PREFEITURA DE

HORIZONTE
v CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAD NORMATIVA CGM N° 01, DE 22 DE OUTUBRO DE 2017.

Dispde sobre a elaboragio de (nstrugbes
MNormativas @ Manuais de Rolinas a respeito
das rotinas de trabalho a serem observadas
peios Orgios do Poder Executivo Municipais,
objetivando a implementacio e eficiéncia dos
procedimentos de Controle Interno.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE HORIZONTE, no uso das
atribuigbes que [he confere & Lel Organica Municipal @ a Lai Municipal n® 1.120 de 22 da
dezembro de 2015,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 1.120 de 22 de dezembro de 2015, que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Mumicipal & objetivando a

sua padronizago, operacionalizago e coordenago, tanto na administragio direta coma na
indireta;

CONSIDERANDO Orgao Central do Sistema Adminisirativo aquela unidade
mdxima de coordenacio e chefia responsavel pela politica administrativa inferna de todo o
sigtema administrativo da respectiva pasta;

CONSIDERANDO Unidade Executora Central o drgdo com atribuicio de
coordenar as atividades das unidades executoras centrais pertinentes,

CONSIDERANDO Unidade Executora os orgaos hierarquicaments subordinados
a partinantamenta vinculados a Unidade Executora Central,

CONSIDERANDO que as Instrugbes Mommativas e Manuais de Rotinas
fundamentam-ze na necessidade de padronizagio de procedimentos & do estabelacimento
de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias lagais de regulamentacdo e

orientacio da Administracio Piblica; ?i:’*
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CONSIDERANDO Manual de Rotinas o ato administrativo que descreve como
devemn ser realizadas as atividades administrativas a fim de operacionalizar e padronizar os
procedimentos administrativos.

CONSIDERANDO Sistema administrativo a cadeia de drgdos que, coordenados,
concarra para um determinado fim;

RESOLVE,
CAPITULO |
SEGAQ UNICA
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instrugio Mormativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade da Administragio Publica Municipal, com o escopo de implementar o
Sistama de Confrole Interno do Poder Executivo Municipal, sobre o qual dispdes os artigos
31 e 74 da ConslituicAo Federal & a lei municipal 1.120 de 22 de Dezembro de 2015

§ 1° A presente Instrugcio Mormativa estabelece normas e diretrizes que devem
consubstanciar a elaboracio de Instrugbes Mormativas & Manuais Rotinas buscando auxiliar
& concretizar as atividades de controle do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo.

§ 2° Esta norma abrange todos os drgdos da estrutura organizacional do Poder
Executivo Municipal que tenham a obrigagio de elaborar Instrugbes Mormativas @ Manuais
de Rotinas.

Art. 2°. Todas as Instrugbes Mormativas e os Manuais de Rolinas a serem
produzidos e implementados pelos diversos OrgSos administrativos em seu Subsistema
Administrative seguirBo obrigatoriamente a padronizaglo estabelecida nesta Instrucio
Normativa de responsabilidade do Orgao Central do Sistema de Controle Intemo 'f

§
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Art. 3° E atribuicio do chefe do Orgdo Central do Sistema Administrativo a
aprovacao das Instrugbes Normativas & Manuais de Rotinas.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES
SECAO|

DAS UNIDADES EXECUTORAS RESPONSAVEIS
PELA INTRUGAD NORMATIVA

Art. 4°. Cabe a Unidade Executora Central promover discussdes técnicas com
as Unidades Executoras vinculadas e com o Orgio Central do Sistema de Controle Intarno,
para definic as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos das Instrucies Normativas, a ser elaboradas.

Art. 5° Submetida & Instrucdo Nommativa & apreciagio do Orglo Central do
Sistema de Controle Inlemo, este devera encaminhd-la ao chefe do respectivo Orgdo
Central do Sisterna Administrativo para as devidas providéncias

Art. 6°. O Orgéo Central do Sistema Administrativo responsavel pela elaboracio
deve promover a publicaco e divulgagBo das Instrugies Normativas & Manuais de Rotinas
e iImplementa-los por meio de cursos, palestras e outros meios eficazes.

Art. 7°. O Orgéio Central do Sisterna Administrativo deve manter as Instrugdes
devidamenta atualizadas, orientar as Unidades Executoras vinculadas & supervisionar sua

aplicagao.

Arl. 8° Enviar, imediatamente apts sua publicacdo, as respectivas instrugbes
normativas a Controladoria Geral do Poder Executivo Municipal, {

A, Presidents Castiela Branco, n 5100 = Cantro - CER. &2.880-0605
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SECAO I

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES EXECUTORAS

Art. 9°. Atender as solicitagbes da Unidade Executora Central perinente a
Instrucdc Mormativa na fase de sua formatago, quanto ao comparilhamento de
informagdes & a participagio no processo de alaboracdo.

Art. 10. Alertar a Unidade Executora Central sobre alleragbes que se fizerem
necessarias nas Instrucdes Normativas quanto &s rolinas de trabalho, objetivando sua
ofimizacio, tendo em vista, principalmenta, o aprimoramento dos procedimentos de controle
@ o aumento da eficiéncia operacional,

Art. 11, Manter as Instrugies Normativas @ Manuais de Rolinas a disposicao de
lodos os funciondrios da respectiva Unidade Execulora, zelando pelo seu fiel cumprimento.

Art. 12, Cumprir fielmente as determinagbes das Instrugbes Normativas e
Manuais de Rotinas, em especial qguanto aos procedimentos de Controle Interno & quanto a
padronizagio dos procedimentos na geracio de documentos, dados & informagbes.

SECAO Wi
DA CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 13. Quando o ato normative a ser produzido tratar de tema partinente a mais
de um Orgéo Central, a elaboracio sera atribuigdo do Orgao Central do Sistema de Controle
Interno, ressalvada a hipdtese de existéncia de Grgao especifico.

Pardgrafo Onico. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo & atualizacac
das InstrugBes Normativas e Manuais de Rolinas, em especial no que tange & identificacio
& avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

Art. 14. Por mewn das atividades inerentes ao Sistema de Confrole Interno,
avaliar a eficacia e eficiéncia dos procedimentos de conftrole intemo intrinsecos a cada

{
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sistema administrative, propondo alteragbes nas Instrugbes Nomativas & Manuais de
Rotinas para aprimoramento dos controles ou mesmo a elaboragdo de novas Instrugbes
MNormativas,

Art. 15. Organizar @ manter atualizado as Instrugbes Normativas e os Manuais
de Rotinas, em meio documental, se possivel em base de dados também, de forma que
contenha sempre a versdo viganie.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO ATO NORMATIVO
SEGAO |
DA ESTRUTURAGAO E CONCEITUAGAD

Art. 16. A redaglo do corpo do texto deve observar as sequintes diretrizes:

| - redacio clara e precisa, obedecendo & ordem logica, observando-se a
terminologia consagrada e adequada & matéria que se esta regulando;

Il - redacio em tom imperativo porgue o ato normativo regula, resolve, institul,
impera, ndo sendo cablvel a utilizagio de exemplificacdes;

Il - a Enguagem empregada deve ser simples e direta, tomando a norma
acessivel e de facil compreensio para agueles a que se destina.

Art. 17. A Instrugio Normativa serd estruturada am trés partes Dasicas:

| - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o preambulo, o
enunciado do cbjeto e a indicacio do Ambito de aplicagio das disposigbes normativas,

Il - parte normativa, compreendendo o texto das normas de conteltdo subsiantivo

relacionadas com a matéria regulada; f
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I - pare final, compreendendo as disposigbes pertinentes as medidas
necessanas a implementagdo das normas de conteludo substantivo, &8s disposigfes
transitorias, se for o caso, & cldusula de vigéncia e a clausula de revogacio, quando couber.

Art. 18. O primeiro artigo do lexto indicara o objelo da lel e o respectivo ambito
de aplicagio.

Faragrafo Unico. O Ambito de aplicacio da kel sera estabelecido de forma tdo
especifica quanto o possibilite o conhecimento 1écnico ou cientifico da respectiva drea.

Art. 18, Epigrafe & o termo inicial do texto legal onde se indica o tipo de ato
normative acompanhada de numeragio arabe e data, em caracteres mailsculos e efeito
centralizar.

Art. 20. Emenla & o resumo que faz mengio de forma precisa e concisa do
objeto ou ideia central do texto legal, com recuo da margem a esquerda de 8 (nove) cm,

Art. 21. Predmbulo tem por finalidade reiratar os principais objetivos das
instrugdes normativas, enunciando os principios centrals, assim como as ideias essenciais
que balizam o processo de criagao das instrugies,

Faragrafo dnico. O preambulo & de uso facultativo.

Art. 22, Quando a instrugdo normativa se demonstrar complexa, esta sera

dividida em;
| = secdo, que se constitui de um conjunto de artigos;
Il - capitulo, que se constitui de um conjurto de Segles;

il - titulos, gus s& constitui de um conjunto de Capitulos;

{
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IV - livre, que se& constitul de um conjunto de titulos.

Paragrafo dnico. Com efeito ceniralizar, numera-se as secbes, os capitulos, os
titulos & os livros com algansmos romandos.

Art. 23. Artigo & a unidade basica do texto legal, & qual se subordinam
paragrafos, incisos, alineas e itens.

§ 1° Cada artigo deve tratar de um Unico assunto, contendo norma geral ou
principio,

§ 2° A palavra artigo deve ser abreviada, quando seguida do respective nimero,
usando-se "art" para o singular & "art's." para o plural, escrevendo-se, nos demais casos,
por extenso;

§ 3° A numeragio dos artigos serd feita utilizando-se nimeros ordinais até o
nono artigo & cardinais apds.

Art. 24. Pardgrafo constitui a imediata diviso de um artigo.

& 1" Mos paragrafos s3o abordadas as exceces, restricies, definicbes e
medidas complementaras ao assunto contido no artigo;

& 2° O paragrafo deve ser representado pelo sinal "§", exceto quando tratar-se
de paragrafo inico quando sera grafado por extenso;

§ 3" A numeragio dos paragrafos sera feita da mesma forma que a numeragaoc
dos artigos.

Art. 25, Incisos sfo0 os desdobramentos, especificacbes e discniminacoes dos
assuntos contidos nos artigos @ nos paragrafos.

Paragrafo Unico. Os incisos serdo identificados por algarismos rumaan

]
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Art. 26. Adota-se a alinea para a subdivisdo do inciso com as especificaches &
discriminagdes do texto.

Pardgrafo (nico. As alineas serSo represenladas por letras do alfabeto, em
minuscula,

SEGAOH
DA FORMATAGAD
Art. 27 Os textos serfio digitados com a fonte Arfal, tamanho 11.

| - os textos devem sar apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x
29,7 cm),

Il - as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 (trés) cm;
direita @ inferior de 02 (dois) cm:;

il - todo texto deve ser digitado com aspagamento 1.5 {um e meio) entrelinhas,

IV - a numeragio progressiva & colocada, a partir da segunda folha em
algarismos ardbicos, no canto superior direito da folha, a 02 cm (dois) da borda direita da
folha;

V' - nos paragrafos o recuo da prmeira linha, sera 02 (dois) em, com efeilo
Justificar;

V1 — o cabecalho deve ser composto pelo brasdo do municlpio com o nome do
ente federativo 80 lado e o nome do Orgdo Central do Sistema Administrativo responsdvel.
ambos em negrifo, & com o respactivo enderego.

CAPITULO IV

SECAO UNICA i
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DA ELABORACAO DOS MANUAIS DE ROTINAS
Art. 28. Os Manuais de Rotinas s80 instrumeantos de trabalho, que visao onentar
os servidores plblicos no cumprimento de suas atribuigSes legals, com o escopo de
operacionalizar as atividades da administracio publica a fim de assegurar a padronzagao
na prestacdo dos servigos publicos.

Paragrafo unico. Os Manuais de Rotinas serfio escritos de maneaira logica, clara
& concisa, de forma a evidéncia todo o processo administrativo.

Art. 28. Os Manuais de Rotinas se consubstanciam na descricio de atividades
por meio de topicos, fluxogramas, imagens e formularios.

& 1* As imagens serfo permitidas a fim de dar clareza ao uso dos sistemas de
informatica.

& 2° Quando houver mengéo a relatdrios, modelos destes devem estar presentes
nos respectivos manuais.

& 3" Os topicos serio dispostos da seguinte forma.

| - tépico central contém o tema central do assunto abordado, identificado por
numero arabico de forma sucessiva e decrascanie,

Il = subtdpicos s&o subordinados aos lopicos centrals, & devem ser escritos da
seguinte maneira: 1.1, 1.2, 1.3,

Art. 30. Os Manuais de Rotinas seguiram as formatagdes descritas no Capitule

i da Secho Il
CAPITULO V
v 4
SEGAO UNICA cﬂ
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DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 31. A estrutura contida no anexo | sera utilizada como espelho para a
expedico de novas instrugdes normativa.

Art. 32 Havendo divida, obsarvar-se-d a estrutura desta instrugdo normativa a
fim da soluciona-la.

Pardgrafo Unico. Persistindo dividas, consultar-se-a a Controladona Geral do
Municipio a fim de soluciona-la.

Art. 33. A Instrugdo Normativa produzira efeitos 20 (vinte) dias a contar de sua
publicagio, salvo disposicio em contrario,

Paragrafo dnico. A publicagdo ocomeara por melo de exposicdo em flanalografo
do Orglio Central do Sistema Administrativo, devende proceder ac envio as demais
Unidades Executoras pertinantas.

Art. 34 As disposigbes desta instrugdo normativa serdo observadas, no que
couber, na elaboragdo das leis municipais de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Art. 35 - Esta Instrugio Mormativa entrard em vigor 70 dias apds a sua
publicacio,

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE HORIZONTE, 22 DE OUTUBRO DE 2017.
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ANEXO |

HIE
u EPFIGAFRE: NUMERD ARABE DE REFERENCIA. DATA A INSTRUCAD NORMATTVA,
Emh:“!ﬂﬂﬂ#“hﬂﬂﬂﬂ“hﬁimm.mmmnlmimm

LIVRD |
) iy podie sar, conforma 8 necessidade, dhidco am litulcs
TiTuLo
O tfule pode ser, confarme a necassidade. dividido em capilulas.
CAPITULD |
O capitulo poda sar dividida sm segies.
SECAD
Canpanta da arliges
Art. 1° A parie micial do Grigo & chamada de “cepul” (cabeca am ktim] & snuncia 8 megra genal.
§ 1" Apos o capul, um arlipo pode conler pasgrafos, como ests. Os pardgrafos possuem numeraglo arabaa (1, 2, 3.} @ 80
mumimgmmmmpummmhmqummmM
“capul’, akém das sxcectes & ki
§ 2" Quando o artigo tiver apanas um pargraio, sl serd demominado 58 "pardgraio dnico”
§3° Quango ha mais de um paragraka, o primeing Bgurars como § 17, i6-se, portanto, pardgrafo primein

Ar. 2° Alé o nono artigo da instruc®o nommathen, a numeracio deve ser ordinal (17, 2°. §°) & 8 panti do ariga 10 (dez) & numars;da
ioema-sa cardingd (10, 19, 12}

Pankgrafo bnico. A mesmas regris confidas no capul deste arigo valsm para os pardgrafos: adé 0 nono pardgraio, use numarscio
ordinal; & pary do décmo, use numaraclo cardinal

Ar. 3" Ak dos panagrafos existem outres subdivisies dos erfigos, como;

| — s inciens {esde & um axsmpho de incso) seebem numenscio romana {1, 1L 18, B}, mornaiments listarn as vanss sthacbes em que
A regra deve sef usada.

Il = Alinsas, gue slo subdivisfes dos inciscs, crdonadas por letras mindsculas (8, b, o 7) 8 usadas pama.
a Subdividir o incso; &

o Detalhar com mais precisio as nipinses & o

M.'Mmﬂmmmml daba & a assinafirn da suioridade que a agrovieram, & fculatvameants o local,

Chefa do Poder Executivo.
Chefe do Orgéo Central do Sistemna Administrativo

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE HORIZONTE, 22 DE OUTUBRO DE 2017.
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