CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

PORTARIA N° 86/2018
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Publicado (a) no Jornal |IMPLANTACAO DE NORMAS INTERNAS
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204 129,06, 48 | RELATIVAS AS ROTINAS DE TRABALHO
N GeESS—="|DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
03 edicio I 19 _| ORGANIZACIONAL DA CAMARA DE

) POUSO ALEGRE.

~—

- Considerando a necessidade de padronizagdo de
procedimentos de controle, com base nas normas legais e regulamentares, o Presidente
da Camara Municipal de Pouso Alegre, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas,
Resolve: . '

Art. 1° Regulamentar a produgéo de normas internas relativas as rotinas de trabalho das
unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Pouso Alegre..

| TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Portaria abraﬁge todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pouso Alegre, tanto executoras de tarefas, quanto as fornecedoras €/ou
receptoras de dados e informagdes em meio fisico ou informatizado.

TITULO IT
- DA COORDENAGAO

Art 3° A Unidade Técnica de Coordenac;ao sera formada pela Secretarla Geral e pela’
Controladoria Interna. -

- TITULO I o O\ SN

.
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Art 4° Ficam definidas as Unidades Executoras que deverao elaborar normas internas
relatlvas as rotinas de trabalho , . :

I- ‘ Unidade Executora de Controle Interno: A Umdade de Controle Interno
‘deverd produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos para
realizacio de auditorias internas; procedimentos a setem adotados para
instauracdio de processo de Tomada de Contas Especial; proced1mentos para
o atendimento as equipes de Controle Externo do Tnbunal de Contas do
Estado de Minas Gerals '

II- Unidade Executora de Patrimdnio: O Departamento de:Patriménio devera
produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedimehtos sobre a -
administraciio e controle dos bens pafrimoniais da Camara de Pouso Alegre;
procedimentos para realizagdo do registro, controle e inventdrio de bens.
méveis e imoveis da Camara de Pouso Alegre; procedimentos em -caso de

-extravio e furto de bens da Cémara de Pouso Alegre; procedimentos para o
gerenc1amento e controle do uso da frota da Cimara de Pouso Alegre; 7
procedimentos para a realiza¢do de manutengdes preventivas e corretivas da

frota de veiculos da Cémara de Pouso Alegre' procedimentos sobre a
adm1n1stra(;a0 e controle dos materiais de consumo do Almoxarifado da
Camara de Pouso Alegre ‘

III- Unidade Executora de Compras, Licitagdes e Contratos: O Departamento
~ de Compras, Licitagdes e Contratos devera produzir normas de rotinas de
trabalho acerca de: procedimentos para aquisigéo-de bens e servigos mediante
licitagfo, dispensa e inexigibilidade; procedimentos acerca dos procedimentos
para cadastramento de fornecedores; procedimentos de rotinas de trabalho .
para acompanhamento e controle de execucdo de con‘gra{os; procedimentos de
rotinas de trabalho para contratacéo de servigos & aquisi¢des de bem a serem
efetuados por meio de adesdo a atas de registro de pregos; '
IV- "'Unid.ade Executora de Recursos Humanos: O Departamento de Recursos
Humanos devera produzir normas de rotinas de trabalho acerca de:
procedimentos para{ admissdo de pessoal; procedimentos para manutencio de
cadastro de pessoal; procedimentos acerca dos: processos administrativos
disciplinares; procedlmentos referentes as férias de servidores; procedlmentos )
- acerca de programa de capac1ta9ao de servidores. ’
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V- Unidade Executora de Comumcag:ao O Departamento de. Comumcag:ao )
devera produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedlmentos sobre -
a ‘regulamentagdo do acesso a 1nformagoes do portal da transparéncia;
procedimentos das rotinas de trabalho da TV Camara e da Radio Legislativa;
procedimentos de rotinas de trabalhos para pubhcag:ao dos atos oficiais no
Boletim Oficial do Legislativo.

VI- Unidade Executora dé Contabilidade: O Departamento de Contabilidade ‘
devera produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos sobre
o registro da execucio orgamentaria e extraorgamentaria; procedimentos
acerca -da gerac;ao e consohdag:ao dos demonstrativos contabeis;
procedimentos acerca da geragdo e divulgacio dos demonstrativos contabeis;
procedimentos sobre a concessdo, aplicagdio e comprovagdo de suprimentos -
de fundos; procedimentos para elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e Lei Orgamentédria Anual; procedimentos sobre a ;
solicitagdo, concessdo e prestagdo de contas de didrias.

VII- Unidade Exeéhtora‘ de Secretaria Legislativa A Secretaria Legislativa
devera produzir normas de rotinas de trabalho acerca de procedimentos sobre -
protocolos de documentos. -

VIII- Unidade Executora de Tecnologia da Informacio: O Departamento de
Tecnologia de Informagdo deverd produzir normas de rotinas de trabalho
relativas & utilizagdio de e-mails; procedimentos acerca da navegacdo na rede
mundial de computadores; procedimentos acerca de seguranca de informagéo
e gestdo governamental de dados; procedimentos para sol1c1ta9ao de
.manuteng:ao de equlpamentos de Informatica

IX- Unidade Executora de Procuradorla A Procuradoria Jund1ca devera
produzir normas de Trotinas de trabalho de tramitagdo dos processos
administrativos e Jud101a1s :

X- Unidade Executora Escola do Legislafiv"o: A Escola do Legislativo devera
produzir normas de rotinas de trabalho de suas atividades pedagdgicas.

XI-  Unidade Executora Museu Histérico: O Museu Histoérico Tuany Toledo
devera produzir normas de rotinas de trabalho sobre procedimentos de guarda .
e administragfo dos bens culturais pertencentes a Cdmara de Pouso Alegre._
XII- Unidade Executora Centro de Apoio ao Cidadio- O Centro de Apoio ao
Cidaddio devera produzir normas de rotinas de trabalho das at1v1dades
‘administrativas relac1onadas aos Servigos oferec1dos a populac;ao &\
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TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

 Art.5° Sdo responsabilidades da U_nidade Técnica de Coordenaéﬁo:

I- . Coordenar e apoiar as Unidades Executoras na fase de elaboragéio das
Instrugdes Normativas e nas eventuais atualizagdes; '
1I- Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas de Trabalho, em meio
_ fisico e/ou em base informatizada de dados;
II-  Encaminhar as Instrugoes Normatlvas para apreciagdo dos vereadores;
IV-  Avaliar, por meio de aud1tor1a interna, a eficacia dos procedimentos de

controle de cada Sistema Administrativo ¢ propor alteragoes nas respectivas
Instruc;oes Normatwas quando necessarias.

Art. 6° Séo responsabilidades de ca&a»Uni'dadg Executora:

. I- Promover discussdes técnicas e administrativas entre. as Unidades Executores -
e a Unidade Técnica de Coordenagfio, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

1I- Divulgar a Instrugdio Normativa e Procedimentos de Controle Interno;

III-  Orientar as Unidades Executoras e manté-las atualizadas quanto a aplicagéo

.+ das rotinas de trabalho;
IV-  Alettar & Unidade Responsavel sobre alteragoes que se ﬁzerem necessarias
, nas rotinas de trabalho : —
V- Identificar os “ pontos de. controle” inerentes ao Slstema Admlmstratwo
- assim como, identificar os respcctlvos procedimentos de controle; '

VI-  Participar da elaboragio do fluxograma afeto a sua area de atuagfo;

VII- Elaborar as Minutas das Instrugdes Normativas e submeté-las & analise da
Unidade Técnica de Coordenagéo para posteriores encaminhamentos;

VIII- - Implementar o Manual de Rotinas e fiscalizar 0 seu cumprimento;

IX-  Manter o Manual de Rotinas acessivel a todos os servidores da unidade;

X- Revisar o0 Manual de Rotinas e, quando necessario, submeter a nova Minuta
de Instrucdo Normativa a andlise da Secretaria Geral e da Controladoria
Interna para atualizagdo; 7

- XI-  Informar formalmente a Controladoria Interna as srrua(;oes de 1rregu1a.r1dades
‘ou 1lega11dades que tomar conhecimento;

XII- - Prestar informagdes, adotar prov1denqlas € propor. recomendac;oes quando

solicitadas pela Unidade Técnica de Coordenago;
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. Titutov ) |
DO FORMATO E DA REDAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Tt

A‘rt.‘7° As Instrugdes Normativas, aprovadas por Resélug:_ﬁo, deversio conter:

I- Identificagdo da norma, compreendendo ‘

a) Nimero da Instru¢io Normativa: a numeracdo devera ser unica e sequencial
para cada sistema adrmmstratlvo como a 1dent1ﬁca9ao da sigla do Sistema
Administrativo seguido do ntmero e do ano de sua edi¢fio. Formato: Instrugio
Normativa XXX n.° (nimero)/ (ano); o

'b) Unidade Responsivel: o nome da Unidade responsavel pelo Sistema
Administrativo. ‘ : ‘

II- A lnstrugdo Normativa deverd estabelecer:

a) Finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboragéo
da: Instruc;ao Normativa, 1ndlcandq, sempre - que poss1ve1 onde a rotina de -
“trabalho se inicia e onde termina; |
b) Abrangencla espec1ﬁcar as unidades submetldas a respectwa norma e exp11c1tar
em que situagdes seu conteido deve ser observado, mesmo que parcialmente,
pelas unidades-da Camara de Pouso Alegre; :
¢) Conceitos: as expressGes técnicas deverdo ser previamente definidas na
Instrugdo Normativa, principalmente quando a abrangéncia se estender a todas as
unidades da CAmara de Pouso Alegre; - :
d) Base legal e regulamentar: Indicar as normas legais e/ou regulamentares que .
fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e os proced1mentos de controle
abordados pela Instrugdo Normatwa
"e¢) Responsabilidades: Espec1ﬁcar as responsablhdades da Umdade Responsavel e
das respectivas Unidades Executoras;
f) Procedlmentos descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
g) Disposicdes ~ finais: Se - necessdrias, aborda-las com orientagbes -ou
esclarecimentos adicionais e eventuals excegoes as regras da Instru¢do
Normativa.

Paragrafo Unico - As Abrev1aturas e/ou siglas deverao ser identificadas por extenso
somente na pr1me1ra vez em que forem mencionadas.
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TITULO VI

. DOS PROCEDIMENTOS EPRAZOS PARA ELABORACAO DE INSTRUCAO
NORMATIVA -

\

Art. 8° A Umdade Executora ficara responsavel pela elaborac;ao da Minuta da Instrugéo -
Normativa e do fluxograma, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos a contar desta
pubhcagao da portana , -

Parigrafo Unico - As rotmas de trabalho e os procedimentos de.controle estabelec1dos
na Instru¢do Normativa deverfio ser.descritos de maneira objetiva e organizada, com
linguagem didética e destituida de termos-ou expressdes técnicas, de forma a evitar
davidas ou 1nterpretag:oes diversas, especificando-se a forma de ‘operacionalizacdo das
atividades, a ﬁxagao dos respectivos prazos e a identifica¢do dos responsavels pelas
etapas do processo ‘ :

Art. 9° A Mlnuta da Instrug:ao Normativa concluida pela Unidade Executora deverd ser
encaminhada, via Comunicacéo Interna Digital, a Unidade Técnica de Coordenagfo para
verificagdo do cumprimento das normas € avahac;ao dos procedimentos de controle.

. §1°. A Unidade Técnica de Coordenac;ao anahsara as Minutas de Instru(;ao
Normativa, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

\

§ 2°. Se houver necessidade de alteragdes e/ou adequagoes na respectivas Minutas de
Instru¢fo Normativa, serd devolvida a Minuta a Unidade Executora para que este se
manifeste, no  prazo de 5 (cmco) d1as Uteis;

§ 3°. Caso néo haja necessidade de alterag:ao e/ou adequag:ao ou apos a conclusao a
" Unidade Técnica de Coordenagfio dever4 encaminhar a Minuta da Instri¢dio Normativa a
Mesa Diretora para inclusiio do Projeto de Resoluggo dispondo sobre a aprovag:ao das
Instrugdes Normativas, conforme 0s prazos reg1menta1s

Art. 10 Esta Portar1a entrard em vigéncia a partlr da sua piiblicagéo.

'Pouso Alegre, 29 de junho de 2018.

Leandro de Morais Pereira
Presidente

P
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ANEXO UNICO

Plano de Ac8o para implantacio das Rotinas de Trabalho da Cimara Municipal de’
Pouso Alegre. i

Item 7 Acdes a serem desenvolvidas - Responsavel ‘ Data de Inicio | Data Fim
Expedicédo da Portaria da implantacfo. das Rotinas de . — 29/06/2018
1 : - Presid da Ci
0 Trabalho da Camara de Pouso Alegre.. - oSt ente da Camara -
Nomeagéo da Comissdo dos Responsdveis por cada | - ‘ ’ 06/07/2018
02 Unidade Executora da Cimara Municipal de Pouso | - Presidente da Camara
Alegre ’ J : ' i ) ,
Reunides com os responsaveis pelas Unidades 09/07/2018 até | - 24/07/2018
03 Executoras para promover discusses técnicas e para | - Unidade Técnicade = |  24/07/2018
identificar os pontos de controle e respectivos \ Coordenagéo \
procedimentos das rotinas de trabalho. - - :
S o . 25/07/2018 25/09/2018
idade Técni : \
Desenvolvimento das Minutas para 1mp1antac;ao das Unidade Técnica de
04 Coordenagao e Unidades
normas de rotinas de trabalho. )
i -Executoras
N 25/09/2018 31/10/2018
Secretaria Legislativa, ‘ . _
‘ . Unidade Técnica de
05 Tramitagdo do Projeto de Resolugdo das Instrucdes Coordenagio, Comissdes,
Normativas e sua Divulgagdo. * Departamento Juridico,
‘ ' . Plenério e Departamento de . _
~ h Comunicagio
, - 08/11/2018 19/11/2018
Elaborar o primeiro Plano Anual de Auditoria Interna . T
06 para o Exercicio de 2019 e encaminhar ao Presidente Controladoria Interna
‘ da Cémara de Pouso Alegre para aprovagio. R ‘
/ 2U1172018 | 20/12/2018
07 Homo,lo‘gar 0 Plano Anual de Auditoria Interna para o Mesa Diretora
Exercicio de 2019. - ’
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