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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 00172018 .

Dispﬁe sohre a pmdugﬁa de normas relativas as- rotmas de trabalho das. e
- diversas unidades do IMPRO - Instntutn Municipal de. Prevndéncm Soclal_--___- .
~ dos Servndores de Rondonépolxs _— _ '

L_I'ﬁi'ci.ade de Controle: -S_ls;tema de Coutrole Interﬂo
Unldade Executora Unidade de Contmle Interno - UCI

0 Dlretm—Executwo do IMPRO - Instxtuto Mun1c1pal de Prevndencla Soc1al dos Serv1dores de

1 Rondonépolis, no uso das atrlbmgoes que lheb confere a Lel Mumclpal n° 4 614 de 25 de: agosto: : B
- ._dc?OOSe _ o . o S

o -'-CONSIDERANDO o artigo 70, 74 r 75 da Consutuigﬁo Federal ¢ art1g0 52 da (’Jonstltmgﬁo do:___- .
o Estado de Mato’ Grosso art. 59 da Lel Complementar 101 de 04 de maio de 2000; o

_-(’*ONSIDERANDO Gs art1g0$ 7° a0 10°, 'da Lel Complememar 269, de 22 de Janelro de 2007 -

o 'Lez Orgamca do Tl‘lbul‘lal de Contas do Estado de Mato Grosso

| '.'CONSIDERANDO a Lei Complementar Mumclpal n* 059 de 20 de dezembm de 200? que e

- dispde sobrea implantagio do Sistema de Controle Interno da Admmistragﬁo Pubhca mtegrada B &
o do n1un1c1p10 de Rondonopohs Estado de Mato Grosso, : . : )

ﬁ

: '_.""COIIUOIC Interno; Portaria n° 2088, de 25 de Julho de 2018 que regulamenta
' -"Controle Intemo do IMPRO ' : L _

:‘CONSIDERANDO 0 dlSpOStO na Resolugao 11 02/2010 de
I Regmlento Intemo do IMPRO

: :._'_.Al"t]go - Estabelecer a metodologxa a.ser observada
{ ‘administrative’ do IMPRO 1den‘s1ficagﬁo de pontos de ©
procedxmentos de controle . . S _

S _':"S 1“ Deﬁmr o padrao, estrutura € metodologla para 8 elabora-
' ':Normatlvas do SClL - . R

- _'CONSIDERANDO A Lei Municipal n° 4614, de 25/08/2005, que dlsp'(’ie sobie &’ Estrituts -

Organizacional do IMPRO, alterada pela Lei 8.706 de 15/12/2015 que institui a Umdade de-

RESOLVE:

A, Presudeme Kennedy 1573 ~ Cem’rro CEP 78. 700 300 - Rondonopohs+M_cn‘o(3rosso'_f S
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: '.a
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| geraise procedlmentos de controle inerentes a aspectos ot mtuagoes relevan
b Slstema de Controle Interno, : : o

'm_[ - 'Fluxo rama;
[ admmwtratwo, ¢om a Identlﬁcac;ao das unidades executoras

V - Intilcadores

. proced1mentos, -

4 Vi = PAA! Plano de agées planejadas de auditoria 1nterna g
1 determmddo periodo; - _ .

" VII - Manual de Rﬂtmas e Procedlmentos de Controle
| ‘Normativas dos S;stemas de Controle, formulérios e fluxogram;

CAPITULOT .

DA ABRANGEN@IA

Artlgo 2” Abrange todas as unldades da estrutura orgamzaclonal do IMPRO em especml as’ |
: Lmlda,des executoras, quando da sua elaborat;ﬁo ouw manutengao de mstrug:oes normatwas do SCIL -

CAPITULO 1

DOS CONCEITOS

_Artigo 3"; Para fins desta _Instruq:ﬁo’ Normativa cdnside_ravse:

. - Audntorla Interna. vemﬁcagﬁo da quahdade do Sistema. de Controle Interno, por méio. de3':_ o
'_rev1sao e avaliagio regular e, independente, de como funcionam os procedimentos de contidle

ex1stentes em at1v1dades contdbeis, financeiras, admlnlstratlvas, operacmnals e tecmcas das
unidades do IMPRO; :

I - Cﬂntrole Interno: compreende 0 plano de orgamzag:ﬁo e todos os metodos € mechdas "

adotados para salvaguardar os ativos, verificar a exatiddo e fidelidade das: informagles,

{ assegurando a legalidade, legitimidade, transparencm e efetividade dos gastos piblicos, -
| desenvolver: a eficiéneia ‘nas’ operag:oes, estimular o seguxmento das pohucas executlvas_ E
o prescrltas e assegurar o cumpnmento da let; . P

demonstraqﬁo graﬁca das rotinas de trabalho relamonada a cada 31stema_ o

lV Instrucﬁn Normatwa. documento. padronlzado atraves do- qual sdo especi

de Controle lntern(r mformagﬁes gerac
quando- da exeeucio dos procedlmentos de controle, des!

procedlmentos escritos e formals para, a execugao e avahac;a

Av Presldeme Kenﬂ@dy, 1573 Centro - CEP 78. 700 300 - Romdonopohs Mm‘o Grosso '
[66) 3423- 6404 3964 WWw.impro.com.or - comroiem’remo@lmoro c,om br
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X Procedimento de Cont oles

e aos procedlmenios de controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas que g
R afetos a -sua 4drea dé atuagio e comunica a Unldade de Controle-
- "_procedlmentos e eregularldades .

4 A’rtlgu 4 - As inStrugoes Normativas a serem ¢laboradas
1 fundamento a necessidade de padronizagfio dos procedime:
-1 termo das normas legais e regulamentares, das orientagdes: d:
' ..-da U_md_ade de _Controle Intemo

'. .:Artlgo 5° - Cabe a Umdadc ReSponsavel de cada. stt

'Umdade de Controle Intemo

a]cance de Ob_]thOS espemﬁcos e gerais, propostos pela Admxmstragﬁo Pablica em suas dlversas o

' areas

- I'VIII Matrlz Simpl iiigada de Riscos: mstrurnento de apoio para a ldentlﬁcag:éo dos TIBCOS s
assomados aos objetivos ‘do SCI perm1t1ndo a 1dent1ﬁca95.o -dos procedlmentos de. controle-__;-"'-. K
necessarios para evita-los e o momento da rotlna em que deverdo ser executados (ponto% de-‘ EE

controle),

IX - Ponto de Controle: aspecto relavame de um progesso ou md:cador soble 0 qual em'
fingdo de sua importincia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva havel algum proced;mento _
de controle e/ou aoompwhamento, _ '

Pro procedimentos inseridos nas rotinas de trabatho.com o objetivo. . -
de assegurar a conforntidade das operages inerentes a cada ponto de controle; visando restringir
o cometimento de irregularidade ou ilegalidades, preservar o patrimdnio publico ou atingir a
qualqucr outro objetivo de controle. Reflete a maneira como o controle seré éxecutado. '

X1 - SiStema: conj_:unto de agBes coordenadas, que concorrem para um deter’minado ﬁm; -

XII Slstema de Admimstratwo' conjunto de atividades que agreguem processos de traba]ho

-afins, objetwando um determlnado resultado, envolvendo todas ou algumas das umdades da:
_ orgamzat;ao executadas sob a orlentac;ao tecmca da respectlva Unidade Executora

_ XIII - Slstemg de Controle Intermo: procedimentos de controle dos . dwersos Slstemas-':'."
- Administrativos, executados por toda a estrutura orgamzacxonal sob a coordenagao, or1enta{;ao-'_

tecmca ¢ superv1sao da Unidade de Controle Interno;

XIV Umdades Executoras* umdades da estrutura orgamzamanal sujeitas as rotinas de trabalho o

formataco das Instrugdes Normativas 1nerentes ao respectl

Av F’res:den“re Kennedy, 1573 Cem‘ro CEP 78 700 300 Rondcnomohs Mc&’ro Grosso
' (66} 3423-6404 - 3964 WWW.IMPIO, com, Lr - com’rrolem’remo@lmbro com, br o
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_ '-'VI - Exercer os controles estabelemdes nos dlversos 31stemas adm1mstrat1vos af
| de atuagao, no que tange a atividades especiﬁcas ou auxiliares, obJetlva.n
i leglsla(;ao a salvaguarda do patnmomo ¢ a busca da eﬁc1en01a oper

1 VII - Exeroer 0 controle -em seu nivel de competenm

. dlsp@sxqﬁo dc qualquer pessoa f" sica ou entidade que ut111ze ng

- ;IX Avallar, sob o aspecto da legalldade, 3 execu@ﬁo dos c
Rl congeneres, _afetos a0 respectwo smtema admmlstratlvo, em que:

CAPITULO T
DAS RESPONSABILIDADES
SECAO I - DA UNIDADE EXECUTORA

Artigo 6° - O representante de cada Unidade Executora tem como missio dar suporte ao

.-ﬁmcmnamento do Sistema de Controle Interno em seu dmbito de atuaqao e serve de elo com a
Unidade de Controle Interno, tendo como responsabilidades:

I - Quanto an Manual de Rotinas e procedimentos de - controle, coordenar e apolar a sua . -

elaboraggio, implementar, fiscalizar e divalgar o seu uso e conhecimento, bem como mante-lo.-'

acessivel a todos os: serv1d0res,

H - Identificar os pontos de controle inerentes ao Sistema de Controle, assxm ‘como, ldenuticar os +
_ respectwos procedimentos de controle,

11— Anahsa; elaborar e/ou atnalizar e seus respectivos ﬂuxagramas das. Instrugoes Normatwas .
e submete»las 4 anahse da Unidade de Controle Interno para postetiores encammhamentos'

IV Formallzar & Unidade de Contmle Intemﬂ as situagBes de 1rregula1*1dades, g 1le0ahdades que_.z-’.

| -tomar conthecimento, bem como eventuais omissBes quanto a adogﬁo de- prov1den01as para’_ -
. _apuragao e/ou regularizagﬁo de mconfommdades, . o .

V Prestar mfonnagoes, adotar pr0v1denclas e propor rccomendac;oes quando sohmtadas pela -

_Umdade de Controle Intemo o, quando entgnder necessano, se mamfestar a respelto delas

metas definidas nos Programas constantes do Plan:__-
Or:,amenténas, no Orgamento Anual e no cronograma de execuqﬁo :

VIII ~ Exetcer 0 con‘crole sobre o uso ¢ guarda de hens

Av Presadeﬂfe Kennedy, ‘1573 Centro - CEP.: 78. 700 300 Rondonépolis Mc:’ro Grosso
(66) 3423*6404 3964 - www, lmmro com br con’rrolem’remo@zmmro com br g
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

X - Manler 08 serwdores onentados para a ﬁel abservancm das regras gereus e dos :
procedimentos de controle a que a unidade estd sujeita no cumprlmento de suas tunr;ﬁes o
]‘mahsucas ou no tocante s atividades auxiliares. . '

SECAO II -DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
A_r-tigo 7° - Sdo rcsponsabilidades da Unidade de Controle Interno do IMPRO;

i - Cumprlr as determmagﬁas especificas na Portaria 2.088 de 25!07;’2018 que regulamcnta o
Sistema de Controle Interno do Instituto; _ '

[l ~ Prestar apoio téenico ao Sistema de Controle Interno e Unidades Executoras quanto a
1dent1ﬁoagao ¢ avaliaglo dos poatos de controle e daﬁmgao, on atuahzagao dos respectwos o

-procedxmentos de controle afetos aos seus processos;

I ~ Aferir a @bservéncia de regras, responsabilidades e procedimentos deﬁnidos nesta Instru(;ﬁo 3
Normatlva do SCL

TV~ Atraves da atividade de audmna 1nterna, avaliar a eficdeia dos pmced1mentos de controle L

* |'inerentes a cada sistema administrativo, propondo as alteragdes necessdrias para o_'-__'_ i

apnmoramento dos controles e, quando for 0 caso, a formatagéio das Instrug;oes Nonnatwas, Sl o

| ‘V Orgamza.r ¢ manter atualizado o Manual de Rotinas ¢ Proced1mentos de Controle de; forma
que contenha sempte aversdo vi gente de cada instrugéio normativa do SCI, dlsponlblhza.ndo -0 em =
mem documental e d1 gnal atodas as Umdades Executoras do Inst1tuto : : .

1 VI~ Promover dlscussoes téenicas com as umdades gxecutoras para deﬁmr as mtmas de R

1 trabalho ¢ identificar os pontos de controle & respectwos procedlmentos de controle
?.Instrus;oes Normatwas a serem elaboradas, __ :

VII - Obter a aprevag:ao da Instrugao Nermatwa, apds submetd
Jurldlca ¢ do Diretor Executwo, ¢ promover a sua dwulgac;é.

AV, Premden’re Kennedy 157’3 Cen’fro CEP 78 700-300 Rond@nopolls Mcﬁo Grosso
[66) 3423 6404 - 3944 - WWWiT'ﬂDI’Q com.pr - con‘rro]eln‘remo@tmmo conl. br




INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT -

CAPITULO IV

| AORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS E DO MANUAL DE ELABORACAQ
- DE NORMAS AL TR ELAREEAST L

Artigo 8° - As Instrugbes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagiio de -
| procedimentos (processos e trabalho), do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo. . -
1 em vista as exigéneias legais ou regulamentares, as orientagdes da administragfo do IMPRO e as -
constatagdes da Unidade de Controle Interno, possibilitando a monitorago dos resuitados destes - -
| procedimentos ¢ sua comparacdo com as metas ¢, caso seja necessario, aplicagio de agio
corretiva. e g o

1§ 1° A padronizagiio disposta no caput é uma importante e constante fonte ‘de consulta,
informagfio e treinamento das rotinas ¢ procedimentos no IMPRO; L

t §2° As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas -
| de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa passam-a .
“serem denominadas “Unidades Executoras”. - e s

1§ 3.0 Manual d¢ Elaboragfio de Normas: surgiu ‘com o objetivo de. definir’ critérios €. |
- procedimentos de forma padrenizada na elaboraghio das instrugdes normativas, procedimentos e
| formularios; como um todo, facilita o processo de elaboragfio e revisdo bem como ajuda a ﬁxar ::
| critérios.e padrdes, uniformizando a terminologia técnica basica do processo. . T

 CAPITULO V

 ESTRUTURA, FORMATOECONTECDO

~ 1'Artige 9° - Os 'cleme'nios- pringipais que irdo compor as:Instrugdes Normativ '
administrativo do IMPRO devem se utiljzar como _modelo-.padréio, confi
4 Instrugfio Normativa e determinagBes abaixo: - I

stema: -

1 s
) de_s_ta :

1-Da i__deniiﬂcagﬁo#

o ay. Do Texto:

1 1. O texto deve ser apresentado em formato A4 (21 cm X 29
espagamento simples, espagamento antes de depois de 18 pt,-
-1 esquerda, Os titulos e subtitulos, sdo.em negritos, caixa alta, ¢

| Instiugio Normativa ¢ em caixa alta ¢ negrito. A descriglo suc
| negrito e alinbado a 3,00 (trés) centimetros da borda esquerda.

B %, . Av. Presidente Kerinedly, 1573 - Centro - CEP.: 78.700-300 —Rohd@népoﬁs -Mato Grosso:-
' (66) 3423-6404 ~ 3964 - WwWwW.IMDIQ.COM.bY - _c:o:j;frolei_nTerno@;m‘m‘ro;cqm,br' . '
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_I_I .,.-Do Contgﬁdo -

ia Instrut;ao Normatlva

ta C.oneeit@s:- As expressdes téonicas. deverSo ser p
_ N_oijmativa, pfin’cipal'mcnte quando asua abrangén_cia_ se estends

L.

" gue esta sendo elaborada;

h) _ Das margens'

1o Es_quertiﬁ - 2,500m

2, Supcrior' 3,00 em

3. Direita  200em

4.  Infeior 2,50 o

¢y A pagma deverd conter cabegalho com 1 25 cm, ¢om o logotlpo do I‘V[PRO rodape com :
0,27 em; contendo enderego, telefone, site e o email da Umdade Executora, de acordo com o
modelo no Anexo I desta 1nstruc§o '

1d)y Numero da Instrugﬁo Mermativa ¢ Sigla Correspﬂndente, A Humeragio devera %er:' _
| unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacéio da sigla do sisterna - -
1 antes do-numero e apos1g:ﬁe do ano de sua expedlgﬁo A unidade de Controle Interrio controlara }

esta numerag:ﬁo : :

' 'e) o Unldadc de- Contmle. Sdo os smtemas admmlstratwos compostos na, Portaria 2 088 do o
‘de 25;’07;’2018 . _ 3 3

f) Umdade Executova, Infﬂrmar a umdade responsavcl pcla lnstrugao Normatwa i

(gercncla departamento, dlretorla), que se referem as rotinas de trabalho obJeto do docmnento

: '_ estao dlspostos na Portaria 2. 088 de-25/07/2018.

| a} Base legal ¢ regulamemar. Il‘!..dlC&I' os principais. ins‘trumentos leg i entares.

que interferem ou orientam as rotinas de trabalho € 08 proceclmentos ﬁle ¢ destina.

b) Ahrangencla ]:',Sp@ciﬁgar as unidades executora,' S

explicitar quando tais normas devem ser observadas,
un1dades do IMPRO

d;)' ) Responsabilidades Espec1ﬁcar as responsabﬂldacles &

Av. Premden’re Kennedy 573 Ceniro - CEP.; 78 700 300 Rondondpolis - Mq’ro Grosso_ __

- [66) 3423-6404 ~ 3964 » wywyw.impro.com.pr - confrcielnf@mo@lmbro com. br .

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL




f

wsmu’rc Mumcuml. DE paevmﬁwcm soc:w,
DOS SERVIDORES DE RON@GN(&P@LIM?

b _3.eem1_ss_ao de d@gums;nms; -

o c) m_t)mti de deeisdio;

.III - As dnverqu umdades envolwdas no processo deverao $

1 unidade podera ser genérica quando todas as unldades do 1M
‘determinado segmento de rotina de trabalho.

- T — NU— -
¢) Procedimentos: Descrever as rotinas de trabalho ¢ os procedimentos de controle;

III - Das Assinaturas e Publicagfio: Conter as assinaturas do representante iegal da Unidade |
Executora, do Controle Interno e do Diretor Executlvo ¢ a devida publlcas;éo no Dlarlo Oﬁmal-
do Munlmplo

CAPITULO VI

PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DA INSTRU(;AO NORMATIVA
(FLUXOGRAMA)

Artigo 10 - Com base na andlise preliminar dag rotinas e procedimentos que vem sendo adotados
em relacdio ao assunto a ser normalizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades

~da estrutura organizacional que tem alguma participagfio no processo €, para cada uma quaIS as

at1v1dades desenvolv1das Ppara fins da elaborac;ﬁo do ﬂuxograma

1 Devem ser 1dcnt1ﬁcados ¢ analisados os formuldrios utilizadoes para o reg1stro das operaqoes e

interfaces entre os procedlmen‘tos manuais e 0s sistemas informatizados (aphcatlvos)

T-A demonstragao grafica das ahvndades (rotmas de trabatho e ploced1mentos de controle) e .
{ dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer'de cima para =
baixo ¢ da gsquerda para g direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados nebte -
{ tipo de mstrumento que se identifiquerm, entre Qutros detalhes, as. segmntes ocorren(:las

a) inicio do processo (num mesmp ﬁmograma pode haver mais de um ponto de 1111010_ -
dependendo do tlpD de operagéﬂ) :

) jungo de documentos;

) aclo executada (andlise, autorizagio, checagem _
" registro; etc.). Alem das atividades normals inerente
' -procedmlentos de controle aphcavels

com a formagdo de colunas com a identificagdo de. cada un

Av Premden‘fe Kennedy 1573 Centro CEP 78 700- 300 RQndonopohs Mcﬁo Grqsso_

{66) 3423-6404 ~ 3964 - WWwW.IMPRIQ.Com.or - com‘roieim‘emo@:mnro c;om br
- . 8.
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s pw m o

1 €) Os aspecios legais e/ou regulamentares a serem observados;

'3 ) os procedimén‘tos de seguranga em te;;ndlogia da infor
-de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sister

IV ~ 8e uma tnica folha néo comportar. a apresentagdo de todo o ﬂu_xograrha, serdo abertas .

‘tantas quantas forem necessérias, devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser
“utilizados conectores, também numerados, para que seja possivel 2 identificacdo da continuidade

do fluxograma na folha subsequente e vice-versa. Procedimento idéntico ao descrito

anteriormente deverd ser adotade quando for necessério o detalhamento de rotmas espemﬁcas -
em folhas auxxhares, . _

V — Uma vez chsalldado ¢ testado, @ ﬂuxagrama servira de erientacfio para a descru;ao das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrug:ﬁo Normativa e dela fara parte

integrante, cOmMo anexo;

V- A_s rotinas de trabalbo & os procedimentos de controle estabs_lecidos-na; Instrugio Normativa

deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida de
termos ou expressOes lécnicas, de forma a evitar dividas ou interpretagdes diversas,
especificando a forma de operacmnahzas;ﬁo das atividades, a fixac8o dos respectivos prazos & a

- 1denuficagao dos responsavels pelas etapas do processo;

VI~ Devera conter, porém, 0s detalhamentos necessanos para a clara compreens3o de tudo- que

devera ser observado no dia-a~dia, em espeeial quanto aos procedlmentos de controle cuja . '
“especificacfio nfio consta do fluxograma, em espemal

a) o8 elem@ntos .@brigatéri@s em cada documento;

b) ._ci num@rods_s_ viags # shas destinages;

fe)o delalhamento da,s a,nallses, aﬂnfmnta(;@es ® outros procedimentos de controle a serem o
execytados em cada etapa do- processo; : :

d) velagdo de docmneﬁtOs o'brigatérios para validaglo da operagio;

cesso (controle o

entrada, geragao de coplas back—up, etc.)

i

Av. F’remdem‘e Kennedy 1573 Cenfro CEF’ 78 700»300 Rendonopolls Mo’ro Grosso
{66) 342&6404 3964 - www, impro.com.br - con’rrolem’remo@lmmro com br '
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1 atualizagdio, deve ser encaminhada & UCI, que aferird a observéncia do.:

| podendo propor alteragdes ou inclusdes, quando cabiveis.

DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT -

‘avaliard os procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis.

X - A Unidade de Controle Interno sugerindo alterages na respectiva Instruglio Normativa
devolvera a minuta 4 unidade responsével para s manifestar, caso conirario, encaminhard para
“apreciacio da Procuradoria Juridica ¢ apds ao Diretor Executivo do IMPRO e posteriormente
providenciara sua divulgacéo e implementagio. :

XI - Apos a publicagdo serd encaminhada wma copia em arquivo PDF a Unidade Executora
responsavel pela elaboraglo da Normativa, e a via original serd arquivada na Unidade de
Controle Interno do Instituto. :

CAPITULO VI
DA REVISAQ

Artigo 11 - As Instrugdes Normativas, os formularios o o8 progedimentos serfio alterados oy
atualizados sempre que fatores organizacionais, legais ou técricos assim exigirem. -~ .

‘a normativa anterior totalmente.
© cAPETULO VITI
CONSIDERACOES FINAIS -

Ai_f&igo 13— Uma vez concluida a minuta da versdp inicial da Tnstrugiio Norma

orientacdes desta norma ¢ avaliard os procedimentos de controle quei’

Artigo 14 — Apé.s apreciagio e validagfio pela UCL esta de
respectivo sistema administrativo para consolidagdo, apro

Artigo 15 — A Ins'tngi_g:.éiQ Noremativa, ou suas alteragdes, setd,
responsédvel pela Unidade Executora e o responsavel pela Unid

Artigo 16 — As solicitacBes de- alteragho de Instrugdes No
forma expressa a Unidade de Controle Tntemno, através de mem

justificadas, acompanhadas do texto que deverd substituir o cont

av. Presidente Kennedy, 1573 - Centro - CEP.: 78.700-300 — Rondondpolis - Mato Grosse™
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' IX -~ Uma vez concluida a versdo final da Instrucio Normativa ou de sua atualizagfo, a minuta | _
deve ser encaminhada a Unidade de Controle Interno, que aferird a observéncia desta normae

Artigo 12 — A revisiio obedecerd ao mesmo processo de estabelecido nesta normafiva, alterando -

100



" | Artigo 17 — Esta Instruc8o Normativa servird de modelo ¢ guia para a elaboragio das demais. = -

DOS SERVIDORES DE RONDONGPOLIS-MT

I'M-P-R-O

Instrugdes Normativas instituidas e implementadas pelas Uni_dades Executoras.

Artlgn 18 - Integra a esta Instrugdo- Normatwa 0 Anexo | - Sintese da Instrug:ao Normatlva co |
Anexo 11 com ¢ fluxograma. : . _ _

Artigo 19 - Esta Instrugéo N@rmativa entra em vigor na data de sua publicagfo,

Rondonépolis - MT, 26 de julho de 2018.

Responsavel peld Unidade de Controle Int

| Registrada neste Instituto ¢ publicada por
afixagéio no lugar pblio de costume  no
{ Diario Oficial do Municipio
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1

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL



4

: Art,.3°

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

ANEXO I - Sintese da Iﬁstriag:ﬁo Normatiia .

INSTRUCAO NORMATIVA SXX - N° XXX/20xx

ﬂispﬁﬁ ﬁﬂbrﬂ A A L L L L LR L ELECLEL L EL L L LR LS T L n__u”n_.\:i LD r

Unidade de Controle:

| Unidade Executora:

CAPITULO T

DA ABRANGENEIA

1 At 1°

cAPITULOTI
DS CONCEITOS
Ar’t;. 2° Para os 'ﬁns des.'lta i;is:t_%m;ﬁn RoOrmative cgnsidgrwse:
CAPITULO T

DAS RESPONSABILIDADES

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENT
Art.d |

| CONSIDERACOES FINAIS
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Elaboratin daInistiugio biormativa e ou Resalugda Normigtiva

Unidite Execistora

Dalgagio Ho
orteligo

PRI

’ Controle Fil#mn

€ Arguivo emm
A fexto Sarari])

" iEstsem
canformitdads

Procoraderia Juiidica_'

Diretar Exetistive

Precisa de
m#mﬁnm.n_ :
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