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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2025

REGULAMENTAR SOBRE A
ELABORACAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS RELATIVAS AS
ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
TODOS oS SETORES DA
ADMINISTRACAO.

O CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO
CARDOSO, Estado de Sergipe, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal, Lei de Restruturacdo Administrativa n® 338/2025, Decreto n°. 26, de 06
de janeiro de 2025, resolve expedir a seguinte Instrugdo Normativa:

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes uniformes para a elaboragdo de
Instru¢des Normativas, de modo a padronizar e disciplinar as rotinas e procedimentos
administrativos de todos os 6rgdos e entidades da Administragdo Ptiblica Municipal, garantindo
maior eficiéncia, transparéncia e seguranga juridica;

CONSIDERANDO que a auséncia de regras claras e uniformes para a confec¢ao de Instrugdes
Normativas pode gerar divergéncias de entendimento, duplicidade de procedimentos e
dificuldades no controle interno e externo;

CONSIDERANDO a importancia de que cada setor da Administragdo Municipal disponha de
normas proprias e atualizadas, alinhadas as boas praticas de governanga e em conformidade
com a legislacdo vigente, especialmente no que tange aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno e de
proporcionar maior transparéncia aos atos administrativos, em consondncia com a Lei de
Acesso a Informacao (Lei Federal n® 12.527/2011) e com a Lei de Responsabilidade Fiscal (Let
Complementar n® 101/2000);

1-DO OBJETIVO:

1.1. Regulamentar sobre a elaboracdo das Instru¢cdes Normativas relativas as rotinas e
procedimentos de todos os setores da Administragao.
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2 - DA ABRANGENCIA

2.1. Abrange todas as Unidades Administrativas da entidade.

3 — DAS DEFINICOES:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece as regras e procedimentos
administrativos de forma padronizada visando o efetivo controle da Unidade Central de
Controle Interno — UCCI.

3.2. Manual de Normas ¢ Procedimentos: Reunido de todas as Instru¢des Normativas em um
unico documento de consulta e orientagao.

3.3. Procedimentos de Controle: Procedimentos relevantes e significativos nos processos de
obtencdo de dados para Auditoria Interna.

4 - DA LEGISLACAO APLICADA:

> Constituicao Federal (artigos 31, 70 e 74);

> Lei Federal N°. 4.320/64 (artigos 75 a 80);

> Lei Complementar N°. 101/00 (artigos 54 e 59);

5 -DOS PROCEDIMENTOS:

5.1. Antes da elaboragdo das Instrugdes Normativas serao realizadas reunides de carater
técnico, com orientagdo da Unidade Central de Controle Interno, com as Unidades
Administrativas e respectivos colaboradores do Controle Interno, identificando os principais
pontos de controle daquele setor.

5.2. Os pontos de controle identificados deverdo, sempre que possivel, levar em consideragao
o0s aspectos operacional, contabil e normativo da entidade.

5.3. Devem fazer parte da instru¢do Normativa os seguintes campos:

a) N° DA INSTRUCAO NORMATIVA: Ser4 cadastrado o nimero de identificagdo da
norma € o ano de criacao.

b) OBJETIVO: A descricdo do objetivo deve evidenciar a finalidade da Instrugao
Normativa.

¢) ABRANGENCIA: A abrangéncia define quais unidades estdo sujeitas a aplicacio da
Instrugao Normativa
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d) DEFINICOES: Serio tratados nas definigdes conceitos e informagdes
complementares que contribuam para o entendimento e a aplicacdo da Instrucgdo
Normativa.

e) LEGISLACAO APLICADA: Relagdo da base legal que d4 suporte a aplicagio da
Instrucdo Normativa.

f) PROCEDIMENTOS: Descri¢do das rotinas e processos que serao padronizados na
norma de acordo com os pontos da Unidade Central de Controle Interno.

g) VIGENCIA: Data em que a norma entrara em vigor.

5.4. As instrugdes Normativas devem ser revisadas periodicamente, analisando a necessidade
de alteracdo ou da criacdo de novas normas, respeitando as particularidades da entidade.

6 — DA VIGENCIA:

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do, por tempo indeterminado.

Graccho Cardoso, 01 de setembro de 2025.
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