INSTRUGAO NORMATIVA (SIGLA) N2 XXX/202X

Dispde sobre o procedimento [...].

Versao: XX

Aprovacdo em: XX/XX/202X

Ato de aprovacédo (se houver): Decreto n2 XXX/202X
Orgdo Responsavel: Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXX

CAPITULO | - Do Objeto e d&mbito de aplicagio

Informar a finalidade e qual(s) 6rgdo(s) ird abranger.

Art. 12 A presente Instrugcdo Normativa tem por finalidade normatizar a elaboracdo de
[...]

§ 192 Essa Instrucdo Normativa fundamentam-se na necessidade da padronizacdo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos, tendo em vista as exigéncias
legais ou regulamentares, as orientagdes da administracdo e as constatacdes dos orgdos
do Poder Executivo, abrangendo a administracdo direta e indireta, decorrentes de suas

atividades.

Art. 22 A instrucdo normativa abrange [...]Jdo Poder Executivo do Municipio de

Arambaré.

CAPITULO Il - Das Defini¢des
Informar a definigcdo, o conceito (descri¢cdo) de determinados termos/palavras que mais

aparecem ou que sao essenciais para entender a instrugdo normativa.

Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se como:

I-[..]



CAPITULO Ill - Base Legal

Informar o embasamento legal (leis, etc) para a elaboragao da instrugdo normativa.

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de a¢Ges de responsabilidade
do Poder Executivo, no sentido da implementacdo de procedimentos administrativos no

Municipio de Arambaré, conforme [...]

CAPITULO IV - Das Responsabilidades
Informar as responsabilidades do érgdo ou de outros érgdos, assim como de

departamentos e/ou divisdes e, se necessario, de determinados cargos.

Art. 52 S3o responsabilidades da Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXX:
I-[...]

Art. 5 Todo agente publico poderd responder civil, penal e administrativamente pelos

atos praticados enquanto no exercicio do cargo.

Art. 6 E dever do servidor, imediatamente, levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregularidades de que tiver ciéncia.

§ 12 O servidor comunicara por escrito os fatos da irregularidade ocorrida a
autoridade superior.

§ 22 Recebida a comunicagao de irregularidade, a autoridade superior que tiver
ciéncia dessa irregularidade no servico publico é obrigada a promover a sua apuracao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, sob pena de
incorrer nas previsGes do artigo 110, paragrafo Unico da Lei Municipal 1.327 de

24/11/2021 (regime juridico).

[...]



CAPITULO V - Dos Procedimentos
Informar o procedimento para fins de padronizagdo. Descrever o passo a passo de

como a rotina de trabalho, a tarefa ou o processo deve ser realizado.

[...]
Secdo | -[...]

CAPITULO VI - Das Disposic8es Finais
Informar demais orientagfes ou esclarecimentos adicionais que nao especificadas

anteriormente.

Art. 15. Essa Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo

de melhoria continua.

§ 1 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem as observancias legais

ou técnicas Federais e Estaduais que devem ser respeitadas.
Art. 16. Cabe a Secretaria XXXXXXXXXXX divulgar, orientar e cumprir as orientagdes

contidas nesta Instrugcdo Normativa, dirimindo duvidas ou omissGes juntamente com a

Unidade Central de Controle Interno e a Procuradoria Geral do Municipio, se

necessario.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor [...].

Arambaré, xx de xxxxxxxx de 202x.
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Prefeito do Municipio de Arambaré/RS

XXXXXXXXXX
Secretdrio(a) Municipal da Secretaria XXXXXXXXXXX



