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Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno - LICI
| - FINALIDADE

Dispor sobre regras e procedimentos para a definigio, alualizagdo, estruturagio, operacionalizacio, monitoramento e avaliagio dos Indicadores
de Controle Interno.

Il - ABRANGENCIA

Abrange lodas as Unidades Executoras do Sislema de Controle Interno - SCl gue atuam como orgdos cenlrais de sistemas administrativos, a
Unidade de Apoio 4 Geslao Estratégica - UAGE quanto 4s adequagdes gue se fizerem necessarias nos processos de trabalho e na utilizagéo do
software Power Bl, a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo - CTI no gue tangs ao suporte t&cnico & no compartilhamento de recursos de
Tecnologia da Informagio e a Secretaria Executiva de Administracio - SEA quanto ao apoio na utilizagdo do sistema informatizado COPLAM.

- COMCEITOS
1. Indicadores de Controle Interno - [C]

Informacgtes geradas a parlir de regislro de dados alinentes a execucio de procedimentos de controle ou oblidos de outras fonles, deslinadas
ao moniloramento, por parte dos orgaos cenlrais de sislemas administrativos e andlise da Unidade de Conltrole Inlemo, da efelividade e eficacia
desses procedimentos.

Incluem-se neste conceito os indicadores criados para subsidiar o plangjamento & a acdo administrativa nas diversas atividades da DPEMT,
alravés do acompanhamento da evolucdo de quantitativos e outros aspeclos.

2. Monitoramento dos Indicadores de Controle Interno

Processo de acompanhamento sistematico da evolugdo dos Indicadores de Confrole Interno, realizada por um drgdo central do sislema
administrativo, para idenlificar oscilacdes que possam indicar:

- reducéo do grau de adesdo a regras gerais ou a procedimentos de controle &, por consequéncia, aumento da vulnerabilidade ao risco;
- necessidade de acdes administrativas para a corregio de rumo.
3. Orgao Central do SCI

Unidade formalmente constituida na legislag&o da instiluicdo, detentora da compeléncia para coordenagdo, supenvisdo e orentacio l&cnica
relacionada ao SCI. Mo caso da DPEMT € a Unidade de Controle Interno - UCI.

4. Unidades Executoras do SCI

S&0 todas as unidades componentes da estrutura organizacional da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, quando da observéncia das
regras gerais e da execucio dos procedimentos de contrale especificados nas instrugdes normaltivas do SCl a que estao sujeitas.

5. Sislema Administrativo

Conjunto de atividades e processos de Irabalho afins, relacionados as fungdes finalisticas ou de apoio, objetivando um resultado de interesse
plblico, distribuidas em diversas unidades da estrulura organizacional e execuladas sob a orienlacdo lécnica da unidade que |he for
responsavel.

Os sistemas administrativos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e respeclivos drgdoes centrais estao definidos no Anexo Unico da
Portaria n® 0718/2019DPG.

6. Orgao Central de Sisterna Administrativo

nidade que responde pelo gerenciamento & supervisn das atividades afelas a determinado sistema administrativo, na gual se concentra o
maiar volume de alividades atinentes & funcio.

7.  Processos de trabalho
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Também identificado como processos organizacionais, compreendem um conjunto ordenado de atividades de trabalho, no tempo & espago, com
inicio & fim, além de entradas e saidas bem definidas. Tém como objelivo gerar resullados para a organizacio, abrangendo as areas finalisticas
e de suporte, podendo ser retratados em diferentes niveis de detalhamento.

8. Pontos de Controle

Aspeclos relevantes ou elapas de um processo de trabalho sobre os quais, em funcéo de sua imporlancia, grau de risco ou efeitos, deva haver
algum procedimento de contrale.

9. Procedimentos de Controle

Procedimenlos inseridos nos processos de lrabalho, com cbjetivo pré-determinado, para miligar riscos associados as operagies inerenles a
cada ponto de controle, visando:

a) restringir o cometimento de irreqularidades ou ilegalidades (compliance);
b} preservar o patrimdnio pablico;

¢l assegurar fidedignidade e qualidade da informacan:

d) avaliar a oblencio de resultados; ou

e) outros objetivos especificos.

O eslabelecimento de um procedimento de controle somente se justifica quando, através do processo de gerenciamento de riscos, constalou-se
um risco com nivel de gravidade que. em fungio da probabilidade de ccoméncia e de suas consequéncias, enseja a adogdo de procedimenios
para mitiga-lo.

10. Riscos

S&0 evenlos inesperados, ocomidos na pralica da operagdo das organizagies e gue impaclam seuws objetivos ou a expde a siluaches
indesejadas. 580 evenlos incerlos, porém mensuraveis. que merecem tralamento.

Segundo a Instrugdo Normaliva n® 83/2010, do TCL: “Risco é a possibilidade de algo aconlecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em
termos de consequéncias e probabilidades”. Ja a Instrucio Mormativa Conjunta MP/CGU n® 01/2016, conceilua risco como “possibilidade de
ocormréncia de um evento gue venha a ler impacto no cumprimento dos objetivos™.

11. Mitigar Riscos

Medida adotada na fase de tralamento de riscos, do processo de gerenciamento de riscos, como resposta a um risco identificado e avaliado,
tendo por finalidade reduzir a possibilidade da ocorréncia de evenlos potencialmente danosos. As demais medidas gue podem ser adotadas
sa0: evitar, aceilar e transferir ou compartilhar o rsco.

Mo &mbito do Sistema de Controle Interno as medidas adotadas para miligar riscos s8o0 representadas pelo estabelecimento de regras gerais
e/ou de procedimentos de cantrole.

12. Google Forms

E um sefvigo gratuito disponibilizads via web para a criagio de formuldrios online, que pode ser adolado como uma das alternativas de
ferramenta de suporle na geracio de Indicadores de Confrole Interno, mediante orientac@o lécnica da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacgao.

13. Microsoft Power BI

O Power Bl & uma colecio de servicos de software, aplicalivos e coneclores que trabalham juntos para transformar fonles de dados nao
relacionadas em informagdes coerentes, inclusive na forma de Indicadores de Controle Interno (Adaplado do site da Microsoft). Na DPEMT, o
gerenciamento de sua ulilizagao esta centrado na UAGE.

14. Cadastro de Indicadores de Controle Interno

Processo em que se objetiva registrar os Indicadores de Controle Interno definidos em cada Instrugio Mormativa do SCI, de responsabilidade
pela coordenagao da UCH, possibilitando assim, acompanhar a evolugio desses Indicadores.

15. Formularios de Cadastro de Indicadores de Confrole Interno

Documento especifico de registro onde constam as informacgdes necessarias acerca da geracao, alualizagao, avaliagao e envio do relatorio
afetn aols) Indicadories) de Controle Intermao.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

- Constituigio Federal/88. em seus artigos 70 & 74;
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. Constiluicgo do Estado de Mato Grosso, nos arligos 46 e 52

- Lei Complementar n® 101/2000 {LRF), nos artigos 54 & 59;

- Lei (estadual) n® 107732018 (estrutura organica da DPEMT):

- Regimento Interno da DPEMT;

Portaria n? 07182019/DPG (que dispde sobre o SCI da DPEMT):

- Lei Complementar Estadual n® 295/2007;

Lei Complementar n® 268/2007 (Lei Orgénica do TCE-MT - art.72 a 10);
- Resolugao Normativa n® 33/2012, do TCE;

- Resclugao Normaltiva n® 26/2014, do TCE (em especial o art.13);
Morma 150 31000, como base de orientagio;

AW SCI-01/20219, identificado como “Norma das Normas”, que dispde sobre a produgéo e alualizagio das instrucdes normativas do SCI a que
se refere o arl. 8% da Porlaria n® 0718/2019/DPG, destinadas 3 especificagio das regras gerals & dos procaedimentos de controle a serem
ohsernvados pelas diversas unidades que compdem a estrulura organizacional da Defensoria Publica do Estado de Mate Grosso.

V' - RESPONSABILIDADES EM RELAGAQ AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacio aos procedimentos de confrole aplicdveis a esta instrucdo normativa do SCI, 80 as mesmas que se
encontram detalhadas na Instrugdo Normativa SCI-01/2019.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - O objetivo principal dos Indicadores de Contrale Inlerno &, a partir da formacio de uma série histonca, identificar aspeclos destoantes em
sua evolucdo, permitinde ao drgdo central do respectivo sistema adminisirativo e a Unidade de Controle Interno avaliar o grau de adesdo as
reqras gerais e ans procedimentos de controle que foram estabelecidos e, com isso, diagnosticar a possibilidade de aumento da vulnerabilidade
a0 risco gque se pratende mitigar.

1.1 - Também tém por finalidade subsidiar o planejamente & a agdo administrativa nas diversas atividades da DPEMT, através do
acompanhamento da evolugio de guantitativos e outros aspectos.

2 - Para medir o grau de adesdo a procedimentos de controle, os Indicadores de Controle Interno deverdo estar atrelados a algum ponto de
contrale em determinado processo de trabalho, com identificacio do item gue especifica o respectivo procedimento de controle na instrugao
normaliva que lrata do assunto, de forma a permilic a identificagio da elapa do processo e da unidade responsavel pelo registro dos dados
necessarios a sua geracio e/ou pela pesquisa a dados de outras fontes.

21 - As rolinas e procedimentos para registro ou caplura de dados necessdrios d formagdo do Indicador de C.1., bem como para o seu
monitoramento, deverdo ser defalhados no capilulo da instrucio normativa do SCI onde esto especificados os procedimentos de controle aos
guais se refere o indicador, havendo a possibilidade de ser criado um capitulo especifico para este detalhamento.

2.2 - Essas informagdes devem especificar no minima:

a) a periodicidade do registro ou captura de dados necessarios para a geracdo do(s) Indicador(as):

b} ofs) Indicador(es) de Controle Intermo definidols);

¢} os parametros e periodicidade para a revisdo do(s) Indicador(es);

d) o objetivo geral do(s) Indicador(es);

e) a ferramenta tecnoldgica utilizada para o registro dos dados alinentes ao(s) Indicadar(es);

fy os critérios guanto a responsabilidade para o registro ou caplura de dados afetos aols) Indicador(es);
g) a perindicidade para geracao e envio do relatorio afeto aois) Indicador(es).

2.3 - Constatada a necessidade da geragdo de um Indicador de Controle Interno para algum procedimento de controle ndo contemplado em
instrugdo normativa do SCI, este deverd ser inserido na instrugdo normaltiva vigente que trala do assunto, mediante a edigdo de uma nova
versdo do documento, ou, ndo existindo a IN, devera ser providenciada a sua elaboragao.

3 - Mo processo de atualizagdo ou de elaboracio de novas instrucoes nomativas do SCI, sempre deverd estar presente uma avaliacio quanta
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& necessidade/convenigncia de criagéo ou adeguacoes de Indicadores de Controle Interno.

4 - As rolinas e procedimentos para cadastramento de dados necessarios & geracio dos indicadores refendos no item 1.1, bem como para o seL
monitoramento, poderdo ser especificados em capilulo proprio da instrucéo normaliva a que se refere o processo de trabalho ao gual o indicador
esta vinculado. ou de uma instrucio normativa do SCI especifica que abranja todos os indicadores desta nalureza para delerminado sistema
administrativo.

5 - Ficam definidas as seguintes principais responsabilidades em relagio aos Indicadores de Controle Interno:
5.1 - Dos drgaos cenlrais de sislemas administrativos:

a) quando da elaboragio ou atualizagio de instrugio normaliva do SCI, avaliar, para cada processo de trabalho, a necessidade ou
conveniéncia do estabelecimento ou alualizacio de Indicadores de Confrole Interno, identificando os ponlos de controle e respectivos
pracedimentos de confrole para os quais deverio ser operacionalizados;

b |} Periodicaments avaliar, em nivel do sistema administralive, a necessidade ou conveniéncia do estabelecimento ou alualizagao de
Indicadores de Controle Intemo destinados a subsidiar o plansjaments & a agdo administrativa através do acompanhamento da evolugio de
guaniitativos e oulros aspectos:

¢} Definir claramenle cada indicador e 0 que se pretende medir {objetivo). além de detalhar, denfre outros requisitos:
. 05 dados que deveran ser registrados &/ou caplurados para a geracao do Indicador;

- as possiveis fontes para consulla ou caplura de dados, sendo imprescindivel informar se estio disponiveis em modulos do sisterna COPLAN,
FIFLAN, GestaoMax ou Microsoft Power BI;

. @ rolina para o reqistro &/ou caplura de dados, com indicacio de prazos e frequéncia;

- & penodicidade em que o indicador devera ser atualizado;

. 05 critérios efou pardmeltros para sua geracio, atualizacio avaliagdo e envio do relatorio afelo ao(s) Indicador(es):

- a ferramenta tecnologica ulilizada para o registro dos dados atinentes ao(s) Indicador|es);

. 05 critérins quanto a responsabilidade para o registro ou captura de dados afetos an(s) Indicadories).

d) Confeccionar ois) formulario(s) de Cadastro de Indicadores de Conlrole Interno, conforme modelo especificado no Anexo | desta IN;
e) Exercer o monitoramento sistematico dos indicadores,

fi Desencadear as devidas providéncias, inclusive junto as unidades executoras do sislema adminisirativo e promover o aprimoramento
dos procedimentos de controle nas situacdes em que o moniteramento dos Indicadores de Controle Interno demandar esta necessidade;

5.2 - Da Unidade de Controle Intema:
a) Apresentar recomendagdes e arienlagdo técnica a respeito desla maléria aos orgaos centrais de sistemas administrativos;

bl Interagir com a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao, em especial para definir quanto a wtilizagio ou ndo da ferramenta Google
Forms & com a Unidade de Geslao Estraténica quanto ao sistema Microsoft Power Bl, na fase de avaliacio e cadastramento de Indicadores de
Controle Interno;

¢ Exercer o acompanhamento ¢ analisar pericdicamente a evolugdo dos Indicadares, para fins de aches junto aocs drgdos centrais de sistema
administrativos, visando o fortalecimento dos procedimentos de controle, bem como, dentre outras finalidades, subsidiar a elaboragio do Plano
Anual de Audiloria Intema - PAAL

d)  Gerar relaldrios penddicos, no minimo 1 {um) ao ano, encaminhando-o ac Defensor Plblico-Geral com a analise da evolugio dos
Indicadores de Controle Interno e apresentacio de eventuais recomendagies;

e) Zelar para que o cadasiro de Indicadores de Controle Interno se mantenha ativo, bem como os prazos afetos a esta IN sejam respeitados.
5.3 - Da Coordenadoria de Tecnologia da Informac&o:

a) Posicionarse em relacio aos recursos aplicaveis na operacionalizagio de Indicadores de Controle Interno quando do processo de seu
cadastramento na UCI, em especial quanto 3 aplicabilidade ou ndo da ferramenta Google Forms ao caso requerido;

b) Disponibilizar acs orgéos centrais de sislemas administrativos, os recursos de tecnologia da informacio disponiveis que se fizerem
necessarios e a orientagéo 1écnica para a operacionalizacio dos Indicadores de Controle Interno, principalmente quando da aplicacdo do
Ginogle Farms:

¢l Prover meios para o cadastramento dos usuarios dos Indicadares de Confrole Intema.
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5.4 - Da Unidade de Apoio 3 Geslao Eslratégica:

a) Posicionar-se em relagao a aplicabilidade ou nao do sistema Microsoft Power Bl ao caso requerido, gquando do processo de cadastramento
de Indicadores de Controle Interna na UCI;

b Dizponibilizar aos drofos cenfrais de sislemas administrativos os meios & orientacies necessarias para a utilizacdo do Power Bl na
operacionalizagio dos Indicadores de Contrale Inlerno.

5.5 - Da Secretaria Executiva de Administracio:

a) Promover o cadastramento de servidores da Defensoria Publica no sistema informatizado COPLAN para aluarem como usudrios do sistema
na geragao de Indicadores de Controle Interno, definindo, para cada um, os modulos gue poderdo ser acessados, os respeclives perfis e niveis
de acesso: somente visualizagio ou com possibllidade de edicio, inclusive para efetuar manutengdes (inclusdes, alleragtes e exclusdes de

dados);

b} Auxiliar a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo nos assunlos atinentes ao sistema COPLAN, intermediando, caso necessario,
tratativas diretamente com a empresa formacedora do software.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NOS ORGAOS CENTRAIS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
A - QUANDO DA DEFINIGAO E CADASTRAMENTO PREVIO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - No processo de estabelecimento de procedimentos de controle ou revisao na oportunidade da confecgdo ou atualizaggo de [N, com base na
melodologia constante da Instrugdo Mormativa SCI-01/2019, avaliar a necessidade ou conveniéncia do estabslecimento de Indicadores de
Controle Interna para medir o nivel de adeséo a tais procedimentos, identificando os respectivos pontos de controle & iniciando o cadastramento
prévio dos dados no Cadastro de Indicadores de Controle Interno. conforme Anexo | desta Instrucio Normativa.

1.1 - Na avaliagio deve-se atenlar para os procedimentos de controle eslabelecidos para mitigar riscos qualificados como de nivels exiremo e
dllo, diante de sua probabilidade de ocorméncia e consequéncias.

2 - O cadastramento prévio se aplica também na criacio de Indicadores de Controle Interno destinados a subsidiar o planejamento e a agao
administrativa alravés do acompanhamento da evolugdo de quantitativos e outros aspacios.

2.1 - Na definigao desles indicadores deve-se procurar identificar quais as informagdes que podem contrbuir para gue os objetivos inerentes as
alividades objeto da instrugao normativa sejam atingidos com eficiéncia, eficacia e economicidade.

2.1.1 - Cabe ao drogfo central do sistema administrativa avaliar a convenigncia de consultar 2 Administragio Superior para subsidiar a definigao
desses indicadores.

3 - Em ambas as situagdes acima, definir claramente o indicador & especificar o objelivo, ou s58ja, o qué exalaments 52 pretende medir, levando
em consideracdo, para o caso do item 1, os riscos a serem mitigados afravés dos procadimentos de contrale que serdo monitorados.

4 - Destaca-se que as rolinas e procedimentos para regislro ou caplura de dados necessanos a formagdo do(s) Indicador(es) de Cl, bem como
para o seu monitoramento, deverdo ser detalhados no capitulo da instrugdo normativa do SC| onde estdo especificados os procedimentos de
controle aos quais se refere o indicador, havendo & possibilidade de ser criado um capilulo especifico para este detalhamento. Essas
informagdes devem especificar no minimo o gue se denola no ilem 2.2 do Capitulo | desta IN.

5 - Paralelo ao item 4, acima, devem ser confeccionados ofs) formuldrio(s) de cadastro prévio de Indicadores de Controle Interno, conforme
modelo no Ansxo | desta IN, gue precisam contemplar no minimo as seguintes informactes:

a) aindicagdo dos dados que deverdo ser sistemalicamente registrados efou capturados para a geracio do Indicador;

b} as possiveis fontes para consulta ou caplura de dados, sendo mandatdrio informar s2 esldo disponiveis em madulos do sistema COPLAN,
FIPLAN, GestaoMax ou Microsoft Power BI:

¢l arotina para registro e/ou captura de dados, com indicacao de prazos e frequéncia;

d) aperiodicidade em que o indicador devera ser alualizado;

e) 0s critérios e/ou pardmetros para sua avaliagdo;

fi o©agente piblico responsavel pelo registro efou captura de dados;

gl os crilérios, perindicidade efou pardmetros para geracao, avaliagio e envio do relatario afeto ao(s) Indicador(es);
h) aferramenia tecnoldgica utilizada para o registro dos dados atinentes ao(s) Indicadories).

5.1 - Caso, nesse momento, o Orgao Central visualize a necessidade de contalo junto a CTI, UAGE elou SEA, visando algum tipo de
esclarecimento ou orientac@o acerca de possiveis fonles para consulta ou captura de dados afetos a geracio dofs) Indicador(es) e'ou
ferramenta tecnologica ulilizada para o registro dos dados atinentes aois) Indicador(es), poderda o fazé-lo via e-mail ou pela aberiura de
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chamado.

6 - Uma vez consolidada a definigao do indicador, devem ser encaminhados o formulério virtual de Cadastro de Indicadores de  Controle Interno
(Anexo |} e minuta da respectiva IN alualizada & Unidade de Controle Interno para verilicagao do alendimento as disposicoes desla Instrugao
Mormaliva, apresentagio de sugestoes ou outras manifestacdes gue julgar pertinentes e oportunas.

6.1 - O encaminhamento do cadastro prévio 3 UCI sera efetuado por meio do sistema COPLAN - Protocolo, no mesmo procedimanto onde
consta a confecgdo ou revisdo da IN relacionada ao Indicador.

7 - No retorno do procedimento COPLAMN com as manifestagdes da UCI, proceder no prazo de 10 (dez) dias uteis as adequaces
evenlualmente necessarias no cadasiro prévio e na especificaco das rolinas gue constam da instrucio normativa do SCI que estd sendo
elaborada ou revisada, onde serdo detalhados os procedimentos para a geragio & monitoramento do indicadaor.

7.1 - O prazo definido no item 7, acima, poderd ser prorrogado. desde que haja molivos relevantes e suficienles, seja de conhecimento &
concordancia a prorrogacio pela Coordenadora de Confrole Inlerno, bem como lais molives sejam justificados nos aulos do respectivo
procedimento.

B - Ma sequéncia, encaminhar, no prazo maximo de 10 (dez) dias dleis, novamente o cadastro prévio dols) Indicador(es) & minula da respectiva
Instrugan Mormativa & Unidade de Contrale Interno via COPLAN/moadulo protocolo, para as respeclivas providéncias quanio &s propostas de
adeguacbes caso ainda se fagam necessarias, consolidacdo e validagdo, bem como orientacdes finais quando do envio do procedimento ao
Gabinate do Defensor Plblico-Geral para aprovacio da IN e formuldrio(s) de Indicadorias). assim como publicacio da IM.

B - QUANDOC DO CADASTRO DEFINITIVO DE INDICADORES DE CI

1 - Aprovada a IN e formulariols) prévio de cadastro de Indicador(es) de Controle Interno, bem comao publicada a respectiva IN, deve ser
iniciado no sisterma Coplan, modulo Prolocolo, no prazo de 05 (cinco) dias dleis, novo procedimento intilulado “Cadastro Definitive de
Indicadores de Controle Interno - IN SCK- X000,

2 - O procedimento deve ser encaminhado & UCI, contendo ofs) formulérios) préviols) de Cadastro de Indicador(es) de Controle Intermo e a
minuta da IM devidamenle publica, ambos em formato editavel. Devendo a UCI realizar a andlise final quanto ao(s) formuldriols) anteriormente
validadols), e encaminhar o procedimento a CTI, UAGE efou SEA para manifestagiao e instrumentalizagio dols) Indicador(es) junlo ao
respectiva Orgao Central.

3 - Se em decorréncia da manifestagdo da Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo, da Unidade de Gesldo Eslralégica efou Secrelaria
Executiva de Administrac&o sobre a analise efetuada no cadastro dofs) Indicador(es), houver necessidade de alleracéo de requisitos ou
procedimentos para a geracao do indicador, providenciar as adequagdes, tanlo no cadastro como na instrugdo normaliva respeitadas as
diretrizes trazidas na IN SCI-01/2019, de forma gue a especificagdo reflita exatamente o que sera operacionalizado.

3.1 - Quaisquer adequagdes gue forem efetuadas deverdo ser comunicadas a UCI.

4 - Sendo validado e instrumentalizado pela CTI, UAGE e/ou SEA o(s) formulario(s) de Cadastro Definitivo de Indicador(es) de Cantrole Interna,
o Orgao Central, apds o retorno do procedimento, deve encaminhar, no mesme no prazo de 05 (cinco) dias Gleis, 4 UC| para ciéncia, registro
do(s) Indicadaries) e arquivamenta do processo.

C - QUANDO DA OPERACIONALIZAGAO DOS INDICADORES DE C.I.

1 - O prazo maximo para o inicio do registro efou captura dos dados necessarios a geracin do indicador serd de 10 dias (leis, contados a partir
da dala da instrumentalizagao dois) Indicador{es) pela CTI, UAGE e/ou SEA junto ao correspondente Orgao Central de sistema administrativo.

1.1- A CT.I emitird orientacdes eventualmente requeridas por drgdos cenfrais de sistemas administrativos guanto a utilizacio de recursos
lecnoldgicos durante a operacionalizagio de Indicadores de C.|. gquando solicitadas via “chamado™, nos mesmos moldes previstos na Instrugao
Mormativa STI-01/2020.

2 - Para os indicadores cuja geragdo pode ocorrer a parfir de caplura de dados dos modulos do sistema COPLAN, os usuarios deverdo acessar
a plataforma web com seu codigo de usuario e senha pessoal, alimentar os campos especificos e emitir relalorio na periodicidade definida na IN
e formulario(s) de Indicador{es) que tratam do assunto,

2.1 - Oz links para acesso ans modulos do sistema COPLAN s50 0s sequintes:

a) Sistema de Protocolo: hitps:fwww.gp.siv bripratocolo_dpemt/servietinicio;

b) Sistema de Plangjamento: hitps:waww.gp.srv_briplansjamento_dpemizervietlogin_plansjamento;

¢l Sistema Administrativa: hitpsJfwww.gp.srv.br/adm_dpemt/servetlogin;

d) Sisterna Contabil: htips:-fwaww.gp.smv br/contabil _dpemt‘servietlogin_contabil;

e) Sistema Porlal da Transparéncia: hitps-fwww.gp.srv.brlransparencia_dpemt/serviethome_portal v2;
f) Sisterna Aplic: htips:fwww.gp.srv brfaplic_dpemit‘servietlogin;
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g) Sistema de Recursos Humanos: hilps:Swww.gp.srvbrith_dpemt/sernvietlogin.

2.2 - Caso para a captura de dados dos modulos do sistema COPLAN, sejam necessarios suporte para acesso e ulilizagdo do respective
sislemna informatizado, a SEA intermediara as respectivas tralalivas necessanas a oblencio dos dados e operacionalizacio dols) Indicador(es).

3 - Para os casos em gue o sistema COPLAN n3o viabilize a instrumentalizagao automatica dos indicadores, ensejando franscricio de dados do
sistema, bem como nas demais siluacdes, preferencialmente serd elaborado um formulério no formate Google Forms, com auxilio da
Coordenadoria da Tecnologia da Informacio, & o usudrio responsavel pelo seu preenchimento receberd orienlagdes da CTI quanto sua
operacionalizagao.

3.1 - Mao sendo essa a melhor alternaliva para a operacionalizacao do indicador, cabe & unidade definir o procedimento, considerando a
possibilidade de adogdo de planilhas Excel.

4 - A geracdo automatica ou transcricio dos dados deslinados & geragdo dos indicadores, devera ser efeluada com a estrita observancia dos
critérios, procedimentos, frequéncia e prazos estipulados na IN relacionada ao lema e no cadastro de cada indicador.

5 - E da responsabilidade do servidor designado para a oblencio e registro dos dados para a geracio do indicader, comunicar ao tilular do
argdo central do sistema administrativo qualguer situacio que impeca suas agies nas condigdes e prazo estipulados no cadastro do indicador.

& - Mas siluagies em gue o indicador serd gerado com suporle do Microsalt Power Bl deverdo ser seguidas as definicies e arienlagoes da
LUAGE.

7 - O monitoramento dos indicadores deve ocorrer segundo a periodicidade de sua alualizac@o, considerando os critérios e paramelros para a
avaliagio, conforme informagdes constantes na IN relacionada ao tema e no Cadastro do Indicador.

7.1 - Mo processo de monitoramento, em especial diante de variagdes muilo significativas, deve-se atentar para a possibilidade de ter havido
ermo na geraco do indicador, em fungio de falha ou omissao na lranscrgio ou caplura de dados ou outros falores, neste caso devendo
proceder andlise para identificar a existéncia de indicios dessas siluacbes e outras averiguacdes gue a unidade julpar aplicaveis.

7.1.1 - Dentre outros aspeclos, podem ser indicativos de erro quandoe um indicador apresentar dados aparentemente fora da realidade ou com
variagdes absurdas em relagao ao anterior.

8 - Cabe ao titular do drgdo central do sistema administrativo adotar as providéncias cabiveis junto 4 sua unidade efou as unidades executoras,
decorrentes do monitoramento dos Indicadores de G, com comunicagio as respeclivas instincias superiores quando assim entender
necessario.

9 . lgualmente, cabe a titular do 4rgdo cenfral do sistema administrativo, periodicamente, consultar a Administragdo Superior sobre guais dos
indicadores existenles julgam cruciais para a gestao, passando a serem informados na mesma periedicidade gue foi previsla para sua geragao.

9.1 - Mas situagdes onde a Administragao Superior demandar adequagdes em indicadores ou na periodicidade para a sua geragdo, bem como a
criagao de novos indicadores, cabe ao litular do drgdo cenlral do sistema administrativo adotar as providencias cabivels nos termos da Instrugao
Mormaliva SCI-02/2019.

10 - Cabe ao Orgao Central a realizagao de backup periddicos do banco de dados dos indicadores cadastrados.

11 - Cabe ao drgdo Central o acompanhamento dos prazos e pardmetros eslipulados nesta secdo. Demandando e cientificando a UCI &
Adminislracao Superior sempre gue houver necessidade.

D - QUANDO DA ALTERAGAO DE INDICADORES DE C.I.

1 - Havendo a nacessidade de qualguer alleragdo ou complementagao nos requisilos de delerminado indicador ja implantado, estas molivardo
atualizacio do Cadasiro de Indicadores, devendo ser adolado o mesmo procedimento utilizado para a criagio de novos indicadores, gue
constam especificados na Segao A e B desle Capitulo.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
A - QUANDO DA DEFINIGAO E CADASTRO PREVIO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Recebido do drodo central do sistema administrativo o farmulario viftual referente ao cadastro prévio do Indicador de C.|. e correspondente
minuta da IM atualizada proceder a analise avaliando a possibilidade de sugestdes para seu aprimoramento e, devolvé-los no prazo de 10 (dez)
dias Uteis.

1.1 - A& andlise e avaliagao € imprescindivel para os indicadares deslinadas a medir o nivel de adesio a procedimentos de contrale, podendo ser
dispensavel, a critério da UG, para os demais indicadores.

1.2 - Cabe a UCI avaliar da necessidade de se realizar reunido com a unidade responsavel para discussio das propostas de alleragbes afelas
aol(s) Indicador(es) e IN.

1.3 - Esle processo de andlise e propostas de adequacdes afelas ao(s) Indicador(es) e correspondente IN, se necessdario, se dara até que se
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alinja um padrao minimo de qualidade estabelecido pela UCI.

2 - Compete a UCI consolidar e validar os formuldrios de cadastro prévio de Indicadores de Controle Interno e minuta da respectiva Instrugao
Mormativa, bem como realizar orientagdes finais ao Orgao Central quando do envio do procedimento ao Gabinete do Defensor Publico-Geral
objetivando aprovacio da IN e formularios, assim como publicagao da IN.

2.1 - O prazo definide no item 1 podera ser prorrogado, desde que haja motivos relevantes e suficientes, seja de conhecimento e concordancia a
prarrogacio pela Coordenadora de Controle Inlerno, berm como lais molivos sejam justificados nos aulos do respeclivo procedimenta.

B - QUANDO DO CADASTRO DEFINITIVO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Ao receber a versao definiliva do Cadastro de Indicadores via sistema COPLAN - Protocolo, vernficar se esla conforme o gue foi validado,
proceder & atualizacdo junto ao cadasiro dos indicadores e encaminhar o procedimento no prazo de 10 (dez) dias Oteis 4 Coordenadoria de
Tecnologia da Informagao, Unidade de Gestao Estralégica efou Secretaria Executiva de Administracao para as andlises de suas competéncias.

1.1 - O prazo definido no item 1 podera ser prorrogado, desde que haja motivos relevantes e suficientes, seja de conhecimento e concordancia a
prammogacdo pela Coordenadora de Controle Interno, bem como lais motivos sejam justificados nos aulos do respective procedimento.

2 - Sendo validado e instrumentalizado pela CTI, UAGE e/ou SEA o(s) formulario(s) de cadastro definitive de Indicador(es) de Controle Interno,
o OC encaminhara o procedimento a UCI para ciéncia, registro do(s) Indicador(es) & arguivamento do processo.

21 - Antes do arguivamento do procedimento, verificar se a unidade responsavel pelo respeclive indicador observou o prazo maximo
eslabelecido no item 1, da Segao C do Capilulo |, solicitando as devidas juslificalivas no caso de inobservancia do prazo.

G- QUANTO A ANALISE DOS INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Cabe & Unidade de Conlrole Interno incorporar &s suas rolinas de trabalho os procedimentos para a analise dos Indicadores de Controle
Interno, considerando aspeclos de relevancia e malenalidade dos assunios aos quais se referem, sua vinculacio e delalhamenlo quanto &
periodicidade e geragio de relatdrios serdo definidos no Plano Anual de Alividades de Conltrole Interno - PAACL

2 - Todas as solicitagdes de esclarecimentos ou encaminhamento de providéncias a serem adotadas em funcio da andlise dos Indicadores de
Controle Interno deverao ser efetuadas via sistema COPLAN - Protocolo.

3 - Sempre que um indicador contenha indicios de erro por apresentar dados aparentemente fora da realidade ou com variagies absurdas em
relacdo ao anterior, deverdo ser efetuadas averiguagies junlo ao respective drgdo central de sislema administrative para verificar se nao houve
falha na sua geracio.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - CTI
A - QUANDO DA DEFINIGAOQ QU ATUALIZACAQ DE INDICADORES DE C.I.

1 - Ma iase de confeccao dos formuldrios prévios de cadastro de Indicadores de Controle Intemnao, caso o Orgao Central visualize a necessidade
de contalo junlo a CTI, seja via aberlura de chamado ou outro meio, visando algum tipo de esclarecimento ou orentagao acerca de possiveis
fonles para consulta ou caplura de dados afelos a geracio dos Indicadores efou ferramenta tecnologica utilizada para o registro dos dados
alinentes aos Indicadores, compele & CTl realizar as tratalivas primarias que se fagam necessarias.

2 - Recebido o formulario virtual do Cadastro de Indicadores de Controle Interno via sistema COPLAN/modulo protocolo, devidamente validado
pela Unidade de Controle Interno, proceder a analise identificando os detalhes para o cadastramenio de dados e a geracio do indicador gue se
pratende implementar.

2.1 - Deleclada a necessidade, a CTl realizard reunido com o OC objetivando a instrumentalizagio dos Indicadores.

2.2 - A CTI podera contar com auxilio da Secretaria Executiva para identificar as informacdes no sistema COPLAMN, caso o drgdo central ndo
possia conhecimento acerca da existéncla desses dados.

2.3 - Para os demais casos devera, em conjunto com o rg&o Central, programar a criagdo de um formulério no formate Google Forms ou propor
meigs mais adeguados ao indicador pretendido.

2.3.1 - Para criacfo do Google Forms, a C.T.I. devera valer-se de reunides e coleta de dados com o drgéo responsavel pelo indicador.

2.4 - Ma andlise deverdo ser definidos os requisitos operacionais para a geracio do indicador com suporte em recursos de T.1. quando podera
ser identificada a possibilidade e conveniéncia de se propor medidas que poderdo ser adoladas para melhorar 2 qualidade efou facilitar a
operacionalizagdo do indicadaor.

2.5 - No prazo de 10 dias dteis, manifestar-se-a ao orgdo central do respeclive sistema administrative, via Sistema Coplan-Protocolo, com
ciéncia a4 Unidade de Confrole Interno, sobre a previsao da data da disponibilizagio dos meios para inicio do cadastramento de dados atinentes
aos Indicadores, ndo podendo esta dala exceder o prazo citado inicialmente neste item.

3 - O mesmo procedimento acima devera ser adolado em relacao as alleracées ou complementagdes de indicadores.
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4 - Quando o atendimento nao puder ser concrelizado no prazo estabelecido no item 2.5, deverd ser comunicado ao OC o prazo necessario
para instrumentalizacio dos Indicadores, via Sistema Coplan-Protocalo, com ciéncia a Unidade de Controle Interno.

5 - Caso necessario, antes do inicio dos procedimentos rolineiros de caplura de dados, deverfo ser adoladas as providéncias para
cadastramento dos usudrios e restricdo/controle de acesso ao sislema Coplan-Prolocolo, em conjunto com a Secretaria Execuliva de
Administraggo.

B - QUANDO DA OPERACIONALIZAGAO DOS INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - As orientacies eventualmente requeridas por drgdos centrais de sistemas administralivos guanto & utilizagio do Google Forms durante a
operacionalizagdo de Indicadores de Controle Interno somente serdo alendidas se solicitadas via “chamado”, nos mesmos maldes previsios na
Instrugan Normativa STI-01/2020.

2 . E da responsabilidade da Coordenadoria de T.I. alertar a Unidade de Controle Intemo e, se necessério, os orgéos cenlrais de sistemas
administrativos usuarios do recurso, sobre alteragtes significativas ou impedimentos no uso do Google Forms.

3 - Havendo necessidade de implementagdo de melhorias ou solugdes tecnobigicas, diligenciar junto & empresa gestora do sistema COPLAN,
juntamente com a Secrelaria Executiva de Administracan.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA UNIDADE DE GESTAO ESTRATEGICA - UAGE
A - QUANDO DA DEFINIGAQ OU ATUALIZAGAO DE INDICADORES DE C.I.

1 - Na fase de confeccio dos formulérios prévio de cadastro de Indicadores de Controle Interno, caso neste momento o Orgfo Central visualize
a necessidade de contato junto a UAGE, via e-mail, visando algum tipo de esclarecimento ou orientagio acerca de possiveis fonles para
consulta ou caplura de dados afelos & geragdo dos Indicadores efou ferramenta tecnologica utilizada para o regisiro dos dados alinentes aos
Indicadores envolvendo o suporte do Microsoft Power Bl, compele 4 UAGE realizar as fratalivas primarias gue se facam necessarias.

2 - Recebido o formulério viflual do Cadastro de Indicadores de Controle Intemo via sisterna COPLAN - protocola, devidamente validado pela
Unidade de Controle Interno, proceder & analise para confirmar a viabilidade de operacionalizagio do indicador com utilizacio do software
Microsoft Power BL

2.1 - Mao sendo aplicavel esta alternativa para o indicador pretendido, deverd manifestar-se no procedimento do COPLAN-Protocolo, no prazo
de 05 (cinco) dias Oteis, inclusive apresentado sugesioes para outras alternativas, quando aplicavel.

3 - Ma analise deverao ser definidos os requisitos operacionals para a geragao do indicador com suporte em recursos de Power Bl, quando
podera ser identificada a possibilidade & conveniéncia de se propor medidas que podero ser adotadas para melhorar a qualidade efou facilitar
a operacionalizacdo do indicador.

4 - Mo prazo de 10 (dez) dias (ieis, manifestar-se-a ao drgdo central do respectivo sistema adminisirativo, via Sistema Coplan - Protocolo, com
ciéncia a Unidade de Conlrole Interno, sobre a previsdo da data da disponibilizacdo dos meios para inicio da transcricio de dados para o
sisterna.

4.1 - Quando o atendimento ndo puder ser concretizado no prazo estabelecido no item 4, deverd ser comunicado ao OC o prazo necessario
para instrumentalizacio dos Indicadores, via Sistema Coplan - Protocola, com ciéncia & Unidade de Controle Interno.

B - QUANDO DA OPERACIONALIZAGAO DOS INDICADORES DE CONTROLE INTERNO.

1 - Para atendimento a eventuais solicitagies de orientacdo, por parte dos drgdos cenfrais de sistemas administrativos quanio & utilizacdo do
Microsoft Power Bl durante a operacionalizacdo de Indicadores de Controle Interno, & UAGE deverd agendar reunido para determinar os
requisitos minimos e/ou informagdes necassarias para atendimento da demanda.

2 - E de responsabilidade da UAGE alerdar a Unidade de Controle Interno e, se necessdrio, os orgaos centrais de sistemas administrativos
usuarios do recurso, sobre alleracdes significativas ou impadimentos no uso do Microsoft Power Bl

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeilo deste documento deverdo ser obtidos junto & Unidade de Conirole Interno.
2 - Os casos omissos nesla Instrugdo Mormaliva devemn ser esclarecidos junto 4 Unidade de Controle Interno.

3 - Integram esla instruc&o normaliva:

Anexo | - Cadastro de Indicadores de Conlrole Interno;

Anexo |l - Matriz de Riscos e Controles.

4 .- Revogam-se as disposicoes contrarias.

5 - Esla instrug&o normaliva enitra em vigor a parlir da data de sua publicacéo.
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Emory Lane Franco Marcena Silva

Coordenadora da Unidade de Controle Intermgo
(original assinadn)

Aprovada em 28/06/2021.

Or. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Pdblico-Geral do Estado de Mato Grosso
(original assinadn)

AMEXO |

CADASTRO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERMO
Mimero da Instrucéo Normativa: [tem {ou itens):

O item {ou itens) indica o ponto de controle onde estao especificados os procedimentos de conlrole a que se refere o indicador.
Mo caso de indicadores destinados a outras finalidades, mencionar a instruc8o normaliva gue trata da maléria no Ambito do sistema
administrativo (se existente), sendo dispensavel a indicacdo do item.

Indicador:

Definir o indicador, por exemplo: quantidade de requisigies devolvidas por conler desconformidades em relac@o ao lotal de requisigbes
analisadas no dia (perceniual).

Objetivoe:

Especificar exalamente o que se pretende medir com o indicador.

Mome do responsavel:

Informar o nome & matricula do servidor designade para o langamento dos dados no cadastro.
ESPECIFICAGAD DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA A GERAGAC DO INDICADOR:

1 - Especificar os dados gue deverao ser sistematicamente obtidos e/ou registrados.

2 - Informar s2 o indicador poderd ser gerado a partir de dados oriundos de algum moédulo do sistema COPLAN, FIPLAN, GestaoMax ou
Microsoft Power BI.

3 - Informar a ferramenta tecnologica utilizada para o registro dos dados atinentes ao(s) Indicador(es), como por exemplo: formularo Google
Farms ou planilha em Excel.

4 - Detalhar a rolina para oblengio efou registro dos dados, com indicacio de prazos 2 frequéncia.
5 - Indicar a perindicidade em gue o indicador devera ser alualizado.

6 - Informar os crilérios e/ou paramelros para a avaliacio do indicador.

7 - Informar a periodicidade para geracéo e envio do relaldrio afeto aos Indicadores.

AMEXO NI

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrative: Sislema de Controle Interno - SCI

Processo ou alividade: definigao, atualizagio, estruturagao, operacionalizagdo, monitoramento & andlise dos Indicadares de Controle Interno.
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Objetivos: possibilitar & DPEMT o monitoramento e andlise da efelividade e eficacia dos procedimentos de confrole e de informagdes que
possam subsidiar o planejamento & a acio administrativa nas diversas atividades.

Base legal & regulamentar associada: Constituigio Federal'88 em seus arligos 70 & 74, Constituic&o do Estado de Mato Grosso nos arligos 46 &
52. Lei Complementar n? 101/2000 (LRF), nos artigos 54 e 59, Lei (estadual) n® 10.773/2018 (estrutura orgénica da DPEMT), Regimento Interna
da DPEMT, Portaria n® 0718201 9'DPG (gue dispde sobre o SCI da DPEMT), Lei Complementar Estadual n® 2952007, Lei Complemeantar n?
269/2007 (Lei Orgénica do TCE-MT - art.7¢ a 10), Resolucdo Mormativa n® 33/2012, do TCE, Resolugdo Normativa n® 26/2014, do TCE (em
especial o art.13), Norma IS0 31000, como base de orientacio, IN SCI-01/20219, identificado comao Morma das Normas.

i i Mamenio do
Rizcos Mivel Procedimentos de conlrole ltens da 1M
processao

1 - Sempre gue um indicador contenha indicios de erro por
apresentar dados aparentemente fora da realidade ou com
variagdes absurdas em relagdo ao anterior, deverao ser efetuadas

1 - Possibilidade de o Indicador de Capll-C-

apresentar informacéo incorreta, Alto

Ma fase
manilaramento do 71

destorcida ou desatualizada. Indicador.
Feinreia ou desala averiguacdes para ver se nao houve falha na sua geracio. reiagar Cap.lll-B-3

2 - Possibilidade das
informactes alimentadas na 1 - Quando da
ferramenta Google Forms ou Allo 1 - Realizacio de backup periddico. realizacdo de backup Cap.|l-C-10
planilha em Excel serem periddico.
perdidas.
3 Possbildade  do ;nélli-se e dg: Cap. |- 5.2

o o 1 - Realizacdo de segunda andlise pela UCI, através dos métodos - od e
monitoramento  dos indicadores Allo Indicadores & envio

eslipulados em seu PAACI. o  Capll-B1
sar falho. do relatdrio previsto
no PAACI

1 - CQuando da

Cap. |- 5.2
o ) ) . . anali d
4 - Possibilidade da analise dos 1 - Realizagdo de seqgunda andlise pela UCI, através dos mélodos E.“SE ?s - -
, Allo Indicadores & envio
indicadores sar parcial. eslipulados em seu PAACI. o o Capll-BA
do relatdrio previsto
no PAACI
5 - Possibilidade do indicador 1 - Quando doCap.|-52
Ele) ionalizad , acompanhament - & e Cap.
" R SET OpETAcion=ileato PO ana 1. Controle de prazos pela UCI e pelo drgao central. CpainEmen & @ LEH
auséncia de suporle quanto aos dos prazos Il - Bou C -
recursos tecnologicos. estipulados nesta IN. 5e11.
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