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DECRETO N9 3054/79
de 22 de agosto de 1979

Dispoe sobre a regulamentacgao ¢
Manual de Normas da Prefeitura
Municipal de Sao José dos Campc

O Prefeito Municipal de Sao José dos Campc
usando de suas atribuicodes legais,

DECRET A:

Artigo 10 - £ instituida a regulamentag:
do Manual de Normas da Prefeitura Municipal de Sao José dos Campos, cc

substanciada pela NOR.01-001, e que se baixa com o presente Decreto.

Artigo 29 - Este decreto entrara emvigorr

‘data de sua publicagao, revogadas as disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sao José dos Campc
22 de agosto de 1979.

quim Bevilacqua

Prefeito Municipal

Registrado e publicado #o Gabinete do Px
feito,aos vinte e dois dias do més de agosto do ano dg mil novecentos

setenta e nove.

-l

DA/rma.
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REGULAMENTACAO DO MANUAL DE
NORMAS DA PREFEITURA MUNI
CIPAL DE SAO JOSE DOS CAM
POS .

OBJETIVO

O Manual de Normas objetiva estabelecer critérios que nortearao todas-
as comunicagoes de carater normativo.

CLASSIFICACAO DOS ASSUNTOS

Os assuntos tratados em normas serao classificados dentro de 10 (dez)-
grupos, cada grupo comportando 10 (dez) subgrupos. A indicacao dos gru
pos e seus subgrupos € apresentada a seguir, assim como as definicoes-
correspondentes a cada subgrupo, preparadas com a finalidade de orien

tar a classificagao e codificacao das comunicacoes normativas.

GRUPO 0 - ASSUNTOS GERAIS

Subgrupo 0.0 - Organizagao - Planejamento e Controle:
estrutura organizacional; organogramas, atribuigoes, res
ponsabilidades, autoridades e relacionamento de cada u
ma das posigoes que compoem a estrutura organica; descri

coes de terminologia e definigoes adotadas.

Subgrupo 0.1 - Operacao - Planejamento e Controle:
procedimentos para o preparo e execucao de planos e pro
gramas operacionais, bem como dos respectivos controles,
em nivel de Diregao das Assessorias, Departamentos e Di
visoes; terminologia e definigoes adotadas.

Subgrupo 0.2 - Procedimentos Juridicos Civis, Criminais e Fiscais:
procedimentos de natureza juridica, civil, criminal e
fiscal

Subgrupo 0.3 - Procedimentos Juridicos Trabalhistas e Previdenciarios:
procedimentos de natureza juridica necessarios ao aten-

dimento da legislacao trabalhista e previdenciaria.

Subgrupo 0.4 - Atividades de Relacoes Publicas e Comunicacoes:
procedimentos relativos as atividades de relagoes publi

cas e comunicagoes.

Subgrupo 0.5 - Auditoria e Controle:
procedimentos para o preparo e execucgao de servigos de
auditoria contabil, economica, fiscal e tributaria, e
sob os seus diversos aspectos de acompanhamento de resul

tados, avaliagoes e observacao das normas e regulamen -
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Subgrupo 0.6 -

tos existentes.

Outros procedimentos que nao estao classificados nos sub
grupos anteriores.

GRUPO 1 - ASSUNTOS DE PESSOAL

Subgrupo 1.0 -

Subgrupo 1.1 -

Subgrupo 1.2 -

Subgrupo 1.3 -

Subgrupo 1.4 -

Subgrupo 1.5 =

Recrutamento e Selegao:

procedimentos relativos a obtencao de recursos humanos-
atraves de: identificacao das caracteristicas da funcao
envolvida; fontes e meios de recrutamento adequados; m§
todos de selecao para avaliagao das condigoes profissio
nais e pessoais dos candidatos; praticas de controle pa
ra avaliacao dos processos utilizados.

Avaliacao de Desempenho:

procedimentos relativos a avaliacado periddica de pessoal
atraves de sistemas de avaliacao de desempenho indivi -
dual; acompanhamento e controle dos resultados para fins
de desenvolvimento, treinamento, aconselhamento, Tecru-
tamento interno, promogao, transferencia e alteragao sa

larial.

Administracao de Salarios:

procedimentos relativos a aplicacao, manutengao e con-
trole da politica salarial através de: analise das des-
crigoes de fungoes, sua classificacao e respectivos ni
vels salariais, resultantes da avaliacao e dados obti -
dos no mercado; sistema de controle das alteracoes sala
riais.

Treinamento e Desenvolvimento:

procedimentos relativos as atividades que objetivam trei
nar e desenvolver o pessoal atraves de elaboragao, exe
cugao e controle de programas, de cursos, palestras, se
minarios, estagios, manutencao e divulgacao de livros e
publicacoes especializadas.

Administracao e Controle do Pessoal:

procedimentos relativos as atividades que caracterizam-
as atitudes da Prefeitura e dos empregados, decorrentes
da relacao de emprego, por forca da legislagao trabalhis
ta; controle da documentagao sobre o pessoal; fixacao e
divulgacao de regras basicas que definam o comportamen-
to disciplinar desejavel no trabalho ou nas dependén -
cias da Prefeitura e estabelecimento das medidas para

garantir o respectivo cumprimento.

Higiene e Seguranca do Trabalho:
procedimentos relativos a higiene e seguranca no traba

lho e a limpeza e protecao das instalacoes de trabalho-
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Subgrupo 1.6 -

Subgrupo 1.7 -

Subgrupo 1.8 -

GRUPO 2 - ASSUNTOS

Subgrupo 2.0 -

Subgrupo 2.1 -

Subgrupo 2.2 -

Subgrupo 2.3 -

Subgrupo 2.4 - Processamento de Dados:

através de elaboracao, execucao e manutencao de progra-
mas de prevencao de acidentes; divulgacao de controle -
de praticas de seguranca e higiene no trabalho; conser-
vacao das instalacoes quanto a higiene e aparéncia; a
devida protecgao ao patrimonio da Prefeitura, dos empre-

gados e de terceiros.

Beneficios e Incentivos:

procedimentos relativos as atividades que objetivam a
prestagao de determinados servigos ou subsidios ao pes
soal e ao seu bem estar profissional e social, de modo
a atender as necessidades dos empregados e dos servigos
da Prefeitura; instituig@o e manutencao de beneficios -
que favoregam o exercicio de atividades profissionais e
sociais no ambito da Prefeitura.

Relacoes Trabalhistas:

procedimentos relativos as atividades e atitudes juntoa
orgaos trabalhistas previdenciarios e representativos de
classe, através de pratica e comportamentos definidos en
funcao de aspectos administrativos e de relagoes traba-
lhistas envolvidas.

Outros procedimentos que nao estao classificados nos sub
grupos anteriores.

ADMINISTRATIVOS

Padronizacao de Impressos:

procedimentos para a padronizacao de impressos a serem
utilizados para fins normativos operacionais e informa-
tivos.

Comunicacoes:
procedimentos para a implantagao e utilizacao de servi
cos de telefone, comunicadores, telex, radio, televisao|

filmes, alarmas, sinais luminosos e outros.

Expediente e Arquivos:

procedimentos relativos a correspondéncia e ao arquiva-
mento de documentos, recebimento, registro, circulacao,
expedigao e controle da correspondencia interna e exter
na; servigos maiores e mensageiros: constituicgao, fun -
cionamento e controle de arquivos administrativos e tec
nicos; arquivo morto.

Reprodugao de Documentos:

procedimentos para a datilografia, copia, impressao, fo
tografia, microfilmagem e outros meios de reprodugao de
documentos.
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Subgrupo 2.5 -

Subgrupo 2.6 -

Subgrupo 2.7 -

Subgrupo 2.8 -

procedimentos e padroes para a coleta, analise, progra
magao, processamento e encaminhamento de informacoes,
tilizando equipamentos de processamento eletronico; te

minologia, definigoes e simbologia adotadas.

Administracao de Compras:

procedimentos relativos a selecao de fornecedores,obte
cao de propostas, preparo e julgamento de concorréncia
emissao de pedidos, acompanhamento e controle de forne
cimentos, controle de entrega de material; organizacao
e operagao dos cadastros de compras; importagao de mat
rials; controle e disposicao de sobras, excedentes e s
catas.

Guarda e Movimentacao de Materiais:

procedimentos relativos a organizacao de almoxarifado
depositos e armazéns de materiais, atendimentos de reqt
sigoes e devolugoes de materiais; controle fisico de r
cebimento, guarda e distribuicao dos materiais.

Administracao de Transportes:
procedimentos relativos a organizacao de sistemas de

transportes, manutencao, controle e guarda de veiculos

Outros procedimentos que nao estao classificados nos st

grupo anteriores.

GRUPO 3 - ASSUNTOS DE FINANCAS

Subgrupo 3.0

Subgrupo

Subgrupo

Subgrupo

Subgrupo

35

.

‘_:1

Operacoes de Caixas e Bancos:

procedimentos relativos a movimentacao de numerario: p
gamentos, recebimentos, transferéncias, depositos e s
ques bancarios; negociagoes de descontos de titulos |
empréstimos.

Receita:
procedimentos relativos a arrecadacdao e controle de tr

butos taxas e outros creéditos da Prefeitura.

Custos e Despesas:

sistema de apropriacao de custos e despesas; procedime:
tos relativos ao levantamento, analise, classificacao .
controle de custos e despesas.

Contabilidade:

procedimentos contabeis; plano de contas; inventarios
preparo de balancetes, balancos e respectivas analises
comparativas; terminologia e definicoes adotadas.

Controle Patrimonial:
procedimentos para a classificacao, aquisicao, guarda
controle e alienacao de bens do ativo fixo e de valore

imobiliarios (titulo, acoes).
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Subgrupo 3.5 - Orgamentos e Previsoes Economico-Financeiras:

Subgrupo 3.6 - Outros procedimentos que nao estao classificados nos sub

GRUPO 4 - ASSUNTOS TECNICOS URBANOS

Subgrupo 4.0

Subgrupo 4.1

Subgrupo 4.2

Subgrupo 4.3

GRUPO 5 - ASSUNTOS MUNICIPAIS

Subgrupo 5.0

Subgrupo 5.1

Subgrupo 5.2

Subgrupo 5.3

GRUPO 6 - ASSUNTOS SOCIAIS

procedimentos para o preparo e controle de orgamentos -
de operacao e de investimentos; fluxos de caixa; estu -
dos de rentabilidade e de viabilidade; terminologia e dg
finicoes adotadas.

grupos anteriores.

Obras-Projetos e Fiscalizacgao:
procedimentos relativos a projetos de obras publicas e
particulares, licenciamento, fiscalizacao, controle e a

companhamento de obras; normas técnicas sobre projetos.

Fiscalizagao de Posturas e Meio Ambiente:

procedimentos relativos a preparo, controle e fiscaliza
¢ao de posturas municipais e exigéncias legais referen-
tes a conservagao do meio ambiente; orientagao de Muni
cipes.

Controle de Concessionarias:

procedimentos de controle e acompanhamento de execugao-
fisica e financeira de obras: execugao e controle de con
tratos, reajuste e faturas de obras e servigos de em
preiteiras

Outros procedimentos que nao estao classificados nos sub
grupo anteriores.

Abastecimento-Operacao:
procedimentos relativos a manutengao e operagao de sis
temas de abastecimento; controle e fiscalizagao de gene

ros alimenticios.

Bens Publicos-Conservacao
procedimentos para solicitacao, execugao e controle de
servicos de manutengao de proprios publicos, vias publi

cas e estradas municipais.

Controle de Produgao:

procedimentos para produgao e controle de produtos in -
dustrializados pela Prefeitura no intuito de atender as
necessidades do Municipio.

Outros procedimentos que nao estao classificados nossub
grupos anteriores.
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Subgrupo 6.0 - Promogao Humana-Controle:
procedimentos e normas referentes a projetos e planos de
agao comunitaria e promocao humana, manutengao e contro
le de centros comunitarios e outras entidades vinculadas
a Prefeitura.

Subgrupo 6.1 - Educacao-Operagao e Controle:

procedimentos relativos a operacao e controle de ativi-

dades educacionais no ambito da Prefeitura.
Subgrupo 6.2 - Esporte-Programacao e Operacao:

procedimentos destinados a programagao e operagao de a
tividades poliesportivas desenvolvidas e realizadas pe
la Prefeitura.

Subgrupo 6.3 - Programacao Cultural e de Recreacao:

procedimentos relativos a execugao e conservacao de pla
nos e programas culturais, turisticos, recreativos e de
lazer.

Subgrupo 6.4 - Saude-Assisténcia:

procedimentos relativos a racionalizagdo de assistencia
médico-hospitalar e dentaria, requisicac e distribuicgao
de medicamentos, encaminhamentos, internagoes e outras'
atividades afins.

Subgrupo 6.5 - Outros procedimentos que nao estao classificados nos -
subgrupos anteriores.

2.1 - Os grupos restantes poderao ser preenchidos até o limite de 10

(dez), conforme fixado no Item 2.

3. CODIFICAGCAO DAS NORMAS

A codificacao das normas sera efetuada utilizando-se os numeros que
identificam os grupos e subgrupos de assunto, adicionando a seguir um
numero sequencial de 001 a 999, estes numeros serao antecedidos da si
gla NOR.

Exemplo: Seja a norma NOR 0.1-001, tal codificagao indica o seguinte sobre

esta comunicagao normativa:
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NOR 0.1-001

Sigla significativa , indicando ser este um documen
to de comunicagao normativa e pertencente ao Manual
de Normas da Prefeitura.

1

Grupo 0., Assuntos Gerais, define o grupo de assunto a
que se refere a norma

Subgrupo .1 do grupo 0. referente a OPERACAO-PLANEJAMENTO e
CONTROLE, subgrupo que estabelece procedimento para o prepa-

ro e execucao de planos e programas operacionais, bem como
dos respectivos controles, em nivel de Alta Direcdo das As
sessorias, Departamentos e Divisoes, terminologia e defini—
coes adotadas.

|

Significa a preparagao de uma norma sobre OPERACAO-PLANEJAMEN
TO E CONTROLE, sendo esta a primeira a tratar deste assunto.

PREPARO E EMISSAO DE NORMAS

401

4.2

4.3 - AUTORIDADE PARA APROVAR NORMAS

4.4 - TIPOS DE NORMAS

4.4.1-Norma de Cor Amarela - € a comunicacao normativa que tem carater

- RESPONSABILIDADE

- OBRIGATORIEDADE DE EXAME DA PROPOSTA DE NORMA

A elaboragao da minuta inicial de qualquer comunicagao normativa
€ de inteira responsabilidade da area de Analise, Organizacdo e
Sistemas da Assessoria de Planejamento e Coordenacao. Quaisquer’
propostas ou sugestoes de modificacdo total ou parcial deverao '
ser encaminhadas ao emitente.

O emitente da norma tera por obrigacao submeter a proposta inicialf
a exame dos responsaveis pelos oOrgaos afetados, antes da aprova-
cao e emissao da norma.

As normas serao aprovadas pelo Prefeito ou conforme grupo ou sub
grupo de assuntos, por sua delegacao expressa, pelo Assessor de
Planejamento e Coordenacao.

experimental durante o prazo de 90 (noventa) dias, a partir da
data de vigencia; durante este periodo a comunicacao normativa sg
encontra em estudo, devendo todos os interessados sugerir as mo
dificacOes que julgarem necessarias, pois estas se processarao dg
imediato.
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4.4.2-Norma de Cor Branca - € a comunicag¢ao normativa que ja passou pe

lo crivo da fase experimental, e qualquer revisao desta, sujeita-
se a um cronograma de trabalho.

5. CONTROLE

Os controles necessarios serao efetuados pela area da Analise, Organi-

zagao e Sistemas.

6. ANEXOS

6.1 - O preparo definitivo de uma norma, ou de modificacao total ou pal

cial de normas devera ser efetuado em impresso proprio denomina-
do "Impresso para Emissao de Norma'.

Todos os desenhos, graficos, tabelas, quadros e afins constituin
tes do texto de uma norma deverao ser preparados no "Impresso pa
ra Emissao de Norma".

Quando por conveniencia de montagem, tais documentos podem ser

colocados em anexo de norma.

7. REDACAO E MONTAGEM

7.1 - CRITERIOS

~3

|

{2

Os padroes para redagao e montagem das normas no que se refere as
definicoes e forma de numeracao progressiva baseiam-se no estabe
lecido pela Associacgao Brasileira de Normas Técnicas.

PARTES

a) Secoes: etapas em que € dividido o corpo da comunicagao norma
tiva.

b) Segoes Primarias: secgoes que resultam da primeira divisao do
corpo da comunicacdo normativa.

¢) Secoes Secundarias, Terciarias, Quaternarias: secgoes que resul
tam da divisao de uma segao primaria, secundaria, terciaria e
quaternaria, respectivamente.

d) Indicativo de uma secao: grupo numérico, constituido de acor-
do com determinadas regras, que permite a localizacao imedia-
ta da secao por ele indicada.

CRONOLOGIA DE REDACAO

0 corpo de qualquer comunicacao normativa devera ser redigido em

quatro secgoes primarias, a saber:

a) Objetivo: contendo descrigao sumaria do objetivo da comunica-
¢ao normativa.

b) Disposigoes Gerais e Procedimentos: compreendendo o texto pro
priamente dito da comunicacao normativa, subdividindo em se—
¢oes secundarias, terciarias, etc., quando necessario. Ex.: -
Disposicoes, procedimentos gerais.

c) Anexos: contendo uma lista de todos os anexos da comunicacao'

normativa.
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d) Data da vigéncia: definindo a data a partir da qual a comuni-
cacao normativa passa a vigorar.

7.4 - INDICATIVOS DAS SECOES

7.4.1-0 indicativo da segao sera colocado imediatamente antes do titu-
lo, ou da primeira palavra se a secao tiver titulo.
Exs.: 2. Disposicoes Gerais (indicativo colocado antes do titulo)
2.1 Responsabilidades ( sem titulo, com o indicativo coloca
do antes da primeira palavra).

7.4.2-As segOes primarias receberao os seguintes indicativos:

1. OBJETIVO

2. DISPOSIGCOES GERAIS E PROCEDIMENTOS
3. ANEXOS

4. DATA DA VIGENCIA

7.4.3-As subdivisoes da secao primaria 2 (DisposicOes Gerais e Procedi
mentos) serao numeradas seguidamente com a série natural dos nu
meros inteiros a partir de 1(hum) pela ordem de sua colocagao den
tro desta secao. O indicativo de cada uma delas sera constituido
pelo indicativo da secao primaria a que pertencer, seguido do nu
mero atribuido a subdivisao de que se tratar, com um ponto de se
paragao e repetindo o mesmo processo até a secgao primaria seguin
te.

7.4.4-0 ponto de separacgao dispensara o emprego do zero na frente de

um indicativo quando o numero da subdivisao for superior a 10(dez)

7.4.5-Nao se devera subdividir demasiadamente as secoes.
Nao ultrapassar o maximo de seis algarismos nem subdividir as se
goes alem da quinaria.

7.4.6-0 texto de uma secao podera incluir uma série ordenada de itens,
que serao entao caracterizados por meio de letra minuscula do al
fabeto (a, b, ¢, etc) pela sua ordem. A letra, seguida de um pa
rentese, sera colocada imediatamente antes da primeira palavra '
do item.

7.4.7-Cada anexo relacionado na segdo primaria 3(Anexos) recebera um
indicativo composto do indicativo da segao primaria, seguido do
numero correspondente a ordem de citagao do anexo do texto da
comunicagao.

7.4.8-Como todo e qualquer anexo recebera um indicativo comecando por
3, fica dispensada a necessidade de excrever-se a palavra "Anexo
antes do seu titulo.

7.5 - MONTAGEM DAS COMUNICACOES

A montagem de qualquer comunicacao normativa devera ser feitacomL
a colocacao de todos os anexos apos o corpo da comunicacao e obe
decendo a sua ordem de numeracao (3.1, 3.2, 3.3, etc.). As folhas
correspondentes aos anexos deverao ser numeradas em continuagao'
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8.1.3

g3 =
8.3, 1

2 E

DATILOGRAFIA PARA EMISSAO DE NORMAS

MODIFICAGCAO DE NORMAS

-

a sequencia de numeracao das folhas do corpo da comunicacio.

ESPACAMENTO VERTICAL
Cinco espagos entre a margem superior do impresso para emissao
de normas e a primeira secao primaria (OBJETIVO).

Tres espagos entre o titulo de cada secao primaria e o primeiro

paragrafo do respectivo texto ou da secao secundaria.

Dois espacos entre o titulo das demais segoes e o primeiro para
grafo dos respectivos textos.

Quatro espagos entre a ultima linha do texto de uma secao qual

quer e uma secao primaria.

Trés espagos entre a ultima linha do texto de uma secao qualquer
e uma secgao secundaria.

Dois espacos entre a ultima linha do texto de uma secao qualquer
e demais segoes.

Dois espagos entre um paragrafo e outro
MARGENS E ESPACAMENTO LATERAIS

Os primeiros algarismos dos indicativos das sec¢oes deverao estar
sempre a dez ou onze milimetros da margem esquerda do impresso

para emissao de norma.

A primeira palavra do titulo ou texto de uma secao deverd vir em
seguida ao ponto que finalizar o indicativo da secgao, observando-
se a distancia de um espago.

A primeira palavra serviraentao como referénciaao paragrafo ou paragra
fos da segao. A linha seguinte devera iniciar-se exatamente abai

X0 da primeira palavra.

As letras que caracterizarem as alineas de um paragrafo (a, b, c ,
etc.) serao colocadas no mesmo alinhamento das palavras do para
grafo a que pertencerem.

Observar-se-a entao em espago entre o paréntese que segue a letra
e a primeira palavra do texto da alinea.

Esta palavra passara a ser referencia do paragrafo ou paragrafos
da alinea.

TITULOS

Os titulos serao sempre escritos em maiuscula.

a) Somente os titulos das secoes primarias serao sublinhados.

Somente a area de Analise, Organizagdao e Sistemas tem habilita-
¢ao para modificar normas. Os interessados em modificar normas del
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verao preencher uma solicitagdo de estudo junto a area de Andli

a
se, Organizagao e Sistemas para as devidas providéncias.

No inicio de cada folha e logo abaixo do cabegalho, o emitente de
ve colocar uma letra do alfabeto em maiuscula (A, B, C.,..) seguil

da de uma das seguintes frases:

a) A pagina ___ substitui a do mesmo nimero da norma emitida em
__/__/__ quando a modificagdo nao inclui a totalidade da nor
ma.

b) Esta mesma norma substitui a de mesmo co6digo emitida / /

quando a norma anterior for totalmente substituida.

As letras maiusculas (A; B, C,..) indicativas de correcao de nor
mas deverdao também ser colocadas, no espaco destinado a revisao,
do impresso para emissao de normas, e seguintes da data da modi
ficacgao.

Em se tratando de modificacao de norma cujo exame por outros Or
gaos tenha sido obrigat6r10 quando de sua emissao, o emitente de
vera submeter, também a modificacao de norma aos Orgaos inicial
mente envolvidos.

0 codigo da nova norma sera sempre o mesmo da norma que ela modi
ficar. Alterar-se-a somente a data de emissido, que passard a ser

da data da emissao da modificacao.

Posteriormente devera distribuir, a cada 6rgao envolvido, o nume
ro de vias correspondentes. Na ocasiao, protocolara a entrega,re
cebendo o visto do recebedor.

OBS: Devera acompanhar a norma um memorando com detalhes sobre a
modificagao efetuada.

ARQUIVO DE NORMAS

Compete a area de analise, Organizacao e Sistemas providenciar e

distribuir aos assessores e diretores de departamento as capas

|

propriadas a guarda e manuseio das copias de normas.
Tais capas conterao divisoes e indicatorias que permitam uma se
paragao das copias por grupos de assuntos.

Cada capa contera um indice para facilitar a consulta.

DATA DA VIGENCIA

Esta comunicagao normativa entrara em vigor, 30 (trinta) dias a

partir da data de aprovacao.

OBS: As comunicagoes normativas emitidas até a data deste Manual,
continuam validas; quaisquer comunicagbes normativas emiti-
das a partir da data de vigencia deverdao nele enquadrar-se'

e prevalecerao sobre quaisquer comunicagoes anteriores.




