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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA cGCM Ne 12/201.3

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
PELA DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO DA
CAMARA MUNICIPAL NA EXECUCAO DE SUAS ATIVIDADES
E ROTINAS DE TRABALHO, SEM PREJUiZO DAS
ATRIBUICOES GENERICAS DEFINIDAS NO ANEXO IV (ART.
1°) DA LEI N° 2.560/2005, QUE CUIDA DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

E NO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS.

VERSAO: 01/2013
Atos de Aprovacdo : Lei Municipal n® 3.603/2013 e Resolugéo Legislativa n°® 009/2013.
Unidade Responsavel: DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXA RIFADO

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa tem por objetivo o disciplinamento e a
regulamentacéo dos procedimentos a ser adotados pela DIVISAO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO da Camara Municipal de Guarapari na execucao de suas atividades
e rotinas de trabalho, sem prejuizo das atribuicbes genéricas definidas no Anexo IV
(Art. 1°) da Lei n° 2.560/2005, que cuida da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Guarapari e no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos.

Art. 2° - Tem assim, como escopo, permitir agilizacdo, transparéncia, eficiéncia e
eficacia da DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO quanto ao
acompanhamento das suas acdes por parte da Controladoria Geral da Camara



Municipal, otimizando procedimentos, disciplinando as rotinas de controle dos bens
patrimoniais, do fluxo operacional de movimentacdo desses bens e a realizacdo do seu
inventario fisico e financeiro.

CAPITULO II
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° - A presente Instrucdo Normativa integra o0 conjunto de acOes de
responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Guarapari com vistas a
implantacdo do Sistema de Controle Interno do Legislativo Municipal sobre o qual
dispfe a RESOLUCAO TC N° 257, de 07/03/2013, que altera dispositivos da
RESOLUCAO TC N° 227, de 25/08/2011; a Lei Federal n® 4.320/1964, artigos 94, 95,
96 e 106; a Lei Complementar Municipal n°® 046/2013 de 26/08/2013; a
RESOLUCAO Legislativa N° 009/2013 de 29/08/2013, da Lei Organica do Municipio
de Guarapari, e demais legislacdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO llI
DA ABRANGENCIA

Art. 4° - Esta norma disciplina e estabelece os procedimentos para funcionamento da
DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO da Camara Municipal orientando os
servidores que nela atuam quanto aos procedimentos a serem por eles adotados no
desempenho de suas funcbes, estendendo-se a todos os que, de alguma forma
fizerem uso dos bens pertencentes ao Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
CONCEITOS

Art. 5° - Patrimbnio € o objeto administrativo que serve para propiciar as entidades a
obtencao de seus fins.

Art. 6° - Entende-se por patriménio publico o conjunto de bens e direitos de valor
econdmico que integram os entes da administracdo publica direta e indireta.

Art. 7° - Os bens de uso comum do povo (bens de dominio publico) sdo aqueles
destinados ao uso da comunidade, seja individual ou coletivamente.

Art. 8° - Os bens de uso especial (ou patriménio administrativo) sédo os destinados a
execucado dos servigcos publicos, como os edificios ou terrenos utilizados pelas



reparticbes ou estabelecimentos publicos, como também os materiais indispensaveis
ao seu funcionamento.

Art. 9° - Os Bens Mobveis Permanentes sdao aqueles que, em razdo do seu uso
corrente, ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tém durabilidade superior a dois
anos de vida util.

Art. 10 - O tombamento dos Bens Patrimoniais consiste na formalizacdo das suas
inclus@es fisicas no acervo de respectivo 6rgdo administrativo, com a atribuicdo de um
anico numero de registro patrimonial, ou agrupando-se em uma sequéncia de registros
guando forem constituidos por lote.

Art. 11 — O inventario dos bens patrimoniais consiste na verificacdo do seu quantitativo
e do seu estado qualitativo, em conformidade com o0s registros patrimoniais e
cadastrais, bem como dos seus respectivos valores, conforme registros contabeis.

Art. 12 - A movimentacgéo de bens patrimoniais consiste no conjunto de procedimentos
relativos a distribuicdo, transferéncia, saida proviséria e empréstimo a que estédo
sujeitos no intervalo decorrido entre sua incorporacdo e desincorporacdo, mediante
assinatura de Termo de Responsabilidade.

Art. 13 - Entende-se por Termo de Responsabilidade o documento emitido pela
Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado para a formalizacdo da recepcédo de bens por
parte das demais unidades administrativas da Camara Municipal ou por outros a titulo
de empréstimo.

Art. 14 - Considera-se Desfazimento ou Baixa, a retirada de bens da carga patrimonial
da Camara, mediante justificativa e autorizagdo do gestor, obedecendo-se as
formalidades necessarias a atualizacao de registros e lancamentos contabeis.

CAPITULO V
DA INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 15 - A DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO adotara o seguinte
procedimento quando do ingresso de bens patrimoniais:

| - receber os bens adquiridos pela administracdo obedecendo os
critérios estabelecidos pela presente Instrucdo Normativa;



atentar quanto aos critérios relativos ao ingresso de bens ao
patrimbnio da Camara, que é feito através de Aquisicdo, ou Compra;
Cesséao ou Doacao; Comodato, ou Locacgao.

exigir os seguintes documentos quando do recebimento e aceite de
bens, conforme sua origem:

a)
b)

c)

aquisicao, ou Compra: A Nota Fiscal correspondente;
cessdao, ou Doacéao: Certificado, ou Termo de Cesséao ou
Doacao;

comodato, ou Locacao: Contratos ou Termo de Comodato;

verificar o quantitativo e o estado qualitativo dos bens recebidos,
inclusive quanto as especificacdes exigidas, atestando o seu
recebimento;

observar o seguinte procedimento quanto ao registro dos bens no
sistema de patrimonio:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
)
)

namero e data do tombamento;

descricdo padronizada do bem;

marca/modelo/série;

valor unitario de cada bem (valor historico);

agregacao (acessorio, ou componente);

forma de ingresso (Aquisicdo, ou Compra; Cesséo ou Doacéao;
Comodato, ou Locacéo;

namero do empenho e data de emissao;

fonte de recurso;

namero do processo de aquisicdo ou compra;

tipo/nimero do documento de ingresso (nota fiscal/fatura;
termos de doacao, de cessédo ou de comodato; e contrato);
nome do fornecedor;

garantia (data limite da garantia e empresa de manutenc¢ao);
localizacéo (identificacdo do setor responsavel);

estado de conservacdo (novo, bom, regular, precério,
inservivel);

namero do termo de responsabilidade; e

plaguetavel, ou ndo plaquetével.



VI -

VII -

VIII -

arquivar no Setor de Patrimoénio, quando se tratar de veiculos, copia
do CRV (Certificado de Registro de Veiculos) e o recibo original de
propriedade.

distribuir o material permanente recém adquirido conforme destinagao
dada no processo administrativo de sua aquisi¢ao;

enviar mensalmente, Relatério das incorporacfes realizadas a
Divisdo de Controle Interno e a Divisdo de Contabilidade.

CAPIULO VI
ALMOXARIFADO

SESSAO |
Do Recebimento

Art. 16 - O recebimento de material de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente
efetuado de acordo com o0s seguintes procedimentos:

efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem
como sua qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a
integridade fisica e funcional, realizando testes, se necessario;

verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as
especificacbes do material adquirido constantes da autorizacdo de
fornecimento e com a nota de emprenho, bem como do prazo de
validade para emissao;

se 0 material ndo estiver em conformidade com as especificagdes
determinadas, ou apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos, néo
sera aceito, sendo imediatamente efetuada a sua devolucdo ao
fornecedor, procedendo-se a notificacdo da empresa e todas as
demais providéncias que se fizerem necessarias.

0 registro de materiais em estoque deverd ser processado no
sistema de controle do Almoxarifado, contendo os seguintes dados:

a- data de entrada e saida;
b- especificacdo detalhada do material;
c- quantidade e custos;



d- nome do fornecedor;
e - documento comprobatério, com o nimero, série, sub-série,
data de emissao e valor.

SESSAO Il
Do Armazenamento

Art. 17 - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado conforme 0s seguintes critérios:

VI -

estarem dispostos de acordo com a frequéncia de solicitacdo, de
modo a permitir facilidade de acesso e economia de tempo e
esforco;

0S materiais pesados e volumosos deverdo ser armazenados de
forma a evitar acidentes ou avarias, facilitando a movimentacéo e
mantendo livre o acesso de pessoas as portas e areas de
circulagao;

0s materiais deverdo ser estocados ordenadamente em prateleiras,
estantes ou estrados, e identificados, para facilitar o funcionamento
operacional,

0s materiais deverdo ser conservados nas embalagens originais,
sempre que possivel;

observar as recomendacdes dos fabricantes;
proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma

embalagem de determinado material, devendo as demais unidades
continuarem seladas até a necessaria utilizacao;

Art. 18 - N&o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Art. 19 - O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrucéo

Normativa.



SESSAOQ il
Da Distribuicao

Art. 20 - Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de
requisicdo de materiais, identificando a Unidade Requisitante e a descricdo do material
solicitado.

Art. 21 - A requisicdo de materiais sera emitida em 2 (duas) vias, com assinatura e
identificacdo do Requisitante e do Responsavel pela liberacdo, sendo a 12 (primeira)
destinada ao Setor Requisitante, e a outra, para registro do Setor de Controle e
Distribuicao.

Art. 22 - E expressamente proibida a entrega de materiais sem a apresentacdo de
respectiva requisicao.

Art. 23 - O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em
gue ocorrer a operacgéo, ou no maximo, no dia seguinte.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 24 - A movimentacgéo de bens patrimoniais consiste no conjunto de procedimentos
relativos a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria, cessédo, permuta, empréstimo, e
comodato, a que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua incorporacdo e
desincorporacéao.

§ 1° - Compete a DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO a primeira
distribuicdo de material permanente recém adquirido, de acordo com a destinagao

dada no processo administrativo de aquisicéo correspondente.

§ 2° - A movimentacdo de qualquer bem movel sera feita mediante o preenchimento do
Termo de Responsabilidade, que devera conter as seguintes informacdes:

| - namero do Termo de Responsabilidade;

- nome do local de lotacdo do bem (incluindo o nome do sub local de
lotacéo);

I - declaracéo de responsabilidade;



IV - numero de tombamento;

V - descricéao;

VI - guantidade;

VII - indicacao de ser plaquetavel ou nao;

VIII - valor unitério;

IX - valor total;

X- total dos bens arrolados no Termo de Responsabilidade;

XI - data do termo;

XII - nome e assinatura do responsavel patrimonial; e

Xl - data de assinatura do termo. Em caso de recusa de assinatura no

Termo de Responsabilidade por parte de servidor ou responsavel, a
sua veracidade sera comprovada mediante a lavratura de uma
declaracéo firmada por duas testemunhas idéneas.

Art. 25 - Nenhum bem podera ser transferido, cedido, emprestado, ou recolhido de
uma unidade para outra sem autorizacdo do Setor de Patrimdnio e emissdo do Termo
de Transferéncia de Bem, devendo dele constar a assinatura dos responsaveis pelos
setores envolvidos.

Art. 26 - A saida provisoria caracteriza-se pela movimentacdo de bem patrimonial, com
sua retirada da instalacdo ou dependéncia onde esteja localizado, em decorréncia da
necessidade de consertos, manutencdo, ou para sua utilizagcdo temporaria por outro
setor de responsabilidade do érgéo, quando devidamente autorizado.

Paragrafo Unico - Qualquer que seja 0 motivo, a saida provisoéria de bens patrimoniais
devera ser autorizada pelo responsavel do 6rgéo, ou servidor delegado para este fim.

Art. 27 - As cessbes, comodatos e empréstimos de bens méveis deverdo obedecer ao
disposto no artigo 17 da Lei n® 8.666/93 e demais dispositivos legais.



8 1° - As cess0Oes, ou empréstimos de bens pertencentes ao Legislativo Municipal para
terceiros sO ocorrerdo quando autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal
depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado o Termo de Cesséo de Uso de

Bens.

§ 2° - Os empréstimos devem ser evitados. Porém, se ndo houver outra alternativa, os
orgaos envolvidos deverdo manter rigoroso controle, de modo a assegurar a devolugao
do bem nas mesmas condi¢cbes em que se encontrava por ocasido do empréstimo.

Art. 28 — Os bens recebidos pela Camara Municipal sob a modalidade comodato teréo
gue vir acompanhados dos seguintes documentos:

VI -

nota fiscal, ou outro documento que comprove a sua propriedade;

contratos, descrevendo o tipo ou a marca do bem com os respectivos
valores e prazos de vigéncia, e o estado de conservacdo em que se
encontram, tanto no ato do recebimento quanto no da devolucéao;

0s bens a serem recebidos pela Camara Municipal na modalidade
comodato néo poderao ser cedidos ou sub-comodatados a terceiros;

durante a vigéncia do termo de comodato a Camara Municipal
responsabilizar-se-4 perante terceiros por danos decorrentes de
eventuais acidentes que envolvam o] equipamento,
independentemente de ter ou ndo contratado seguro para esse fim;

as despesas com o transporte do bem da sede do Poder Legislativo
até a sede do Comodante, quando do término do prazo contratual,
correrdo por conta Unica e exclusiva da Camara Municipal;

os bens cedidos a Camara Municipal através de comodato terdo que
ser obrigatoriamente incorporados ao seu patrimonio durante a
vigéncia do contrato como 0s respectivos langamentos contabeis;

Art. 29 — Os bens a serem cedidos pela Camara Municipal na modalidade comodato
terdo que ser acompanhados dos seguintes documentos:

nota fiscal ou outro documento que comprove a sua propriedade;



Il - contratos descrevendo o tipo ou marca dos bens, nimero dos seus
registros patrimoniais, com 0s respectivos valores, prazos de vigéncia
e 0 estado de conservagdo em que se encontrem, tanto no ato do
recebimento quanto da devolucéo;

I - 0os bens a serem cedidos pela Camara Municipal na modalidade
comodato ndo poderao ser sub comodatados a terceiros;

IV- durante a vigéncia do termo de comodato o0 comodatario
responsabilizar-se-a perante terceiros por danos decorrentes de
eventuais acidentes que envolvam o] equipamento,
independentemente de ter ou ndo contratado seguro para esse fim;

V- as despesas com o transporte do bem da sede da comodataria até a
Camara Municipal, quando do término do prazo contratual, correrdo

por conta Unica e exclusiva do comodatario.

CAPITULO VI
DO DESFAZIMENO OU BAIXA DE BENS PARIMONIAIS

Art. 30 - Os bens considerados inserviveis, ou em desuso, por serem obsoletos, ou por
gualquer outro motivo plausivel, deverdo ser encaminhados ao Setor de Patriménio

através de oficio contendo relacdo nominal, e nimero do patrimonio a eles atribuidos.

§ 1° - Deve-se proceder a baixa definitiva dos bens considerados inserviveis ou
obsoletos;

§ 2° - No caso de equipamentos de informatica, o Setor de Patrimdnio solicitara a uma
empresa do ramo um laudo técnico sobre a situacdo de cada um deles.

Art. 31 — A baixa patrimonial de bens moveis pode ocorrer por qualquer dos motivos
abaixo descritos:

| - em virtude de furto ou roubo;
Il - quando inserviveis, ou obsoletos;
I - por permuta;

IV -  por depreciagao;
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V - em virtude de classificacao indevida;
VI-  em virtude de sinistro.

Art. 32 - As orientacdes administrativas devem ser obedecidas em cada caso para que
NAo ocorra prejuizo a harmonia do sistema de gestdo patrimonial, que, assim como a
contabilidade, € também parte interessada.

Art. 33 - Visando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se
necessario que o Setor de Patrimdnio, ao receber o processo que autoriza a baixa,
emita, por processamento, o Termo de Baixa de Bens.

Art. 34 - Do respectivo procedimento administrativo devera constar:

| - 0 numero do processo licitatério, quando se tratar de baixa por venda
com licitacéo;

Il - boletim de ocorréncia policial e nimero do processo administrativo
para apurar responsabilidades, quando se tratar de baixa por roubo
ou furto;

I - o Setor de Patrimonio, ao receber o processo que autoriza a baixa,
emitira, por processamento, o Termo de Baixa de Bens;

Art. 35 — Os bens mdveis baixados do acervo patrimonial, que ndo apresentarem valor
econdmico ou de uso, deverdo ser colocados a disposicdo do Poder Executivo
Municipal, mediante emissdo de Termo comprovando o seu recebimento.

Art. 36 — A unidade de controle dos bens patrimoniais e o dirigente do 6rgdo, devem,
periodicamente, provocar expedientes objetivando o levantamento de bens suscetiveis
de alienacao ou desfazimento.

CAPITULO VIII
DA REAVALIACAO DOS BENS

Art. 37 - A reavaliacdo dos bens sera solicitada pela DIVISAO DE PATRIMONIO E

ALMOXARIFADO através de Processo Administrativo e sera realizado pela Comisséo
de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Chefe do Poder Legislativo.
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Art. 38 - A Comissdo de Reavaliacdo adotara metodologia que tenha como
parametro o estado atual de conservacdo dos bens e seu valor de mercado, a fim de
estabelecer o "valor justo" dos bens reavaliados para posterior ajuste dos registros
junto a Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado e a Divisdo de Contabilidade.

Art. 39 — Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, 0 processo sera
encaminhado a Unidade de Patrimbnio, que adotara as seguintes providéncias:

| - extraira copia das relacdes de avaliacao;
- 0 enviara para o Setor Contabil para atualizacdo de registros;

I - pelas razbes de reavaliacdo, atualizara os registros no sistema. Ao
ser cadastrada no sistema, a reavaliacdo devera ser vinculada a
Portaria que autorizou o processo.

IV - arquivara as relacdes de reavaliagcdo na pasta de “Responsaveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO

Art. 40 — O inventario dos bens permanentes da Camara Municipal deverd ser
realizado pelo menos uma vez por ano, no encerramento do ano fiscal, por comissdes
compostas por, no minimo 03 (trés) servidores, nomeados pelo Chefe do Poder
Legislativo.

Art. 41 — Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio
deverdo ser apresentados ao Setor de Contabilidade até o dia 31 de dezembro do
exercicio de referéncia.

Art. 42 — Poderdo ser realizados outros inventarios, parciais e intermediarios, de
acordo com as necessidades de gestdo, por meio de realizacdo de levantamentos
continuos e seletivos dos bens em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia
sistematica de todos os itens ao longo de cada exercicio.

Art. 43 — A Unidade de Patrimdnio relacionara por orgao e unidade administrativa os

bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida
pelo Sistema.
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CAPITULO X

DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DO INVENTARIO

Art. 44 — A Administracdo da Camara compete:

designar as comissdes de inventario e de encerramento de exercicio.

promover as condi¢cdes necessarias de trabalho das comissdes de
inventario;

homologar os relatérios conclusivos das comissdes de inventério;

encaminhar os relatorios de inventario de encerramento de exercicio
ao Setor de Contabilidade para fins de registros contabeis e
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado e
arguivamento.

Art. 45 - A Comisséo de Inventario cabera:

promover a realizacdo do inventario fisico dos bens nos
orgaos/unidades mediante a verificacdo da conformidade dos bens
existentes com os registros emitidos pela Secéao de Patrimonio;
validar todas as informacdes levantadas;

elaborar o relatério conclusivo do inventario;

encaminhar ao Presidente da Camara para homologacéao, o inventario
de encerramento e do exercicio até 31 de dezembro.

CAPITULO XI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 47 - Compete ainda, a DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO da
Camara Municipal as seguintes atribuicbes para o desempenho de suas funcgdes:

estabelecer controle geral sobre o patriménio da Camara;
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VI -

VII -

VIII -

XI -

XII -

XII -

XIV -

XV -

realizar estudos e elaborar sugestdes visando a aquisicdo e
manutencao de bens permanentes de acordo com as necessidades
dos diversos setores administrativos da Camara,

submeter a apreciacdo superior a situacdo dos bens inserviveis, ou
em desuso, que se encontrem sob sua responsabilidade;

registrar, controlar e conservar os bens permanentes moveis.

cadastrar os bens moveis, efetuando, quando necessario, suas
transferéncias e reaproveitamentos;

fornecer os elementos necessarios ao levantamento anual do
patrimbnio de bens permanentes da Camara;

Receber todos os bens permanentes adquiridos;

manter atualizado o estoque de material depositado no almoxarifado
de modo a bem atender as necessidades das diversas areas
administrativas da Camara,

observar, para efeito de reavaliacéo patrimonial dos bens de carater
permanente 0s seguintes fatores: "o estado de conservagao do bem

e seu preco de mercado”;

estabelecer controle dos bens, direitos e haveres, por fichas
manuais ou através de sistema informatizado;

organizar arquivo proprio da documentacdo pertinente aos bens
moveis e imoveis;

afixar plaquetas de identificacdo nos bens méveis conforme namero
de tombamento;

implantar controle de movimentacao patrimonial,

manter a Contabilidade Geral informada de todas as ac¢des do
patrimonio;
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XVI- manter o Sistema de Controle Interno informado de toda
irregularidade verificada no Departamento e nas demais unidades
administrativas responsdaveis pelo uso dos bens;

XVII - manter atualizado o inventario analitico dos bens patrimoniais;

XVIII - confeccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens
de natureza movel,

XIX - colher assinaturas nos termos de guarda e de responsabilidade dos
bens moveis;

XX - determinar o adesivamento ou pintura nos bens moveis,
identificando a logomarca do Poder Legislativo nos veiculos a

servico da Camara Municipal;

XXI'-  implantar arquivo fotografico dos bens de uso comum da Camara
Municipal, assim como os demais bens;

XXII - emitir, quando solicitado, Relatorio sobre suas atividades,
encaminhando-o ao Sistema de Controle Interno;

XXIII - outras atividades e procedimentos pertinentes ao setor.

CAPITULO XlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48 - O descumprimento deste dispositivo se constituira em falta grave, sujeitando o
infrator as penalidades previstas nas normas regimentais deste Poder Legislativo.

Art. 49 - A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e ser& punida na forma prevista em lei.

Art. 50 - Aplica-se, no que couber, aos disciplinamentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislacdes pertinentes.

Art. 51 - Qualquer disposicdo nédo prevista nesta Instrucdo Normativa devera ser

tratada a parte, através do responsavel por respectiva unidade administrativa junto ao
Sistema de Controle Interno.
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Art. 52 - Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente Instrucdo, que
nao puderem ser sanadas pelo Sistema de Controle Interno, deverdao ser comunicadas
a CONTROLADORIA GERAL.

Art. 53 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a CONTROLADORIA GERAL, que por sua vez, atravées de
procedimentos de checagem (visitas de rotina), ou auditoria interna, aferira o fiel
cumprimento destes dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal.

Art. 54 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua aprovacao.

Art. 55 - Revogam-se as disposi¢cfes em contrario.

Guarapari-ES, 20 de dezembro de 2013.

Controlador Geral

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico para os devidos fins, nos termos
da Lei Orgéanica Municipal, que a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no Mural
de Avisos da Céamara Municipal de
Guarapari em 23 de dezembro de 2013.

O conteldo desta Instrucdo Normativa foi levado ao conhecimento do
Chefe do Poder Legislativo em 20/12/2013.

16



