’ ESTADO DE MATO GRQSSO N
Uitegia CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO DO
SUS:E: “VALE DO PEIXOTO”
CNPJ: 02.997.711/0001-08 E-mail: cisvaledopeixoto@gmail.com
Municipios: Matupa, Novo Mundo, Peixoto de Azevedo e Terra Nova do Norte

RESOLUCAO CISRVP N° 001, DE 02 DE OUTUBRO DE 2017.

Homologa a Instrugdo Normativa SCI -01/2017, VERSAO
012017, que dispde sobre normas para as rotinas de trabalho
a serem observada pelas diversas unidades da estrutura do
Consorcio, objetivando a elaboracio das demais Instrucoes
Normativas, bem como a implementa¢io dos procedimentos
de Controle Interno do Consocio Intermunicipal de Saiide da
Regido do Vale do Peixoto, e dd outras providéncias.

O CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO DO
VALE DO PEIXOTO, por meio de sua Presidéncia, e. no uso das atribuigdes que lhe sio
conferidas pelo artigo 20, XV do Estatuto do Consércio Intermunicipal de Satde da Regido
do Vale do Peixoto; e

Considerando que todas as instrugdes normativas sdo necessarias para
nortear a agoes de todos os setores envolvidos;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos da Unidade de
Controle Interno no CISRVP;

RESOLVE:

Art. 1°. Homologar a Instru¢io Normativa SCL - 001/2017, VERSAO
0172017, que dispde sobre normas para as rotinas de trabalho a serem observada pelas
diversas unidades da estrutura do Consorcio, objetivando a elaboragio das demais Instrucdes
Normativas, bem como a implementagio dos procedimentos de Controle Interno do Consocio
Intermunicipal de Satde da Regido do Vale do Peixoto, constante do Anexo Unico desta
Resoluc¢io.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Peixoto de Azevedo — MT, 02 de outubro de 2017,

“Mauricio Ferreira de Souza
Presidente — CISRVP

PUBLICADO NO MURAL
em: 02/ 10 7.2/ %
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI-01/2017

VERSAO 01

“O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do Norte,
nomeado através das Portarias n® 235/2010 e 228/2017, no uso das atribuigdes que lhe s&o
incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do Controle Interno e da
outras providéncias”.

Unidade Responsiavel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

I. FINALIDADE

Dispor sobre as normas para as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura do Consércio, objetivando a elaboragdio das demais Instrugdes Normativas,
bem como a implementagdo dos procedimentos de Controle Interno do Consorcio Intermunicipal
de Saude da Regifio do Vale de Peixoto de Azevedo.

II. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quer como executora de
tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado.

ITII. CONCEITOS

1. Instrucio Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagiio na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Ser4 a coletanea de Instrugdes Normativas,

3. Fluxograma
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Demonstragio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagfo das unidades executoras.

4, Sistema
Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para determinado fim.
5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagio e executadas sob a orientagdo técnica da
Unidade Central de Controle Interno-UCCI, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um Sistema Administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungfio de sua importincia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. 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.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagfio, orientag&o
técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagio do Controle Interno.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Presidente do Consércio, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno do
Conséreio Intermunicipal de Satde da Regifio do Vale de Peixoto de Azevedo, sobre o qual
dispSem: 1. Constituigdio Federal (arts. 31, 37, 70 e 74); 2. Constitui¢do Estadual (art.52); 3. Lei
Complementar 101/2000 (art. 59); 4. Lei Federal n® 4.320/64 (arts. 75 a 80); 5. Lei Complementar
Estadual n° 269/2007 (arts. 5°, Inciso 1T e 7° ao 10); e Guia para Implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administragéio Pblica, Resolugio n°. 001/2007 TCE-MT.
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V. ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias
legais ou regulamentares, as orientagdes da Administragdo e as constatagdes da unidade
responsével pela coordenagdo do controle interno no Conséreio, decorrentes de suas atividades de

auditoria interna,

Cabem a

unidade que atua como orgdo central de cada sistema administrativo, que

passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa, a defini¢lo e a
formatagfio das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugéio Normativa passam
a ser denominadas “Unidade Executora”.

VI. RESPONSABILDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢io Normativa:

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagiio do controle interno, para definir as rotinas de
trabalhos e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdio Normativa a ser elaborada;

Obter a aprovagio da Instrugdo Normativa, ap6s submeté-la & apreciagdo da
unidade responsével pela coordenagdo do controle interno, e promover a sua
divulgagéio e implementagdo;

Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
da Instru¢éio Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagfo, quanto ao fornecimento de informagdes ¢ a
participag@o no processo de elaboragio;

Alertar a unidade responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instru¢io Normativa a disposigdo de todos funcionérios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes. :

/_/_'7
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3. Da Unidade Responsavel pela Coordenag¢ido do Controle Interno:

Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas € em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagfo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugdes Normativas.
Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instrugdo Normativa.

FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as Instrugoes

Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

1. Na identificacio:

Nimero da Instrugdo Normativa

A numeragdo devera ser Unica e seqiiencial para cada sistema administrativo, com a

identificagfio da sigla do sistema antes do niimero e aposig¢io do ano de sua expedigdo.

EX. INSTRUCAO NORMATIVA XXX-003/2008

Indicagiio da Versio

Indica o nimero da versio do documento, atualizado apds alteragdes.
Considera-se nova versio somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos

apreciado pela unidade responsével pela coordenagdio do controle interno, serd encaminhado a
aprovagio.

Data da Aprovagio

A aprovagio da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes serd sempre Presidente do

EX. 99/99/9999

Consoreio, salvo delegagiio expressa deste.

Ato de Aprovagio G
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Indica o ntimero do Decreto que aprovou o documento original ou suas alteragdes,
utilizado somente nos casos em que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a
Administragio, ou nas situagdes em que seja conveniente maior divulgagio.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento,
Diretoria ou equivalente), que atua como 6rgfo central do sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. No conteudo:
I- FINALIDADE

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagio sobre quais os motivos que levaram & conclusdo da
necessidade de sua elaboragio.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser
normatizada.

Exemplo: “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisi¢do
de materiais e contratagdes de obras ou servigos, desde que pedido até a publicagdo do extrato
do contrato”.

II- ABRANGENCIA

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas
as unidades da estrutura organizacional, esta condigo deve ser explicitada.

III- CONCEITOS

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagéo.

Especial atengdo deverd ser dedicada a esta segdo nos casos de a Instrugdo
Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

./'/--I}
IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR W
/// /”//
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Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou
orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrugdo
Normativa.

V- RESPONSABILIDADES

Esta se¢fo destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da
unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes matéria objeto de normatizagéo.

Nio se confunde com aquelas especificadas no item VI deste documento.
VI- PROCEDIMENTOS

Trata da descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,
conforme demonstradas no fluxograma.

VII- CONSIDERACOES FINAIS

Esta se¢dio ¢ dedicada & inclusio de orientagdes ou esclarecimentos adicionais,
ndo especificadas anteriormente, tais como:

e Medidas que poderdio ser adotadas e/ou conseqiiéncias para os casos de
inobservincia a o que esta estabelecido na Instrugiio Normativa;

e Situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observéncia total ou
parcial a o que estd estabelecido;

e Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicagio da Instrugiio Normativa.

VIII- PROCEDIMENTOS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagfio ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, a diversas
unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagéio no processo e, para cada uma,
quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragéo do fluxograma.

Também deve ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e das inferfaces entre os procedimentos manuais e 0s sistemas
computadorizados (aplicativos).

A demonstragiio grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de

6
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cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrdes e regras adotados neste tipo
de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

e Inicio do processo (num mesmo fluxograma poderd haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de operagéo);
Emissdo de documentos;
Ponto de decisdo;
Jungd@o de documentos;
Agdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagio,
confrontagio, baixa, registro etc.). Além das atividades normais,
inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de
controle aplicaveis.

® & @ o

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas
verticais, com a formagdo de colunas com a identificag@o de cada unidade ao topo. No caso de um
segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura
organizacional, a identificagfio pode ser genérica, como por exemplo “drea requisitante”.

Se uma unica folha nfo comportar a apresentagdo de todo o processo, serdo
abertas tantas quantas forem necessarias, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem
ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da
continuidade do fluxograma na folha subseqiiente e vice-versa. Procedimentos idéntico devera ser
adotado no caso de necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas
auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descri¢fio das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle da Instrugdo Normativa e dela fard parte integrante
COmo ancxo,

A descrigio deverd ser de maneira objetiva e organizada, com o emprego de
frases curtas e claras, de forma a ndo facultar duvidas ou interpretagdes dubias, com uma
linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o
“como fazer” para a operacionalizagfio das atividades e identificando os respectivos responsaveis.

Devera conter, porém, os detalhamentos necesséarios para a clara compreenséio de
tudo o que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle
cuja especificagio ndio consta do fluxograma. Inclui-se neste caso, por exemplo, a:

e Especificagiio dos elementos obrigatérios em cada documento;

e Destinagdo das vias dos documentos;

e Detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

e Relagfio de documentos obrigatorios para a validagiio da operagdo; —

e Aspectos legais ou regulamentares a serem observados; \//,/
y ’A//
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e Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagéo
aplicaveis ao processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de
dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragdo
de copias back-up etc.).

Quando aplicavel, os procedimentos de controle poderfio ser descritos a parte, na
forma de check-list, que passardo a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo.
Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que
fase do processo devera ser adotado.

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, como por ex.: Departamento de Compras e Licitagdes-
DCL; Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE.

Dentro do possivel, a especificagdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle devera ser agrupada, inicialmente por unidade executora, que serfio identificadas por
algarismo romano. Dentro de cada érea, serdio especificas as atividades inerentes a cada tipo de
situagdio ou operagio, que serfio identificadas por letras mailsculas.

Dependendo da matéria a ser normatizada e diante da possibilidade de uma
melhor organizagiio e compreensdo das rotinas e procedimentos a serem observados, nada impede
que a forma de organizagiio anteriormente proposta seja invertida ou alterada.

Seja qual for a forma adotada, a especificagdo das agdes, em qualquer etapa
devera ser apresentada em seqliencia numérica.

Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizag@o,
a minuta deve ser encaminhada a unidade responsével pela coordenagéo do controle interno, que
aferird a observincia desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor
alteragdes quando cabivel.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenagfo do controle interno & unidade
responsdvel pela Instrugio Normativa, esta a encaminhard para aprovagdo e, posteriormente,
providenciaré sua divulgagéio e implementagdo.

IX- CONSIDERAGOES FINAIS
Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

junto a Unidade Central de Controle Interno-UCCI, que por sua vez, através de procedimento de
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional. - /
A 8
Travessa Bortolomeu Dias, n° 269, Bairro: Alvorada, CEP: 78.530-000, Fone: (66) 3575-
2489

Peixoto de Azevedo — Estado de Mato Grosso




HOSPITAL REGIONAL DE PEIXOTO DE AZEVEDO
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO DO
Y “VALE DO PEIXOTO”
SUS Bniml CNPJ: 02.997.711/0001-08 E-mail:
de Saide cisvaledopeixoto@gmail.com
Municipios: Guaranta do Norte, Matupa, Novo Mundo, Peixoto de Azevedo e Terra
Nova do Norte

Esta Instrugfio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagfo.

Peixoto de Azevedo, 02 de Outubro de 2017

~(__Jonias Tadeu Sassi

-

1 /” Con,frolador Interno
© 'RA-MT n°4400
X
L
9
Travessa Bortolomeu Dias, n°® 269, Bairro: Alvorada, CEP: 78.530-000, Fone: (66) 3575~

2489
Peixoto de Azevedo — Estado de Mato Grosso






