SANTA CRUZ
DO ESCALVADO

‘DPROGRESSO CONTINUA

DECRETO N° 3.866, DE 24 DE AGOSTO DE 2026.

INSTITUI O MANUAL DE NORMAS DE PROCEDIMENTOS
INTERNOS DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
SANTA CRUZ DO ESCALVADO, ESTABELECE DIRETRIZES
PARA ELABORACAO, APROVACAO, PUBLICACAO,
REVISAO E  ATUALIZACAO DAS  INSTRUCOES
NORMATIVAS INTERNAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADQ, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDQO as disposigdes dos arts. 31, 70 e 74 da Constituigdo da Republica, relativas ao sistema
de controle interno da Administragio Piiblica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 644, de 30 de setembro de 2004, que instituiu o Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Municipal n°® 012, de 2019, define a Controladoria-Geral do
Municipio como 6rgdo central de controle interno da Administragdo e atribui & Procuradoria-Geral do
Municipio o assessoramento juridico aos drgéos municipais e a elaboragdo de decretos, regulamentos e
outros documentos de natureza juridica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos, fortalecer os
mecanismos de controle interno, prevenir irregularidades, reduzir riscos e conferir maior eficiéncia,
transparéncia e seguranga juridica a atuagfio administrativa;

CONSIDERANDO a conveniéncia de reunir, de forma sistematizada, as normas internas aplicaveis aos
orgdos e unidades administrativas municipais;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Santa Cruz do Escalvado, o Manual
de Normas de Procedimentos Internos, destinado a organizagdo, padronizagdo, orientagdo, controle e
aperfeigoamento dos procedimentos administrativos municipais.

§ 1° O Manual de Normas de Procedimentos Internos sera constituido pelo conjunto das lnstrugoes
Normativas Internas expedidas na forma deste Decreto.

§ 2 A formagéo do Manual ocorrera de maneira gradual, mediante a elaboragdo, aprovagio e publicagiio de
Instrugdes Normativas referentes as diferentes areas de atuagio da Administragdo Municipal,

§ 3° As Instrugdes Normativas Internas serdo orientagdes e terdo natureza complementar, administrativa e
procedimental, ndo podendo:

1 — contraniar disposigdes legais ou regulamentares;

I1 - criar cargos, orgfos, fun¢bes ou despesas ndo autorizadas em lei;
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I - instituir infragdes, penalidades ou responsabilidades ndo previstas na legislagdo vigente;
IV - alterar competéncias estabelecidas em lei;

V - restringir direitos ou impor obrigagSes a particulares sem fundamento legal.

Art. 2° O Manual de Normas de Procedimentos Internos tera como objetivos:

I — padronizar os procedimentos administrativos;

11 — orientar os agentes piblicos quanto a correta execugdo de suas atribuigdes;

I - fortalecer o Sistema de Controle Interno Municipal,

IV — promover a integragfio entre os orgédos e unidades administrativas;

V — reduzir falhas, inconsisténcias, riscos ¢ retrabalhos;

V1 — prevenir irregularidades e desperdicios;

VII — assegurar maior eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia administrativa;
VIII — garantir a conformidade dos procedimentos com a legislagdo vigente;

IX — facilitar o treinamento e a capacitagdo dos agentes piblicos;

X — aprimorar a continuidade e a memoria institucional da Administragdo Municipal.

Art. 3° As disposigdes deste Decreto ¢ das Instrugdes Normativas que integrarem o Manual aplicam-se aos
érgdos e unidades da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tmico. As normas poderdo ser aplicadas as entidades da Administragdo Indireta, quando
existentes, respeitada sua autonomia administrativa e as particularidades de sua organizagéo.

. CApiTULOIT
DAS MATERIAS INTEGRANTES DO MANUAL

Art. 4° O Manual podera ser composto por Instrugdes Normativas relativas, dentre outras, is seguintes
matérias:

I - planejamento administrativo e orgamentario;

II — licitagdes e contratagdes publicas;

111 - planejamento das contratagdes;

1V — gestdo e fiscalizagdo de contratos;

V — procedimentos auxiliares das contratagdes publicas;
VI - registro de pregos;

VII — compras e fornecimento de materiais;

Rua Capitdo Luiz Sette, 130, Centro | CEP: 35384-000, Tel. (31) 3883-1152/1153/1225 - CNPJ: 18.316.273/0001-05
Site: www.santacruzdoescalvado.mg.gov.br e-mail: pmsce@santacruzdoescalvado.mg.gov.br



PREFEITURA DE

SANTA CRUZ
DO ESCALVADO

O PROGIRESSO CONTINUA

VIII — patrimbnio publico;

[X — almoxarifado e gestdo de estoques;

X — tesouraria € movimentagdo financeira;

X1 — contabilidade publica;

XII — prestagdo de contas;

XIIT - convénios, consorcios, acordos e instrumentos congéneres;
X1V — parcerias com organizagdes da sociedade civil,;

XV — recursos humanos e gestio de pessoal;

XVI - controle de frequéncia, afastamentos e jornada de trabalho;
XVII - transparéncia e acesso a informagdo;

XVIII - arquivo e gestdo documental;

XIX — tecnologia da informagdo e seguranga da informagio;

XX - protec¢do de dados pessoais;

XXI — gestdo de riscos;

XXII - integridade € governanga publica;

XXIII - auditoria, fiscalizagfo e monitoramento;

XXI1V —controle ¢ utilizagfo da frota municipal,

XXV — concessdo de diarias, adiantamentos e suprimentos de fundos;

XXVl - demais matérias necessarias a organizagdo e ao regular funcionamento da Administragdo
Municipal.

Pai‘égrafo unico. A enumeragdio constante deste artigo € meramente exemplificativa, podendo ser
expedidas Instrugdes Normativas sobre outras matérias de interesse da Administragdo Municipal,

i CAPITULO 111
DA ELABORACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5° As Instrugdes Normativas que integrario o Manual serdo elaboradas gradativamente, conforme a
necessidade administrativa, a identificagio de riscos, as alteragdes legislativas, as recomendagdes dos orgios

de controle ou a conveniéncia de padronizagdo dos procedimentos.

Art. 6° A elaboragdio das Instrugdes Normativas observara a atuagdo integrada dos seguintes orgéos:

/'
-
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I — Controladoria-Geral do Municipio, responsavel pela identificagdo das necessidades de controle,
avaliagdo dos riscos, definigdo das diretrizes de fiscalizagdio e acompanhamento da efetividade dos
procedimentos;

IT — Procuradoria-Geral do Municipio, responsavel pela elaboragdo e revisdo juridica das minutas, pela
verificagdo de sua conformidade legal e pela adequagio da técnica normativa;

I11 — Secretarias Municipais e demais unidades administrativas competentes, responsaveis pelo fornecimento
das informagdes técnicas, descrigdo das rotinas, indicagdo dos fluxos de trabalho e validagio operacional
dos procedimentos.

§ 1° A elaboragiio de Instrugido Normativa podera ser iniciada:

1 - de oficio, pela Controladoria-Geral ou pela Procuradoria-Geral;

1T — mediante solicitagdo fundamentada do Prefeito,

11T — mediante solicitagdo de Secretario Municipal ou responsével por unidade administrativa;

IV — em decorréncia de recomendagéo, determinagdo ou apontamento dos 6rgdos de controle;

V — em razdo de alteragdo legislativa ou regulamentar;

VI — a partir da identificagdo de risco, falha, irregularidade ou necessidade de aperfeigoamento
administrativo.

§ 2" Sempre que a Instrugdo Normativa afetar diretamente as atribuigdes de determinada Secretaria ou
unidade administrativa, sua participagdo no processo de elaboragdo sera obrigatéria.

§ 3° A Procuradoria-Geral podera solicitar aos oOrgdos envolvidos esclarecimentos, informagdes,
documentos, fluxogramas, formuldrios e demais elementos necessarios a elaboragdo da minuta.

§ 4° Os orgdos e unidades administrativas deverdo prestar as informagdes solicitadas dentro do prazo fixado,
observada a complexidade da matéria.

. CAPITULOIV
DO CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 7° As Instrugdes Normativas deverdo conter, sempre que compativel com a matéria disciplinada:
I- idenﬁﬁcag;’io, numeragio e data;

I - objeto e finalidade;

111 — fundamento legal e regulamentar;

1V — dambito de aplicagio;

V — conceitos e definigbes relevantes;

VI — competéncias e responsabilidades dos 6rgdos, unidades e agentes envolvidos;

VII — descrigdo dos procedimentos e das etapas de execugéo;,
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VIII - documentos, registros e informagdes necessarios;

IX — mecanismos de controle, conferéncia ¢ monitoramento;

X — prazos aplicaveis;

X1 - formuldrios, modelos, listas de verificagéio ou fluxogramas;
XII — procedimentos para corre¢do de inconsisténcias;

XIIT — regras de guarda e conservagio dos documentos;

X1V - disposigdes transitorias, quando necessarias;

XV — data de entrada em vigor.

Parigrafo dmice. Os formularios, modelos, fluxogramas, listas de verificagdo e demais documentos
auxiliares poderdo constar como anexos das respectivas Instrugdes Normativas.

CAPITULO V N
DA APROVACAO E DA PUBLICACAO

Art. 8° Concluida a elaboragéo da minuta, a Instrugfo Normativa serd submetida a manifestagdo técnica das
Secretarias e unidades administrativas diretamente envolvidas e andlise juridica conclusiva da Procuradoria-
Geral.

Art. 9° As Instrugdes Normativas serdo assinadas pelo Controlador-Geral e pelo Procurador-Geral do
Municipio, sem prejuizo da assinatura dos Secretarios diretamente responsaveis pela matéria, quando
considerada conveniente.

§ 1° Quando a matéria possuir natureza estritamente técnica e estiver restrita as atribuigdes de determinado
Orgdo, podera ser expedida Instrugdio Normativa especifica, desde que previamente analisada pela

Procuradoria-Geral e aprovada pelo Prefeito.

§ 2° As Instrugdes Normativas receberdo numeragéo sequencial propria, acompanhada da identificagdo dos
Orgdos responsaveis por sua expedigdo.

Art. 10, As Instrugdes Normativas ¢ seus anexos deverdo ser publicados no orgdo oficial utilizado pelo
Municipio e disponibilizados em local de ficil acesso aos agentes pablicos.

8 1° A Controladoria-Geral mantera relagéo atualizada das Instrugdes Normativas vigentes e daquelas que
tenham sido alteradas ou revogadas.

§ 2° O Manual poderd ser disponibilizado em formato fisico ou eletrénico, devendo ser assegurado o acesso
a versdo atualizada.

CAPITULO V1
DA IMPLEMENTACAO E DO CUMPRIMENTO

Art. 11. Compete acs Secretarios Municipais e responsaveis pelas unidades administrativas:
1 — divulgar as Instrugdes Normativas as respectivas equipes;

11 — promover a implementag¢do dos procedimentos estabelecidos;
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[1I — orientar os agentes plblicos sob sua responsabilidade;
IV — adotar as providéncias necessarias a adequagdo das rotinas administrativas;

V - comunicar a Controladoria-Geral e a Procuradoria-Geral as dificuldades, inconsisténcias ou
necessidades de atualizagdo identificadas;

VI — assegurar a guarda dos documentos e registros exigidos;
VI1I — acompanhar o efetivo cumprimento das normas.

Art. 12, Todos os agentes pablicos deverdo observar as Instrugdes Normativas aplicdveis as atividades sob
sua responsabilidade.

§ 1° A alegacdo de desconhecimento da norma néo afastard a responsabilidade do agente quando a Instrugio
Normativa estiver regularmente publicada e disponibilizada pela Administragio.

§ 2° O descumprimento injustificado das Instrugdes Normativas podera ensejar a adogfio das providéncias
administrativas e responsabilizagdes cabiveis nos termos da legislagdo aplicavel.

§ 3" As Instrugdes Normativas sdo orientagdes e ndo constituirdo fundamento auténomo para aplicagio de
penalidade, devendo eventual responsabilizagdo estar amparada em lei ou em outro ato normativo superior,
bem como efetivo prejuizo a administragéo.

CAPITULO VII
DO MONITORAMENTO E DA FISCALIZACAO

Art. 13. Compete a Controladoria-Geral acompanhar e avaliar a implementagdo das Instrugdes Normativas,
podendo, para tanto:

I — realizar auditorias, inspe¢des, verificagdes e monitoramentos;

11 — solicitar documentos, informagdes e esclarecimentos;

I — expedir recomendagdes para corregdo ou aperfeigoamento dos procedimentos;

IV — propor a revisdo ou atualizagdo das normas;

V — identificar riscos, fragilidades e oportunidades de melhoria;

VI — comunicar ao Prefeito e aos 6rgdos competentes as irregularidades constatadas.

Paragrafo unico. A atuagdo da Controladoria-Geral ndo exclui a responsabilidade dos Secretarios, gestorés,

fiscais, responsaveis pelos setores e demais agentes puablicos pela regularidade dos atos praticados no
exercicio de suas atribuigGes.

CAPITULO VIII
DA REVISAO E DA ATUALIZACAO

Art. 14, As Instrugdes Normativas deverdo ser revistas sempre que OCorrer:

I — alteragdio legislativa ou regulamentar;

Rua Capitdo Luiz Sette, 130, Centro | CEP: 35384-000, Tel. (31) 3883-1152/1153/1225 - CNPJ: 18.316.273/0001-05
Site: www.santacruzdoescalvado.mg.gov.br e-mail: pmsce@santacruzdoescalvado.mg.gov.br



| SANTA CRUZ
DO ESCAIVADO

O PROGREISO CONTINUA

1 — mudanga na estrutura administrativa;

I — implantagdo ou modificagdo de sistemas informatizados;

I'V — recomendagéo ou determinagéo de o6rgdos de controle;

V - identificagdo de falha, risco ou fragilidade;

VI — necessidade de simplificagdo ou aperfeigoamento do procedimento;
V1I - incompatibilidade com norma superveniente.

Art. 15. A revisdo poder4 ser realizada de oficio pela Controladoria-Geral ou pela Procuradoria-Geral, bem
como por solicitagdo fundamentada das Secretarias e unidades administrativas.

Paragrafo anico. A alteragdo, substitui¢do ou revogagdo de Instrugio Normativa observara, no que couber,
o mesmo procedimento previsto para sua elaboragdo e aprovagio.

CAPiTUI:._O 1X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 16. As Instrugdes Normativas vigentes na data de publicagdo deste Decreto permanecerdo aplicaveis
naquilo que nfo forem incompativeis com suas disposi¢des, até que sejam revistas, substituidas ou
expressamente revogadas.

Art. 17. As dividas relativas 4 interpretagio e aplicagdo das Instrugdes Normativas serdo submetidas:

1 — a Controladoria-Geral, quando relacionadas aos aspectos técnicos de controle, fiscalizagdo e gestdo de
Tiscos;

I1 — a Procuradoria-Geral, quando envolverem questfio juridica ou interpretagdo normativa;

III - ao Prefeito Municipal, quando envolverem conflito de competéncias, decisdo administrativa de carater
geral ou questio de relevante interesse da Administragdo.

Art. 18. A Controladoria-Geral e a Procuradoria-Geral poderio expedir orientagdes complementares
necessarias a execugdo deste Decreto, desde que ndo alterem suas disposigdes.

Art. 19, Os orgdos municipais deverdo colaborar com a implantagdo gradual do Manual, fornecendo as
informagdes e o apoio necessarios 4 elaboragfo das Instrugdes Normativas.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Cruz do Escalvado/MG, 24 de agosto de 2026.
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