Piaui

GOVERNO DO ESTADO

INSTRUCAO NORMATIVA CGE N° 01/2016

Disciplina a implantagdo dos Manuais
Operacionais elaborados pela Controladoria-
Geral do Estado no &mbito do Poder Executivo
estadual, e da outras providencias.

O CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DO PIAUI, no uso das atribuicbes
gue Ihe confere o artigo 28, 1, do Decreto n® 11.392, de 24 de maio de 2004

CONSIDERANDO a previsao contida na Constituicdo Federal, em seu art. 74,
| e Il, combinado com o dispositivo equivalente reproduzido na Constituicdo do Estado
do Piaui, no art. 90, | e Il, que estabelece, dentre as competéncias do sistema de
controle interno “avaliar o cumprimento das metas no plano plurianual, a execucédo de
programas de governo e os orcamentos do Estado” e “comprovar a legalidade e
avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial, nos érgaos e entidades da administracdo estadual, bem como da

aplicacao de recursos publicos por entidade de direito privado”;

CONSIDERANDO a misséao institucional da Controladoria-Geral do Estado,
como 6rgao central do sistema de controle interno, de “expedir atos normativos
concernentes a acao do sistema integrado de fiscalizac&o financeira, contabilidade e
auditoria”, conforme previsto no art. 24 da Lei estadual n° 28, de 09 de junho de 2003

(Lei Orgénica da Administragédo Publica do Estado do Piaui); e

CONSIDERANDO, ainda, ser atribuicao legal dos integrantes da carreira de
Auditoria Governamental a “fiscalizacdo e avaliacdo da eficiéncia do controle interno
e da racionalizacdo dos gastos publicos”, tal como previsto no art. 5°, IX, da Lei
Complementar estadual n® 57, de 07 de Novembro de 2005

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Ficam estabelecidos 0s seguintes conceitos relacionados as
atividades de racionalizacdo e padronizacdo de procedimentos operacionais no
ambito do Poder Executivo estadual:

| — Manual Operacional de Procedimento: normativo técnico que
disciplina o contexto e a forma como devem ser conduzidas as atividades de gestao
dos 6rgéos e entidades do Poder Publico estadual;

Il — Projeto de Implantagéo: conjunto de atividades envolvidas na
adocdo em larga escala dos procedimentos contidos nos Manuais Operacionais por
determinado érgéo ou entidade estadual;

[l — Projeto Piloto: etapa do Projeto de Implantacdo na qual os
procedimentos contidos nos Manuais Operacionais serdao postos em pratica em escala
reduzida e sob controle rigoroso, visando a avaliacdo, ao teste de aderéncia e ao
levantamento das necessidades de customizacdo de tais procedimentos com a
realidade de cada 6rgéo ou entidade;

IV — Customizacao: etapa de ajustes e documentacéo das alteracdes
necessarias nos procedimentos dos Manuais Operacionais com o objetivo de reduzir
os riscos da implantacdo e de nado conformidades futuras, sem, contudo, comprometer
0s ganhos nucleares que o normativo intenciona promover;

V — Padronizacédo: etapa de adocdo generalizada dos procedimentos
contidos no Manual Operacional de Procedimento em implantagdo, momento a partir
do qual as rotinas anteriores devem ser descontinuadas; e

VI — Certificacdo: etapa poés-implantacdo, de verificacdo da
conformidade das rotinas dos 6rgdos e entidades com o Manual Operacional de
Procedimento customizado.

CAPITULO Il
DOS MANUAIS OPERACIONAIS

Art. 2°. Os Manuais Operacionais de Procedimentos sdo normativos
técnicos que visam disciplinar o contexto e a forma como as atividades de gestao dos
orgaos e entidade do Poder Executivo estadual sdo conduzidas. A estrutura desses
manuais deve conter no minimo:

| — estrutura gréfica que utilize uma linguagem padronizada e que
forneca uma visdo geral do procedimento normatizado, bem como o universo e a
interdependéncia de tarefas envolvidas em cada um deles;
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Il — estrutura textual que detalhe cada uma das tarefas, segmentando-
as etapas e passos; e

lIl — relacdo de modelos de documentos e listas de checagens utilizadas
na execucao dos procedimentos.

CAPITULO Il )
DO PROCESSO DE IMPLANTACAO

Art. 3° O Projeto Implantacdo dos Manuais Operacionais de
Procedimentos em cada 6rgao ou entidade deve envolver no minimo as seguintes
atividades:

| —elaboracédo de um diagndstico das rotinas e procedimentos adotados
atualmente para uma determinada atividade de gestdo e a evidenciacdo de seus
principais problemas;

Il —apresentacdo do Manual Operacional de Procedimento padrao
elaborado para a atividade de gestao;

Il —eleicdo e nomeacdo da equipe de projeto para a implantacdo do
Manual Operacional de Procedimento;

IV —treinamento da equipe de projeto no Manual Operacional de
Procedimentos;

V —implantacdo de um Projeto Piloto;

VI —customizacdo do Manual Operacional de Procedimentos, se
necessario;

VIl —padronizagdo do Manual Operacional de Procedimentos
customizado; e

VIII —certificacdo da implantacdo do Manual Operacional de
Procedimentos;

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 4°. Compete a Controladoria-Geral do Estado - CGE:
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| — elaborar, customizar e coordenar a implantacdo dos Manuais
Operacionais de Procedimentos;

Il — auditar os 6rgdos e entidades estaduais para verificar o grau de
conformidade dos procedimentos operacionais em vigor com aqueles previstos nos
Manuais Operacionais;

[l — emitir certificado de conformidade dos oOrgdos e entidades
estaduais com os Manuais Operacionais de Procedimento implantados, em modelo a
ser instituido; e

IV — zelar pelo cumprimento das obrigacdes estabelecidas nesta
Instrucdo Normativa por parte dos érgaos e entidades do Poder Executivo estadual;

Art. 5°. Compete aos 6rgaos e entidades estaduais;

| — apoiar o trabalho da Controladoria-Geral do Estado por meio da
disponibilizagdo de pessoal, dependéncias fisicas e demais recursos necessarios a
implantagéo, manutencéo e melhoria dos Manuais Operacionais de Procedimentos;

Il = nomear um coordenador responsavel por cada um dos Manuais
Operacionais de Procedimentos;

I — zelar pela conformidade dos procedimentos operacionais
implantados por meio do estabelecimento de mecanismos internos de controle para
garantir gue 0S mesmos sejam seguidos;

IV — interagir com a CGE para sugerir melhorias e adaptacdes nos
Manuais Operacionais de Procedimentos;

V — promover treinamentos periddicos para integracdo de novos
colaboradores aos procedimentos, bem como para reforcar o entendimento e a
cobranca acerca de procedimentos que estejam em desconformidade com os
mecanismos de controle interno implantados; e

VI —fornecer informagdes sobre os indicadores de desempenho eleitos

para monitoramento.

Art. 6°. Compete a Secretaria de Administragdo e Previdéncia, a
Secretaria de Fazenda e a Secretaria de Planejamento do Estado do Piaui:
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| — apoiar a Controladoria-Geral do Estado na implantacdo dos
Manuais Operacionais de Procedimentos nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo
estadual por meio do suporte logistico necessario, da promocao e valorizacdo dos
Certificados de Conformidade, bem como da cobranca direta aos gestores para o
engajamento ao o Projeto de Implantacédo, a manutencédo e melhoria dos manuais; e

Il — definir e acompanhar junto a CGE os indicadores de desempenho
a serem monitorados a partir da implantacdo e certificacdo das préaticas constantes
nos Manuais Operacionais de Procedimentos;

CAPITULO V
DO CERTIFICADO DE CONFORMIDADE

Art. 7°. O Projeto de Implantacdo dos Manuais Operacionais de
Procedimentos se encerra com a etapa de Certificacdo, que serd operacionalizada
por meio de uma auditoria de conformidade dos procedimentos implantados, a ser
realizada pela Controladoria-Geral do Estado 4 (quatro) meses apos o final da etapa
de Padronizacéo.

81. A Controladoria-Geral do Estado emitird o Certificado de
Conformidade desde que ndo sejam constatadas situagOes de irregularidades no
trabalho de auditoria de conformidade.

§2. Serdo consideradas irregularidades para efeito da Certificacdo de
Conformidade as situacOes de nao conformidade com o Manual Operacional de
Procedimentos que impliguem transgressdes a legislacdo vigente.

83. Serdo consideradas regulares sem ressalva para efeito da
Certificagcdo de Conformidade as situacdes de total conformidade com o Manual
Operacional de Procedimentos.

84. Serdo consideradas regulares com ressalva para efeito da
Certificacdo de Conformidade as situacées de nédo conformidade com o Manual
Operacional de Procedimentos que possuam solicitacdo de melhoria ou ajuste do
manual protocolada junto a CGE.

CAE’I'TULO Vi )
DA MANUTENCAO DA CERTIFICACAO

Art. 8°. No decurso do primeiro ano seguinte a conclusao do Projeto de
Implantacdo do Manual Operacional de Procedimentos, a Controladoria-Geral do
Estado realizara auditorias quadrimestrais para verificacdo da conformidade e
revalidagéo dos Certificados de Conformidade emitidos.

Paragrafo Unico. A partir do segundo ano apds a concluséo do Projeto
de Implantacdo do Manual Operacional de Procedimentos, as auditorias de
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conformidade seguirdo de acordo com o Plano Anual de Auditoria da CGE, preservada
a quantidade minima de 1 (uma) auditoria anual por 6rgéo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Os casos omissos serdo regulados pelo Controlador-Geral do
Estado.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao oficial

Teresina, 12 de agosto de 2016

NUNO KAUE DOS SANTOS BERNARDES BEZERRA

Controlador-Geral do Estado
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