ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

DECRETO N°. 49
De 15 de Dezembro de 2.011

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JANGADA -
ESTADO DE MATO GROSSO, o Sr. VALDECIR KEMER no uso de suas atribuicoes
legais,

Considerando os criterios adotados pelo

Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso para a implantagac do
Sistema de Controle Interno pela Resolucao 01/2007;

Considerando o que disposto na Lei 454/2007
que cria e regula o Sistema de Controle Interno no dmbito do Municipio de Jangada
- MT:

Considerando ainda a Portaria de n°. 05/2010
que nomeia pessoa responsavel pelo Controle Interno Municipal,

Faz saber que decreta a seguinte Norma de
Controle Interno:

NORMA INTERNA DE N°. 04/2011

OBJETO: Regulamentando os procedimentos a serem adotados quanto a
operacionalizacdo do Sistema de Tecnologia de Informagédo da Prefeitura e Camara
Municipal.

ORGAOQO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Todas as Secretarias e Controle
Interno.

SISTEMA: STI - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1- DOS OBJETIVOS
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| - FINALIDADE

Dispor sobre a produgao de rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantagdo de
procedimentos de controle. Regulamentando os procedimentos a serem adotados
quanto a operacionalizagao do Sistema de Tecnologia de Informagao da Prefeitura
de Jangada.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os 6rgaos da Prefeitura de Jangada, quanto a observancia e
operacionalizagéo dos procedimentos de tecnologia da informagao, que deverao ser
executados em estrita observancia com a Legislagao Municipal, Estadual, Federal,
os procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa.

Il - CONCEITOS

01 - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao das atividades e
rotinas de trabalho.

02 - Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Coletanea de
Instrucdes Normativas.

03 — Fluxograma - Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacao das unidades executoras.

04 - Sistema - Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

05 - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as
fungdes finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacao €

executadas sob a orientacéo técnica do respectivo 6rgéo central, com 0 objetivo de
atingir algum resultado.

06 - Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre 0s quais, em
funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

\
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07 - 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 el/ou
preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagéo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacéo do controle interno.

9 Usuario - Pessoa fisica cadastrada em um ou mais sistemas informatizados da
Prefeitura de Jangada para acesso a informagoes;

10. Cadastro - Procedimento de criagdo de usuario para acesso aos sistemas
informatizados da Prefeitura de Jangada,;

11.Habilitagédo - Procedimento de atribuicao dos modulos ou rotinas ao usuario;

12 Médulo ou Rotina - Subconjunto de transagbes de um sistema, que define a
abrangéncia de atuagéo de um usuario;

13.Transagéo - Programa executavel do sistema;

14.Senha - Conjunto alfanumeérico de caracteres destinado a assegurar a identidade
do usuario e a permitir seu acesso aos dados, programas e sistemas nao disponiveis
ao publico, de uso pessoal e intransferivel.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Prefeito do Municipio de Jangada, no sentido da implementagao do Sistema de
Controle Interno no Executivo, sobre o qual dispéem o artigo 05 da Constituicéo
Federal, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n°® 454/2007, que dispbe
<obre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Do Departamento de Tecnologia de Informagao:
A - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de
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trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,
objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

B - Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apés submeté-la a apreciagao
da unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implantagao;

C - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrugdo Normativa.

D - Promover as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

E - Manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

F - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos
na geragéo de documentos, dados e informagoes.

G - Recepcionar e conferir a documentagdo necessaria ao cadastro,
suspensdo e exclusdo de usuarios, a habilitacdo e inabilitagao de maodulos ou
rotinas, e ao fornecimento de senha proviséria, bem como atender essas
solicitactes.

2. Da Unidade Responsavel pela Coordenacgéo do Controle Interno:

A - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugbes Normativas e
em suas atualizacdes, em especial no que tange & identificagdo e avaliagao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

B - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a implantagéo de novas Instrugdes Normativas;

C - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugao Normativa.

VI - OBJETIVO:

1. Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao cadastro,
suspensdo e exclusdo de usudrios, a habilitagdo e inabilitagdo de perfis, e ao
fornecimento e utilizagao das senhas para acesso aos sistemas informatizados da
Prefeitura de Jangada, administrados pelo Departamento de Tecnologia da
Informacao.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
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1. Dos Procedimentos Basicos

|. O acesso do usuario aos sistemas informatizados da Prefeitura de Jangada
& feito mediante o uso de senha pessoal e intransferivel e sua autorizag&o de uso
nao implica direito de acesso imotivado aos sistemas e informagdes.

Il. Os Responsaveis Técnicos de cada sistema sao os chefes dos
Departamentos, ou a quem por estes for atribuida a funcao, por meio de um ato
administrativo;

. Os pedidos de cadastro de usuarios, bem como as solicitagbes de
atualizagdo de acesso, dependem para seu atendimento, da anuéncia do
Responsavel Técnico do Sistema ou Secretario da Pasta ao qual o sistema e
vinculado;

IV. O pedido de anuéncia do responsavel técnico sera providenciado pela
Gerencia de Sistemas e Gestéo da Informagao.

V. As solicitagbes de habilitagdo ou inabilitagdo de usuarios aos sistemas
informatizados da Prefeitura de Jangada, serdo processadas mediante prévio
encaminhamento ao Departamento de Tecnologia da Informagao do formulario
“Controle de Acesso aos Sistemas’.

VI. O formulario “Controle de Acesso aos Sistemas” deve ser assinado, na
qualidade de solicitante, pelo superior imediato do servidor ou titular responsavel
pelo drgédo/unidade a quem se esta concedendo o acesso;

VIl. Ao usuario sera fornecido o “id de usuario” apés o mesmo ter tomado
ciéncia e assinado o Termo de Responsabilidade de Acesso ao Sistema, conforme
Anexo |l desta Instrugao;

VIIl. O descumprimento do Termo de Responsabilidade - Anexo |l, caracteriza
infragéo funcional, com prejuizo da responsabilidade penal e civil do infrator;

IX. Nos casos de re-lotacdo, demissao, exoneragao, aposentadoria, remogao,
falecimento ou qualquer outro que impligue o desligamento do usuario da
Administracdo Publica Municipal, o chefe imediato do usuario deve comunicar
imediatamente o fato ao Departamento de Tecnologia da Informagao, por meio do
formulario “Controle de Acesso aos Sistemas”, constante no Anexo |, assinalando no
quadro a opg¢do “excluséo’;

X. Apbs o cadastro do usuério, este deve acessar o Sistema para registrar
uma senha pessoal, secreta e intransferivel, efetuando seu login com o “id de
usuario” pré-determinado;

Xl. O acesso aos sistemas informatizados da Prefeitura Jangada por seus
usuarios deve ser sempre motivado por necessidade de servigo ou, ainda,
determinag&o escrita e assinada pelo superior hierarquico em linha direta, tambem
devera ser motivada por necessidade de servigo. A ndo observancia deste artigo
anterior, implica na transferéncia das responsabilidades de acesso do servidor para
seu superior imediato.
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Xll. O chefe imediato deve solicitar a suspensdo do acesso do usuario,
comunicando imediatamente o fato ao Departamento de Tecnologia da Informagéo
por meio do formulario “Controle de Acesso aos Sistemas”, assinalando a opgao
“Blogueio”, nos seguintes casos:

a. Férias;

b. Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

c¢. Licenga para o servigo militar;

d. Licenga para atividade politica;

e. Licenga prémio por assiduidade;

f. Licenca sem vencimento para tratar de interesse particular;

g. Licenga para participar de cursos de especializagao ou aperfeicoamento;

h. Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

i. Afastamento em razio de:

i. casamento;
ii. falecimento de coénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob sua guarda e irmao.

j. Cedéncia para exercicio de cargo de provimento em comisséo, desde que
fora da Administragdo Municipal;

k. Cedéncia para exercicio de cargo ou fungdo de governo ou de
administracdo, em qualquer parte do Territério Nacional, por nomeacéo do
Presidente da Republica;

|. Cedéncia para exercicio do cargo de Secretario de Estado ou Municipal em
outras Unidades da Federacgéo;

m. Licenga maternidade;

n. Licenga paternidade;

0. Licenga para tratamento de salde;

p. Afastamento para participar de miss&o ou estudo no pais ou no exterior,;

q. Licenga para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou
sindical;

r. Suspensdo em processo administrativo disciplinar;

s. Afastamento em virtude de condenagdo a pena privativa de liberdade por
sentenca definitiva, quando nao determinada a demisséo do servidor.

Xlll. No retorno a atividade do usuario afastado, seu chefe imediato deve
comunicar imediatamente o fato ao Departamento de Tecnologia da Informagéo por
meio do formulario “Controle de Acesso aos Sistemas®, assinalando no quadro | a
opgao “Desbloqueio”;

XIV. Todos os acessos criados para os sistema até a data de publicagao
desta Instrugdo Normativa, terdo um prazo de 30 dias para serem recadastrados.

XV. O processo de recadastramento obedecera aos procedimentos
estabelecidos neste instrumento, e a solicitagdo do recadastramento ficara a cargo a
do 6rgao ao qual o usuario esta lotado;
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XV!. Vencido o prazo estabelecido no item XIV, o acesso sera cancelado pelo
Departamento de Tecnologia da Informacao.

VIl - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

A - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de Processa Administrativo para apuragédo da
responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas;

B - A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei;

C - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugao Normativa as demais legislagdes pertinentes;

D - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto & Controladoria Municipal.

E - A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagdo Revogam — se todas as disposi¢des em contrario.

Jangada — MT, 15 de Dezembro de 2011.

(:_'_ ;.-II. .'I
RonesTCorsino Santana

Controlador Interno

Paco Municipal Julio Domingos de Campos, s/n - Centro
CEP: 78.490-000 - Jangada - MT



