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PORTARIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2019, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO PARA O
CARGO DE CHEFE DA SEGCAO DA
EXPEDICAO DE RG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:
Art. 12 - Fica nomeada a senhora REGIANE OLIVEIRA PASSOS para o cargo
vago de Provimento em Comissao de CHEFE DA SEGCAO DA EXPEDIGAO DE RG,

conforme prevé o item 11.2.5, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Publigue-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobacga, Estado da Bahia, aos quatro dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2021, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO PARA O
CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeada a senhora MARIA D'AJUDA ALVES DO NASCIMENTO
BARROS, para o cargo vago de Provimento em Comissdao de CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, conforme prevé o item 1V.9.2.1, da Lei n®

815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Publigue-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobacga, Estado da Bahia, aos quatro dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2018, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

NOMEIA O ASSESSOR DE GABINETE
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALCOBACA/BA, ESTADO DA BAHIA, no uso de

suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor LUCIANO SCOFIELD SOUZA MUNIZ, para o
cargo vago de Provimento em Comissdo de CHEFE DA SECAO DE PLANEJAMENTO,
conforme prevé o item 1V.9.2.2, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as

disposigbes em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaca, Estado da Bahia, aos quatro dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2017, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO PARA
O CARGO DE  SECRETARIO
MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E
ESPORTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGCA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor JOSE SERGIO DE ALMEIDA FIGUEIREDO
FILHO, para o cargo vago de Provimento em Comissao de SECRETARIO MUNICIPAL
DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE, conforme prevé o item IV.4.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as

disposicdes em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaca, Estado da Bahia, aos quatro dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2020, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

NOMEIA O CHEFE DA DIVISAO DO
SAC MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALCOBACA/BA, ESTADO DA BAHIA, no uso de

suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor ALEXANDRE ARAUJO MOTA, para o cargo
vago de Provimento em Comissdo de CHEFE DA DIVISAO DO SAC MUNICIPAL,
conforme prevé o item 11.2.1, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagado, revogando-se as

disposigbes em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos quatro dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66 <o Fwene fin s

PORTARIA MUNICIPAL N°2028, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
PARA © CARGO DE
SECRETARIO MUNICIPAL DE
AGCAO SOCIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor ANDRE DA SILVA DIAS, para o cargo vago de
Provimento em Comissdo de SECRETARIO MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL, conforme
prevé o item 1V.1.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2026, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO PARA
O CARGO DE CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE FINANGAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor JUCELI PAIS DE LIMA, para o cargo vago de
Provimento em Comissdo de CHEFE DA DEPARTAMENTO DE FINANCAS, conforme
prevé o item 111.2.3.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagado, revogando-se as

disposigbes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA

| ] |
PREFEITURA MUNIC

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2024, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO PARA
O CARGO DE CHEFE DA DIVISAO DE
COMPRAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor MAIKON DOUGLAS DA SILVA LIMA, para o
cargo vago de Provimento em Comissio de CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS,
conforme prevé o item 111.1.3.4, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagado, revogando-se as

disposigbes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA

| A
PREFEITURA MUNICIFAL

CNPJ - 13.761.721/0001-66

& MOSSH GENTE

PORTARIA MUNICIPAL N2 2027, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

REVOGA LICENGCA SEM
VENCIMENTO DO SERVIDOR E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuicdes legais, e com base no Artigo 91, da Lei 516/2001.

Considerando o pedido de interrupgao de licenga sem vencimento ao servidor JORGE
MUNIZ.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica interrompida a licenga sem vencimento concedida ao servidor JORGE
MUNIZ, lotado na Secretaria Municipal de Administragdo, no cargo de MOTORISTA, com

retorno na data de 04 de janeiro de 2021.

Art. 22 - Fica determinada a Divisdo de Recursos Humanos do Municipio de Alcobaca,
que faca os registros competentes referentes ao periodo ja gozado pelo servidor, na sua ficha

de registro de empregado.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as
disposigdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do més
de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66

PORTARIA MUNICIPAL N°2025, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO PARA
O CARGO DE CHEFE DE DIVISAO DE
FISCALIZAGAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Orgéanica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor BENEDITO OLIVEIRA DA CONCEICAOQ, para o
cargo vago de Provimento em Comissdo de CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO,
conforme prevé o item I1V.7.2.2, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagado, revogando-se as

disposigbes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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CNPJ - 13.761.721/0001-66 FeeanEe ma mEarn sruTe

PORTARIA MUNICIPAL N2 2029, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO
PARA O CARGO DE
SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado a senhora ALESSANDRA DE SOUZA ALVES, para o
cargo vago de Provimento em Comissio de SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, conforme prevé o item 1V.9.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PORTARIA MUNICIPAL N2 2031, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO
PARA O CARGO DE CHEFE DA
SEGAO DE  SERVIGOS
URBANOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor RONALDO ALCANTARA DOS SANTOS, para o
cargo vago de Provimento em Comissio de CHEFE DA SEGCAO DE SERVICOS
URBANOS, conforme prevé o item IV.7.2.5, da Lei n® 815/2019.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66

h
ITURA MUNICIPAL

DECRETO N¢ 849 DE 13 DE JANEIRO DE 2021

DISPOE SOBRE A EXONERAGAO
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE
ACAO SOCIAL INTERINAMENTE E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALCOBACA, ESTADO DA BAHIA, no
uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 12, Fica exonerado o Sr. ALEXANDRE TALHER LIMA, do cargo
comissionado de SECRETARIO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL INTERINO
do municipio de Alcobaga/BA, para o qual foi nomeado através do Decreto

n°812 de 04 de janeiro de 2021.

Art. 22. Este decreto entra em vigor da data desta publicagao, revogadas

as disposigbes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Gabinete do prefeito municipal de Alcobaga, estado da Bahia, em 13 de
janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL

Paginaldel

Certificagdo Digital: UPFH6TKH-RFKXCZKQ-FTG5VTDB-AO9IM7I7
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
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ALy PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

' B ESTADO DA BAHIA

DECRETO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL DE N¢ 848/2021

DISPOE SOBRE A DISCIPLINA DE FORMA E
ELABORAGCAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS;

GIVALDO MUNIZ, prefeito municipal de Alcobaga/BA, no uso de suas atribuigdes
que lhe confere a Lei Organica Municipal, dispde que:

Art. 012 - Fica aprovada Instrucao Normativa n® 001/2021, de 12 de Janeiro de 2021 da
Secretaria Municipal de Alcobaca-Ba, que disciplina sobre a forma e elaboragdo das
instrugdes normativas do Poder Executivo do Municipio de Alcobaga e da outras
providéncias.

Art. 022 - A Instrucdo Normativa aprovada segue anexa como parte integrante do presente
Decreto.

Art. 032 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga- Estado da Bahia, em 12 de Janeiro 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNCIPAL
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B E N

INSTRUGAO NORMATIVA SCI Ne. 001/2021.

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNCIPAL DE ADMINISTRACAO.

DISCIPLINA SOBRE A FORMA E ELABORAGCAO DAS
INSTRUCOES NORMATIVAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS;

A Secrelfaria de Administragdo do Municipio de Alcobaga, Estado da Bahia, no uso de
suas atribuigdes conferidas pelos dispositivos legais, e com fulcro na Lei Orgénica e na Lei
Municipal 815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021 e,

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal Administragdo de Alcobaga exercida em
obediéncia ao disposto na Constituigdo Federal, nas normas gerais contidas nas Lel Federal n°.
4.320/64, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, na Lei Orgénica do Municipio e demais
legislacdes, Resolugao n? 1.120/2005, do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia

— TCM bem como as normas especificas;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o funcionamento dos diversos Sistemas
Administrativos Municipal, visando a padronizagdo de forma sistémica, das rotinas de trabalho,

dos procedimentos internos e a produgdo das normas internas que orientardo em seu dia-a-dia;

CONSIDERANDO o objetivo almejado e a obtengdo de melhor controle e seguranga nos
procedimentos e rotinas internas que proporcionara um servigo publico de melhor qualidade,
pelo menor custo, alcangando a Efetividade e Eficécia, principios basicos que norteiam a
Administragédo Plblica;

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal deve

utilizar técnicas de trabalho, para a consecugao de suas finalidades, a auditoria;

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo plblica, pelos processos e
resultados gerenciais, e a aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de
Administragéo de Alcobaga terdo como enfoque principal a avaliagdo da eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelo érgdo central e

1
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il
PRAPEITURA MUNICIPAL

6rgaos setorials, cujos resultados seréo consignados em relatério contendo recomendagdes para

o aprimoramento de tais controles;

RESOLVE:

Art. 12 - Instituir a normativa sobre a elaboragdo das demais Instrugbes Normativas a
respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do
Poder Executivo do Municipio de Alcobaga-Ba, objetivando a implementagéo de procedimentos

de controle.

Art. 22 - As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigénclas
legais ou regulamentares, as orientagdes da Administracdo e as constatagdes da unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno do Executivo Municipal, decorrentes de suas
atividades de auditoria interna. Cabe a Secretaria Municipal de Alcobaga a definigdo e

formatagao das Instrugées Normativas.

Art.32 - As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam & observéancia
das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instru¢do Normativa

passam a ser denominadas “Unidades Executoras’.

Art. 42 - A unidade responsavel pelas instrugdes normativas tem por responsabilidade:

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, se necessario, sobre alteragdes
que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetos da Instrugdo Normativa elaborada;

- Através da atividade de auditoria interna, avallar a eficacia dos procedimentos de controle
Inerentes a cada sistema administrativo, alterando, se necessario, as Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugbes Normativas;

- Dispor sobre a produgao de Instrugées Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Poder Executivo do Municipio, objetivando a
implementagao de procedimentos de controle (Instrugdes Normativas).

- Orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicago das normas internas;

— Elaborar as Instrugées Normativas e em suas alteragdes, em especial no que tange a
identificag@o e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
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- Organizar e manter atualizadas as Instrugdes normativas, em meio documental e em base de
dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugé&o Normativa,

- Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagao da Instrugao
Normativa.

- Obter a aprovagao da Instrugao Normativa, apds submeté-la a apreciagao do Gestor Municipal,
e promover a sua divulgagdo e implementacgao;

Paragrafo tnico - A seu critério, a Secretaria Municipal de Administragio, podera promover
adequagdes a Instrugdo Normativa, visando resguardar o cumprimento da legislagéo vigente e a
efetividade, eficacia e eficiéncia do servigo publico.

Art. 5° - As unidades executoras das Instrugdes normativas tem por responsabilidade:

- Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa na fase de sua
formatagao, quanto ao fornecimento de informagées;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funciondrios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinagdes da Instrug&o Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimenios na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

— Destinagao das vias dos documentos aos servidores da Unidade.

Art. 6° - Uma vez elaborada, a Instrug&o Normativa sera encaminhada ac Gabinete do Prefeito
para a sua aprovacao, através de Decreto Municipal, para que se dé ciéncia a unidade

alcancgada pelos efeitos da norma.

Art. 7¢ - O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as InstrugSes

Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

I Na Identificacédo:
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. Numero da Instrucdo Normativa = A numeragao deverd ser Unica e sequencial para

cada sistema administrativo, com a identificag@o da sigla do sistema antes do nimero e aposi¢éo
do ano de sua expedicao.

. Data da Aprovagdo = Este campo deverd conter apenas a data da aprovagdo da
Instrugdo Normativa, ou de suas novas versdes, no seguinte formato: 99/99/9999.

. Ato de Aprovacao = Indica o numero do Decreto que aprovou o documento original ou
suas alteragdes ou em conformidade com o Art. 9 desta instrugéo.

. Unidade Responsavel = Informa o nome da unidade responsdvel pela Instrugdo
Normativa.
. Unidade Executora = Informa o nome da Secretaria e/ou Departamento responsavel

pelo cumprimento da Instituigdo Normativa.

- No Contelido:

. Finalidade = Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrug&o Normativa, que pode
ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram & conclusdo da
necessidade de sua elaboragao.

. Abrangéncia = |dentificar o nome da Unidade Executora e/fou Departamento. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instru¢gdo Normativa devam ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condigdo deve ser

explicitada.

1I- Conceitos :

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao

assunto objeto da normatizagéo.

*** Especial atencdo deverd ser dedicada a esta se¢do nos casos de a Instrugdo Normativa
abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

IV - Base Legal e Regulamentar
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 Instrugdo Normativa.
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V- Responsabilidades

Esta secao destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa (érgao central do respectivo sistema administrativo) e das
unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagéo.

VI- Procedimentos
Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da
estrutura organizacional que tém alguma participagao no processo e, para cada uma, quais as
atividades desenvolvidas.

Art. 82 Todas as unidades da estrutura organizacional bem como os érgaos setoriais da
Administragado Publica do Municipio de Alcobaga-Ba, sujeitam-se & observagdo da Presente
Normativa. A Secretaria de Administragao do Municipio, sujeita-se & observancia da presente
Instrugao Normativa. Ressalta-se que os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderao ser obtidos junto & Secretaria de Administracdo que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 92, - A aprovagédo da Instrugdo Normativa ou de suas alteragdes sera sempre
compartiihada entre o responsavel pelo érgdo setorial do respectivo sistema administrativo e o
fitular da Secretaria Municipal a qual estiver vinculada. No caso de o 6rgdo setorial ser uma
unidade de assessoria ao Prefeito, a responsabilidade ficara exclusiva do titular da unidade.

Quando a Instrugéo Normativa nao for aprovada por decreto, devera ficar registrado que
o Chefe do Poder Executivo tomou conhecimento do seu conteudo original, ou de suas
alteragbes. Nestes casos, as versdes impressas deverdo conter campo para o “ciente” do Chefe
do Poder Executivo e, na versao virtual, deverda constar registro com o seguinte teor (ou
equivalente): “O conteddo desta Instrugdo Normativa (ou desta nova versdo) foi levado ao
conhecimento do Sre. Prefeito__ /_ /.
Art. 102 - Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua aprovagdo através de Decreto
Municipal ou quando o Chefe do Poder Executivo Municipal der ciéncia do mesmo.
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Alcobaca-Ba, 12 de Janeiro de 2021.

JOSENAIDE DE SOUZA MUNIZ
Secretaria de Administracdo do Municipio de Alcobaca - BA
Decreto n2 803/2021

**** O conteudo desta Instrugéo normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito Municipal em
/ .

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL
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