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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-04/2014

Verséo: 01
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Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre regras e procedimentos para a definicdo, estruturacéo e
operacionalizacéao dos Indicadores de Controle Interno.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras do SCI que atuam como érgéo
central de sistema administrativo, com suporte técnico da Coordenadoria de
Informatica.

Il = CONCEITOS
01. Indicadores de Controle Interno ou Indicadores de C.I.

Informacdes geradas a partir de registros efetuados quando da
execucao dos procedimentos de controle, destinadas a afericao, por parte dos
orgdos centrais de sistemas administrativos e acompanhamento da Secretaria
de Controle Interno, da eficacia desses procedimentos.

02. Orgéo Central de Sistema Administrativo

Unidade da estrutura organizacional responsavel pelo gerenciamento
das atividades afetas ao sistema administrativo, na qual se concentra o maior
volume de atividades, e que responde pelo estabelecimento e especificacéo,
nas Instrugcbes Normativas do SCI, de regras e procedimentos de controle,
supervisionando a sua aplicacéo.
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03. Unidades Executoras do SCI

De acordo com o art. 5°, da Lei 10.038/2013, entende-se por Unidades
Executoras do Sistema de Controle Interno as diversas Unidades da
Assembleia Legislativa, no exercicio das atividades de controle interno,
inerentes as suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicado Federal/88, artigos 70, 71 e 74;

Constituicdo do Estado de Mato Grosso, artigos 46, 47 e 52;

Lei n® 10.038/2013 (Cria a Secretaria de Controle Interno);

Resolucdo Administrativa n° 001 de 16.04.2014 (Regulamenta o Sistema
de Controle Interno da Assembleia Legislativa).

V — RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA

1. Da Secretaria de Controle Interno:

e Supervisionar e incentivar a aplicacdo da instrucdo normativa nas
Unidades Executoras do SCI que atuam como oOrgdo central de sistemas
administrativos;

e Promover discussfes técnicas com o0s 0rgdos centrais de sistemas
administrativos, visando a permanente otimizacao da instru¢cao normativa.

2. Das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

e Cumprir fielmente as regras e procedimentos estabelecidos nesta
instrucdo normativa e colaborar com a Secretaria de Controle Interno com
sugestdes voltadas a sua otimizacéo.

VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS
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1. Os Indicadores de Controle Interno deverdo estar vinculados a alguma
instrucdo normativa, de forma a permitir a identificacdo da etapa do processo e
da unidade/servidor responsavel pelo registro dos dados necessarios a sua
geracao.

1.1. Identificada a necessidade da geracéo de um Indicador de C.I. para algum
aspecto ndo abordado em instrucdo normativa vigente, devera ser
providenciada a sua atualizacdo ou a elaboracdo de uma nova instrucao
normativa para atender a esta necessidade.

2. Quando da atualizacéo de qualquer instrugdo normativa ou da elaboracao de
novas instrugdes normativas, devera ser procedida a uma analise visando a
prévia definicdo dos Indicares de C.l. que poderédo ser criados.

CAPITULO I — PROCEDIMENTOS NOS ORGAOS CENTRAIS DE
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

A - QUANDO DA DEFINICAO E CADASTRAMENTO DE INDICADORES DE
C.l.

1. Analisar a instrucdo normativa (vigente ou em desenvolvimento) e identificar
os procedimentos de controle que serdo mensurados através de Indicador de
C.l.,, indicando os itens da instrucdo normativa que especificam o0s
procedimentos.

2. Definir o qué exatamente se pretende medir (indicador), com base no
objetivo a ser atingido, levando em consideracao os riscos a serem evitados
com os procedimentos de controle que serdo monitorados.

3. O servidor designado pelo gestor do érgdo central do sistema administrativo
como responsavel pelo indicador terAd a incumbéncia de registrar os dados
necessarios a geragao dos indicadores, respondendo pela sua fidedignidade.

4. Definir os dados que deverao ser registrados na planilha de controle a ser
gerada, a qual devera conter, obrigatoriamente, uma coluna para registro da
data de lancamento, que corresponde a data em que foi executado o

procedimento de controle.
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5. Detalhar a rotina para o registro dos dados na planilha, indicando prazo,
frequéncia, etc., bem como, para a geracao (célculo) do indicador.

6. Uma vez consolidada a definicdo do indicador, solicitar a Secretaria de
Controle Interno a liberacdo do formulério (virtual ou fisico) de Cadastro de
Indicadores de C.l. (Anexo 1) e transcrever as informacdes produzidas no
atendimento aos topicos anteriores.

7. Encaminhar a versao inicial do cadastro a Secretaria de Controle Interno, via
e-mail ou memorando, para andlise e validacao.

8. Ap6s a andlise, proceder as adequacgfes eventualmente necessérias e
retornar a Secretaria de Controle Interno para a validacéo.

9. Se em decorréncia da andlise efetuada pela Coordenadoria de Informética,
houver necessidade de alteracdo dos procedimentos para a geragcdo do
indicador, solicitar a Secretaria de Controle Interno a liberacdo do Cadastro,
para que sejam registradas as alteracdes, de forma que a especificacéo reflita
exatamente o que sera operacionalizado.

B - QUANDO DA OPERACIONALIZACAO DOS INDICADORES DE C.1.

1. O prazo maximo para o inicio dos registros necessarios a geracao do
indicador sera de 30 dias corridos a partir da data da disponibilizacdo do
acesso as planilhas por parte da Coordenadoria de Informatica.

1.1. Nas situacdes que demandam providéncias de maior complexidade por
parte da Coordenadoria de Informéatica, este prazo serd definido por essa
unidade.

2. A transcricdo dos dados para as planilhas destinadas a geracdo dos
indicadores deverd ser efetuada com a estrita observancia dos critérios,
procedimentos, frequéncia e prazos estipulados no cadastro de cada indicador.

3. Esta tarefa serd de responsabilidade exclusiva do servidor para este fim
designado, o qual se obriga a manter o sigilo da senha de acesso que Ihe foi
conferida, devendo substitui-la de acordo com as normas de seguranca da
informagao.

3.1. Em funcao das rotinas cujos procedimentos de controle a serem medidos
estdo inseridos, € possivel que seja necessaria a designacdo de mais de um
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servidor para registro de dados, cada um respondendo pelas a¢gdes de sua
competéncia no processo.

4. E da responsabilidade do servidor designado para registro dos dados e pela
geracdo do indicador, comunicar ao gestor do 6rgdo central do sistema
administrativo qualquer situacdo que impeca suas a¢des nas condicdes e prazo
estipulados no cadastro do indicador.

5. A geracgédo dos indicadores devera ocorrer em até 3 dias Uteis, conforme a
periodicidade estabelecida na especificacdo constante do Cadastro de
Indicadores.

C — QUANDO DA ALTERACAO DE INDICADORES DE C.I.

1.Havendo a necessidade de qualquer alteracdo ou complementacdo em
determinado indicador ja implantado, estas motivardo atualizacdo do Cadastro
de Indicadores, devendo ser adotado o mesmo procedimento utilizado para a
criacdo de novos indicadores, que constam especificados na Se¢cdo A deste
Capitulo.

CAPITULO 1l — PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE
INFORMATICA

A - QUANDO DA DEFINICAO OU ATUALIZACAO DE INDICADORES DE C.I.

1. Recebido o formulério (virtual ou fisico) do Cadastro de Indicadores,
devidamente validado pela Secretaria de Controle Interno e por esta
encaminhado via email ou por memorando, proceder & andlise identificando os
detalhes operacionais para a elaboracdo da planilha visando a geracdo do
Indicador de C.I. que se pretende implementar e, no prazo de até 30 dias
corridos, disponibilizar a planilha eletrénica.

1.1. Nesta analise devera ser avaliada a possibilidade de o indicador vir a ser
gerado através de outros meios apoiados em tecnologia da informacao, assim
como, identificar a possibilidade de propor medidas que poderédo ser adotadas
para melhorar a qualidade e/ou facilitar a operacionaliza¢édo do indicador.

2. O mesmo procedimento acima devera ser adotado em relacéo as alteracdes
ou complementacdes de indicadores.

3. Quando o atendimento ndo puder ser concretizado no prazo maximo de 30
dias corridos, em até 5 (cinco) dias do recebimento do cadastro devera ser
comunicado a unidade demandante o prazo necessario, via e-mail ou
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memorando, com confirmacdo de recebimento e com coOpia para a Secretaria
de Controle Interno.

4. Quando da implantagéo da planilha, deverdo ser adotadas as providéncias
para cadastramento dos usuarios e restricdo de acesso.

B - QUANDO DA OPERACIONALIZACAO DOS INDICADORES DE C.1.

1. E da responsabilidade da Coordenadoria de Informéatica a manutencéo do
registro e o controle sobre a restricdo de acesso para atualizacdo das planilhas
relativas aos indicadores.

1.1. Diante da constatacdo de qualquer tentativa de violacdo as restricoes de
acesso estabelecidas, o fato devera ser imediatamente comunicado, por
memorando, ao 6rgdo central do respectivo sistema administrativo.

CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DE CONTROLE
INTERNO

1. Recebido do 6rgdo central do sistema administrativo a versado inicial do
formulario (virtual ou fisico) do Cadastro de Indicadores de C.l., analisar e
avaliar a possibilidade de sugestdes para seu aprimoramento e, no prazo de 03
(trés) dias Uteis, agendar com o gestor da unidade responsavel pelo indicador
uma data para discussdo das propostas de alteragbes, ou comunicar a
validag&o do indicador.

2. Ao receber a cépia da verséo definitiva do Cadastro de Indicadores, verificar
se esta conforme o que foi validado e proceder a atualizacdo do arquivo
(virtual) de Indicadores de C.I. da Assembleia Legislativa.

3. Verificar se a unidade responsavel pelo indicador observou o prazo maximo
estabelecido no item 1, da Secdo B do Capitulo Il, solicitando as devidas
justificativas no caso de inobservancia do prazo.

4. Todas as solicitacbes de esclarecimentos ou encaminhamento de
providencias a serem adotadas em funcéo na analise dos Indicadores de C.I.
deverdo ser efetuadas por escrito, com confirmagdo de recebimento pelas
unidades.

VIl = DISPOSICOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento deverdo ser
obtidos junto a Secretaria de Controle Interno.
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2. Integra esta instru¢gdo normativa o Anexo 1 — Cadastro de Indicadores de
Controle Interno.

3. Esta instru¢cdo normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacao.

Cuiaba-MT, 04 de dezembro de 2014.

Dep. ROMOALDO JUNIOR  Presidente em Exercicio
Dep. MAURO SAVI 1° Secretario

Dep. DILMAR DAL BOSCO  2° Secretario
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ANEXO 1

CADASTRO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

Numero da Instrugdo Normativa:

Indicar o nimero da instrucao normativa e o(s) item(s) da (ponto de controle) da instrucao normativa
que especifica(m) os procedimentos de controle objeto do indicador.

Indicador:

Especificar o indicador, por exemplo: quantidade de requisicbes devolvidas por conter
inconformidades X total de requisicfes analisadas no dia.

Objetivo:

Definir exatamente o que se pretende medir com o indicador.

Nome do responsavel:

Informar o nome e matricula do servidor designado para o langcamento dos dados na planilha.

ESPECIFICACAO DOS PROCEDIMENTOS PARA A GERACAO DO INDICADOR:

Detalhar os procedimentos a serem adotados para a geracdo do indicador, observando as
seguintes orientagdes:

1 — Especificar os dados que deverdo ser registrados na planilha;

2 - Detalhar a rotina indicando prazo e frequéncia para a transcricdo dos dados para a planilha.

3 — Informar quais as informagdes e a frequéncia em que serdo geradas.
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