IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA M. 003/2018/DPG

Regula a atividade de criagao, alleragio e revogacao de fluxogramas (mapas de processos) e de instrugdes normativas referentes a rolina de
trabalho das diversas unidades que compdem a estrulura erganizacional da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0 |, no uso de suas aibuigdes instilucionais, conferidas pela Lei Organica da
Defensoria Plblica do Eslado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n. 146, de 29 de dezembro de 2003), a quem compete expedir
ordens e instrugdes normalivas aos drgdos, agentes e servidoras da instituico, bem como dirigi-la, superintende-la e coordend-la, promovendo
alos da geslao administraliva, em conformidade com seu arligo 11, incisos | e IX,

CONSIDERAMDO a necessidade de regulamentar o Sistema de Contrale Inferno no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso,
em consonancia com o Guia de Implantacio do Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado, aprovado pela Resolucdo n.
01/2007TCEMT, &

CONSIDERANDO a necessidade de se regular a alividade de producio, alleragao e revogacio de fluxogramas (mapas de processos) e de
instrugdes normalivas referentes & rotina de trabalho das diversas unidades que compdem a estrulura erganizacional da Defensona Plblica,

RESOLVE:

Art. 12, A alividade de produgdo, alleragio e revogacao de instrugdes normativas e de fluxogramas (mapas de processos) referentes a rolina de
trabalho das unidades gue compdem a estrutura organizacional da Defensaoria Plblica do Estado de Mato Grosso devera observar ao disposto
na presente Instrugdo Mormativa.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2. Esta Instrugao Mormativa abrange a Unidade de Conlrole Interno e demais unidades da estrilura arganizacional da Defensoria Plblica
do Estado de Mato Grosso.

TITULD I
DOS CONCEITOS
Art. 3% Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Auditeria Interna: verificacio da qualidade do Sistema de Conlrole Interno, por meio de revisao e avaliagio regular e independentemente, de
como funcionam os procedimentos de confrole existentes em alividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e lécnicas das
unidades gue compdem a estrutura organizacional da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso.

[| - Controle Interno: plano de organizacgio e todos os métodos e medidas adolados para salvaguardar ativos, verificar a exatidao e fidelidade
dos dados conlabeis, desenvolver a eficiéncia nas operacies, bem como estimular o seguimento das politicas executivas prescritas,

Il - Fluxograma (mapa de processo). demonstragdo grafica das rolinas de trabalho relacionadas a cada Sistema Administrative, com a
identificagio das Unidades Execuloras;

WV - Instrucdo normativa: ato gue estabelsce normas intermnas relacionadas aos procedimentos de padronizacio de atividades e rotinas de
trabalho perlinentes a cada Sistema Administralivo, com a identificagao das Unidades Executoras.

W - Manual de Rolinas da Unidade Executora: detalhamento do fluxograma (mapa de processo) e descrigio de rotinas e procedimentos da
respectiva unidade;

Wl - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: colelanea das instrugdes normalivas e dos fluxogramas (mapas de processos) dos
diversos Sistemas Administrativos;

VIl - Ponto de Controle: aspecto relevante da rofina de frabalho de um Sistema Administrativa ou um indicador, cuja importéncia, grau de risco
ol efeitos recomendem pracedimentos de controle;

Wil - Procedimentos de Controle: procedimentos das rolinas de trabalho que visam assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de
controle, restringir o comatimento de irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservagio do patriiménio pdblico;

[¥ - Sistema Administrativo: conjunto de atividades relacionadas 3s funcdes finalisticas ou de apoio, objetivando um resultado de inleresse
plblico, distribuidas em diversas unidades da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, e executadas sob a orientacio técnica da
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respectiva Unidade Responsavel;

¥ - Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle dos diversos Sistemas Administrativos, execulados por loda a estrulura
organizacional sob a coordenagao, orientagio 18cnica e supervisao da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno;

Xl - Unidades Executoras: diversas unidades da estrulura organizacional sujeitas as rofinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instrugdes Mormativas;

Xl - Unidades Responsavels: unidades gue atuam como drgio central dos Sistemas Administratives a gue se referem as rotinas de frabalho e
os procedimentos de controle, objetos das instrugdes normativas.

Art. 4% Os fluxogramas (mapas de processos) e as inslrucdes normativas a serem elaboradas pelas Unidades Execuloras 1&m como
fundamento a necessidade de padronizacio dos procedimentos, fixando-se, principaiments, nos procedimentos de controle, com bass nas
normas legais e requlamentares, nas orentacfes da Administragan e nas constatacoes da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno.

TITULO 1
DAS RESPONSABILIDADES
Arl. 5%, Compete ao chefe da Unidade Responsavel:

| - promover discussdes 1&cnicas & administrativas entre as Unidades Execuloras sob sua responsabilidade e a Unidade de Controle Interno,
para organizar as alividades de controle em suas rolinas de trabalho;

I - identificar os pontos de confrole e definir os procedimentos de controle, a serem objelos das minutas de instrucées normativas e de
fluxogramas (mapas de processos), em conjunto com als) respectivals) Unidade(s) Executorals):

Il - divulgar o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno (art. 3%, inc. V1) aos integrantes da Unidade pela qual & responsavel;

[\ - orientar as Unidades Executoras que lhe s&o subordinadas quanto & aplicacao do Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno,
podendn, para tanto, solicitar apoio da Unidade de Controle Interno;

W - propor. lundamentadamente, & Unidade de Controle Interno, alleragdes no Manual de Rotinas e Procedimentos de Confrole Intermo, quando
entender necessario;

VI - informar, por escrilo, ao responsavel pela Unidade de Confrole Interno, os atos ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos e as situacies de
irreqularidades que tomar conhacimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIl - identificar a Unidade Executora que ficard responsdvel pela definicdo e formalacdo dos fluxogramas (mapas de processos) e das
instrugdes normativas inerentes ao respectivo sistema, sob sua coordenagio & apoio da Coordenadoria do Sistema de Contrale Interno.

Arl. 6%, Compete ao chefe da Unidade Executora:

| - comunicar, por escrilo, ao chefe da respectiva Unidade Responsavel, sobre alleragies que enlender necessarias nas rotinas de rabalho, com
as justificativas a respeilo;

Il - propor os “pontos de controle™ inerentes & suas alividades e sugernr os respectivos procedimentos de controle ao coordenador de sua
Unidade Responsavel;

Il - elaborar as minutas das instrugdes normativas e de fluxogramas (mapas de processos), em conformidade com os entendimentos firmados
com o chefe da Unidade Responsavel;

[V - dar cumprimento ao Manual de Rotinas & Procedimentos de Controle Interno e fiscalizar sua observancia;

WV - manter o Manual de Rolinas e Procedimentos de Controle Interno acessivel a todos os servidores da Unidade Executora pela qual &
responsavel;

Wl - propor, fundamentadamente, & Unidade de Controle Interne, alteragdes no Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno que
entender necessarias;

VIl - informar, por escrito, ao chefe da Unidade de Controle Interno, os atos ilegais, antiecondmicos ou ilegitimos, e as siluactes de
irregularidade que tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIl - prestar informacdes e adolar providéncias quando solicitadas pelo Coordenador da Unidade de Confrole Interno ou, espontansamente,
guando entender necessario;

KX - comunicar, por escrilo, ao coordenador da Unidade de Controle Inlerno, eventuais omissdes quanto & adocio de providéncias para
apuracio e/ou regularizacio de inconformidades.

Art. 78, Compete ao coordenador da Unidade de Controle Interno, sem prejuizo das atribuigoes fixadas em outras normativas:
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| - apoiar as Unidades Executoras na elaboracio dos fluxogramas (mapas de processos) e das instrucdes normativas, e nas eventuais
alualizaches:

Il - encaminhar as minutas de fluxegramas (mapas de processos) e de instrugdes normativas para apreciacio do Defensor Publico-Geral, o qual
podera solicitar manifestacdo técnica da Assessoria Juridica antes de examina-las;

Il - avaliar, por meio de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de controle de cada Sislema Administralive & propor alleragdes nas
respeclivas instrugdes normaltivas e fluxogramas (mapas de processos), guando enlender necessarias;

[\ - organizar & manter alualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Intemo {art. 32, V1), em meio fisico e eletrdnico.
TITULO IV

DO FORMATO E DA REDACAD DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 82, Acima dos dispositivos, as instrugdes normalivas deverdo conler:

| - identificagao da norma, compresndenda:

a) nimero da instrugdo normalival a numeragdo devera ser Unica e sequencial para cada Sislema Administrative, com a idenlificacio do
ndmero, seguido pelo ano, pela sigla da Unidade e, por fim, pela sigla DPE/MT, todos intercalados por barras inclinadas para a direita, no
seguinte formato exemplificativo:

Instrugan Normativa n. ndmero/ana'SiglaUnidadeExecutora/DPEMT
b) indicagao da versdo;
¢} aprovacao: fazer constar a data da aprovacio e a autoridade ou colegiado responsavel por tal, conforme o exemplo abaixo:

Aprovado em 01/01/2017, pelo Excelentissimo Senhor Defensor Plblico-Geral, Mome completo, de acordo com o processof/ato de numero
0001/2018;

d) Unidade Respansavel: o nome do drgio central do Sistema Administrativo normatizado;

&) Unidade Executora: o nome da unidade elaboradora.

Il - Definicéo dos seguintes elementos:

a) finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboragdo da instrugdo normativa;

b) abrangéncia: especificar as unidades submetidas a respectiva norma, indicando, quando possivel, o inicio & o 1&rmino da rotina de trabalho:

¢} conceilos: os termos eminentemente lécnicos deverao ser previamenle esclarecidos na Instrugao Mormativa, principalmente quando a
abrangéncia se estender a todas as unidades da Defensoria Piblica do Estado de Mate Grosso;

d) bases normativas: indicar as normas que fundameantam a instrucdo normativa;

e) responsabilidades: delimitar as responsabilidades da Unidade Responsavel e das respectivas Unidades Execuloras envolvidas nas atividades
normatizadas;

f) procedimentos: descrever as rotinas de trabalho & os procedimentos de controle:

g) disposigdes finals: se necessarias, aborda-las com orienlagdes ou esclarecimentos adicionais & evenluals excecdes as disposigies conlidas
na instrucio.

TiTuLO v

DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAC E ATUALIZAGAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS E FLUXOGRAMAS (MAPAS DE
PROCESSOS)

Art. 22, A Unidade de Conlrole Interno identificara a Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo inerente as instrugdes normalivas e aos
fluxogramas {mapas de processos) a serem elaborados, de acordo com o organograma institucional definido pela Administragio Superior.

Paragrafo dnico. O chefe da Unidade Responsavel, identificada nos termos do caput, deferminara, no prazo de 15 (quinze) dias, a(s) Unidade(s)
Executorals) da estrulura organizacional que 18m alguma participacio no processo e designard as respeclivas atividades a serem
desenvolvidas, para fins de elaboracio do fluxograma (mapa de processo) & da instrugdo normaltiva correspondentes.

Capitulo |
DO FLUXOGRAMA (MAPA DE PROCESSO)

Art. 10, A Unidade Executora designada, nos termos do pardagrafo Unico, do art. 92, ficara incumbida da definicio de rotinas e de procedimeantos
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de conlrole, sob a orientacio da Unidade Responsavel.
£1°. As Unidades mencionadas no caput poderdo solicitar o apoio da Unidade de Confrole Intermao.

&22. Finalizadas as providéncias do caput, a Unidade Responsavel encaminhara as informacdes a Unidade de Contrale Interno com minuta de
fluxograma (mapa de processo) correspondente s rotinas e procedimentos de controle, e as respectivas explanagies.

Art. 11. A demonstragdo grafica das alividades (rotinas de trabalho e procedimentos de confrole) e dos documentos envolvidos no processo, na
forma de fluxograma (mapa de processo), deve ocorrer nas diregdes de cima para baixo e da esquerda para direila, observando-se os padrdes
& regras geralmente adolados nessa espécie de representacio ilustrativa, que identifiguem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

| - inicio do processo (em um mesmo fluxograma - mapa de processo - pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do lipo de
alividade):

Il - emisséo de documentos;
Il - ponto de decisao;
[V - juntada de documentos;

V- acdo executada (p. ex: andlise, autorizacio, checagem de autorizagao, confronlagdo, baiva, registro, ete.), devendo ser indicados, também,
os procedimentos e os pontos de conltrole aplicaveis.

£12 As diversas Unidades envolvidas no processo deverio ser segregadas por linhas horizontais, com a formacao de raias com a identificacao
de cada unidade na extremidade esquerda da raia.

§2° A identificagdo da Unidade podera ser genérica quando todas as Unidades da Defensaria Plblica do Estado de Mato Grosso liverem que se
submeler a determinado segmento de rolina de trabalho.

§3° Se uma dnica folha n&o comportar a apresentagao de todo o fluxegrama (mapa de processo), serdo aberlas lantas quanlas necessarias,
devidamente numeradas, sendo que, nesse caso, devem ser ulllizados coneclores, também numerados, para que sefa possivel a identificacio
da continuidade do fluxograma (mapa de procasso) na folha subsequents & vice-versa.

&42 Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser adotado quando for necessario o detalhamento de rotinas especificas
em folhas extras ou anexos;

£5% A divulgagao dos fluxogramas (mapas de processos) devera ser feila preferencialmente por meio digital no formato POF ou HTML, sendo
disponibilizado o acesso via rede mundial de compuladores.

Art.12. Recebida a minuta do fluxograma (mapa de processa), nos termos do §2¢, do arl. 10, & Unidade de Controle Intemo caberd, no prazo de
15 (guinze) dias:

| - promover as alteragfes/adaplagies deslinadas & olimizacio e a eficiéncia do Sistema de Controle Interno, gue eventualmente entender
necessarlas.

Il - emitir parecer explicative acerca do objelo a fim de subsidiar tecnicamente sua apreciacio pelo Defensor Plblico-Geral.
Paragrafo Gnico. Finalizadas essas providéncias, a Unidade de Controle Intermo enviara os autos ao Defensor Plblico-Geral.

Art.13. Recebidos os autos, o Delensor PUblico-Geral, no prazo de 30 (trinta) dias, decidira pela aprovacao do fluxograma (mapa de processo)
ou determinard as retificacSes que eventualmente entender necessarias.

£1° Previamente & decis@o mencionada no capul, o Defensor Plblico-Geral podera solicitar manifeslacio técnica da Assessoria Juridica ou
outra Unidade que entender pertinente.

&2° Definido o modelo de fluxograma (mapa de processo) pelo Defensor Plblico-Geral, oz aulos serSo devolvidos & Unidade de Confrole
Interno, que se incumbira de formata-lo definiivamente, em conformidade com a decisio superior, & de divulga-lo, em formato PDF, HTML ou
outro meio digital, via e-mail institucional, ao responsavel pela Unidade Executora, com copia para o chefe da respectiva Unidade Responsavel,
e para Diretoria-Geral, no prazo de 3 (trés) dias. para servir de onentagio a elaboracio da minuta da instrugdo normativa tratada no Capitulo 11

Capitulo Il
DA INSTRUCAD NORMATIVA

Art. 14, Divulgado o fluxograma (mapa de processo) nos lermos do §2°, do art. 13, als) Unidade(s) Executora(s) designadals) (paragrafo Onico,
art. 9°) elaboraraido) a minuta da instrugdo normativa, no prazo de 25 (vinlte e cinco) dias, observando os principios da legalidade, eficiéncia,
moralidade, interesse plblico, economicidade, demais principios e regras correlatos & atividade administrativa, o fluxegrama e a presente
instrucao normativa, sob orienlacio da respectiva Unidade Responsavel.

£12. As Unidades mencionadas no caput poderdo solicitar apoio da Unidade de Controle Interno.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 09ch76b4



&2° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle estabelecidos na minuta de instruc&o normativa deverdo ser descritos de maneira
objetiva & organizada, com linguagem didatica e svilando a ulilizacio de termos ou expressdes lécnicas, de modo a afaslar dividas ou
interprelagdes ambiguas, especificando-se:

a) & forma de operacionalizacio das atividades:

b) afixagio dos respeclivos prazos;

¢ aidentificacao dos responsdveis por cada elapa do processo,

d) os elementos obrigatdrios em cada documento:

g) o detalhamento das analises e outros procadimentos de controle a serem execulados em cada elapa do processo;
fi  Arelacio de documentos obrigatdrios para a validacio da operagéo;

&42 Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos 4 parle, na forma de “check list”, que passardo a integrar a
instrugio normativa como anexo, especifiicando qual a Unidade incumbida de sua conferéncia.

Art. 15, A minuta da instrucio normativa concluida pelals) Unidade(s) Execulorals) devera ser encaminhada pela Unidade Responsavel a
Unidade de Confrole Interno para verficagio do cumprimento das normas desta Instrugdo Mormaliva (Morma das Mormas) e avaliacao da
eficiéncia dos procedimentos de controle.

Arl. 16. Recebidos os autos com a minuta da instrucdo normativa, nos termaos do artigo antenor, a Unidade de Controle Interno cabera, no prazo
de 30 (frinta) dias:

| - se enlender necessarias, promover alleragdes gue visem olimizar e tormar mais eficiente a alividade de controle interno, adequagoes de
cunho meraments redacional efou adaptacies as normas de 1&cnica lenislativas:

[l - emilir parecer explicativo acerca do objelo a fim de subsidiar tecnicamente sua apreciacdo pelo Defensor Plblico-Geral,
Paragrafo dnico. Finalizadas essas providéncias, a Unidade de Confrole Interno encaminhara os autos ao Defensor Plblico-Geral.

Art.17. Recebidos os autos, o Defensor Plblico-Geral, no prazo de 30 (Irinta) dias, decidira por sua aprovacio ou determinard as relificacies
gue entender necessarias.

£12 Previamente & decisdo mencionada no caput, o Defensor Plblico-Geral podera solicitar manifestagéo técnica da Assessora Juridica ou
outra Unidade que entender pertinente.

§2° Caso sejam delerminadas alleractes na minuta de instrucdo normativa, & Unidade de Controle Intermno serSo os autos encaminhados para
elaboracioe da redagao final, no prazo de 20 (vinle) dias.

£3° Decorrido o prazo do paragrafo anterior, a Unidade de Controle Interno devaolvera o feito ao Defensor Plblico-Geral.

E4° Aprovada a inslrucio normativa pelo Defensor Pdblico-Geral, esta sera publicada no Diario Oficial e os autos serdo remetidos, com copia da
publicacdo, & Unidade de Controle Interno, gue ficard incumbida de encaminhar a instrugao, em formato PDF, HTML ou outre meio digital, via e-
mail institucional, ao responsavel pela Unidade Execulora, com copias para o chefe da respectiva Unidade Responsavel, e para a Diretoria-
Geral, no prazo de 3 (irés) dias.

Art. 18, O fluxograma (mapa de processo) serd parle integrante da instrucio normativa, como anexo.
Capitulo 1N
DAS EVENTUAIS ALTERAGOES

Art. 19. Em caso de necessidade de alterac&o no fluxograma (mapa de processo) efou na respectiva instrucio normativa, a iniciativa podera
partir dais) proprials) Unidade(s) Executorals), de sua respectiva Unidade Responsavel, da Coordenadoria da Unidade de Controle Interno ou
do Defensor Publico-Geral.

£1° Caso a inicialiva seja da Unidade Execulora ou da sua Unidade Responsavel, sera encaminhada a Unidade de Controle Inlerno para analise
& manifestacio, no prazo de 15 (quinze) dias.

£2° Se a iniciativa for da Coordenadaoria da Unidade de Controle Interno, esta encaminhara a proposta de alteracio a Unidade Execulora, gue se
manifeslara a respeito no prazo de 15 (quinze) dias, em conjunio com a respectiva Unidade Responsavel. Em caso de divergéncias técnicas
entre a Unidade Execulora e sua Responsavel, poderao ser oferladas manifestagtes em separada.

£3% Nas hipdteses dos paragrafos anteriores, a Unidade que eventualments discordar da iniciativa de alteragio proposta, depois de declinar
suas razdes nos autos, envia-los-a dirstamente ao Defensor Pldblico-Geral, o qual decidird a questdo, no prazo de 15 (guinze) dias, podenda,
para tanto, solicitar previamente a emissao de parecer écnico da Assessoria Juridica ou outra Unidade gue entender pertinente.
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£4° Havendo concordancia entre a Unidade de Controle Interno e as demais para realizacio das alteractes (nos casos dos §§1° e 29), ou sendo
estas determinadas pelo Defensor Publico-Geral, no caso do §3%, ou de oficio, os autos serdo encaminhados a(s) Unidade(s) Executora(s) para
elaboracao da minula das modificagdes sulfragadas.

£5° Elaborada pela Unidade Executora a minuta com as alteracoes definidas, serd remetida & Unidade de Contrale Interno gue, se necessarias,
fara adaptactes destinadas a otimizacio das alividades de controle intemo, de ordem redacional e/ou referente s técnicas legislativas, e
remetera os autos ao Defensor Publico-Geral para aprovacio.

6% Aprovadas as alleragBes pelo Defensor Plblico-Geral, estas serdo objelo de publicagio oficial & os autos remelidos, com copia da
publicacdo, & Unidade de Controle Intemo, que ficara incumbida de divulgar o conleddo modificado, em formato PDF, HTML ou outro meio

digital, via e-mail institucional, ao responsavel pela Unidade Executora, com copias para o chefe da respectiva Unidade Responsavel, e para a
Diretoria-Geral, no prazo de 3 (irés) dias.

Art. 20. Todos os prazos lixados na presents Instrugdo Mormativa contam-se em dias Oleis.

Art. 21, Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacio, revogando as disposicies contrarias.
Cuiaba, 06 de marco de 2018.

(Original Assinada)

SILVIO JEFERSOM DE SAMNTANA

Defensor Plblico-Geral

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-870 | Cuiaba, MT

[ Codigo de autenticacio: 09ch7ebd J
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