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ELABORAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

1. ASSUNTO
Dispde sobre medidas de desburocratizacéo e simplificacéo de procedimentos na elaboracao de Atos

Administrativos - normativos e ordinatérios - expedidos no ambito da Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa, sua distingao, finalidades, requisitos formais e autoridades que os expedem.

2. OBJETIVO

Disciplinar, consolidar e ordenar os Atos Administrativos no ambito da Administracao Municipal.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

Da Unidade Gestora de implantacéo - UGI, como 6rgdo central, das varias unidades organizacionais
da administrac&o direta da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa — PMLS.

4, CONCEITUAQAO
4.1. Ato Administrativo

E toda manifestacéo unilateral da Administrag8o PUblica, visando ordenar seus proprios Servigos ou
expedir instrugcbes sobre matéria de sua privativa competéncia.

4.2. Atos Ordinatoérios

Sao atos administrativos que visam a disciplinar o funcionamento da Administragdo e a conduta
funcional dos seus agentes. S0 determinagdes ou esclarecimentos aos servidores publicos, a fim de
orienta-los no desempenho de suas atribuictes. Os atos ordinatérios estéo subdivididos em: instrugéo
normativa, procedimento operacional padronizado, oficio e comunicagao interna.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1 Os atos administrativos limitar-se-80 a estabelecer normas gerais, deslocando a énfase dos
procedimentos para os resultados, de forma a conferir maior grau de liberdade ao gestor, ochservados
os principios constitucionais que regem a administrag@o publica e, sempre que possivel:

511 Reservardo expressamente em seus dispositivos parcela de competéncia normativa e
orientadora aos 6rgéos setoriais e seccionais dos Sistemas;

51.2 Estabelecerdo expressamente flexibilidade dos controles que impdem, vinculados as metas
quantificadas de redug&o de custos e, quando for o caso, ao aumento de qualidade dos servigos;

5.2 Os atos administrativos a que se refere esta Instrucdo Normativa, de acordo com as
autoridades que os expedem e finalidades a gue se destinam, segundo seu alcance, s@o os
seguintes:

5.2.1 Instrugdo Normativa — (IN)
E o ato administrativo/ordinatorio que estabelece principios, critérios e padrées de procedimehtos

para o desenvolvimento de atividades sistémicas e que assegura a unidade de acao do organismo
administrativo no ambito da Administragcéo. Modelo (Anexo !).
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a) redigir o texto de forma clara, simples e concisa;
b) impresso em papel A-4;
¢) publicar no murat e no site da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

5.2.2 Procedimento Operacional Padronizado (POP)

E o ato administrativo/ordinatério que define rotinas especificas referentes a trabalhos, acfes e
atividades, visando estabelecer procedimentos necessarios a execugao de leis, decretos,
regulamentos, instrugdes normativas e normas de procedimentos. E expedido pela Unidade Gestora
de implantagio (UGI). Modelo (Anexo II). '

5.2.3 Oficio (OF)

E o ato administrativo, correspondéncia oficial externa usada pelas autoridades publicas para tratar
de assuntos de servico ou de interesse da Administragdo Publica entre si e, também com
particulares. Modelo (Anexo IIl). ;

5.2.3.1 ESTRUTURA

CABECALHO: O cabegatho de todo oficio deve conter, nome da instituicdo, com estilo normal, fonte
arial, tamanho 12 pt, negrito, centralizado, caixa alta maiuscula {(PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAGOA SANTA). O subtitulo deve ser a identificagdo da Secretaria Municipal, com estilo normal,
fonte arial, tamanho 12 pt, negrito, centralizado, caixa variavel.

RODAPE: O rodapé de todo oficio deve conter os seguintes dados da unidade emitente do
documento: endereco, n°, bairro, cidade, estado, CEP, telefone geral, site oficial da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa e-mail da unidade organizacional. Deve ser escrito estilo normal, utilizando
caixa variavel fonte Arial, tamanho da fonte 07 pt, centralizado. )
MARGENS: direita e inferior = 02 cm, margem esquerda e superior = 03 cm.

TITULO: Oficio (a letra O, maiuscula e o restante em mindsculas), seguido do niimero seqiencial,
ano, sigla da unidade organizacional com alinhamento & esquerda.

LOCAL £ DATA: 01 cm abaixo do cédigo de identificagdo com alinhamento a direita.

DESTINATARIO: Tratamento e designativo do nome civil do destinatario, sempre que conhecido e
confimado, do cargo ou fungéo ocupado seguidos da Instituicao e do enderego.

ASSUNTO: Resumo do teor do oficio em negrito.

VOCATIVO: Que invoca o destinatario, seguido de virgula.

TEXTO: Desenvolvimento do assunto, sendo que, com excegdo do fecho, todos os demais
paragrafos devem ser numerados. Corpo do texto com estilo da fonte arial, tamanho 10 pt, justificado,

espacamento entre linhas simples.

FECHO: Respeitosamente ou Atenciosamente, conforme o caso.

ASSINATURA: Titular da unidade organizacional. &‘
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5.2.4 Comunicacao interna {Cli)

Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou entre unidades organizacionais para
transmitir informagdes, solicitar esclarecimentos ou providéncias de ordem geral. Modelo (Anexo V).

5.2.4.1 ESTRUTURA

CABECALHO: O cabegalho de todo oficio deve conter, nome da instituicdo, com estilo normal, fonte
arial, tamanho 12 pt, negrito, centralizado, caixa alta maiuscula {(PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAGOA SANTA). O subtitulo deve ser a identificacdo da Secretaria Municipal, com estilo normal,
fonte arial, tamanho 12 pt, negrito, centralizado, caixa variavel.

RODAPE: O rodapé de todo oficio deve conter os seguintes dados da unidade emitente do
documento; endereco, n°, bairro, cidade, estado, CEP, telefone geral, site oficial da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa e-mail da unidade organizacional. Deve ser escrito estilo normal, utilizando
caixa variavel, fonte Arial, tamanho da fonte 07 pt, centralizado.

MARGENS: direita e inferior = 02 cm, margem esquerda e superior = 03 cm.

TITULO: Comunicagio Interna (iniciais em mailsculas e o restante em minusculas), seguida do
nimero de ordem, ano e da sigla da unidade organizacional. '

DATA: 1 cm abaixo do codigo de identificagdo com alinhamento a direita.

DESTINATARIO: Ao Senhor (cargo gue ocupa).

ASSUNTO: Resumo do teor da comunicagdo em negrito.

TEXTO: Desenvolvimento do teor da Comunicagdo Interna. Deve ser iniciado a 1,5 cm verticais,
abaixo do item assunto. Todos os paragrafos devem ser numerados na margem esquerda do corpo
do texto, excetuado o fecho. Corpo do texto com estilo da fonte arial, tamanho 10 pts, justificado,
espacamento entre linhas simples.

FECHO: Atenciosamente ou Respeitosamente, conforme o caso.

ASSINATURA: Titular e servidor da unidade organizacional.

5.3 Elaboracio, Redagio, Alteracdo e Consolidagao

Na elaboracdo, redacio, alteracdo e consolidagéo dos atos administrativos devem ser observadas as
seguintes diretrizes e regras:

a) a mesma matéria n3o sera disciplinada por mais de um ato da mesma hierarquia;
b) a alterago de atos far-se-a mediante reprodugéo integral em novo texto, de forma consolidada;

¢) a ineficacia de ato normativo, por forga da edicdo de outro, sera declarada expressamente em
clausula revogatoria de ato de mesmo nivel hierarquico ao da norma ineficaz,

d) nenhum ato contera matéria estranha ac assunto que constitui seu objeto ou que a este esteja
vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao;,

e) a remissdo a dispositivos de outro ato deve ser evitada e, quando necessaria, devera permitir a
compreenséo do seu sentido, sem o auxilio do texto a que se refere.

@/ _
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5.4 - Definigbes das Siglas das Secretarias Municipais e do Gabinete do Prefeito

‘Gabinete do Prefeito GAPR
Secretaria Municipal de Administragio SEMAD
Secretaria Municipal de Agropecuaria e Abastecimento | SEAGRO
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos SEASJU
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico SEMDE
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social SMDS
Secretaria Municipal de Educacéo SEMED
Secretaria Municipal de Esportes e Pracas Esporiivas SEMESP
Secretaria Municipal da Fazenda SEFA
Secretaria Municipal de Governo SEMGO
Secretaria Municipal de Meio Ambiente SEMA
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos SEOS
Secretaria Municipal de Planejamento SEPLAN
Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria SESA
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura SETURC

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Lagoa Santa, 08 de Outubro de 2008.

UG! - Unidade Gestora de implantacéo

Cristina Romugldo Martins

N\

Corréa Tadahiro Tsubouchi
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Esta instrucio Normativa entrar em vigor na data de sua publicagéo

Lagoa Santa, XX de XXXXXX de 2008.

UGI — Unidade Gestora de Implantacéo
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRONIZADO XXX/09 UG}

indice;

1. OBJETIVO
2. APLICAGAOQ
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3. RESPONSABILIDADE

4. DISTRIBUICAO

5. TERMINOLOGIAS

Fim das Instrugdes!

6. ANEXOS

Secretario Municipal de XXX
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" PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
Secretaria Municipal de XXO0(XXX

1.5cm I

Oficio n® XXX/2009/(Sigla Unidade Organizacional)
Lagoa Santa, XX de XXXX de 2009.

Ao Senhor

{Nome)

{Cargo ou fungdo que ocupa)

(Instituicao)

Enderego, XXXXXXXXX, n® XXXX — Bairro: XXXXX
CEP: XXXXX-XXX - Cidade - Estado

Senhor Secretario,

Assunto: X000 XXX ®
1,5 ¢m I @ N
2,5¢cm @

al pa)s

—

1. A Prefgitura Municip anta em sua 10 R 180 Ordinaria, realizada no
auditério da Secretaria Municipal de tvou a miputa ¢ ‘:,6 ucao que trata da proposta de

regulamentagao.

2. Esta decisao d
as providéncias necessanas a's
Diario Oficial do Estad

3. Encamin
reunido do Comité Diretd

1,5cm I
25cm I

Rua S&o Jodo, n° 29C — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-00C - Tel: {31) 3688-1300
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
Secretaria Municipal de XXOXOXXXX

1,5¢cm I

Comunicagao Interna n® XXX/2009/(Sigla Unidade Organizacional)

25¢cm I .
Ao Senhor Controlador Interno _ §>
_ Assunto: Proposta de resolucao referente as contratag%; amo de 2009.
1,5cm
2,5cm @ @

Lagoa Santa, XX de XXXX de 2009

+—p
1. Informo que a Secretarig-M pal de Planejame erysua 10% Reunido Ordinaria,
realizada no auditério da Secretaria @z 2l de Obras, gprovp QI uta de Resolugdo gue trata da
proposta de regulamentacgéo. ’
2 Esta decisdo d

0 que solicito as providénci
e publicacdo no Diaric

1.0cm I

25¢cm

(Nome em mailscula)
{cargo do signatario com iniciais em mailuscuias)

Lol 9.8.0.9.0.5.0.9.0.00.0.6.000 00004

20cm
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