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INSTRUQAO NORMATIVA N°: 02 de 15 de julho de 2008.

Recomenda procedimentos para a Secretaria de
Governo.

A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribuicdes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 73 e 81 da Constituicdo Mineira; conjugados com o
disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei Organica Municipal e, por fim, o
Decreto Municipal n°. 3892, de 09 de abril de 2008.
RESOLVE: ]
CAPITULO |

Da Secretaria de Governo
Art. 1°. Sem prejuizo das atribuic6es definidas no art. 3° da Lei Complementar Municipal n°.
05, de 14 de junho de 2006, a Controladoria Geral do Municipio recomenda a Secretaria de
Governo a observancia desta Instrucdo Normativa na execucdo de suas funcdes, dentre
elas:
| - prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito;
Il - coordenar a elaboracao e execucao do Plano de Governo;

lIl - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo duvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;

IV - representar o Governo Municipal junto aos érgaos federais e estaduais, acompanhando
projetos e solicitacdo de recursos de interesse do Municipio;

V - organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

VI - receber, em nome do Governo Municipal, correspondéncia e efetuar sua triagem e
encaminhamento; quando couber resposta, efetua-la em tempo habil;

VII - preparar o expediente para despacho do Prefeito;
VIIl - coordenar arquivamento de atos e de documentos que interessem ao Prefeito;

IX - prover os servigos de apoio administrativo e logistico e necessarios ao funcionamento
do Governo Municipal,

X - promover a representacao politica e social do Prefeito;
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Xl - cuidar da preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Secretaria Municipal de Comunicacao.

XIl - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal
e seus membros;

XIll - acompanhar a elaboracdo, discussdo e votacdo de projetos de lei, assistindo o
Prefeito na preparacéo dos respectivos vetos ou sancgoes;

XIV - promover e apoiar a captacdo de recursos com vistas ao financiamento de projetos
de relevante interesse para o Municipio;

XV - providenciar, junto aos 06rgdos competentes da Prefeitura, o comparecimento de
técnicos e especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comissao especial.

Secao |
Do Apoio Juridico

Art. 2°. No desempenho das atribuicdes da Secretaria de Governo, a Controladoria Geral do
Municipio recomenda a instauracdo do Apoio Juridico na execucdo das atividades
especificas, com objetivo de:

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Secretario de Governo no
tocante a elaboracéo, remessa, acompanhamento, sancédo e publicacdo de Projetos de Lei,
Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

Il - prestar assisténcia e assessoramento direto a Secretaria de Governo no tocante a
elaboracao dos atos Municipais;

lIl - acompanhar o andamento de Projetos de Lei na Camara Municipal providenciando,
guando solicitado, subsidios para a melhor apreciacao de seu conteldo;

IV - quando solicitado, redigir os Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientar
vetos nos mesmos, quando necessario, bem como os decretos, as portarias e demais
documentos de natureza juridica;

V- em nome da Secretaria de Governo, promover 0 encaminhamento aos O0rgaos
competentes da Prefeitura, de pedidos de informacdo e esclarecimento provenientes do
Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos fixados;

VI - facilitar contatos entre membros dos Poderes Legislativo, Executivo, Ministério Publico
e demais 6rgaos, tendo em vista a solu¢do de questdes de interesse publico;

VII - colher informacdes basicas sobre o conteddo e o andamento de Projetos de Lei em
tramitacao no Legislativo Municipal,
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VIII - quando for solicitado pelo Secretario de Governo, preparar minutas de projetos de lei
a serem encaminhados a Camara Municipal e respectivas mensagens;

IX - preparar minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;

X - atender determinacdo para preparar, preliminarmente, justificativas relacionadas a
sancao e/ou veto de Projetos de Lei aprovados pelo Poder Legislativo Municipal;

Xl - articular-se com a Procuradoria do Municipio com vistas ao exame da legalidade e da
adequacao formal de Projetos de Lei e de minutas de decretos;

XIl - elaborar e atestar anteprojetos e Projetos de Lei, minutas de decretos, portarias e
outros atos administrativos, quando couber;

XIll - promover a revisdo e a atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo com
outros 6rgdos municipais, em especial a Lei Organica Municipal;

XIV - constituir arquivos de livros juridicos, sugerindo titulos e bibliografias;

XV - prestar Assessoramento permanente ao Secretario de Governo, mesmo sem sua
solicitacao;

XVI - prestar orientagdo na publicacdo de Leis e outros atos administrativos e o devido
registro em livros, conforme determina a Lei Organica Municipal.

Secao |l
Do Acompanhamento do Processo Legislativo

Art. 3°. Sob coordenagcdo do Secretario Municipal de Governo, a Controladoria Geral do
Municipio recomenda atencdo especial na elaboracdo e acompanhamento do Processo
Legislativo que envolve a elaboracao de proposicdes, exercendo as seguintes atividades:

| - acompanhar o andamento de Projetos de Lei na Camara Municipal, providenciando,
guando solicitado, subsidios para a melhor apreciacéo de seu conteldo;

Il - encaminhar aos 6rgdos competentes da Prefeitura os pedidos de informacdo e
esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos
fixados;

lIl - facilitar contatos entre membros dos Poderes Legislativo e Executivo, tendo em vista a
solucéo de questdes de interesse publico;

IV - criar banco de dados contendo informacgdes basicas sobre o conteudo e o andamento
de Projetos de Lei em tramitacdo no Legislativo Municipal.

Rua Bar&o de Piumhi, 121 Centro CEP:35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3322-1550 Fax: 3322-2091 E-mail: gabinetefga@netfor.com.br



PREFEITU D E

ORMIGA

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA S A s

UM GoVERNO DE ToboS'

Secéao lll
Da Redacéo

Art. 4°. A Controladoria Geral do Municipio recomenda procedimentos para elaboracao,
redacdo e alteracdo dos atos legislativos, administrativos e normativos de autoria do
Executivo Municipal.

Art. 5°. Recomenda a Secretaria de Governo a coordenacédo dos trabalhos de elaboracéo,
alteracdo de leis, Projetos de Leis, decretos, resolucdes e portarias de iniciativa do
Executivo Municipal, observando o disposto nessa Instrucdo Normativa, no que dizem
respeito as técnicas legislativas, sem prejuizo das demais exigéncias contidas na legislacao
pertinente, dentre elas:

| - preparar minutas de Projetos de Lei a serem encaminhados a Camara Municipal e
respectivas mensagens;

Il - preparar minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;

lll - preparar justificativas relacionadas a sancdo e/ou veto de Projetos de Lei aprovados
pelo Poder Legislativo Municipal;

IV - articular-se com a Procuradoria do Municipio com vistas ao exame da legalidade e da
adequacao formal de Projetos de Lei e de minutas de decretos.

Paradgrafo uUnico. As disposicBes desta Instrugcdo Normativa aplicam-se, ainda, as
propostas de emendas a Lei Organica Municipal.

Art. 6°. Os atos normativos serdo divididos para o melhor entendimento e aplicabilidade das
normas juridicas produzidas pelos mesmos, obedecendo a seguinte ordem:

LIVRO |
DO PROCESSO DE CONHECIMENTO

TI'Tl:JLO I )
DA JURISDICAO E DA ACAO

CAPITULO |
Da Jurisdicao

Secéo |
Da Delegacédo de Competéncia

Subsecdo |
Dos Direitos

§ 1°. O Titulo se dividird em epigrafe e ementa:
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| - a epigrafe especificara a espécie da norma, o nimero e a data, identificando o ato para
demonstrar sua posicdo na hierarquia legal, e sua data para fixa-lo no tempo; o Titulo
devera ser destacado em letras de tamanho 14, areal em negrito;

Il - a ementa assegurard a transcricdo do assunto de forma resumida que deve facilitar a
pesquisa, referenciando o tema abordado e deve ser lancada em negrito ao lado direito do
ato, sem aspas, sem dois pontos e sem inclusdo da palavra ementa.

§ 2°. O predmbulo dos atos normativos se dividira em autoria, justificativas e mandado:

| - a autoria é fundamentagcdo legal que identificara através do cargo ou funcdo da
autoridade e o Orgao responsavel pela producdo do ato e a indicacdo que a autoridade
recebeu para expedi-lo;

Il - as justificativas ndo poderéo existir nas Leis, Projetos de Leis, Decretos, Portarias e nas
Resolucdes;

lIl - os Atos Normativos conterdo mandado de execucdo ou cumprimento através das quais
a autoridade expressa sua vontade, indicando o carater compulsério de cumprimento,
utilizando-se as palavras Resolve, Decreta ou Faco Saber;

§ 3°. Os artigos constituem o elemento basico, central do texto e a sua redacdo devera
garantir que se obtenha uma boa apresentacdo do assunto e, principalmente, maior
facilidade de compreenséo.

| - cada artigo devera conter um Unico assunto, dando apenas o principio juridico a norma
geral;

Il - o texto do ato normativo ndo podera conter abreviaturas ou siglas sem referéncia feita
por extenso;

lIl - qualquer referéncia a numerais e percentuais constante do texto do ato normativo &
obrigatdrio a utilizacdo da expressdo numeérica e em seguida repeti-la por extenso;

IV - a linguagem a ser empregada no texto do ato normativo devera atender a critérios de
simplicidade, precisao, clareza, concisao, correcao e ordem légica, ndo permitindo o uso de
girias, ditados populares ou costumes regionais;

V - os artigos deverdo ser numerados ordinalmente até o nono e cardinalmente a partir do
artigo dez;

VI - a palavra Artigo sera escrita de forma abreviada em negrito “Art.”, exceto no caso de
artigo Unico, que sera escrito por extenso; ap6s o numero do artigo, coloca-se o sinal de
ponto (.).
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§ 4° Quando se fizer necessario, os artigos dos atos normativos se desdobrardo em
paragrafos, incisos, alineas e itens:

| - os paragrafos serdo representados em negrito pelo sinal grafico “8”, exceto quando
houver um s6 paragrafo, devendo utilizar-se também em negrito a forma “Paragrafo unico”;
apos o numero do paragrafo, coloca-se o sinal de ponto (.);

a) o paragrafo servira para adicionar ou complementar uma disposi¢cdo contida no artigo,
detalhando-a, explicando-a, criando excecdes a ela;

b) os paragrafos deverdo ser numerados ordinalmente até o nono e cardinalmente a partir
do paragrafo dez;

Il - 0s incisos, que serdo representados pelos algarismos romanos, seguidos de um
travessao (-), servirdo para detalhar os assuntos dos artigos e dos paragrafos;

a) as frases que integram os incisos iniciardo com letras mindsculas e terminardo com
ponto e virgula (;), exceto quando se tratar do ultimo desdobramento.

lIl - as alineas serdo grafadas por letras minusculas, seguidas de parénteses; servirdo
para detalhar os assuntos dos incisos;

a) as frases que integram as alineas iniciardo com letras minUsculas e terminardo com
ponto e virgula (;), exceto quando se tratar do ultimo desdobramento.

IV - ositens séo representados por algarismos arabicos, seguidos de parénteses, servirao
para desmembrar as alineas; a utilizacdo dos itens serd somente em caso de leis
extremamente detalhadas.

§ 4°. Os atos normativos reservardo clausula especificando a sua vigéncia, que sera
indicada de forma expressa e de modo a contemplar prazo razoavel para que os cidadaos
tomem amplo conhecimento; a entrada em vigor do ato normativo serd na data de sua
publicacdo ou na data especificada pelo mesmo.

§ 5° Os atos normativos conterdo clausula de revogacao; sempre que possivel devera
indicar expressamente 0s atos anteriores que estao sendo revogados.

| - devera utilizar-se o ultimo artigo do ato normativo para indicar a revogacao.
8 6°. Os atos normativos, ao serem finalizados, deveréo trazer o nome do Municipio e a

data completa, sendo facultativo a inclusdo do nome do local onde se situa o Poder
correspondente ou ano que o Municipio foi fundado ou emancipado.
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| - abaixo do fecho devera ser destacado de forma centralizada o nome e o cargo da
autoridade competente para expedir 0 ato, que tera validade depois de assinado e publicado
conforme determina a Lei Organica Municipal,

Il - a publicacdo dos atos normativos devera ser comprovada por certiddo inserida no
rodapé da Ultima pagina ou no anverso do ato, devidamente assinado por servidor
identificado;

lll - os atos normativos deverdo ser inscritos em livros proprios ou confeccionado
encadernacdes em capa dura identificando o conteddo do mesmo, com termo de abertura,
sumario, numeracdo de péaginas e termo de encerramento, servindo de fonte para
disponibilizacao no sitio oficial do Municipio.

Art. 7°. Na numeracao dos atos normativos serdo observados, ainda, os seguintes critérios:

| - as emendas a Lei Organica Municipal terdo sua numeracao iniciada a partir da data de
sua promulgacéo;

Il - as leis ordinarias terdo numeracéo sequencial, iniciadas no ano em que o Municipio foi
fundado ou emancipado;

lIl - as leis complementares terdo numeracédo sequencial, iniciadas na data de promulgacéo
da Lei Organica Municipal;

IV - os Decretos, Resolucdes, Projetos de Leis e Portarias terdo numeracao anual iniciada
em janeiro de cada exercicio;

V - o Poder Executivo Municipal devera disponibilizar todos os atos normativos de sua
iniciativa, inclusive as Leis sancionadas, em meios eletrdnicos que permitam a consulta
pelos cidaddos e os 6rgaos de fiscalizacao.

Art. 8°. Os atos normativos de iniciativa do Poder Executivo obedecerdo ainda no que
couber o disposto na Lei Complementar n°. 95, de 26 de fevereiro de 1998, atualizada pela
Lei Complementar n°. 107 de 26 de janeiro de 2001.

Art.9°. A presente Instru¢cdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG, 15 de julho de 2008.

ALUISIO VELOSO DA CUNHA
Prefeito

JOSE CARLOS
Controlador Geral do Municipio
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CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que,
recebi da Controladoria Geral da Prefeitura Municipal
copia da Presente Instrucdo Normativa da qual confirmo
ter tomado conhecimento das determinagdes nela contida,
das quais ndo tenho nenhuma restricdo a registrar,
comprometendo-me a repassar as orientacdes aos
Servidores desta area.

Formiga— MG, de de 2008.

Secretario Municipal de Governo
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