PREFEITURA DO MUNICiPIO[ DE PEDRO LEOPOLDO

DECRETO N.22.533, DE 14 #E JANEIRO DE 2026.

Aprova e determina a execu¢do da Instrugido Normativa SCI n®
001/2025, que dispde sobre as diretrizes para a elaboragao e
atualizacio de Instrucdes Normativas no ambito do Poder
Executivo Municipal.

EMILIANO BRAGA DOS SANTOS, Prefeita do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de
suas atribuicdes legais, tendo em vista as prerrogativas contidas no artigo 90, da Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:

Art.12 Fica aprovada e determinada & execucdo da Instrucdo Normativa 5Ci 1}
001/2025 - “Norma das Normas”, que estabelece diretrizes para elaboragdo, revisao, padronizag3o,
implementacdo e atualizacdo de Instrucdes Normativas {INs) voitadas a normatizagdo das rotinas e
procedimentos administrativos, com foco na eficiéncia, transparéncia, integridade e conformidade
legal, objetivando a implementa¢do de procedimentos de controle.

Art. 22 A Instrucdo Normativa referida no artigo anterior possui observancia obrigatéria
por todos os orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal e de suas respectivas unidades
administrativas.

Art. 32 Compete a Controladoria-Geral da Municipio, por meio da Geréncia de Controle
Interno, orientar, acompanhar, fiscalizar e garantir a aplicagdo uniforme das disposi¢des
constantes das InstrucBes Normativas ora aprovadas, em articulagdo com os 6rgdos e entidades
do Poder Executivo Municipal e de suas respectivas unidades administrativas, guanto as matérias
de sua competéncia.

Art. 42 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas asdisposicoes
em contrario.

Pedro Leopoldo/MG, 14 de janeiro de 2026.
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EMILIANO BRAGA DOS SANTOS
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

Rua Dr. Cristiano Otoni 555 - Bairro Centro - CEP 33250-006 - Pedro Leopoldo - MG - https://pedroleopoldo.mg.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA - SCI - N2 001/2025

ASSUNTO: NORMA GERAIS PARA ELABORACAO DE INSTRUGOES NORMATIVAS

IDENTIFICAGAO DO SISTEMA E UNIDADE RESPONSAVEL: CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS UNIDADES DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA
VERSAO: 1.0 de 09/01/2026
REVISAO: 001/2026 de 09/01/2026

) ) DISPOE SOBRE ORIENTAGAO
PARA ELABORACAO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS (NORMAS DAS NORMAS).

I - CONCEITOS
Art.12 As expressdes a serem utilizadas nesta Instru¢do Normativa definem-se como se segue:

l. Instrucdo Normativa (IN): Ato normativo complementar que padroniza procedimentos
administrativos.

Il. Manual de Procedimentos: Coletdnea sistematizada de INs.

lll. Fluxograma: Representacéo grafica sequencial dos processos.

IV. Sistema: conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

V. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a fungées finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacéo e executadas sob a orientacao técnica
do respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI. Procedimentos de controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimoénio publico.

VII. Procedimentos de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacao, orientacao técnica e supervisdo da unidade responséavel pela coordenacao do
controle interno.

VIII. Sistema de Controle Interno (SCI): Mecanismo institucional de controles sistematizados sob a
coordenacao da UCI.

IX. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao de sua importancia, grau de
risco ou efetivos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

X. Orgdo Central Administrativo: Setor responsavel pelo sistema administrativo normatizado.

XI. Unidade Executora: Setores sujeitos a aplicacao da IN.

XII. Unidade Controle Interno (UCI): Orgéo de coordenagcao, fiscalizagao e auditoria do SCI.

XIll. SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes



Il - DA BASE LEGAL

FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 2° - Estabelecer diretrizes para elaboracgéo, revisao, padronizacéo, implementacao e
atualizacao de Instru¢cées Normativas (INs) voltadas a normatizagéo das rotinas e procedimentos
administrativos, com foco na eficiéncia, transparéncia, integridade e conformidade legal,
objetivando a implementacéo de procedimentos de controle ("Norma das Normas").

DOS OBJETIVOS

Art. 32 - Dispor sobre a producao de Instrucbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle.

DA LEGISLACAO

Art. 4° - Disciplinar o funcionamento das Instruc6es Normativas e padronizar, de forma sistémica,
as rotinas de trabalho das unidades normatizadas.

l. Art. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal;

[l. Art. 59 da Lei Complementar n.? 101/2000 — LRF;

lll. Lei n® 14.133/2021 — Nova Lei de Licitacées e Contratos;

IV. Art. 73, 74 e 81 da Constituicdo Estadual de Minas Gerais;

V. Resolugao n® 24/2023 - TCEMG;

VI. Decisao Normativa no 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais;
VII. Art. 76 e 77 - Lei Organica Municipal n® 06/2002;

VIII. Lei Municipal n® 1.234/2025 e da Lei Delegada n® 01/2025; e

IX. Decreto n® 2.425 de 29 de maio de 2025.

ORIGEM E NECESSIDADE DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5° - As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacao de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias
legais ou regulamentares, as orientacées da administracao e as constatagdes da Unidade de
Controle Interno - UCI, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

§1¢ - Cabe a unidade que atua como érgao central de cada sistema administrativo, que passa a
ser identificada como "Unidade Responsavel" pela Instrucao Normativa, a definicao e formatacao
das Instrucdes Normativas inerentes ao sistema.

§22 - As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa passam a ser
denominadas "Unidades Executoras".

Ill - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62 S0 responsabilidades do Orgdo Central do Sistema Administrativo:
|. Propor e elaborar INs junto as unidades executoras;

Il. Encaminhar minuta a UCI para analise e validagao; e

lll. Promover a implementacao e atualizacdo da IN.

Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

|. Colaborar na elaboracéo e revisdo da IN;

Il. Cumprir as rotinas e controles estabelecidos; e

[ll. Manter a IN disponivel a todos os servidores.



Art. 8% Séo responsabilidades da Unidade de Controle Interno — UCI:
|. Validar e propor ajustes;

Il. Auditar a aplicabilidade das INs;

[ll. Atualizar e manter o Manual de Procedimentos.

IV - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 92 Deverao ser observados e seguidos os seguintes procedimentos:
|. Levantamento e mapeamento dos processos;

Il. ldentificacdo das unidades envolvidas;

[ll. Desenho de fluxograma do processo;

IV. Elaboracéo textual da IN com linguagem clara, objetiva e técnica;
V. Inclusao de checklist para controle dos pontos criticos;

VI. Validacao pela UCI;

VII. Divulgacao e treinamento.

Art. 10 O formato padrao das Instru¢cdes Normativas deverdao obedecer:
l. Titulo: Instrucao Normativa [SIGLA DA SECRETARIA REQUERENTE/SCI] N2 XX/ANO
Il. Identificag&o do sistema e unidade responsavel;

lll. Setores envolvidos;

IV. Nimero da Versao/Revisao;

V. Objetivo;

VI. Conceitos;

VIl. Base legal;

VI. Das Responsabilidades;

IX Dos Procedimentos;

X. Do Processo administrativo em caso de descumprimento;

XIll. Consideragdes finais;

XIll. Anexos: Fluxograma, Checklist e demais anexos.

DA REVISAO

Art. 11 As Instrugdes Normativas serdo alteradas ou atualizadas sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.

Art. 12 Os documentos que durante 01 (um) ano nao receberem revisao, poderao ser revisados, a
contar da sua emissao, a fim de verificar a sua continua adequacao aos requisitos do manual de
elaboracao das normas, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 13 As Instruc6es Normativas poderao ser revisadas, por intermédio de auditoria realizadas
pela UCI, devendo ser encaminhada proposta de alteracdo ao 6rgao central do respectivo
Sistema Administrativo a qualgquer tempo.

Art. 14 Apés a aprovacao de uma nova versao, é de responsabilidade da UCI, disponibilizar a
versao atual. A versao obsoleta ficara arquivada em uma pasta - DOCUMENTO OBSOLETO,
acesso restrito a UCI.

DO ARQUIVO E DA DIVULGACAO

Art. 15 Apdés aprovagéao das Instrugées Normativas, as instrugdes serdo arquivadas conforme
abaixo:

l. 01 via - Unidade de Controle Interno - UCI - Controle geral, padronizagao;

Il. 01 via - Unidade responsavel pela elaboracao da referida Instrucdo Normativa.

Art. 16 Seréo disponibilizados em meio eletronico acessivel a todos das Unidades, seja em
sistema préprio ou no site da prefeitura Municipal, organizados por sistema, tipo de norma e
ordem numeérica.



Art. 17 Compete a UCI a responsabilidade pela organizagao, registros e disponibilizagcdo em meio
eletrbnico das instru¢gées normativas juntamente com a SATD - Secretaria Adjunta de
Transformacao Digital.

Art. 18 Compete exclusivamente a Controladoria Geral do Municipio - CGM:

l. O controle da numeracgao Unica, crescente e sequencial de todas as Instrucbes Normativas do
Municipio de Pedro Leopoldo;

Il. A coordenacéo e a responsabilidade pela publicacdo por meio institucional oficial das
Instru¢cdes Normativas;

[ll. A manutencdo da tabela mestra de numeracéao e do registro de publicacdes, assegurando a
rastreabilidade das versdes e arquivos.

§1¢ Eventuais duvidas sobre a sequéncia numérica ou requisitos de publicacdo serao dirimidas
pela CGM.

DO TREINAMENTO

Art. 19 Apoés a aprovacao das Instrucées Normativas os usuarios das Unidades Executoras devem
ser orientados e/ou treinados quanto a criagao ou revisao elaborada.

Art. 20 Compete a Unidade Responsavel por cada sistema a responsabilidade pela orientacao
e/ou treinamento, utilizando o apoio integral da UCI.

DA FORMATAGAO E DO ONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 21 O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as Instrucdes
Normativas e contém os seguintes campos obrigatérios:

l. O titulo da Instrucao Normativa deve conter obrigatoriamente a sigla SCI apds a identificacao
da secretaria requerente, seguida do numero sequencial, Unico e crescente e do ano, nesta
ordem, em caixa alta

Il. Versao indica o numero da versdo do documento, atualizado apés alteracdes. Considera-se
nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela UCI e Orgao
Central do sistema administrativo, sera encaminhado a aprovacao;

[ll. Informar o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa que atua como 6rgao
central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento;
IV. Identificar todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes Direta e Indireta,
que abrange a Instrugdo Normativa, quer como executoras de tarefas querem como fornecedoras
ou recebedoras de dados e informacdes em meio documental ou informatizacao;

V. No objetivo identificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagao sobre quais os motivos que levaram a concluséo da
necessidade de sua elaboracao;

VI. Na Base Legal indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou
orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucao
Normativa;

VII. Os Conceitos tem como objetivos uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objetivo da normatizacao;

VIIl. Os procedimentos tratam da descricao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, esta secao destina-se também a especificacao das responsabilidades especificas dos
agentes das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacao;

IX. As Consideragdes Finais sera dedicada a inclusao de orientagdes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificadas anteriormente.

Paragrafo unico - Os conteudos poderdo ser organizados em Titulos, Capitulos, Secoes,
Artigos, Paragrafos, Incisos e Alineas, desde que observem o formato padrao estabelecido no
art. 92.

Art. 22 Todas as Instrucoes Normativas deverao ser subscritas, conjuntamente, pelo
Secretario da pasta e pelo Controlador-Geral do Municipio. A assinatura do gestor valida o
poder regulamentar setorial, enquanto a do Controlador assegura a conformidade técnica com o



Sistema de Controle Interno (Art. 74, CF/88) e os principios da legalidade e eficiéncia."

Art. 23 As minutas de Instrugcdes Normativas (IN) deverao ser elaboradas no SEI, conforme o
modelo padrao disponibilizado no sistema, e encaminhadas para validagdo a Controladoria Geral
do Municipio (CGM) e/ou as Secretarias responsaveis, conforme o caso.

|. Quando a CGM elaborar a minuta, o trabalho devera ser desenvolvido em conjunto com a
Secretaria responsavel pelo processo/tema, para alinhamento técnico e operacional, antes do
envio para validagéo final e assinatura.

Il. Quando a Secretaria responsavel elaborar a minuta, esta devera ser remetida a CGM para
validacao, com vistas a andlise de conformidade, padronizagao, ajustes necessarios e
providéncias para inclusdo de numeragao e posterior divulgagao.

lll. Concluida a validagao, cabera a CGM providenciar a inclusdo do niumero da IN, orientar quanto
a formalizagéo no SEI e promover/encaminhar a divulgagao aos setores envolvidos, conforme os
fluxos internos estabelecidos.

DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

Art. 24 Conforme a ordem de prioridades estabelecidas para normatizacao das atividades relativas
aos sistemas administrativos, a UCI juntamente com 6rgao central do sistema a ser normatizado,
realizara:

| - Andlise preliminar das rotinas e procedimentos conforme o assunto a ser normatizado, atraves
de informacgdes coletadas em prévia auditoria ou conhecimento necessario;

Il - Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos, deve identificar, as diversas
unidades da estrutura organizacional que tem alguma participa¢dao no processo;

lll — Identificar quais as atividades desenvolvidas, para cada uma;

IV — desenvolver demonstrativos graficos das atividades do sistema.

Art. 25 As demonstracdes graficas das atividades e dos documentos envolvidos no processo
deverao ser apresentadas na forma de fluxograma desenvolvida pela UCI em conjunto com o
Orgao Central do sistema envolvido.

Art. 26 O Fluxograma deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando os
padrdes e regras geralmente adotadas neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros
detalhes, as seguintes ocorréncias:

l. Inicio ou Final do processo (hum mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio ou
final, dependendo do tipo de operagao);

Il . Emiss&o de documentos;

[ll. Ponto de decisao;

IV. Junto de documentos;

V. Acéo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizacao, confrontacdo, baixa, registro
e etc.).

Art. 27 Se em uma unica folha ndo comportar a apresentacao de todo o processo, serdo abertas
tantas quantas necessarias, devidamente numeradas.

Paragrafo unico Neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que
possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice
versa.

Art. 28 Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de
algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 29 O Fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descri¢cdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Minuta da Instrucdo Normativa e dela fara parte
integrante como anexo.

Art. 30 As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Minuta da Instrucao Normativa
deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras,
de forma a ndo facultar as nao duvidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e destituida de termos ou expressodes técnicas, especificando o “como
fazer” para a operacionalizacao das atividades, identificando os respectivos responsaveis e
prazos.



Art. 31 Uma vez concluida a versao final da Minuta da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacéo,
as minutas devem ser apresentadas e discutidas com as Unidades Executoras que abrangem o
sistema, a fim de avaliar os procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando
cabiveis.

Art. 32 Discutida a minuta pelas unidades do sistema administrativo, a Unidade de Controle
Interno aprovara e, posteriormente, providenciara a numeragao Unica e sequencial, promovera a
divulgagéo por meio de Oficio Circular as Unidades Executoras e no site oficial do Municipio, e
implementacdo com auxilio do Orgao Central do sistema administrativo.

Art. 33 A Instrucao Normativa, apds aprovada pelo Controlador Geral, passara a integrar o rol de
Instrucbes Normativas disponibilizado no Portal da Transparéncia do Municipio.

l. O rol de Instrucbes Normativas devera permanecer permanentemente acessivel para consulta
publica, contendo, no minimo, a versao vigente e o histérico de altera¢des, quando houver.

Il. Compete a Unidade de Controle Interno manter o rol de Instrugdes Normativas atualizado no
Portal da Transparéncia, providenciando a inclusédo, substituicao e/ou atualizacao das versoes,
conforme a publicacao e a vigéncia.

lll. Cada unidade administrativa devera manter em local de facil acesso para todos os
funcionarios, copia das Instrugdes normativas para consulta no desenvolvimento das suas
atividades.

V — DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM CASO DE DESCUMPRIMENTO

Art. 34 Descumprimento das normas sem danos ao erario podera ensejar processo administrativo
para apuracao de responsabilidade disciplinar, conforme Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 35 A UCI devera prestar apoio técnico na fase de adaptacao a Instrucado Normativa, no que se
referem os procedimentos manuais e/ou eletrénicos que por ela forem disciplinados.

Art. 36 Todos os servidores das unidades executoras deverao cumprir as determinagdes e
atender aos dispositivos constantes na respectiva Instrucdo Normativa.

Art. 37 Esta revisao tem por objetivo incluir dispositivos referentes:

|. Ao controle da numeracao das Instrucées Normativas do Municipio e a sua publicacao oficial
pela Controladoria Geral do Municipio (CGM);

Il. Ao padrdo de numeragao sequencial, unico e crescente, seguido do ano, nesta ordem, em
caixa alta;

lll. A obrigatoriedade de que toda Instrucdo Normativa seja subscrita pelo Secretario da pasta
competente e pelo Controlador-Geral, para conjugar o poder regulamentar setorial a conformidade
legal do Sistema de Controle Interno (art. 74 da Constituicado Federal);

IV. A exigéncia de que as minutas de Instrugdes Normativas (IN) sejam elaboradas no SEI,
conforme o modelo padrao disponibilizado no sistema, e encaminhadas para validacado a CGM
e/ou as Secretarias responsaveis, conforme o caso;

V. A inclusdo da Instrucdo Normativa aprovada no rol de Instrugées Normativas disponibilizado no
Site/Portal da Transparéncia do Municipio.

Art. 38 O nao atendimento de qualquer procedimento constante nesta Instrugdo Normativa
sujeitara o agente publico as penas previstas no Regime Juridico dos Servidores Municipais de
Pedro Leopoldo.

Art. 39 Esta Instrugao Normativa - SCI - N® 001/2025 - Revisdo 001 de 12 de janeiro de
2025 entra em vigor na data de sua publicagao, passando a vigorar em sua integralidade.

Art. 40 Fica integralmente revogada a Instrugao Normativa N° 001/2025, de 28 de abril de 2025.



Pedro Leopoldo, [dia] de [més] de 2025.
[NOME DO TITULAR DA SECRETARIA PROPONENTE]
[CARGO DO TITULAR DA SECRETARIA PROPONENTE]

NIXON RICHARD GOMES DA COSTA
CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

ASSINADO E DATADO ELETRONICAMENTE

: '.I _ Documento assinado eletronicamente por Nixon Richard Gomes da Costa, Controlador-
ﬁg!m lily Geral do Municipio, em 13/01/2026, as 11:40, conforme art. 7° do Decreto Municipal N¢ 2483
de 30 de setembro de 2025.

eletrbnica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

i hitps:/pedroleopoldo.sei.mg.gov.br/verificarautenticidade informando o codigo verificador
0002111 e o cédigo CRC 106A946A.

ANEXO I: FLUXOGRAMA DA INSTRUCAO NORMATIVA
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ANEXO II: CHECKLIST DA INSTRUGCAO NORMATIVA

Orientagado: Este checklist devera ser preenchido, assinado e anexado ao processo no SEl juntamente com
a minuta da Instrucao Normativa, incluindo os anexos técnicos (fluxograma e demais documentos), como
subsidio a validacao pela CGM/UCI.

1. Escopo e alinhamento

0 Processo/rotina definido(a) e delimitado(a) (inicio, fim, entradas e saidas).

0 Obijetivo da IN definido (o que sera padronizado e o resultado esperado).

o Unidades envolvidas identificadas (quem executa, quem demanda, quem aprova, quem apoia).
o Orgdo Central do sistema/tema consultado e alinhamentos registrados.

2. Elaboracao no SEI

o Minuta elaborada no SEI, utilizando o modelo padrao do sistema.

o Estrutura e numeracao internas do texto organizadas (artigos, paragrafos, incisos e alineas).
o Linguagem clara e objetiva, com comandos operacionais (“‘como fazer”).

0 Responsaveis, prazos e registros exigidos descritos de forma explicita.

0 Versao/revisao indicada (quando aplicavel).



3. Mapeamento do processo

0 Etapas do processo mapeadas (passo a passo, responsaveis, entradas e saidas).

o Documentos utilizados/emitidos listados (requisi¢cdes, autorizagcdes, registros, comprovagoes).
o Pontos de controle definidos (o que conferir, quando, por quem e qual evidéncia).

0 Riscos principais e medidas de controle descritos (quando aplicavel).

4. Fluxograma

o Fluxograma elaborado no sentido de cima para baixo e da esquerda para a direita.

0 Indica claramente: inicio/fim; emissao de documentos; pontos de decisao; juntada de documentos; agdes
executadas.

0 Legenda e padronizag@o de simbolos incluidas; fluxo legivel e coerente com a minuta.

5. Anexos e completude para instrucao do SEI

o Fluxograma anexado.

o Checklist operacional do procedimento anexado.

o Modelos/formularios/planilhas e demais anexos necessarios incluidos.

0 Base legal/atos correlatos levantados e citados na minuta (quando aplicavel).

o Documentos de apoio e registros de alinhamento consolidados no processo (quando existirem).

Assinaturas

Unidade/Secretaria responsavel:
Responsavel pela elaboracao (nome/cargo):
Assinatura: Data: /

DEMAIS ANEXOS

- Caso hajam demais anexos, informar.

- Caso nao hajam, escrever a expressao Nao se aplica.
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