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INSTRUCAO NORMATIVA N° 008

Dispoe sobre a padronizagio de todos 035 atos
administrativos, a untformizacdo documental ¢ a
centralizagdo do  fluxo dos  procedimentos
administrativos no ambito do Poder Executivo do
‘Municipto de Santa Cruz/RN.

A Controladoria Geral do Mumuplo no uso das atribuigoes que lhe sdo conferidas

pela leglsldgao mumclpdl e

CONSIDERANDO os prlnCIpIOS c,onstltuuondla da legdllddde impaesoaliéﬂde

mordhdade pubh(:ldade e eﬁ01en01a prev:stos no art. 37 da COnbtltUIQdO l—edel al, que

orlentam e vmculam toda a atua(;ao da Admlmstragao Publica;

dos atos admmibtratwos de modo a garantu sua validade Jlll‘ldlca a regularldade dos

fpro_cedlmcmos ca efetlwdade;do controle institucional;

e a adequada mstmga_o_: processual, assegurdndo a mtegudade autenticidade e

confiabilidade das informacoes produzidas e armazenadas;

CONSIDERANDO a observancia dos padroes técnicos estabelecidos pela Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, no que se refere a apresentagdo, formatagao ¢

organizacdo de documentos oficiais, promovendo clareza, padronizagao ¢ legibilidade:
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CONSIDERANDO as diretrizes- do Manual de Redac¢dao da Presidéncia da Republica
(3* edicao, revista, atualizada e ampliada, 2018), que orienta a redacao oficial com base
na clareza, concisdo, objetividade, formalidade e 1mpessoalidade, assegurando a

adequada compreensdo ¢ padronizacdo das comunicagoes administrativas;

CONSIDERANDO que a pddjomzacdo documental ¢ a uniformizagdio dos
procedimentos  administrativos conlnbuem djretamentc para o fortalecimento da

transparéncia, da eﬁmencm da governanga publlca € da segurang:a Jurldlca no ambito da

Admlmstmgaoi ; - h . :_i

RESOLVE: e

formahzacao mstrugao tramitacdo ¢ controle de docurnentos e processos:i'

documcntos produmdes pela Adm:mstrag:ao que te: _________ por ﬁnahdade mamfestar'

vontade admmlstratwa ~Instruir processos fomahzar..._ dec1sm:s ou pmmover

comumcagao 111‘s.t;1mz:10na1._

framitacao de dacumentos oficiais. - ‘iii;%s:yf:':i-;-:;{;ff;i; :

Art. 4° A mtelpwtag:ao e aplicacdo desta norma deverao obsewar alem dos principios
constitucionais da Admlmqtrdg ao Publica, os critérios  de seguranca juridica,

padronizacdo, eficiéncia operacional ¢ controle interno.
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CAPITULO 1I
DA PADRONIZACAO DOCUMENTAL

Art. 5° Os atos administrativos deverao ser elaborados exclusivamente com base nos
modelos institucionais padronizados, sendo vedada a utilizacao de formatos informais

ou nao autorizados.

Art. 6° Os documentos deverao apresentar cstrutura minima composta por identificacio

do 6rgao emissor, numera(;ao quando cabwel mdlcaqao clara do destmatarlo eXpPOosICao

construcpoes que”*comprometam a compreensao do- conteudo.

Art. 8° A formatacdo dos documentos seguira padrao uniforme, garantindo legibilidade

e organizagdo visual, Conf()rmé*:ésp'ec-iﬁcat;ées definidas pela Administracio.

Art. 9“ A mobservanaa dos padroes formalc; comprometc a regu]'lrldade do doc umento,

CAPiTULO 118

Art. 10° A formdllzagao dos atos administrativos dwcm asscgmar a presenga dos
clementos essenciais a sua validade, espemalmcnlt.. quanto a identifica¢ao da autoridade

competente, a mamfcstagao de vontade administrativa ¢ a adequada instrucao

documental.

Art. 11° A auséncia dec requisitos formais indispensavets, a inconsisténcia de
informacdes ou a inadequacdo da forma implicara a nulidade ou a necessidade de

saneamento do ato, conforme o caso.
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Art. 12° Os documentos deverdo ser produzidos de modo a permitir sua verificagdo,

auditoria e rastreamento, garantindo transparéncia e controle sobre sua origem e

tramitacao.

CAPITULO IV
DA CENTRALIZACAO DO FLUXO PROCESSUAL

Art. 13° A lI’lSldUI'd(;dO de Processos adn‘umstratwos dependera de requerimento formal

devidamente 1nstru1d0 contendo todos o0s elementos necessarms é anahse do pedido.

Art. 14° O protocolo a conferéncia, a autuag:ao e a dlstnbun;ao miclal dos Processos
administrativos serdo reah?ados de forma centrahzada pela Secretana Munlclpal de

Admuustrag:ao e Recursos Humanos.

CAPITULO V'
DO CONTROLE DOCUMENTAL ...........................

Art. 17° Fica instituido o controle previo obrlgatorlc) de conferencw documental COmo

etapa essencial a instauragao de qualquer processo admmlstratlvo

Art. 18° A conferéncia documental devera asscgurar a regularldade das informagdoes, a
presenca dos documentos exigidos, a coeréncia do pedido formulado e a conformidade

com 0s padroes 1nstitucionais.

Art. 19° Constatada wrregularidade, incompletude ou inadequacdo formal, o expediente

sera devolvido ao setor de origem para correcdao, vedada sua tramitacdo at¢ a devida
regularizacao.

ke WP e N . ko® e o c et el T RS b I a"“\. ""-.

A FLEEER 1 BE oot TN E T30 TSP N SV Lk ™ TaT e - Pi - ﬁ\; }t-'ui l F i"-*"-t?"'-.

; [ -5-w -E. i"-.a.' EHL R f coe S A e t T :i._,'-g_ -é o Pk e W : £ E 2 k-.-E: Tongat %t ## "?’I 1}- } :qu” u‘" '1;-.- i
A : % il g A = Lo = e b - o il R W £ i Ty il *« 7 3. o F ol g ¥
t B T o = el R 5 R T ; A S DA TR A SR . SRR o A N i o E F oo ; \"’E : E [; wd 3% W3
s iciet 4 PR PRI O AL TN S, N AR LN T Sants Crud/ . R R S 200



| PREFEITURA DE

SANTA CRUZ

e B RTERSEITG PELO BORG

CAPITULO VI
DA FORMALIZACAO DAS ASSINATURAS E RUBRICAS

Art. 20° As assinaturas € rubricas apostas nos documentos administrativos constituem
requisito formal indispensavel a validade dos atos e deverdao ser lancadas de forma a

assegurar autenticidade, integridade e confiabilidade.

de assmaturas e rubrlcas em documentos ﬁswos

§1° A ex1genc1a estabelemda nestc—: artlgo tem por finalidade garantir a distin¢do entre
vias 0r1gmals e copms, dlﬁcult'ir adulteraqoc‘: prevenir sobreposicoes indevidas ¢

asqeﬂurar maior conﬁablhdade na venf' Ica¢do da autenticidade documental.

§2° O descumpnmento do padrao estabelemdo podera ensejar a devolucdo do
documento para 1*eguldr17ac,ao sem prejmzo da analise gquanto a Valldade do ato e da

.:-,eventual;apuragao de responsablhdade administrativa.

CAPITULO VIl
DAS RESPON SAB[LIDADES

Art 22“ Compete a Secretarla Municipal de Administragio ¢ Recursos Humdnm
coordendr a pddronuar;ao“documental disciplinar o ﬂuxo dos processos administrativos

C orlcnta1 os orgaos quanto ao cumprlmento desta norma.

Art. 23° Compete as unidades administrativas assegurar a correta instrucdo dos
processos, observar os modelos institucionais ¢ cumprir as ecxigéncias formais

estabelecidas.

Art. 24° Os agentes puablicos que atuarem em descontormidade com esta Instrugdo

Normativa estardo sujeitos as medidas administrativas cabiveis, observado o devido

processo legal.
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CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25° O descumprimento das disposi¢oes desta Instrugdo Normativa implicara a devolugao

do expediente para regularizagao, sem prejuizo de responsabilizagao administrativa,

JULIA LORRANY ¥p/
Controladora
Mat.: 1535250 _____ '
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