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Estabelece  procedimentos  para a
elaboracio de documentos e da outras

providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA, nos termos do Decreto n°
9.751, de 28 de maio de 2021, que dispde sobre os atos normativos inferiores a decreto no

ambito da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Novo Hamburgo,
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para a elabora¢do de documentos no 4mbito da

Secretaria Municipal de Seguranga, nos termos desta Portaria Normativa.

Paragrafo tnico. Os procedimentos estabelecidos nesta Portaria Normativa
aplicam-se aos servidores que desempenham suas atribui¢des na Administragio Central da

Secretaria Municipal de Seguranca e nas diretorias que lhe sio subordinadas/vinculadas.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria Normativa, consideram-se:

I — processo: empreendimento institucional de natureza rotineira, cujo objetivo ¢
alcangar um ou mais resultados (bens, produtos ou servigos), desenvolvendo-se por intermédio
de um conjunto inter-relacionado de atividades e tarefas executadas por pessoas ou maquinas;

IT — atividade: etapa de uma sequéncia de etapas desenvolvidas para o atingimento
do objetivo de um processo;

I - tarefa: a¢do de uma sequéncia de agdes desenvolvidas para a realizagdo de

uma atividade.
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Art. 3° S3o passiveis de elaboragdo no ambito da Secretaria Municipal de
Seguranga, entre outros:

I — Portaria Normativa: documento por meio do qual o signatirio estabelece a
organizagdo € os procedimentos levados a efeito na Secretaria Municipal de Seguranga, nos
termos do Decreto n® 9.751/2021;

IT — Instru¢do Normativa: documento por meio do qual o signatario disciplina
processos e expedientes que tramitam na Secretaria Municipal de Seguranca, nos termos do
Decreto n° 9.751/2021;

[Il — Nota Normativa: documento por meio do qual o signatario consolida
entendimento sobre determinado assunto ou matéria técnicos que lhe sdo afetos, nos termos do
Decreto n® 9.751/2021;

IV — Programa: documento por meio do qual o signatario formaliza o
empreendimento institucional de natureza continua, com inicio definido e término indefinido,
cujo objetivo € concretizar uma politica piblica, desenvolvendo-se por intermédio de projetos e
processos, do qual é o encarregado;

V — Projeto: documento por meio do qual o signatario formaliza o
empreendimento institucional de natureza temporaria, com inicio e fim definidos, cujo objetivo é
criar um ou mais resultados exclusivos (bens, produtos ou servigos), desenvolvendo-se por
intermédio dos processos de planejamento, execugdo e controle, do qual é o encarregado;

VI - Procedimento Operacional Padrdo: documento por meio do qual o signatario
descreve um processo, uma atividade ou uma tarefa, visando a assegurar padronizagio,
previsibilidade e qualidade dos resultados;

VII - Plano: documento por meio do qual o signatario define uma situagdo e
atribui atividades ou tarefas especificas, com o propdsito de executar coordenadamente uma ou
mais acdes a serem realizadas quando determinado;

VIII — Nota de Servigo: documento por meio do qual o signatario define uma
situagdo e atribui atividades ou tarefas especificas, com o proposito de executar
coordenadamente uma ou mais agdes a serem realizadas imediatamente ou em futuro proximo;

[X — Estudo: documento por meio do qual o signatario apresenta analise concisa e
acurada de uma determinada situag@o-problema, fornecendo conclusdes e propostas para a sua
solugdo:

X - Relatério: documento por meio do qual o signatirio expde
circunstanciadamente dados e informagdes referentes a pessoas, fatos, programas, projetos,
processos, atividades ou tarefas; j
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XI — Ata: documento por meio do qual o signatario registra os principais temas

abordados e as deliberagdes ocorridas em uma reuniio.

§ 1° Os signatarios de que trata o caput deste artigo sdo:

I — o Secretario Municipal de Seguranga, nas hipoteses dos incisos I e II;

II — o Chefe de Gabinete da Administragdo Central e o Diretor da diretoria
subordinada/vinculada a Secretaria Municipal de Seguranga, na esfera das respectivas
competéncias, nas hipoteses dos incisos IV a XI;

III — o servidor quando para tal designado, nas hipoteses dos incisos IIT a XI.

§ 2° Nas hipoteses dos incisos Il a VI de que trata o caput deste artigo, os

documentos deverdo ser aprovados pelo Secretario Municipal de Seguranca.

§ 3° Os atendimentos ao publico realizados pelas diretorias
subordinadas/vinculadas & Secretaria Municipal de Seguranga deverdo ser reportados mediante a

elaboracdo de Ata ou Relatorio.

Art. 4° E facultado ao servidor propor contetido para os documentos de que trata o

caput do art. 3° desta Portaria Normativa, com anuéncia da autoridade competente.

§ 1° A autoridade competente de que trata o caput deste artigo é:

I — na Administragdo Central da Secretaria Municipal de Seguranca. o Chefe de
Gabinete;

IT — nas diretorias subordinadas/vinculadas a Secretaria Municipal de Seguranga, o

respectivo Diretor.

§ 2° O conteudo de que trata o caput deste artigo sera analisado, segundo os
critérios de conveniéncia e oportunidade, observadas as competéncias e as atribui¢des das partes
envolvidas, sucessivamente:

I — pela autoridade de que trata o § 1° deste artigo, a qual podera restituir ou

/

aprovar o conteudo proposto, podendo modificé-lo;
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II — pelo Secretario Municipal de Seguranga, se aprovado pela autoridade de que
trata o inciso I deste paragrafo, o qual podera restituir ou aprovar o contetido proposto, podendo

modifica-lo.

Art. 5° Sdo atribuigdes:

I — do servidor de que trata o inciso III do § 1° do art. 3° desta Portaria Normativa:

a) elaborar o documento que lhe for designado, mantendo a autoridade que
determinou a sua elaboragdo atualizada sobre o andamento dos trabalhos e atentando para os
prazos de conclusdo;

b) propor contetido para os documentos de que trata o caput do art. 3°, nos termos
do art. 4° desta Portaria Normativa, quando julgar pertinente;

II — do Chefe de Gabinete da Administragdo Central e do Diretor da diretoria
subordinada/vinculada 4 Secretaria Municipal de Seguranga, na esfera das respectivas
competéncias:

a) providenciar a elaboragéo do documento que lhe for designado, observando as
diretrizes expedidas pela autoridade que determinou a sua elaboragdo, mantendo-a atualizada
sobre o andamento dos trabalhos e atentando para os prazos de conclusdo:

b) estabelecer forma, conteudo e demais condicbes para a elaboragdo dos
documentos de que trata o caput do art. 3° desta Portaria Normativa, exceto os relacionados nos
incisos 1, II e III, caso ndo estejam estabelecidos:

¢) providenciar a elaboragdo dos documentos de que trata o caput do art. 3° desta
Portaria Normativa, exceto os relacionados nos incisos I, II e II1, quando cabivel:

d) propor contetido para os documentos de que tratam os incisos I e II do caput do
art. 3° desta Portaria Normativa, quando julgar pertinente;

e) avaliar as propostas de que trata o art. 4° desta Portaria Normativa, restituindo-
as ao proponente, quando julgar oportuno e adequado, ou encaminhando-as ao Secretario
Municipal de Seguranga, com as modificag¢des que julgar necessarias;

I1I — do Secretario Municipal de Seguranga:

a) providenciar a elaboragfio dos documentos de que trata o caput do art. 3° desta
Portaria Normativa, quando julgar cabivel;

b) aprovar ou restituir as propostas de que trata o art. 4° desta Portaria Normativa.
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Art. 6° A observancia do estabelecido nesta Portaria Normativa ndo autoriza o

descumprimento de leis, decretos ou outros atos normativos vigentes.

Art. 7° Os casos omissos serdo analisados pelas autoridades enunciadas no § 1° do
art. 4° desta Portaria Normativa e submetidos a apreciagdo do Secretario Municipal de

Seguranca, a quem cabera dirimi-los.

Art. 8° Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, aos 06 (seis) dias do més de
mar¢o do ano de 2023

Secretario Munic ipél

{ \
\

Seguranca
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