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| - FINALIDADE

Dispor sobre regras e procedimentos para a definigio, alualizagio,
estruluragaon, operacionalizacio, monitoramento e avaliacio dos Indicadores de
Controle Interna.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Execuloras do Sistema de Confrole Interno - SCI

gue atuam como orgdos centrais de sistemas adminisirativos, a Unidade de Apoio 4 Gestao Estratégica - UAGE quanto 3s adeguacdes gue se
fizerem necessarias nos mapas de processos de trabalho, a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - CTl no que tange ao suporte técnico
e no compartilhamento de recursos de Tecnologia da Informacgdo, o Defensor Plblico-Geral quando da aprovacao e publicacio dos normativos,
bem como a Unidade de Controle Interno quanto a aluacdo como drgdo central do SCI da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso -
DPEMT.

Il - CONCEITOS
1. Indicadores de Contrale Intemao - 1G]
Informagtes geradas a partir de regisiro de dados atinentes & execucdo de

pracedimentos de controle ou obtidos de outras fontes, destinadas ao monitoramenta, par parte dos drgdos centrais de sistemas administrativos
e andlise da Unidade de Controle Interno, da efelividade e eficacia desses procedimentos.

Incluem-se neste conceito os indicadores criados para subsidiar o

planejamento e a acio administrativa nas diversas atividades da DPEMT, através do acompanhamento da evolucio de guantitativos e outros
aspeclos.

2. Monitoramento dos Indicadores de Controle Interno

Processo de acompanhamento sistematico da evolugio dos Indicadores de

Controle Interna, realizada por um drg8o central do sistema administrativo, para
identificar oscilagies gue possam indicar:

« reducdo do grau de adesdo a regras gerais ou a procedimentos de contrale e, por consequéncia, aumento da vulnerabilidade ao risco;
« necessidade de acdes adminisiralivas para a corregao de rumao.

3. Orgao Central do SCI

Unidade farmalmente conslituida na legislagio da instituicéo, detenlora da
competéncia para coordenacio, supervisdo e orientacdo técnica relacionada ao SCI.
Mo caso da DPEMT & a Unidade de Controle Interno - UCI.

4. Unidades Executoras do SCI

S5&0 lodas as unidades componentes da estrutura organizacional da Defensoria

Publica do Estado de Malo Grosso, guando da observdncia das regras gerais e da execucéo dos procedimentos de controle especificados nas
instrugdes normativas do SCI a que estdo sujeitas.
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5. Sistema Adminisirativo
Conjunto de atividades e processos de trabalho afins, relacionados as funces

finalisticas ou de apoio, objetivando um resultado de interesse plblico, distribuidas em diversas unidades da estrulura organizacional e
executadas sob a orientac@o 1écnica da unidade que lhe for responsavel.

Os sislemas administratives da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso
e respeclivas drgdos centrais estdo definidos no Anexo Unico da Portaria n®
0718/2019/DPG.

6. Orgdo Central de Sistema Administrativo

nidade que responds pelo gerenciamento e supervisdo das atividades afelas
a determinado sistema administrativo, na qual se concentra o maior valume de
alividades alinentes a funcio.

7. Processos de trabalho

Também identificado como processos organizacionais, compreendem um

conjunto ordenado de atividades de trabalho, no tempo e espago, com inicio & fim, além de entradas e saidas bem definidas. Tém como objetive
gerar resullados para a organizacdo, abrangendo as areas finalisticas & de suporte, podendo ser retralados em diferentes niveis de
detalhamento.

8. Pontos de Controle

Aspeclos relevantes ou elapas de um processo de trabalho sobre os quais, em

funcio de sua importéncia, grau de rnsco ou efeitos, deva haver algum procedimento de contrale.
9. Procedimentos de Controle

Procedimentos insendos nos processos de trabalho, com objetivo pré-

determinado, para miligar riscos associados as operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando:

a) restringir o cometimento de iregularidades ou ilegalidades (compliance);

b

presarvar o patrimanio plblico;
¢l assequrar fidedignidade e qualidade da informacgéo;

d

avaliar a oblencao de resullados: ou

&) oulros objetivos especificos.
O estabelacimenta de um procedimento de controle somente se justifica

guando, afravés do processo de gerenciamento de riscos, constatou-se um risco com nivel de gravidade que, em fungio da probabilidade de
ocomréncia e de suas

consequéncias, enseja a adocio de procedimentos para mitiga-lo.

10. Riscos

S&0 evenlos inesperados, ocomdos na pralica da operacio das organizaches

£ que impaclam seus objelivos ou a expde a siluacoes indesejadas. Sao eventos
incerlos, porém mensuravels, que merecem lralamento.

Segundo a Instrugdo Mormativa n® 63/2010, do TCU: "Risco & a possibilidade

de algo acontecer e ter impacto nos objelivos, sendo medido em termos de

consequéncias e probabilidades”. Ja a Instrugio Mormativa Conjunta MP/CGLU n® 01/2016, conceitua risco como “possibilidade de ocorréncia de
um evenlo que venha a ter impacto no cumprimento dos objetivos”.
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11. Mitigar Riscos
Medida adotada na fase de ratamento de riscos, do processo de

gerenciamento de riscos, como resposla a um risco identificado e avaliado, tendo por finalidade reduzir a possibilidade da ocomréncia de eventos
potencialmente danosos.

As demais medidas que podem ser adoladas sdo: evilar, aceitar e transferir ou
compartilhar o risco.

Mo dmbito do Sistema de Controle Interno as medidas adoladas para mitigar
riscos 530 representadas pelo estabelecimento de regras gerais e/ou de
procedimentos de controle.

12. Google Forms

E um servigo gratuite disponibilizado via web para a criago de formuldrios online, gue pode ser adolado como uma das allernativas de
ferramenta de suporle na geracio de Indicadores de Confrole Interno, mediante orientac@o lécnica da Coordenadoria de Tecnologia da
Informagdo, quando solicitado pelo drgao central do sistema administrativo.

13. Cadastra de Indicadores de Controle Interno
Processo em gue se objeliva registrar os Indicadores de Controle Interno

definidos em cada Instrugdo Mormaliva do SCI. de responsabilidade pela coordenacao da UCH, possibilitando assim, acompanhar a evolugéo
desses Indicadores.

14. Formularios de Cadastro de Indicadores de Controle Interno

Documento especifico de registro e controle onde conslam as informagbes necessarias acerca da geracgio, alualizagdo, avaliagio e envio do
relatorio afelo ao(s) Indicador{es) de Controle Interno.

15. Recurso Tecnoldgico ulilizado para consultar, transcrever efou capturar dados afetos aos Indicadores

Meio tecnologico de informacao utilizado para consultar, transcrever efou caplurar os dados necessarios para a geragdo dos Indicadores de
Controle Interno, como por exemple: modulos do sistema eletrdnico intermo, sistema FIPLAM, e-mail institucional, relatdrios, documentos de
controle interna, entre outras fontes.

16. Ferramenta Tecnoldgica utilizada para registro de dados afeto aos Indicadores

Instrumento tecnoldgico ulilizado para registrar o5 dados necessaros acerca dos Indicadores de Controle Interno, como por referéncia:
formulario Google Forms, planilha em Excel, entre outras ferramentas. Sendo os dados necessarios para registro definidos nos formularios de
cadastro de indicadores de CI.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

+ Constituicio Federal'88, em seus artigos 70 e 74;

« Constiluicdo do Estado de Mato Grosso, nos arligos 46 e 52;

+ Lei Complementar n? 101/2000 (LRF), nos artigos 54 e 59;

« Lei (esladual) n® 10.773/2018 (estrulura organica da DPEMT);

+ Regimento Interno da DPEMT;

« Portaria n® 0718/2019/DPG (que dispde sobre o SCl da DPEMT);
+ Lei Complementar Estadual n® 295/2007;

« Lei Complementar n® 269/2007 (Lei Organica do TCE-MT - art.72 a 10);
+ Resolucéo Normativa n® 33/2012, do TCE;

« Resolucéo Normativa n® 26/2014, do TCE (em especial o art.13):
« Morma |50 31000, como base de orientacio;

« IM SCI-01/20219, identificado como “Norma das Mormas”, que dispde sobre
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a producado e alualizacdo das instrugdes normativas do SCI a que se refere o
arl. 8°. da Portaria n® 07182019 DP3G, destinadas & especificacio das regras
gerais e dos procedimentos de controle a serem observados pelas diversas
unidades gue compdem a estrulura organizacional da Defensoria Pdblica do
Estado de Mato Grosso.

- RESPONSABILIDADES EM RELAGAQ AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

As responsabilidades em relacio aos procedimentos de conlrole aplicavels a
esla instrugio normativa do SCI, 530 as mesmas gue se encontram detalhadas na Instrugao Normativa SC1-01/2019.
VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - O objetive principal dos Indicadores de Controle Interno é, a partir da formacio de uma série histonca, idenlificar aspectos destoantes em
sua evolugo, permitinde ao drgdo central do respectivo sistema administralivo & & Unidade de Controle Interno avaliar o grau de adesio as
regras gerais e aos procedimentos de conlfrole que foram estabelecidos e, com isso, diagnosticar a possibilidade de aumento da vulnerabilidade
a0 risco gue se prelende mitigar.

1.1 - Também t&m por finalidade subsidiar o plangjamento & a agioc administrativa nas diversas alividades da DPEMT, através do
acompanhamento da evolucio de guantitativos e outros aspectos.

2 - Para medir o grau de adesdo a procedimentos de controle, os Indicadores de Controle Interno deverdo estar afrelados a algum ponto de
controle em determinado processo de trabalho, com identificagdo do item gue especifica o respectivo procedimento de controle na instrugao
normaliva gque trata do assunto, de forma a permitir a identificacao da etapa do processo e da unidade responsavel pelo registro dos dados
necessarios a sua geracio efou pela pesquisa a dados de outras fontes.

21 - As rolinas e procedimentos para registro ou captura de dados necessarios 4 formago do Indicador de C.1., bem como para o seu
monitoramento, deverdo ser detalhados no capilulo da instrugio normativa do SCl onde eslao especificados o0z procedimentos de controle aos
guais se refere o indicador, havendo a possibilidade de ser criado um capitulo especifico na respectiva IN para este detalhamento.

2.2 - Essas informagdes devem especificar no minima:

a) a periodicidade do registro ou captura de dados necessarios para a geragio
dois) Indicadar{es):

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);

&) o recurso lecnologico de informagdo utilizado para consullar, transcrever e/ou capturar os dados afelos aols) Indicador(es);
fy a ferramenta tecnoldgica utilizada para o registro dos dados alinentes ao(s)
Indicador({es);

g) os crilérios guanto a responsabilidade para o registro ou caplura de dados
afetos ao(s) Indicador(es);

h) & periodicidade para geracao e envio do relatorio afeto ao(s) Indicador{es).

2.3 - Conslatada a necessidade da geracdo de um Indicador de Controle Interno para algum procedimento de confrole ndo contemplado em
instrugdo normaliva do SCI, esle deverd ser inserido na instrucdo normaltiva vigente gue trata do assunto, mediante a edico de uma nova
versio do documento, ou, ndo existindo a IM, devera ser providenciada a sua elaboragao.

3 - Mo processo de atualizagdo ou de elaboracio de novas instrugoes normativas do SCI, sempre devera estar presente uma avaliagio quanto
a

necessidade/conveniéncia de criacio ou adequacies de Indicadores de Controle Intemao.
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4 - Além das possibilidades trazidas no item 2.1 deste Capitulo, acerca da descricio das rotinas e procedimentos relacionados a geracio dos
indicadores & seu monitoramente em pontos especificos da correspondente [N objeto do indicador; observa-se ainda a opgdo de confeccionar
instrucio normativa especifica do SC| gue contemple lodos os indicadores de conlrole inlerno para delerminado sislema administrativa.

5 - Ficam definidas as seguintes principais responsabilidades em relagéo aos
Indicadores de Controle Interno:

5.1 - Dos drgdos centrais de sistemas administrativos:

a) quando da elaboragdo ou atualizagdo de instrugdo normativa do SCI
avaliar, para cada processo de trabalho, a necessidade ou conveniéncia do
estabelecimento ou atualizacio de Indicadores de Contrale Interno, identificando
o5 pontos de controle e respectivas procedimentos de controle para os quais
deverdo ser operacionalizados;

b) Periodicamente avaliar, em nivel do sistema administrativo, a necessidads
ol conveniéncia do estabelecimento ou atualizaco de Indicadores de Controle
Interno destinados a subsidiar o planejamento e a acdo administrativa alraves
do acompanhamenlto da evolucio de quantitativos e outros aspectos:

¢} Definir claramente cada indicador & o que se pretende medir (objetive),

além de detalhar o descrito no item 2.2 deste Capilulo, e item 5, Secao A, do Capitulo 11
d) Confeccionar a(s) formulario(s) de Cadasiro de Indicadores de Controle
Interna, conforme modelo especificado no Anexo | desta IN;

&) Exercer o monitoramento sislemalico dos indicadaores;

fy Desencadear as devidas providéncias, inclusive junio 4s unidades
executoras do sislema administrativo & promover o aprimoramento dos
pracedimentos de confrole nas situacdes em que o monitoramento dos
Indicadores de Controle Internoe demandar esta necessidade;

5.2 - Da Unidade de Controle Intemo:

a) Apresentar recomendacdes e orientagdo 18cnica a respeilo desta matéria
a0s orgéos centrais de sistemas administrativos:

b) Exercer o acompanhamento e analisar periodicamente a evolugio dos
Indicadores, para fins de aches junlo aos drgios centrais de sistema
administrativos, visando o fortalecimento dos procedimentos de controle, bem
como, dentre outras finalidades, subsidiar a elaboracio do Plano Anual de
Auditoria Interna - PAAIL;

d) Gerar relatarios periodicos, no minimo 01 {um) ao ano, encaminhando-o ao
Defensor Plblico-Geral com a andlise da evolugdo dos Indicadores de Gontrole
Interno & apresentacao de eveniuais recomendacdes;

e) Zelar para que o cadastro de Indicadores de Controle Interno se mantenha
alivo, bem como os prazos alelos a esta IN sejam respeitados.

5.3 - Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:
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a) Quando solicitado pelos drgdoes cenlrais de sistemas administrativos, disponibilizar as ferramentas de lecnologia da informagao necessarias e
disponiveis, bem como prestar a orientacio l&cnica necessaria acerca da utilizacio dos recursos ou ferramentas lecnoldgicas quando da
caplura ou registro dos dados relacionados aos indicadores de controle interno.

6. ldentificada a necessidade de apoio t&cnico quanto a definicdo ou operacionalizacio da ferramenta ou recurso tecnoldgico a ser empregado
para a geracdo de indicadores de confrole intermo, cabera ao drgéo central do sislema administrativo solicitar diretamente & Coordenadaria de
Tecnologia da Informagao, por meio de procedimento no sistema de prolocolo.

6.1. Nesle caso, apds a orenlagdo técnica da CT! ao drgao central do sistema administrativo, este devera dar ciéncia a UC| acerca da
ferramenta escolhida.

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

1 - Mo processo de estabelecimento de procedimentos de controle ou revisdo na oportunidade da confecgdo ou alualizagao de IN, com base na
metodologia constante da Instrugdo Mormativa SCI-01/2019, avaliar a necessidade ou conveniéncia do estabelecimento de Indicadores de
Controle Interno para medir o nivel de adesio a tais procedimentos, identificando os respeclivos pontos de controle e iniciando a confecgdo dos
formularios afetos ao Cadastro de Indicadores de Controle Interno, conforme Anexo | desta Instrugao Normativa.

1.1 - Ma avaliagio deve-se atentar para os procedimentos de controle estabelecidos para mitigar riscos gualificados como de niveis extremo e
alto, diante de sua probabilidade de ocoméncia e consequéncias.

2 - O cadasiramento se aplica também na criagdo de Indicadores de Controle Interno destinades a subsidiar o plansjamento e a agio
administrativa através do acompanhamento da evolugdo de quantitativos e outros aspeclos.

2.1 - Ma definicio destes indicadoras deve-se procurar identificar quais as

informagdes que podem contribuir para que os objetivos inerentes as atividades objeto da instrugo normaliva sejam atingidos com eficiéncia,
eficacia e economicidade.

2.1.1 - Cabe ao orgao central do sistema administrativo avaliar a convenigncia de consullar a Administragdo Supetior para subsidiar a definicao
desses indicadores.

3 - Em ambas as siluagdes acima, deflinir claramente o indicador e especificar o

objetivo, ou seja, o que exalamente se pretende medir, levanda em consideragao, para o caso do item 1, os riscos a serem miligados através
dos procadimentos de contrale que serdo monitorados.

4 . Destaca-se que as rotinas e procedimentos para registro ou caplura de dados
necessarios a formacio dols) Indicador(es) de Cl, 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 capitule especifico para este detalhamento, assim como restando ainda a
opcdo de confeccionar instrucdo normativa especifica do SC| que contemple todos os indicadores de controle interno para determinado sistema
administrativo. Essas informagtes devem especificar no minimo o gue se denota no item 2.2 do Capitulo | desta IN.

5 - Paralelo ao item 4 acima, devem ser confeccionados ol(s) formulariols) de

cadastro de Indicadores de Controle Interno, conforme modelo no Anexo | desta IN, que precisam contemplar no minimo as sequinles
infarmagdes:

a) o ndmero da instrugdo normaliva objeto do indicador e itens da IN onde contam os procedimentos de controle relacionados;

b} o Indicador de controle interno definido;

¢} 0 objelivo do indicador;

d) o agente pdblico responsavel pela capiura /ol registro de dados afelos ao indicador:

€) a indicacao dos dados que deverdo ser sislemalicamente consultados/caplurados/transcrilos e registrados para a geragio do Indicador;
f) as possiveis fonlesirecursos tecnoldgicos utilizados para consulta‘caplura/transcricéo de dados relacionado ao indicador;

g) a ferramenta tecnologica utilizada para o registro dos dados atinente ao

Indicador;

h) a rotina para caplura e/ou registro de dados, com indicagao de prazos e
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freguéncia;

il & penodicidade em que o indicador devera ser atualizado;

j! s critérios efou pardmetros para a avaliacdo do indicador;

k) os critérios, periodicidade e/ou paramelros para geragdo, avaliacdo e envio
do relatorio afelo ao Indicador.

5.1 - Caso, nesse momento, o Orgdo Central visualize a necessidade de contato junto a CTI, visando algum tipo de esclarecimento ou
orientagao acerca da ferramenta lecnoldgica ulilizada para a consulta ou registra dos dados alinentes ao(s) Indicador(es), podera o fazé-lo via
e-mail ou pela abertura de chamado. conforme IM ST101/2019 e suas alteracies.

6 - Uma vez consolidada a definicdo do indicador, devem ser encaminhados o formulario virtual de Cadastro de Indicadores de Contrale Interna
(Anexo ), mapa de processo validado ou iniciade em procedimento apartado junlo a UAGE, nos termos da IN SGE 02-2022, & minula da
respectiva IM atualizada 4 Unidade de Controle Interno para verificacio do atendimento as disposigies desla Instrucio Normativa e IN SCI-
01/2019, apresentacdo de sugesides ou oulras manifestagdes que julgar pertinentes & oportunas.

6.1 - O encaminhamento do cadastro a3 UC| serd efeluado por meio do sistema eletrdnico - Prolocolo, no mesmo procedimento onde consta a
confecgdo ou revisdo da IM relacionada ao Indicadar.

7 - Mo retorno do procedimento eletrénico com as manifestagdes da UCH, revisar e retomar no prazo de 10 {dez) dias dteis as minulas com &s
adeguagies ou justificativas eventualmente necessarias no cadaslro & na especificagio das rolinas gue constam da instrugao normativa da SCI
gue estd sendo elaborada ou revisada, onde sero detalhados os procedimentos para a geracdo & monitoramento do indicador.

7.1 - O prazo definide no item 7 acima podera ser prommogado, desde gue haja
molivos relevantes e suficientes, bem como tais molivos sejam justificados nos autos do respectivo procedimento;

7.2 - O processo de corregdo dos formularios e [N entre a UCI e os orgaos cenlrais de sislemas administralivos se realizara guanlas vezes
forem necessanas, respeiladas as disposigies Irazidas nesta [N e IN SCI-01/2018, assim como ao principio da eficigncia.

8 - Sendo consolidado e validado pela UCI, via procedimento eletrénico, a conformidade com a metodologia Irazida pela IN SCI-01/2019 e [N
SC1-02/2019 acerca do formulario de cadastro de indicador, IN & demais documentos correlatos; compete ao OC, no prazo de 10 (dez) dias
(lels, observar as recomendacGes finals realizadas pela UC| e enviar o procedimenta as Gabinete do Defensor Plblico-Geral para aprovagao
da instrugio normaltiva, formulario(s) de Indicador(es) & mapa, assim como publicagio da M.

9 - Compete ao Defensor Plblico-Geral, aprovar a IM, seus anexos, mapas e formuldrios; solicitar correcies, explicacies, informagtes, consulla
juridica, entre outras agdes julgadas convenientes; bem como delerminar a publicacao da IM.

9.1 - MNao sendo aprovado o formuldria, IM ou mapa, apds o relomo do procedimento ao OC, no prazo de 10 (dez) dias Oteis, compele ao
mesmo revisar os documentos & adequar ou justificar as agtes realizadas atraves do encaminhamento do procedimento elelrdnico ao gabinete
do DPG;

9.2 - Em havendo alteractes substanciais no formuldrio de cadastro de indicador, IN ou mapa de processo, compete ao OC informar tais
alteractes a UCI.

10 - Sendo aprovado pelo DPG o formuldrio de cadastro de indicadores, instrugas normativa & mapa, o procedimento serd encaminhado para
assinatura digital da versdo final do formuldrio e [N pelo tular do drgao central do sislema administralive & do gestor & qual esla vinculado.
Devendo o drgao central retornar o procedimento ao gabinets do DPG com os documentos assinados, para publicacio somente da IN.

11 - Publicada a respectiva IN, o procedimento devera retornar do Gabinele do DPG & Unidade de Controle Intermo, onde serd arguivado.
B - QUANDO DA OPERACIONALIZACAC DOS INDICADORES DE CI.

1 - 0 prazo maximo para o inicio da caplura e'ou registro dos dados necessarios a geracio do indicador serd de 10 (dez) dias Oleis, conlados a
parlir da dala da

publicagio da IM objeto do indicador.

1.1 - A CTl emilira orientagoes evenlualmente requeridas por org@os cenlrais de sislemas administralivos guanlo & utilizagdo de recursos
lecnoldgicos durante a operacionalizagdo de Indicadores de Cl quando solicitadas via “chamado”, nos mesmos moldes previstos na Instrugao
MNormativa STI-01/2020.

2 - Para os indicadores cuja geragio pode ocorrer a partir de caplura de dados dos modulos do sistema eletrdnico, os usuarios deverao acessar
a plataforma web com seu codigo de usudrio e senha pessoal, alimentar 0s campos especificos e emitir relatdrio na periodicidade definida na IN
e formuldrio(s) de Indicador(es) que tratam do assunto.

3 - A geragado automatica ou transcricdo dos dados deslinados a geracao dos
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indicadores, devera ser efeluada com a estrita obsernvancia dos critérios,
procedimentos, frequéncia e prazos estipulados na IN relacionada ao tema e no
cadastro de cada indicador.

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

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

5.1 - Mo processo de monitoramento, em especial diante de variagdes muilo

significativas, deve-se alentar para a possibilidade de ter havido arro na gerago do indicador, em fungdo de falha ou omissas na transcricao ou
caplura de dados ou outros falores, nesle caso devendo proceder analise para idenlificar a existéncia de indicios dessas siluagbes e oulras
averiguagdes que a unidade julgar aplicaveis.

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

6 - Cabe ao litular do drgéo central do sistema administrativo adotar as providéncias cabiveis junto & sua unidade efou &s unidades execuloras,
decomentes do monitoramente dos Indicadores de Cl, com comunicagdo s respectivas inslancias superiores guando assim entender
necessario.

7 - lgualmente, cabe ao titular do drodo central do sislema administrative,

periodicamente, consultar a Administragdo Superior sobre quais dos indicadores

existentes julgam relevantes para a gestio. passando a serem informados na mesma periodicidade que fol previsla para sua geracao.
7.1 - Mas situages onde a Adminisirac&o Superior demandar adeguactes em

indicadores ou na perindicidade para a sua peracio, bem como a criacdo de novos indicadores, cabe ao titular do drgfo central do sistema
administrativo adolar as providencias cabivels nos lermos da Instrugio Normativa SCI-02/2019.

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

9 - Cabe ao orgdo Cenfral o acompanhamento dos prazos e pardmetros eslipulados nesla secao. Demandando e cientificando a UCI e
Adminislracao Superior sempre gue houver necessidade.

10 - Compete ao OC encaminhar a Administracio Superior & Unidade de Controle Intermo para acompanhamento relatorio afeto ao indicador de
controle interno implantado, observando os critérios e periodicidade definido no formulario e IN correspondente.

C - QUANDO DA ALTERACAO DE INDICADORES DE C.I.

1 - Havendo a necessidade de qualguer alleragio ou complementagdo nos requisitos de determinada indicador ja implantado, estas motivarao
alualizacdo do Cadasiro de Indicadores, devendo ser adolado o mesmo procedimento utilizado para a criagdo de novos indicadores, gue
constam especificados na Segao A e B deste Capitulo.

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

1 - Recebido do drgdo central do sistema administrativo o formulario virtual referente ao cadastro do Indicador de Cl e corespondente minuta da
IM atualizada procader & andlise avaliando a possibilidade de sugestdes para seu aprimoramento e, devalvé-los no prazo de 10 (dez) dias Oteis.

1.1- A andlise e avaliacio & imprescindivel para os indicadores destinados a medir o nivel de adesao a procedimentos de controle, podendo ser
dispensavel, a critério da UG, para os demais indicadoras.

1.2- Cabe 4 UCI avaliar a necessidade de se realizar reunido com a unidade
responsavel para discussio das propostas de alleragdes afetas ao(s) Indicadar(es) e IN.

1.3 - O processo de corregdo dos formularios e IN entre a UCI| e os drgaos cenlrais de sistemas administrativos se realizard quantas vezes
forem necessanas, respeiladas as disposigies Irazidas nesta [N e IN SCI-01/2018, assim como ao principio da eficigncia.

2 - Compete a UCI consolidar e validar em conformidade com a metodologia trazida por esta IN e IN SC1-01/2019 os formularios de cadasiro de
Indicadores de Controle Interno & minuta da respectiva Instrugao Normativa, bem como realizar orientacoes finais ao Orgao Central quando do
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envio do procedimenta ao Gabinele do Defensor Plblico-Geral objetivando aprovagao da IN e formularios, assim como publicagdo da IN.
2.1 - O prazo definide no iterm 1 podera ser prorogado, desde que haja molivos

relevantes e suficientes bem como tais motivos sejam justificados nos aulos do respectivo procedimenta.

3 - Publicada a respectiva IN, o procedimento devera retornar do Gabinele do DPG a Unidade de Controle Inlerno para ser arguivado.

B - QUANTO A ANALISE DOS INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

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

2 - Todas as solicitagies de esclarecimentos ou encaminhamento de providéncias a serem adotadas em funcéo da andlise dos Indicadores de
Controle Interno deverdo ser efeluadas via sistema eletrénico - Protocolo.

3 - Sempre gue um indicador contenha indicios de erro por apresentar dados

aparentements fora da realidade ou com variagbes absurdas em relagao ao anterior, deverio ser efetuadas averiguagdes junlo ao respectivo
argdo central de sistema administrativo para verificar se nao houve falha na sua geracio.

4 - Caberd a UCI definir a extensao do moniloramento e avaliagdo quanto a adesao das instrugdes normalivas dos sislemas administrativos,
isto &, o monitoramento poderd ser realizado para além da analise exclusiva dos indicadores.

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

1 - A CTI podera ser conlatada, via aberlura de chamado, pelo Orgae Central do sistema administrative, cazo este, visualize a necessidade de
apoio técnico guanto ao recurso ou ferramenta tecnologica utilizada para a caplura ou registro dos dados atinentes aos Indicadores .

1.1 - Delectada a necessidade, a CT| orientara o OC objetivando a
instrumentalizagao dos Indicadores:

1.2 - Ma ocasido se identificada propostas & medidas que poderdo ser adotadas para melhorar & qualidade e/ou facilitar a operacionalizacio do
indicador, estas deverdo ser cienlificadas a UCI.

2 - Quando do alendimento do chamado ao drgao central, cabera a CTl informar ao drgao central, com ciéncia & UCI, via sistema eletrdnico -
Protocolo, sobre a previsao da dala da disponibilizacio dos meios para inicio da operacionalizagio dos Indicadores.

B - QUANDO DA OPERACIONALIZACAC DOS INDICADORES DE CONTROLE INTERNO
1 - As orientacdes eventualmente requerndas por orgdos centrais de sistemas

administrativos guanto & utilizacdo do recurso ou ferramenta tecnoldgica utilizada para a caplura ou registro dos dados duranle a
operacionalizagdo de Indicadores de Contrale Interno somente serdo alendidas se solicitadas via “chamado”, nos mesmos moldes previstos na
Instrugan Normativa ST1-01/2020 e alleragGes.

2 . E da responsabilidade da Coordenadoria de Tl alertar a Unidade de Controle Interno e, se necessério, os drgaos centrals de sislemas
administrativos usuarios do recurso, sobre alleragoes significativas ou impedimentos no uso do recurso ou ferramenta tecnologica utilizada para
a captura ou registro dos dados afetos aos indicadores.

3 - Cabera a CTl informar a UCI sobre novos recursos lecnoldgicos gue possam ser adolados e gue configurem a necessidade de alualizagao
desta IM.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 . Oz esclarecimentos adicionais a respeilo deste documenlo deverdo ser oblidos junto & Unidade de Controle Interno.
2 - Os casos omissos nesta Instrugio Mormativa devemn ser esclarecidos junto & Unidade de Controle Interno.

3 - Integram esta instrugao normativa:

Anexo | - Cadastro de Indicadores de Controle Interna;

Anexo |l - Matriz de Riscos e Conlroles.

4 . Revogam-se as disposicdes conirarias.

3 - Esta instrugao normaliva entra em vigor a parlir da data de sua publicagao.
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Cuiaba/MT, 18/05/2022.

Francisca Lia Girao Santos

Coordenadora de Controle Interno

(original assinado)

Aprovada em 25/05/2022.

Dr. Clodoalde Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Pdblico-Geral do Estado de Mato Grosso
AMEXO |

CADASTRO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNG

Mimera da Instrucdo Normativa: ltem (ou itens):

O item {ou itens) indica o ponto de confrole onde estao especificados os
procedimentos de controle a que se refere o indicador.
Mo caso de indicadores deslinades a oulras finalidades, mencionar a instrugio

normativa gue frata da matéria no ambito do sistema administrativo (se existente), sendo dispensavel a indicacao do item.

Indicador:

Definir o indicador, por exemplo: quantidade de requisigoes devolvidas por conler desconformidades em relacdo ao lotal de requisicbes
analisadas no dia (percentual).

Ofbjetivo:

Especificar exalamente o que se pretende medir com o indicador.

Mome do responsavel:

Informar o nome e matricula do servidor designado para o langamento dos dados

no cadastro.

ESPECIFICACAO DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA A

GERAGAO DO INDICADOR:

1 . Especificar os dados gue deverio ser sistemalicamenle obtidos e/ou registrados;

2 - Informar os possivels recursos lecnoldgicos utilizados para consulta’‘captura‘transcricio de dados relacionado ao indicador, como por
exemplo: madulos do sistema eletrdnico intemo, sistema FIPLAN, e-mail institucional, relatdrios, documentos de confrole interno, entre oulras
fontes;

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 critérios e'ou parametros para a avaliagio do indicador;

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

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: eeffasf5



ANEXO NI
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema de Contrale Interno - SCI

Processo ou atividade: definigao, alualizagio, estruturagio, operacionalizagio,

monitoramento e analise dos Indicadores de Controle Interno.

Objetivos: possibilitar & DPEMT o monitoramento e analise da efelividade e eficacia dos procedimentos de controle e de informagdes gue
possam subsidiar o planejamento & a agio administrativa nas diversas atividades.

Base legal & regulamentar associada: Conslituigao Federal/88 em s2us artigos 70 & 74, Constiluicio do Estado de Malo Grosso nas arligos 46 e
52. Lei Complementar n? 101/2000 (LRF), nos artigos 54 & 59, Lei (estadual) n® 10.773/2018 (estrutura orgénica da DPEMT), Regimenta Interna
da DPEMT, Portaria n® 0718/2019/DPG (gue dispde sobre o SCI da DPEMT), Lei Complementar Estadual n® 295/2007, Lei Complementar n®
269/2007 (Lel Organica do TCE-MT - art.7% a 10), Resolugdo Normativa n® 33/2012, do TCE.

Resolucdo Normativa n® 26/2014, do TCE (em especial o art.13), Norma 150 31000, como base de orientagio, IN SCI-01/20219, identificado

como Morma das Mormas.

Riscos Mivel

1 - Possibilidade de o Indicador apresentar

, : ) Allo
informacdo incomela, destorcida ou desatualizada.

2 - Possibilidade das informagdes alimenladas na Al
o

ferramenta tecnologica serem perdidas.

3 - Possibilidade do monitoramento dos indicadares Allo
sar falho.

4 - Possibilidade da andlise dos indicadores ser Al
parcial. ©

5 - Possbilidade do
operacionalizado por auséncia de suporte quanto Alio
ans recursos tecnoldgicos.

indicador naoc  ser

_ Momento do ltens da

Procedimentos de conlrole N
processo
1 - Sempre que um indicador
contenha indicios de erro por
a tar dados g lemant Cap. Il
presentar dados aparentemente 1 - Na fase de ;_pﬁ I

fora da realidade ou com variagdes absurdas em : '

i monitoramento do
relagao ao anterior, deverao ser efeluadas Indicador Cap.
averiguacies para ' -B 5.
ver sg nao houve falha na sua
geracan.

1 - Quando da
' . ' Cap. Il
1 - Realizagio de backup periddico. realizagéo de :_ps
backup periadico.
1 - Quando da Cap. | -
5.2-d;

1 - Realizacio de segunda andlise pela UCI,

alravés dos meétodos eslipulados em  seu analise dos Indicadores &e
PAACL envio do relatdrio previsto Cap.li
no PAACI Bies
1 - Quando da Cap. | -
52-d;

1 - Realizacio de segunda andlise pela UCI,

alravés dos métodos estipulados em sey andlise dos Indicadores e
PAACI. envio do relatdrio previsto
no PAACI. Cap.lll-
B-1e3.
1 - Quando do Cap. | -
acompanhamento 52-e

1 - Controle de prazos pela UGl e

dos prazos estipulados Cap. 1l
- A-51

e B.

pelo argao central.
nesia
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