&P | PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
| ESTADO DO ESPIRITO SANTO
R yi GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025

Dispoe sobre a normatizagao das
areas da Prefeitura Municipal de
Aguia Branca e estabelece diretrizes
para sua organizagao e
funcionamento.

O Prefeito Municipal de Aguia Branca, no uso de suas atribuicées legais e
considerando a necessidade de estabelecer normas e diretrizes para a

organizagao das areas administrativas da Prefeitura Municipal, resolve:
CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa tem por objetivo normatizar a estrutura
organizacional das areas da Prefeitura Municipal de Aguia Branca, garantindo

eficiéncia, transparéncia e padronizagao nos processos administrativos.

Art. 2° Aplica-se a todos as areas, geréncias e secretarias da administragéo

municipal.
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111.1.3. GERENCIA DE LICENCIAME

CAPITULO Il - ESTRUTURA E ORGANIZAGAO

Art. 3° Cada area da Prefeitura devera observar a seguinte estrutura minima,
conforme Anexo | desta intrugao.

| — Definicao clara de competéncias e atribuices;

Il — Procedimentos padronizados para execugao das atividades;

Il — Critérios para distribuicdo de recursos e responsabilidades;

IV — Mecanismos de controle e avaliagdo de desempenho.

Art. 4° Os responsaveis por cada area deveréo garantir a adequada organizagao

dos processos internos, respeitando os principios da eficiéncia e economicidade.

CAPITULO Il - DIRETRIZES PARA FUNCIONAMENTO

Art. 5° Para o adequado funcionamento das areas, ficam estabelecidas as

seguintes diretrizes:

| — Adogdo de sistemas eletronicos para gestdo documental e comunicagao
interna;

Il — Padronizacdo de fluxos de trabalho e normatizagao de processos
administrativos;

Il — Capacitagdo continua dos servidores para aprimoramento das atividades
desenvolvidas;



IV — Atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.
CAPITULOC IV - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6° Os casos omissos nhesta Instrugao Normativa serdo analisados e

resolvidos pelo 6rgdo competente da administracao municipal.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando disposigdes contrarias.

Aguia Branca, U7 de margo de 2025.

.}\ailson José Quiuqui

Prefeito Municipal
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