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A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA, no uso de suas atribuicdes
legais, com base no art. 10, inciso I, da Resolugdo n® 1120/05 — TCM/BA e no Decreto Municipal n°
088/2017.

RESOLVE:

Instituir o Manual de Normas e Procedimentos (MNP) que uniformiza, disciplina e sistematiza os

procedimentos administrativos.

1. APRESENTAGAO DO MNP

1.1.0 Manual de Normas e Procedimentos (MNP) é composto dos seguintes instrumentos:
I — Instrucdo Normativa

Il — Instrumentos de Apoio

1.2.Para os devidos fins, considera-se:
I — Instru¢cdo Normativa — instrumento principal que em por finalidade padronizar os procedimentos
administrativos no ambito da Administragdo Publica Municipal direta e indireta, que deve ser
assinada pela Controladora Geral e a equipe envolvida na sua elaboragéo;
Il — Instrumentos de Apoio — se dividem em:
a) Indice — facilita a pesquisa e recuperagdo das informagdes, podendo ser numérico ou
por assunto;
b) Boletim de Atualizagdo — encaminha as atualiza¢Bes das instru¢Ges normativas e seus

anexos.

1.3.0 MNP é constituido a partir do agrupamento das Instrugdes Normativas emitidas pela

Controladoria Geral do Municipio.
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2.ESTRUTURA DOS INSTRUMENTOS

2.1. A Instrucdo Normativa, o Indice e o Boletim de Atualizagio tém estrutura e forma Gnicas,
impressos em formulério padrdo, tamanho A4, de utilizacdo restrita da Controladoria Geral
do Municipio.

2.2.A Instrucdo Normativa é composta por cabecalho, preambulo, texto ou corpo da norma,
disposicOes finais, se houver, e assinatura, devendo ser emitidas respeitando sequencia

numeérica.

2.3.No cabegalho constam os dados a seguir, que devem ser impressos nos campos proprios do
formulario:
| — numero da instru¢do normativa;
Il —tema: classificagdo conforme a matéria normatizada;
111 — Assunto: subclassificacdo do tema
IV — data: informa a data de emissdo no formato dd/mm/aaaa

V — versdo: informa o numero da versdo da Instrugdo Normativa;

2.4.0 predmbulo, parte integrante da Instrucdo Normativa, constara a autoria e a fundamentacéo
legal, observando a ordem cronolégica e hierarquica dos dispositivos que balizaram a

normatizacao.

2.5. O texto ou corpo da Instrugdo Normativa € composto por tdpicos, identificados através de
nameros ou letras, divididos em sub topicos, que podem ser subdivididos em incisos

identificados por algarismos romanos ou alineas identificadas por letra minusculas.

2.6.0 Boletim de Atualizagdo contem numeracdo sequencial independente, sendo dividido em

cabegalho e texto ou corpo do boletim.
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2.7. No cabecgalho devem constar o numero e data da atualizagéo.

2.8. No texto ou corpo do boletim deve constar a relagdo dos Instrumentos atualizados e o

motivo.

3.PARTICIPANTES DO PROCESSO

3.1. S&o participantes do processo de elaboracéo, manutencéo e utilizacdo do MNP:
I — Unidade Gestora — Administra o MNP, normatizando, revisando os textos oriundos das outras
Unidades, reproduzindo, divulgando, atualizando e mantendo as Instrugdes Normativas em meio
fisico e digital. Esta fungdo é desempenhada pela Controladoria Geral do Municipio.
Il — Unidade responsavel — identifica ou ratifica a necessidade de normatizacdo ou alteragdo de
procedimentos e informacao quanto aos assuntos de sua &rea de atuacéo e € responsavel pela exatiddo
e abrangéncia do contetdo dos textos. Essas atividades podem ser desenvolvidas por qualquer
Unidade da Administragdo, sempre com o apoio da Controladoria Geral do Municipio.
111 — Unidade Envolvida — fornece a Unidade Gestora informacdes e pareceres.
IV — Usuério — mantém atualizado o MNP sob a sua guarda e cumpre o estabelecido nas Instrugdes
Normativas. S&o usuérios do MNP os servidores de todas as unidades administrativas da Prefeitura

Municipal de Terra nova e da Administracdo Indireta.

4. ARQUIVAMENTO E CONSULTA

4.1.As InstrugBes Normativas serdo emitidas em meio digital ou impresso podendo a consulta ser

feita de ambas as formas.
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4.2. O arquivamento das vias impressas do Indice, Instrucbes Normativas e Boletins de

Atualizacdo se dard em pasta especifica, observando a ordem numeérica crescente.

4.3. O indice é arquivado antes de todas as Instru¢des Normativas.

4.4. As pastas devem ficar disponiveis para consulta de todos os servidores.

4.5. Ao final de cada ano, a Controladoria Geral do Municipio disponibilizara para todas as
Unidades Administrativas coOpia digitalizada e atualizada do Manual de Normas e
Procedimentos.

5.DISPOSICOES FINAIS

5.1. Cabe ao titular de cada Unidade Administrativa dar conhecimento desta Norma aos

servidores.

5.2. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposicGes

em contrario.

Terra Nova, 23 de fevereiro de 2017.

Karine Moreira Gidi

Controladora Geral do Municipio
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