PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité

INSTRUCAO NORMATIVA SGP N°. 002, de 01/09/2021

Versdo 01

Aprovacao em 09/09/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n°® 1.877/2021

Orgéo Central do SGP: Gabinete do Prefeito

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicacdo Social

Dispde sobre o Calendario Anual de Eventos do
Municipio de Cuité/PB.

O Secretéario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢cdes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°® 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1.066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem a finalidade disciplinar e normatizar procedimentos para

elaboracdo e divulgacdo do Calendario Anual de Eventos do Municipio de Cuité/PB.

CAPITULO 1
DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgéos da Administragio Direta do
Poder Executivo do Municipio de Cuité/PB.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS
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Para fins desta Instrugio Normativa considera-se:

VI.

lInstrucéio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados

objetivando a padronizacdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho;

Unidade Central de Controle Interno — UCCI] E o 6rgéo Central do Sistema de

Controle Interno (SCI), no &mbito do Poder Executivo Municipal, responsavel pela
coordenacdo, orientacdo e supervisdo do conjunto de atividades de controle exercidas
internamente em toda a estrutura Organizacional, cuja responsabilidade basica é
exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles,

apoiando o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Sistema de Controle Interno - SCI: Conjunto de procedimentos de controle

estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrucdes
Normativas (IN), executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a
coordenacao, orientacdo técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacgéo

do controle interno;

lUnidade Responsavel:| E a Unidade Administrativa (secretéaria) que atua como 6rgéo

central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo Municipal, conforme a Lei
n° 1.302/2021 identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa
(IN) a quem cabe definir e formatar as Instrucbes Normativas inerentes ao seu

respectivo Sistema;

lUnidade Executora:] Sdo as diversas Unidades da estrutura organizacional do Poder

Executivo Municipal (Setores, Divisdes e/ou Departamentos) sujeitas as rotinas de
trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas;

ICalendario Anual de Eventos: Publicacdo anual oficial do Poder Executivo do

Municipio de Cuité/PB, contendo informac6es sobre os feriados municipal e nacional
e 0s eventos culturais, desportivos, turisticos, etc., de interesse local e que envolvam

direta ou indiretamente a Prefeitura de Cuité/PB.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, além de outras normas pertinentes a sua finalidade, tem

como principal base a:

l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Constituicao Federal;

Constituicdo Estadual;

Lei Orgénica do Municipio de Cuiteé;

Lei n® 1.302/2021 que dispde sobre Sistema de Controle Interno;

Lei n® 1.105/2016 que institui o Calendario Anual de Eventos do Municipio de Cuité;
Lei n® 1.217/2018 que institui a “Semana da Cultura Evangélica;”

Lein® 1.260/2019 que Institui a “Semana da Doacdo de Livros;”

Lei n°® 1.261/2019 que Institui a “Semana Municipal de Valorizacdo aos Profissionais
do Sistema de Limpeza Publica Urbana;”

Lei n®1.232/2019 Institui o “Agosto Lilas;”

Lei n® 1.235/2019 Institui a “Campanha Abril Verde;”

Lei n® 1.307/2021 que institui a Semana da Vida de 01 a 07 de outubro e o dia 08 de
outubro com dia do Nascituro;

Lei n® 1.312/2021 que institui e inclui dia 12 de agosto, dia da fundacdo da Paroquia
nossa Senhora das Mercés no Calendario de comemoragdes do Municipio;

Instrucdo Normativa SCI n°® 001 (Normas das Normas);

Decreto Municipal que dispde sobre o Calendario de Feriados no Municipio;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Ao Gabinete do Prefeito, como Orgéo Central do Sistema “SGP” no desempenho das suas

atribuices, inclusive de Unidade Responsavel, compete:

Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada;
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V.

Responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controles da presente
Instrucdo Normativa, orientando e supervisionando a aplicacdo desta Instrucéo;
Promover discussdes técnicas com a Controladoria Geral e Procuradoria Geral do
Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expanséo.

Solicitar as Secretarias Municipais de Cultura, Desenvolvimento Econémico e Turismo
e da Juventude, Esporte e Lazer quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao
no processo de atualizacdo desta Instru¢cdo Normativa. alertando sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao e o0 aumento
da eficiéncia.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores da Unidade, velando

pelo seu fiel cumprimento.

Das responsabilidades da Unidade central de Controle Interno — UCCI:

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em suas
atualizacOes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Através de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alterac6es nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formagdo de novas
Instrucbes Normativas;

Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrugédo

Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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A Assessoria de Comunicagédo Social devera dar ciéncia a sociedade civil sobre a
solicitacdo dos eventos através de oficios circulares, publicacdes e quaisquer tipo de publicidade
que estejam abertas a comunidade.
Os requisitos minimos para que 0s eventos sejam inclusos no calendario deverdo atender
as seguintes informacoes:

. Nome do evento;

1. Data/periodo;

1. Local;

IV.  Edicdo do Evento;

V. Entidade organizadora;

VI.  Telefone para contato;

VII.  E-mail

As informages solicitadas s6 serdo aceitas mediante as respostas enviadas ao Gabinete
do Prefeito, localizada na Rua 15 de novembro — 159. Centro, via:
l. Oficio via 1Doc;

1. E-mail institucional: prefeitura@-cuite.pb.gov.br.

lParagrafo Ginicoj Também serdo aceitos eventos que forem comunicados ao Secretario Municipal

da Juventude, Esporte e Lazer e/ou ao Secretario de Cultura.

Quanto as datas de eventos fixos anuais realizados pela Prefeitura Municipal de Cuité,
tais como o Carnaval, S8o Jodo, Festa de Emancipac¢do Politica, Festa da Fundacdo da Cidade,
Festa da Padroeira, Festival Universitario, novos eventos deverao ser planejados e terem suas datas
definidas pelos gestores da Secretaria de Cultura, Secretaria da Juventude, Esporte e Lazer,
Assessoria de Comunicacdo Social e posteriormente aprovado pelo Prefeito Municipal até o
altimo dia Gtil do més de fevereiro do ano em questao.

Em caso de coincidéncia de datas a Assessoria de Comunicagédo Social devera informar
aos demais solicitantes para que, se necessario, haja alteracdo da data, considerando que

prevalecera a data do primeiro solicitante.
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O Calendario Anual de Eventos apresentara duas edi¢cdes anuais, que terd como intuito o
fato de ndo haver divergéncias nas datas de eventos ja apresentados e que tiverem alteracGes por
quaisquer motivos.

Antes de Publicado, o Calendario Anual de Eventos devera ser assinado pelos Secretarios
de Cultura e da Juventude Esporte e Lazer e Assessoria de Comunicacao Social.

A 12 Edicdo do Calendario Anual de Eventos devera ser publicada oficialmente a partir
do dia 10/01/2022.

A 22 Edicdo do Calendario Anual de Eventos devera ser publicada oficialmente até do dia
06/06/2022.

Os prazos para recebimento das datas da 12 Edi¢do deverdo estar abertos até 15 (quinze)
dias antes da data da publicacéo oficial do mesmo.

Os prazos para recebimento das datas da 22 Edicdo deverdo estar abertos até 15 (quinze)
dias antes da data da publicacéo oficial do mesmo.

Os prazos para o recebimento das datas da 22 Edicdo do Calendério estardo abertos ap6s
a oficializacdo da 12 Edicdo e serdo encerradas 15 (quinze) dias antes da publicacdo oficial do
mesmao.

O Calendéario Anual de Eventos do Municipio devera ser publicado no site oficial da
Prefeitura de Cuité, nas redes sociais e nos demais meios de comunicacdo, sejam eles virtuais,

visuais e outros.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

O Calendario de Eventos devera contemplar a relacdo dos principais eventos anuais que
acontecem em nosso municipio, envolvendo diretamente ou indiretamente a Prefeitura Municipal
de Cuité por meio das Secretarias Municipais: de Cultura, Desenvolvimento Econémico e Turismo
e da Juventude Esporte e Lazer e demais secretarias.

Dentre os critérios, deverdo ser incluidos os principais eventos que acontecem em

instituicdes religiosas, entidades e demais grupos e movimentos de nosso municipio.
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Os eventos indicados e/ou sugeridos deverdo ter relevancia para o municipio, sendo gerido
pelo Gabinete do Prefeito quanto a sua importancia.

A abrangéncia destes eventos ndo deve conter importancias somente para 0 municipio e
sim para a administracdo publica municipal, fomentando a divulgacdo de atividades culturais,

artisticas, turisticas, esportivas e sociais desenvolvidos por esta municipalidade.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais legais
e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da Instrucéo
Normativa SCI 001/2021 (Normas das Normas), bem como manter o processo de melhoria dos
servicos publicos municipais.

Davidas e/ou omissdes geradas por esta Instru¢do Normativa deveréo ser Solucionadas
junto a Assessoria de Comunicacdo Social do Gabinete do Prefeito.

Cabera a Assessoria de Comunicacdo Social, divulgar, orientar e cumprir as orientacoes
contidas nesta Instru¢cdo Normativa, dirimindo davidas e/ou imissées.

Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes que devem ser respeitadas, inclusive as que servem de base legal para a
presente Instrucdo Normativa, bem como suas futuras atualizacbes e/ou normas que as venham
substituir.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuité-PB, 01 de setembro de 2021.

%g/ﬂ%é Wucouno.  Oustina. da. Costo <lowmo
(HELIQ PLACIDC BE 1DA LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Secretério. adoria Geral do Municipio Chefe de Gabinete
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Ciente. Publique-se.
Em 23.09.2021

g ARKS CRISTIANO‘I@ACIO DA sniVA

Prefeito Municipal de Cuité
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