PROCURADORIA JURIDICA
DECRETO 029

DECRETO N° 029/2019 DE 17 DE MAIO DE 2019.

“Define normas do Controle Interno e estabelece outras providéncias”.

O Sr. VALDIR LUIZ SARTOR, Prefeito Municipal de Deodapolis, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuigdes legais, especialmente aquela prevista no art. 44, incisos V e VII, da Lei Organica do Municipio,
CONSIDERANDO a necessidade de definir mecanismos e objetivando a operacionalizag@o do Sistema de Controle
Interno do Municipio, no ambito municipal:

DECRETA:

Instru¢des Normativas - IN
Art. 1. As Instrugcdes Normativas sdo atos normativos expedidos por autoridades administrativas, como normas
complementares das leis e dos decretos.

Paragrafo unico. As Instrugdes Normativas visam regular ou implementar o que estd previsto nas leis, decretos ou
atos superiores, com a finalidade de ensinar a execugdo de determinada tarefa ou servigo.

Art. 2. As Instrugdes possuem o seguinte formato:

titulo: Instrugdo Normativan®. de  de de

s

ementa: ¢ facultativa, como na portaria;
autoria: indica a autoridade expedidora do ato e os dispositivos que a autorizam;
mandado: a forma ¢ variavel. Pode-se usar “recomenda/determina”, como na portaria, ou uma expressao mais extensa;

texto: corresponde ao desenvolvimento do assunto; segue as mesmas regras da portaria, com a utilizagdo de artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens para identificar as diversas determinagdes;

local e data: incluem-se 0 nome do Municipio e a data completa;

nome e cargo da autoridade: coloca-se 0 nome ¢ o cargo de quem assina a instru¢do; neste caso, o Controlador Geral
do Municipio.

§ 1°. A Instrucdo Normativa sera expedida conforme a matéria e tratara da execugdo dos servigos, como segue:
versdo: indica o nimero da versdo do documento, atualizado apés alteragcdes. Considera-se nova versdo somente o
documento pronto, ou seja, aquele aprovado pela Controladoria Geral do Municipio;

data da elaboragdo e aprovagdo: refere-se a data final da elaboragdo da Norma de Procedimentos e Rotinas, impressa
para recolhimento de assinaturas e aprovagao;

vigéncia: até a edicdo de outro ato expedido pela Controladoria Geral do Municipio revogando o ato anterior;

unidade responsavel pela execugo: informa o nome da unidade responsavel pela execucéio da Norma de Procedimentos
e Rotinas;

revisdo: as Instrugdes Normativas poderao sofrer revisdes sem a necessidade de nova edi¢@o, devendo fazer constar no
ato a data da altima revisio;

existéncia de anexos: a Instrugdo Normativa podera possuir anexo (devera ser mencionado no texto e identificado —
Anexo I) que traz informagdo complementar com o objetivo de apoiar as informagdes principais;

aprovagdo: a aprovacdo da norma de procedimentos e rotinas ou suas alteragdes sera sempre dada pela Controladoria
Geral do Municipio.

§ 2°. O sistema de normatizacéo e procedimentos internos sera responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio,
que mantera a numeragdo e a atualizagdo das Instrugdes Normativas publicadas, devendo manter a mesma numeragao
original, alterando-se apenas a data e a sequéncia cronologica das edi¢des de atualizagdo.

§ 3°. As Instrugdes Normativas, bem como suas atualizagdes ou revogagdes, deverdo ser enviadas, impressas ou em
meio magnético ou eletronico, a todas as unidades administrativas, que deverdo manté-las em pasta propria para
consultas periddicas pelos servidores da area.



§ 4°. Ao receberem as Instrugdes Normativas, os responsaveis deverdo proceder a sua imediata leitura e analise,
esclarecendo possiveis diividas com os agentes de controle interno, informando e orientando todos os servidores sob
sua responsabilidade quanto a sua repercussio ou implicag@o nas rotinas da area de atuacéo.

§ 5°. Os responsaveis deverfo atestar o recebimento e ciéncia do contetido das Instru¢cdes Normativas mediante recibo
proprio a ser devolvido ao agente de controle interno.

§ 6°. Todas as unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional do 6rgdo e a Controladoria Geral do
Municipio sdo solidariamente responsaveis pelo acompanhamento das respectivas legislagdes pertinentes as suas
atribuigdes e deverdo propor, formalmente, a imediata alteragdo da Instru¢do Normativa que regulamenta o assunto,
sempre que necessario.

Secdo I

Origem das Instru¢des Normativas

Art. 3. As Instrugdes Normativas serdo editadas pela Controladoria Geral do Municipio, que mantera o controle ¢
exercera a fiscalizagdo do seu respectivo cumprimento.

Paragrafo unico. Cabe & Controladoria Geral do Municipio a defini¢do e formatagdo das Instru¢des Normativas
inerentes as atividades das unidades administrativas executoras e as orientagdes relativas aos procedimentos a serem
adotados em pontos especificos de controle da area atuante, que foi proposta de regulamentacéo.

Art. 4. As unidades administrativas da estrutura organizacional dos 0rgdos municipais que se sujeitam a observancia
dos procedimentos e rotinas de controle estabelecidos neste Decreto passam a ser denominadas “Unidades
Administrativas Executoras”.

Secao 11

Formato das Instrucdes Normativas

Art. 5. A elaboragdo das Instrugdes Normativas e manuais inerentes as atividades de controle ¢ fiscalizagdo ¢ de
iniciativa da Controladoria Geral do Municipio ¢ obedecerdo ao disposto neste Decreto.

Secao I11

Identificacao das Instru¢cées Normativas

Art. 6. A expedi¢do e numeracdo das Instrugdes Normativas obedecerdo a numeragdo unica e sequencial e deverao
constar o ano de sua expediggo.

§ 1°. A numeragio e a atualizagdo da Instrugdo Normativa somente ocorrerdo quando o documento estiver pronto, apos
aprovado pela Controladoria Geral do Municipio.

§ 2°. A aprovagdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes serdo atribuigdes exclusivas da Controladoria Geral do
Municipio podendo ser referendada pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 3°. O ato, depois de aprovado, sera publicado na forma que definir a Lei Organica Municipal.

Secao IV

Conteudo das Instrucées Normativas

Art. 7. A fungdo das instru¢des normativas ¢ especificar, de forma sucinta, as orientagdes, rotinas e procedimentos
desenvolvidos para serem utilizados consistentemente como uma regra, diretriz, ou defini¢do de como fazer algo.
Paragrafo tinico. As instrugdes normativas terdo como objetivo orientar, de forma simples, a execugdo de agdes que
evitem a repeticao de procedimentos desnecessarios e burocraticos e produzir informagdes confidveis, classificadas nas
seguintes categorias:

operacional — relacionado as a¢des que propiciam o alcance dos objetivos da entidade;
contabil — relacionado a veracidade e a fidedignidade dos registros e das demonstragdes contabeis;
normativo — relacionado a observancia da regulamentacdo pertinente.

Art. 8. A finalidade das instru¢des normativas €, também, identificar as unidades administrativas executoras, quando
os procedimentos estabelecidos forem de sua competéncia, mesmo que parcialmente, deve ser explicitada.

Art. 9. Os conceitos tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizagdio, em especial os assuntos das instru¢des normativas.

Art. 10. As instrugdes normativas deverdo destacar a fundamentagdo legal e regulamentadora da matéria, devendo
indicar os principais instrumentos que interferem ou orientem as rotinas de controle a que se destinam.

Art. 11. As instru¢des normativas definirdo a responsabilidade de cada unidade administrativa para execugdo da norma
inerente a matéria objeto da normatizagao

Art. 12. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Deodapolis/MS, em 17 de maio de 2019.

VALDIR LUIZ SARTOR
Prefeito Municipal



