ESTADO DE RORAIMA
PREFEITURA MUNICIPAL DO CANTA

GABINETE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA PORTARIA TECNICA
REGULAMENTADORA N° 001/2025

P.T.R. N° 001/2025/PMC/SEMSA/GAB

Dispde sobre a uniformizagdo e regulamentagdo dos
documentos administrativos no ambito da Secretaria
Municipal de Satde de Cantd, estabelecendo normas
para sua estruturagdo, formatagao, fluxo interno, bem
como procedimentos de notificacdo e adverténcia a
servidores.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA, o uso de
suas atribuigdes legais e considerando a necessidade de otimizar a
tramitacdo documental, padronizar a comunicagdo oficial e
regulamentar o fluxo interno dos documentos administrativos da
Secretaria Municipal de Saitde de Cantd (SEMSA), bem como
disciplinar o processo de notificagdo e adverténcia de servidores,
RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer normas e diretrizes para a estruturagfo,
formatagao e fluxo interno dos documentos administrativos no ambito
da Secretaria Municipal de Saude de Canta (SEMSA), visando
padronizag@o, clareza e eficiéncia nos registros oficiais.

Art. 2° - As disposi¢des desta portaria aplicam-se a todos os
documentos administrativos emitidos no ambito da Secretaria
Municipal de Satde de Canta, (SEMSA), incluindo, mas ndo se
limitando a: oficios, oficios circulares, portarias, documentos de
formalizagdo de demanda (DFD), estudos técnicos preliminares
(ETP), termos de referéncia, despachos administrativos, extratos de
empenho, contratos, notifica¢des, adverténcias a servidores, escalas de
trabalho e demais documentos internos de qualquer natureza.

Art. 3° - Os documentos deverdo ser padronizados com as seguintes
diretrizes:

I- Fonte do texto: Ariel;

II-Tamanho da fonte do texto: 12;

11I-Espagamento do paragrafo: Simples;

IV-Margens: Alinhamento justificado, com recuo de 1,5 cm na
primeira linha de cada paragrafo;

V- Espago entre o texto e a borda da pagina: superior: 3 ¢m, inferior:
2 cm, esquerda: 3 cm e direita: 2 cm.

Art. 4° - As portarias serdo classificadas conforme sua finalidade e

deverdo ser identificadas adequadamente como segue:

I- PORTARIA TECNICA REGULAMENTADORA: Portaria de

carater normalizador expedida pelo Secretario Municipal de Saude de

Canta, com o objetivo de tornar publico fluxos internos e normas de

protocolos internos, editadas sempre que for necessario ¢ atualizadas

anualmente;

a)- Codigo: PT.R.N°__ /2025/PMC/SEMSA/GABINETE;

b)-Titulo: PORTARIA TECNICA REGULAMENTADORA N°
/2025/PMC/SEMSA/GABINETE.

II-PORTARIA DE NOMEACAO DE FISCAL: Portaria de carater

normalizador expedida pelo Secretario Municipal de Satde de Canta,

com o objetivo de tornar publico os servidores responsaveis pela

fiscalizacdo de contratos, editadas sempre que for necessario e

atualizadas anualmente;

a)-Codigo: PN.F. N° __ /2025/PMC/SEMSA/GABINETE;

b)-Titulo: PORTARIA DE NOMEACAO DE FISCAL N°

___/2025/PMC/SEMSA/GABINETE.

INI-PORTARIA AUTORIZATIVA DE CONCESSAO DE
DIARIA: Portaria de carater normalizador expedida pelo Secretario
Municipal de Saude de Cantd, com o objetivo de tornar publico os



servidores responsaveis pela fiscalizagdo de contratos, editadas
sempre que for necessario e atualizadas anualmente;

a)-Codigo: PA.C.D. N° __ /2025/PMC/SEMSA/GABINETE;
b)-Titulo: PORTARIA AUTORIZATIVA DE CONCESSAO DE
DIARIA N° __ /2025/PMC/SEMSA/GABINETE.

Art. 5° - O uso do papel timbrado devera seguir o padrao institucional,
sendo vedadas quaisquer modificagdes:

I-Rodapé obrigatorio contendo: Nome do Fundo Municipal de
Satde, acompanhado do respectivo CNPJ, Enderego fisico e
eletronico da Secretaria Municipal de Saude de Canta (SEMSA) e Site
institucional da Prefeitura Municipal de Canta;

II-Cabecalho do Papel Timbrado: O cabecalho deve conter o escudo
oficial do Municipio e, abaixo dele, as seguintes informagdes
centralizadas, distribuidas em trés linhas: ESTADO DE RORAIMA,
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTA, SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA;

II-O codigo de identificagio dos documentos devera seguir a
hierarquia administrativa, iniciando pelo setor de nivel superior até o
setor emissor do documento. A estrutura de codificagdo deve obedecer
ao seguinte padrao:

a) Oficio: OFICIO N° __ /2025/SEMSA/(SIGLA DO SETORY);
b) Oficio Circular: OFic10 CIRCULAR N°
___/2025/SEMSA/(SIGLA DO SETORY);

¢) Portaria: PORTARIA N° __ /2025/SEMSA/(SIGLA DO
SETOR);

d) Notificagio: NOTIFICACAO N° __ /2025/SEMSA/(SIGLA DO
SETOR).

Art. 6° - Fica regulamentado nesta portaria o processo de notificacéo e
adverténcia aos servidores da Secretaria Municipal de Satide de Canta
(SEMSA) que descumprirem suas atribuigdes funcionais ou
apresentarem condutas inadequadas no desempenho de suas
atividades.

§ 1° - As notificagdes e adverténcias terfio carater acumulativo e seréo
registradas na pasta funcional do servidor, observando-se os principios
da legalidade, proporcionalidade e ampla defesa.

§ 2° - O fluxo de notificagdo seguird as seguintes etapas:

I — Notificagdo verbal: Aplicada como medida inicial para pequenas
infragdes ou falhas pontuais. O servidor podera receber até duas
notificagdes verbais, devidamente registradas internamente, antes de
medidas mais severas;

IT — Notifica¢ao escrita (Adverténcia Formal): Ocorrerd em caso de
reincidéncia ou infragdo mais grave. O servidor podera receber até trés
adverténcias formais, cumulativas e devidamente registradas, antes da
aplicagdo de sangdes disciplinares mais rigorosas.

III — Sangdes disciplinares: Em caso de persisténcia da conduta
inadequada ou gravidade da infragdo, poderdo ser aplicadas
penalidades conforme normas legais, incluindo suspensdo, remogdo
do cargo ou demissdo, dependendo da gravidade da situagdo e do
historico funcional do servidor.

Art. 7° - Todos os documentos administrativos elaborados no ambito
da Secretaria Municipal de Saude de Canta deverio observar rigorosa
corregdo gramatical e ortografica, sendo vedado o encaminhamento de
documentos com erros de qualquer natureza, incluindo, mas néo se
limitando a, erros de grafia, concorddncia, pontuagdo e estrutura
textual.

Paragrafo unico. Os responsaveis pela elaboragdo e revisdo dos
documentos deverdo assegurar a qualidade da redagdo oficial, sob
pena de devolugdo para corregdo e adequagdo.



Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se, publique-se, cumpra-se.
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