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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

PORTARIA N° 6.573/2020

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°
001/2013 (VERSAO 02), QUE DISPOE SOBRE
PRODUCAO DE INSTRUGCOES NORMATIVAS
A RESPEITO DAS ROTINAS DE TRABALHO
A SEREM OBSERVADAS PELAS DIVERSAS
UNIDADES DA ESTRUTURA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, OBJETIVANDO A
IMPLEMENTACAQ DE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE, DENOMINADA “NORMA DAS
NORMAS” E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Cémara Municipal de Guarapari, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias
contidas no artigo 31 da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolucdo TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Complementar n°®
0486, de 26 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolugao n® 009, de 29 de
agosto de 2013 e Lei Municipal n°® 3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013 (versao
02), referente ao Sistema de Controle Interno (SCI), de responsabilidade da
Controladoria Geral da Camara, que dispde sobre produgdo de instrucdes
normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Poder Legislativo Municipal, objetivando a
implementacdo de procedimentos de controle, denominada “Norma das
Normas”.

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral da
Camara) a ampla divuigacio de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag3o,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Art. 4°. Registre-se, cumpra-se e publigue-se.

Instrucdo Normativa CGCM n2 001/2013 Instrucdo Normativa SI n2 Ol3(versao 02

CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCI)
INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 001/2013

DISPOE SOBRE PRODUCAO DE
INSTRUCOES NORMATIVAS A RESPEITO
DAS ROTINAS DE TRABALHO A SEREM
OBSERVADAS PELAS DIVERSAS
UNIDADES DA ESTRUTURA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, OBJETIVANDO
A IMPLEMENTACAQ DE PROCEDIMENTOS
DE CONTROLE, DENOMINADA “NORMA
DAS NORMAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Verséo: 02
Data: 31/07/2020.
Ato de Aprovacéc: Portaria n® 6.573/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Controladoria Geral da Camara.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre a producac de instrucdes Normativas a respeito
das rotinas de trabalho a2 serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Poder Legislativo Municipal, objetivando a implementacido de
procedimentos de controle, denominada “Norma das Normas’.

CAPITULO i
A ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os orgéos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Legislativo Munmlpai de Guarapari/ES, os
quais deverao amur 08 proc o'm*.entos padroes cra estabelecidos no que se

refere 2o Sisier

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de at;oes de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativoe Municipal e objetiva &
implementacédo do Sistema de Conirole Interno Municipal, com fundamento nos
artigos 31, 70 & 74 da Conslituigdo Federal; artigos 29, 70, 76 ¢ 77 da
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Constituicdo Estadual; artigos 52 da Lei Complementar n® 101/2000; artigos 86
da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além das
seguintes normas municipais: Lei Municipal Complementar n°® 046/2013, que
dispde sobre o Sistema de Controle interno do Municipio; Lei Municipal n°
3.6803/2013, que criou a Controladoria Geral da Camara Municipal; e Resolugéo
n° 009/2013, que regulamentou & aplicacZo da Lei Complementar n® 046/2013.

CAPITULO IV
DA ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 4°. As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da
padronizacac de procedimentos e do estabelecimenic de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias ieg is ou regulamentares, as
orientacbes da administragdo e as constatagbes da unidade responsavel pela
coordenag@o do controle interno no Poder Le gislativo, decorrentes de suas
atividades de auditoria interna.
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Art. 5°. Cabe a unidade que atua como ¢rgdo central de cada sistema
administrativo, que passa a ser identificada come “Unidade Responsavel” pela
Instrucdo Normativa, a definicdo e formatacgo das Instrucdes Normativas
inerentes ao sistema.

Art. 6°. As diversas unidades da esfrutura organizacional que se
sujeitam a observéncia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrucdo Normativa passam a ser denominadas
“Unidades Executoras’

CAPITULO
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°. Compete ao Orgdo Central do Sistema Administrativo (unidade
responsavel pela Instrugao Normativa):

| - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacac do Controle Interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetes da Instrucéc Normativa a ser elaborada;

Il - Obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a
apreciacdo da Unidade de Controle Interno e promover a sua divulgacao e
implementacéo;

lll - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supemsmnar a
aplicacdo da Instrucdo Normativa; ‘

Art. 8°. Compete as Unidades Executo "a:.s/f
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| - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrug&o
Normativa na fase de sua formatacéo, quanto ao fornecimento de informacoes
e a participacdo no processo de elaboracéo;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional,

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios
da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagéo dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacoes.

Art. 9°. Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificagéo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugcbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacédo de novas Instrugées Normativas;

lIl - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meic
aocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo
vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI i
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 10. O formato do presente documento serve como modelo-padréo
para as Instrugdes Normativas, que deverdo conter os seguintes campos
obrigatorios:

| - Na ldentificacao:

a) Numero da Instrucao Normativa: A numeragcao devera ser Unica e
sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacdo da sigla do "
Sistema antes do nimero e aposicao do ano de sua expedi¢ao; [
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S... N° .../20XX.

b) Indicacdo da versdo - Indica o nimero da versao do documento,
atualizado apoés alteragdes. Considera-se nova versdo somente o documentio
pronto, ou seja, aquele que, apbs apreciado pela Unidade Responsavel pela /
coordenacao do Controle Interno, sera encaminhado a aprovagéo; /

c) Aprovacdo - A aprovacao da Instrugdo Normativa ou suas alteractes
sera sempre do Presidente da Camara, salvo delegacao expressa deste. )I\ P w{
Formato da data: ....[...../[20XX; m\v L

d) Ato de Aprovacao - Indica o tipo e numero do ato que aprovou ¢ ! \
documento original ou suas alteracbes. Sempre que a Instrugdo Normativa
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motivar efeitos externos a Administracdo, ou nas situacdes em que seja
conveniente maior divulgacao, a aprovacéo devera ocorrer através de Portaria
expedida pelo Presidente da Camara;

e) Unidade Responsavel - Informa o nome da unidade responsavel pela
Instrug@o Normativa (Departamento, Diretoria, ou denominagdo equivalente),
que atua como oOrgéo central do Sistema Administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento;

f) Assinatura da Instrucdo Normativa - a Instrucdo Normativa sera
assinada conjuntamente pela Controladoria Geral, pelo Diretoria Geral e pelo(s)
servidor(s) responsavel pelo referido Sistema Setorial.

Il - No Contetdo:

a) Finalidade - Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucéo
Normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os
motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboracao. Dentro
do possivel, indicar onde inicia € onde termina a rotina de trabalho a ser
normatizada; Exemplo: estabelecer procedimentos para aditamento (valor e
prazo) de contratos de aquisicdo de materiais e contratacbes de servicos,
desde o pedido até a publicacdo do extrato do contrato;

b) Abrangéncia - Identificar o nome das unidades executoras. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrucao Normativa devem ser observados,
mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional,
esta condicao deve ser explicitada;

c) Conceitos - Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevanies inerentes ao assunto objeto da normatizacao.
Especial atencéo devera ser dedicada a esta se¢do nos casos da Instrucéo
Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional;

d) Base legal e regulamentar - Indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os
procedimentos de controle a que se destina a Instrucao Normativa;

e) Responsabilidades - Esta secdo destina-se a especificacdo das
responsabilidades especificas da unidade responsavel pela Instruc&o
Normativa (6rgao central do respectivo sistema administrativo) e das unidades
executoras, inerentes 2 matéria objeto da normatizacdo. Nac se confundem
com aquelas especificadas no item VI deste documento;

f) Procedimentos - Tratam da descricado das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle;

g) Consideragbes finais - Esta secdo & dedicada a incluséo de
crientagbes ou esclarecimentos adicicnais, nao especificadas anteriormente,
tais como:

1 - medidas que poderdo ser adotadas efou consequéncias para os
casos de inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

2 - situacdes ou operagdes que estao dispensadas da observancia total
ou parcial ao que esta estabelecido;

3 - unidade ou pessoas autorizadag a prestar esclarecimentos a respeito

da aplicagéo da Instrugdo Normativa. ?/&@ e\
T o .
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CAPiTULOVII i
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Art. 11. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que
vém sendo adotados em relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se
identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional qgue
tem alguma participagdo no processo e, para cada uma, quais as atividades
desenvolvidas, para fins da elaboragzo do fluxograma.

Art. 12. Também devem ser identificados e analisados os formularios
utilizados para o registro das operacdes e as interfaces entre os procedimentos
manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

Art. 13. A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e
procedimentos de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na
forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para
direita, observando-se os padrbes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I - inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de operagao);

Il - emiss&o de documentos:

Il - ponto de decisao;

IV - jungéo de documentos;

V - acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagéo,
confrontagdo, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ac
processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

Art. 14. As diversas unidades envolvidas no processo deverdc ser
segregadas por linhas verticais, com a formacdao de colunas com a
identificac&o de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de
trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura
organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “area
requisitante”.

Art. 15. Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o
processo, serao abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas,
sendo que neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados,
para que possa ser possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na
folha subsequente, e vice-versa.

Art. 16. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da
necessidade do detalhamento, de algumas rotinas especificas em folhas
auxiliares. || \

i
1 r
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Art. 17. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a
descricido das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugao
Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

Art. 18. As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na
Instrugdo Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada,
com o emprego de frases curtas e claras, de forma a n&o facultar duvidas ou
interpretacdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressées técnicas, especificando o como fazer para
a operacionalizacéo das atividades, identificando os respectivos responsaveis e
prazos.

Art. 19. Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a
clara compreensdo de tudo que deverda ser observado no dia-a-dia, em
especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificagdo nao consta
do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

| - especificagido dos elementos obrigatérios em cada documento;

Il - destinacao das vias dos documentos;

Il - detalhamento das analises, confrontacdes e outros procedimentos
de controle a serem executados em cada etapa do processo;

IV - relagdo de documentos obrigatorios para a validacdo da operacao;

V - aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

VI - os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagéo
aplicaveis ao processo (controle de acesso l6gico as rotinas e bases de dados
dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracdo de copias
back-up, entre outros).

Art. 20. Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderao ser
descritos a parte, na forma de check list, que passardo a ser parte integrante
da Instrugdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer
qual a unidade responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo
devera ser adotado.

Art. 21. No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu
significado, por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no
documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla,
como por exemplo, Departamento de Recursos Humanos (DRH); Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES).

Art. 22. Uma vez concluida a verséo final da Instrugdo Normativa ou de
sua atualizagdo, a minuta deve ser encaminhada a Unidade responsavel pela
coordenagdo do Confrole Interno, que aferird a observancia desta norma e
avaliara iérocedimentos de controle, podendo propor alteragbes, quando

cabiveis z@o—f\ \
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Art. 23. Devolvida a minuta pela Unidade de Coordenacao do Controle
Interno a Unidade responsavel pela instrucdc Normativa, esta a encaminhara
para aprovagadc e posteriormente, providenciard sua divulgacae e
implementaczo.

CAPITULO Vil
ONSIDERACOES FINAIS

Art. 24. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos ju i a Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de p*ocedsme‘. tos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

-ré

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovacgdo por Portaria a ser expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagéo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional da C&mara Municipal de Guarapari.

Art. 26. E por estar d_e ﬁcordo, firmo a presente instrugdo normativa em
03 (irés) vias de aguai teor e forma, para todos os efeitos legais.

g

le julho de 2020.

- Yl

PAULA VIVIANY DE A. FAZOLO
Controladora Geral
'pa@ de G uarapari Cémara Municipal de Guarapari
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ANEXC I

SISTEMAS SETORIAIS DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARAPARI
_'IT.EM' o - SISTEMA SETORIAL DE CONTRGLE INTERNO

01 o

8Cl — Sistemz de Contrele Interno
a2 SCPRE - Sistema de Controle dz Presidancia dz Camara
B3 SPLEGIS - Sistema de Controle do Legislativo da Camara
23 SJUR - Sistema Juridico
03 SFl — Sistema Financeiro
08 SCOC - Sistama de Coniabilidads
0 SRH — Sistema de Administragao de Recursos Humanos
08 - ~ o .

SCP — Sistema de Controle Patrimonial

s - . . :

S8G — Sistema de Servigcos Gerais
10 - T i pafi

STAQ - Sistema de Taquigraefia
L SC8 — Sistema de Comunicacéc Social
2 SPO ~ Sistema de Plangjamento e Qrcamento
3 SCL - Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos
14 ot
8TR — Sistema de Transpories

18 STl — Sistema de Tecneologia da informacgéo
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ANEXO Il

MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

SISTEMA DE XXXX — SXX
INSTRUCAO NORMATIVA SXX n° 001/2020

DISPOE SOBRE XXXXXXXXX E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.

Data: XXX/XXX/2020.

Ato de Aprovagéo: Portaria n® XXX/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo/Diretoria de XXXXXX.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre XXXXXX.

CAPiTULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgaos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari/ES,
os quais deverdo adotar os procedimentos padrdes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de XXXKXX.

CAPITULO llI
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes
baseadas nas seguintes legislaces:

| - Constituicao Federal,

Il - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

IIl — Lei Complementar n® 46/2013 (criou o Sistema de Controle Interno
no Municipio de Guarapari);

IV - Lei Municipal n® 3.603/2013 (criou a ontroladorla Geral da Camara
Municipal de de Guarapari);

V - Resolugéo n°® 009/2013 ( gulamentou{ &\Slstg:na de Controle interno
AVP

do Poder Legislativo Munlclpal) !
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VI - Instrucdo Normativa SCI n® 001/2013, que disciplinou os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para elaboracéo, emissao, implementagéo
e acompanhamento das Instrugdes Normativas no ambito do Poder Legislativo;

VIl - Lei Municipal n® XXXXXX .....

VIII - Lei Municipal n® XXXXXX .....

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - Unidade Responsavel: 77

Il - Unidade Executoras: 777

I - Instituicdo: 7?77

IV - Servigcos de Limpeza nos Prédios Publicos: 777

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragao da presente
Instrucdo Normativa:

| - Promover a divulgag@o e implementacédo desta Instrucado Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras
e com a Unidade de Coordenacdo de Controle Interno a fim de definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizag&o ou expansao;

Il - demais atribuicbes que entender pertinente...

Art. 68°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacgBes e a participagdo no
processo de atualizacéo;

Il - Alertar a unidade responsével pela Instrugcdo Normativa sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinacdes da Instrucdo Normativa, em espe@aj\
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dbsv of
procedimentos na geracao de documentos, dados e informagoes; AN/

V - demais atribuicdes que entender pertinente...

1

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenacao do Controle Interno: /é ;%_ﬁi"/«s
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| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragédo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacao e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de conirole,

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracées nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacdo de novas Instru¢gdes Normativas;

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Compete ao servidor responsavel pelo servico de XXXXX:
| - XXXXX;
[T - XXXXX

Descrever neste Capitulo o passo a posso detalhado dos procedimentos
que se pretende normatizar, indicando os setores de tramitagao, os
documentos e informagdes que deve conter o requerimento inicial (...).

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9°. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a
sua adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugzo
Normativa SCI N° 001/2013 - verséo atualizada), bem como de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovacao por Portaria a ser expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Guarapari.

Art. 11. Cabera a Unidade Setorial Responséavel (Divisdo/Diretoria ds
XXXXXX) a ampla divulgagdo de todas as Instrugcbes Normativas ora
aprovadas.

Art. 12. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em
03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os e,f@itos legais.

/| N
Guarapari/ES, XX de xxxx/ e 2020. X
ll'i ;Fp;"' )\\ﬁ!‘ —{‘} )_/"'/ \?
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

EOOCOXXXKXX
Diretoria/Divisdo de XXXXXX
Cémara Municipal de Guarapari

XOOOOOOXXX
Responsavel pelo Sistema de XXXXXX
Céamara Municipal de Guarapari

FOOOCKKOOXXX
Diretor Geral
Céamara Municipal de Guarapari

FOOXOOOOOXXX
Controlador Geral
Céamara Municipal de Guarapari
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