. O Consultor Juridico
Geral verificara se as adequacdes foram realizadas e encaminhara a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

§ 7° Se ndo houver necessidade de fazer adequagdes ou apds terem sido realizadas, o Coordenador Geral do
Sistema de Controle Interno encaminhard, no prazo de 2 (dois) dias uteis, o processo ao lider da Unidade Executora para tomar
ciéncia. O referido lider devolvera o processo a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, no prazo de 2 (dois) dias tuteis.

§ 8° O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno encaminhara, no prazo de 2 (dois) dias uteis, o
processo a Presidéncia para apreciagdo e aprovacao.

§ 9° O Presidente apreciara o referido processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Em caso de aprovagdo o
encaminhara a Geréncia de Registro ¢ Publicagdo, determinando a publicagdo e o seu posterior arquivamento.

§ 10. O Gerente de Registro e Publicacdo solicitard, no prazo de 2 (dois) dias uteis, ao Coordenador Geral do
Sistema de Controle Interno o (s) arquivo (s) da minuta da Instru¢do Normativa referida e do respectivo Fluxograma, se houver.

§ 11. O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno encaminhara o (s) arquivo (s) solicitado (s), via e-
mail , no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 12. O Gerente de Registro e Publicagdo ficard responsavel por publicar a referida Instrugdo Normativa e
respectivo Fluxograma, se houver, na Intranet e no Diario Oficial de Contas - DOC, e por encaminhar o processo para o arquivo, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 13. Caso o Presidente do TCE-MT nao aprove a minuta da Instrugdo Normativa ou sua atualizagdo, o processo
sera devolvido, com a informa¢@o ao Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno, que juntamente com o lider da Unidade
Executora realizardo as devidas adequagdes e repetirdo os tramites a partir do § 1° deste artigo.

Art. 16. Em caso de atualizagdo do Fluxograma e respectiva Instrugdo Normativa, a iniciativa podera partir da
propria Unidade Executora ou da Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno.

§ 1° Caso a iniciativa seja da Unidade Executora, esta encaminhara as sugestdes de alteragdo a Coordenadoria
Geral do Sistema de Controle Interno, que analisara o cumprimento das normas desta Instru¢do Normativa e repetira os tramites a
partir do § 1° do artigo 15.

§ 2° Se a iniciativa for da Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, esta encaminhara a solicitagdo de
alteracdo a Unidade Executora, que analisard se hd necessidade e informard ao Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno,
no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 3° Caso o lider da Unidade Executora acate a solicitagcdo de alteragdo, o Coordenador Geral do Sistema de
Controle Interno realizara as adequagdes, informara ao lider da Unidade Executora, no prazo de 10 (dez) dias uteis, e repetira os
tramites a partir do § 3° do artigo 15.

§ 4° Se o lider da Unidade Executora ndo acatar a solicitagdo de alteracdo, o Coordenador Geral do Sistema de
Controle Interno informara o fato a Presidéncia, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Compde esta Instrugdo Normativa o Anexo 07: Fluxograma dos procedimentos de “Elabora¢do de
Fluxograma e Instru¢do Normativa”.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacdo, revogando as disposigdes
contrarias e, especialmente, a Instrugdo Normativa SCI n® 001/2009 - versdo 02, de 04/10/2010.



Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro JOSE CARLOS NOVELLI

Presidente



