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DECRETO MUNICIPAL N2 091, DE 26 DE JUNHO DE 2026.

Estabelece orientacbes para elaboragdo das
Instrugées Normativas sobre rotinas de trabalho a
serem observadas pelos orgdos da estrutura do
Poder Executivo do municipio de Arambaré

IAGO DOS SANTOS KIELERMANN, Prefeito Municipal de Arambaré, no uso das
atribuicées que lhe sdo conferidas pelo art. 43 e incisos da Lei Orgdnica do Municipio:

CONSIDERANDO a necessidade de requlamentacdo das rotinas de trabalho dos drgéos
publicos municipais e,

CONSIDERANDO imprescindibilidade de normatizacdo quanto a elaboragio de
instrugbes normativas que tratem sobre a matéria,

DECRETA:
CAPITULO | - OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art. 12 O presente Decreto tem por finalidade normatizar a elaboracdo de Instrucdes
Normativas sobre as rotinas de trabalho a serem observadas pelos 6rgdos da estrutura do Poder
Executivo do Municipio de Arambaré, objetivando a implementacdo de procedimentos.

Art. 22 A instrucdo normativa abrange todos os 6rgdos da estrutura organizacional, das
administraces Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Arambaré, quer como
executoras de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes.

CAPITULO II - DEFINICOES
Art. 32 Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se como:

| - Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados pelos orgdos do Poder Executivo objetivando a padronizacdo na execucdo de
atividades e rotinas de trabalho;
Il - Orgdos do Poder Executivo: gabinete do prefeito e vice-prefeito, secretarias
municipais, érgaos equiparados as secretarias, conselhos municipais, comissoes;
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lll - Agentes publicos: sdo considerados os agentes politicos (prefeito, vice-prefeito e
secretdrios); os agentes administrativos (servidores efetivos, cargos em comissdo, contratados
temporarios, empregados publicos); agentes honorificos (conselheiros municipais e tutelares).

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42 Cada 6rgdo do Poder Executivo deve definir e elaborar as Instru¢cdes Normativas
inerentes as suas responsabilidades.

Art. 52 E dever dos 6rgdos do Poder Executivo responsaveis pelas instrucdes
normativas:

| - promover discussdes técnicas para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos, objetos da instrucdo normativa a ser
elaborada;

Il - submeter ao gabinete do prefeito a instrucdo normativa para apreciacdo perante a
Unidade Central de Controle Interno e a Procuradoria Geral do Municipio e, logo apds, a
aprovacao do Chefe do Poder Executivo;

lll - promover a divulgacdo e implementacdo;

IV - manter a Instrucdo Normativa atualizada, supervisionar a sua aplicacdo e orientar
seus agentes publicos.

Art. 62 Cabe, ainda, aos érgaos do Poder Executivo:

| - manter a instrugcdo normativa a disposicdo de todos os servidores do(s) orgdo(s),
zelando pelo seu fiel cumprimento;

Il - cumprir fielmente as determinac¢des da instrucdo normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacdes.

Art. 72 O gabinete do prefeito através da Unidade Central de Controle Interno e a
Procuradoria Geral do Municipio devera:

| - prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das instrucdes normativas e em suas
atualizacBes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de legalidade,
controle e respectivos procedimentos;
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Il - avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos, propondo alteracdes nas instrucdes
normativas para aprimoramento ou até mesmo a orientagao de novas instrugdes normativas.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 82 As Instrucdes Normativas deverdo obedecer a seguinte estrutura (modelo no
Anexo |):

§12 Na Identificacdo:

| - Nimero da Instrucdo Normativa: A identificacdo da instrugdo normativa deve conter
a sigla do dérgdo, a numeracdo que deverd ser Unica e sequencial para cada 6rgdo e o ano de
aprovacao;

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA SIGLA N2 XXX/20XX.

Il - Indicacdo da Versdo: Indica o nUmero da versdao do documento. A versdo deve ser
atualizada se houver alteragbes. Considera-se uma nova versao somente apos apreciada pelo
gabinete do prefeito perante a Unidade Central de Controle Interno e a Procuradoria Geral do
Municipio e, aprovada pelo Chefe do Poder Executivo;

Il - Aprovacdo: A aprovacgdo da Instrucdo Normativa ou de suas alteracGes serd sempre
do Chefe do Poder Executivo, salvo delegacao expressa deste;

IV - Ato de Aprovacado: Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original
ou suas alteracdes. Sempre que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos a administracao,
ou nas situagdes em que seja conveniente maior divulgacdo, a aprovacao devera ocorrer através
de Decreto;

V - Orgdo Responsavel: Informa o nome do 6rgdo responséavel pela instrucdo normativa
(gabinete, secretarias municipais, 6rgdos equiparados as secretarias, conselhos municipais,
comissdes) que a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

§22 Na Organizacgao:

| - A formatacdo do texto terd fonte calibri light, tamanho 12. A organizacdo textual sera
organizada hierarquicamente agrupados em capitulos, seces e subsecdes, nos quais se dispdem
os artigos, paragrafos, incisos, alineas, itens.

§32 No Conteudo:

| - Objeto e ambito de aplicacdo: Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucao
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Normativa, que pode ser identificada mediante quais os motivos que levaram a necessidade de
sua elaboracao;

Il — Definicdes: Tém por objetivo destacar, explicar e padronizar alguns termos usados
na instrucdo normativa;

Il - Base legal: Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que
interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos a que se destina a Instrucdo
Normativa;

IV — Responsabilidades: Destina-se a informar as responsabilidades especificas do orgao
pela Instrucdo Normativa e demais érgdos inerentes a matéria objeto da normatizacao;

V — Procedimentos: Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos.

a) Deve ser observada a analise preliminar das rotinas e procedimentos, identificar os
participantes no processo, as atividades desenvolvidas, para fins de elaboracdo de fluxograma;

b) Informar o procedimento para fins de padronizagcdo. Descrever o passo a passo de
como a rotina de trabalho, a tarefa ou o processo deve ser realizado;

c) As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrucdo Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva, clara e organizada, com frases curtas e claras, de
forma a ndo facultar duvidas ou interpretacdes dubias.

§4° Nas DisposicGes Finais: Esta parte é dedicada a inclusdo de orientacdo ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente.

Subsecdo | - Da aprovacao

Art. 92. O 6rgdo do Poder Executivo deve submeter a instrucdo normativa ao gabinete
do prefeito e vice-prefeito para apreciacdo perante a Unidade Central de Controle Interno e a
Procuradoria Geral do Municipio e, logo apds, a aprovacao do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A instrucdo normativa sera assinada pelo Chefe do Poder Executivo,
Secretdrio(a) Municipal ou chefe do setor.

Subsecdo Il - Da Alteragdo ou Revogagdo

Art. 10. Para alteracdo ou revogacao da Instrucdo Normativa, caso haja fundamento
devidamente justificado e interesse do 6rgdao em alterar ou revogar a Instrucdao Normativa deve-
se proceder com protocolo da solicitacdo para o gabinete do prefeito que serd submetido a
apreciacdo a Unidade Central de Controle Interno e a Procuradoria Geral do Municipio e, logo
apos, para aprovacdo ou ndo do Chefe do Poder Executivo.

» R

O A
":, “ " "‘;‘.‘. L
A DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!

ACAD



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 0% "
MUNICIPIO DE ARAMBARE g)ambare
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO V- DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11. O presente Decreto serd atualizado sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua.

Paragrafo Unico. Os termos contidos neste Decreto ndo eximem as observancias legais
ou técnicas Federais e Estaduais que devem ser respeitadas.

Art. 12. Cabem as Secretarias Municipais divulgar, orientar e cumprir as orientacdes
contidas neste Decreto, dirimindo duvidas ou omiss®es juntamente com a Unidade Central de
Controle Interno e a Procuradoria Geral do Municipio, se necessario.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ARAMBARE, 26 de junho de 2026.
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