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PORTARIA N2 055/2014
A o — = )
cUBLICADG NO QUAUKC DE AVisuo nU Instrugdo Normativa SCO n2 002/2014.
ATRIO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO DOMINGOS DO NORTE - ES
) LUIZ CARLOS BARBIERI, Presidente da Camara
EM O;Z / 12 / OZO/& Municipal de Sdo Domingos do Norte, Estado
Q 2@@ i do Espirito Santo, eleito na forma da Lei, e
FUNC?ML@\ usando de suas atribuicdes legais, etc.

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n? 101/2000, Lei Orgénica do
Municipio e demais legislagbes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n? 4.320/64, nos artigos 165, 166 e 167 da
Constituicdo Federal, art. 35 § 29, inciso | das Disposigdes Transitorias da Constitui¢do Federal

artigos 162 a 167 da Constituigdo Estadual, Lei Complementar n® 101/2000 e Lei Organica do
Municipio; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo Normativa do TCE/ES n? 227/2011,

alterada pela Resolu¢do TC n? 257/2013, que versa da implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Estado do Espirito Santo.

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo Unico que integra esta Portaria, Instrugao
Normativa SCO n? 002/2014, proposta pelo Setor Contabil, que dispde sobre as normas e
procedimentos para geragao e consolidacdo dos demonstrativos contdbeis, com vistas a

eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdao de recursos publicos, no ambito do poder
Legislativo.
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Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de S3o Domingos do Norte.

Sao Domingos do Norte-ES, 02 de dezembro de 2014.

1Z CARLOS BARBIERI

Presidente
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 055/2014

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N2 002/2014
DATA: 02 DE DEZEMBRO DE 2014

VERSAO: 1.0 DE 02 DE DEZEMBRO DE 2014.
APROVAGAO EM: 02/12/2014

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA N2 055/2014

UNIDADE RESPONSAVEL:
SETOR CONTABIL

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para geragao e consolidagdo dos demonstrativos
contabeis, com vistas a eficdcia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo de recursos publicos, no
ambito do poder Legislativo.

1. O Setor de Contabilidade tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
langamento, controlando a despesa, atualizar e controlar o registro das dotagdes consignadas
no orgamento, bem como dos créditos abertos. Elaborar em época determinada em Lei, o
balango geral do Legislativo, consolidando com o balango do Executivo, planejar e elaborar
anteprojetos de Leis Orgamentarias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizando o controle
e modificagdes or¢camentdrias. Controlar a execugdo orgamentdria e acompanhamento

financeiro dos Setores do Legislativo Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Setor de Almoxarifado, Compras, Patriménio, Setor de Contabilidade e o Setor de

Tesouraria.

Il - CONCEITOS
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1. Demonstragao contabil:

Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informagdes sobre os resultados
alcancados e os aspectos de natureza orcamentdria, econdmica, financeira e fisica do

patriménio de entidades do setor publico e suas mutagdes.

2. Consolidacao das Demonstragdes Contabeis:
Processo que ocorre pela soma ou pela agregagdo de saldos ou grupos de contas, excluidas as
transacbes entre Entidades incluidas na consolidagdo, formando uma Unidade contabil

consolidada.

3. Conta de Governo:
Demonstram a conduta do Presidente no exercicio das fungdes politicas de planejamento,

organizac¢do, direcao e controle das politicas publicas.

4. Contas de Gestao:
Evidenciam os atos de administracdo e geréncia de recursos publicos praticados pelos
administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores dos érgdos e entidades

municipais.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei n2 4.320/1964, Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n2 101/2000, Lei Organica
Municipal, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor Publico, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico,
Secretaria do Tesouro Nacional, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Manual de
Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE/ES — 42 versdo, Lei 8.159/1991, Resolugdo

14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

V - RESPONSABILIDADES
1. Do Setor Contabil:

| - Promover a divulgagao e implantagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
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Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a que o

Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria Geral de
Controle Interno, visando constante aprimoramento das instrugdes normativas;

IV - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores relacionados ao Sistema

de Contabilidade.

2. Da Assessoria Juridica Legislativa:
| - Atender as solicitacdes do Setor Contdbil responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagao;

Il - Alertar ao Setor Contabil responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdao Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdao dos procedimentos na geragao de

documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Secional de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido atualizages da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCO - Sistema de Contabilidade, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Das Demonstragdes Contdabeis de carater obrigatorio.

| - Sdo demonstragdes contabeis de carater obrigatério, segundo a Lei n° 4.320/1964, e deverdo
ser elaboradas anualmente pelos servigos de contabilidade:

Il - Balango Orgamentario - BO;
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Il - Balango Financeiro - BF;

IV - Balango Patrimonial - BP;

V - Demonstragao das Variagdes Patrimoniais - DVP;

2. O Balango Orgamentario evidenciara as receitas e as despesas orgamentarias previstas em

confronto com as realizadas, demonstrando o resultado or¢amentario.

3. O Balango Financeiro evidenciard a movimentagao financeira das entidades do setor publico
no periodo a que se refere, e discriminara:

| - As transferéncias financeiras;

Il - A despesa orgamentaria executada;

Il - Os recebimentos e os pagamentos extraorcamentarios;

IV - As transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou ndo, da execugao orgamentaria;

V - O saldo inicial e o saldo final das disponibilidades;

4. O Balango Patrimonial evidenciard, qualitativa e quantitativamente, a situagao patrimonial da
entidade publica, por meio de contas do ativo e passivo financeiro, saldo patrimonial
(patrimonio liquido) e constas de compensagao.

I. Os ativos devem ser classificados como circulante quando satisfizerem a um dos seguintes
critérios, independentemente de autorizagao orcamentaria:

a) Estarem disponiveis para realizagao imediata;

b) Tiverem a expectativa de realizagdo até o término do exercicio seguinte.

Il - Os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem um dos
seguintes critérios, independentemente de autorizagao orgamentaria:

a) Corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

b) Corresponderem a valores de terceiros ou retengdes em nome deles, quando a entidade do

setor publico for a fiel depositaria, independentemente do prazo de exigibilidade.

Il - Os demais passivos serdo classificados como n3o circulante.
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IV - As contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de conversibilidade;

as contas do passivo, em ordem decrescente de grau de exigibilidade.

V - O Patriménio Liquido / Saldo Patrimonial compreende os recursos proprios da Entidade,
dividindo-se em capital social, reserva de capital, ajustes de avaliagao patrimonial, reservas de

lucros, agdes em tesouraria e resultados acumulados.

VI - Nas contas de compensagao serdo registrados os bens, valores, obrigacdes e situagdes ndo

compreendidas nas demais contas e que, mediata ou indiretamente, possam vir a afetar o

patriménio da entidade.

VIl - A avaliagdo dos elementos patrimoniais obedecerdo aos critérios a seguir evidenciados:

a) Os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal feito a
conversao, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do balanco;

b) Os bens mdveis e imodveis, pelo valor de aquisicdao ou pelo custo de produgao ou de
construcao;

c) Os bens de almoxarifado, pelo pre¢o médio ponderado das compras.

d) As variagdes resultantes da conversdo dos débitos, créditos e valores em espécie serdo
levadas a conta patrimonial;

e) Poderdo ser feitas reavaliagdes dos bens mdveis e imoveis;

f) Os saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser apresentados como

valores redutores das contas ou do grupo de contas que lhes deram origem;

5. A Demonstragdao das Variagdes Patrimoniais evidenciard as alterag¢des verificadas no
patriménio, resultantes ou independentes da execugdo orcamentaria, e indicara o resultado
patrimonial do exercicio.

| - O resultado patrimonial do periodo é apurado pelo confronto entre as variages patrimoniais

ativas e passivas.
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Il - As Demonstracdes Contdbeis, quando necessario, serao complementadas por Notas

Explicativas.

Il - As informacdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes, complementares ou

suplementares aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas

demonstra¢des contabeis.

IV - Nas notas explicativas serdo demonstrados os critérios utilizados na elaboragdo das
demonstragdes contabeis, as informagdes de naturezas patrimonial, orgamentdaria, econdmica,
financeira, legal, fisica, social e de desempenho e outros eventos nao suficientemente
evidenciados ou nao constantes nas referidas demonstragdes.

a) O Setor Contabil mantera registro de suas operagdes no Livro Diario e Livro Razdo, devendo
ser registradas todas as operagoes relativas as atividades da Entidade, em ordem cronoldgica,
com individualizagao, clareza e caracterizagao do documento respectivo, dia a dia, obedecendo

as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico.

V - O Livro Diario e Livro Razdao devem ficar a disposicdo dos usuarios e dos 6rgaos de controle,

na unidade de contabilidade, devidamente identificados e assinados pelo contador.

VI - As demonstragdes contdbeis deverdo ser encaminhadas a Prefeitura Municipal de S3o

Domingos do Norte, até o dia 31 de janeiro para fins de consolidagdo.

VIl - As demonstragdes contdbeis devem conter a identificagdo da entidade, a identificagdo e
assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso do tesoureiro.
a) Atendendo ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instru¢do Normativa n2 28/1999 do TCU -
Tribunal de Contas da Unido, o Setor de Contabilidade devera elaborar de forma complementar
Balango Orgamentario, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

» Exercicio de execugdo do Or¢amento;

» Montantes das Receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenca entre ambas;

» Desdobradas por classificagdo econdmica;
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Montantes das Transferéncias Autorizadas e Liquidadas no ano, e a diferenca entre

v

ambas, desdobradas por classificagdo econémica;
» Superavit/déficit corrente apurado no exercicio;

Superavit/déficit de capital apurado no exercicio; e

A%

Resultado orcamentdrio do exercicio.

6. Da Consolidagao das Demonstragdes Contabeis:

| - Visando a consolidacdo das contas publicas a Camara Municipal observara as seguintes nor-
mas:

a) A disponibilidade de caixa constara de registro préprio, de modo que os recursos vinculados
a Orgdo, fundo ou despesa obrigatéria fiquem identificados e escriturados de forma individuali-

zada;

b) A despesa e a assun¢do de compromisso serdo registradas segundo o regime de competén-
cia, apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo regime de

caixa;

c) A execugdo or¢amentaria da receita sera registrada pelo Regime de Caixa;

d) A Classificagdo Orcamentaria das Receitas e Despesas obedecerao aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragbes posteriores;

» No processo de consolidacdo de Demonstragdes Contabeis devem ser consideradas as
relacdes de dependéncia entre Orgdos Municipais do Setor Publico.

» As Demonstra¢des consolidadas devem abranger as transagGes contabeis de todas as
Unidades Contabeis incluidas na consolidagao.

» Os ajustes e as eliminages decorrentes do processo de consolidacdo devem ser realiza-

dos em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de langamento na escritura¢do dos

Orgdos Municipais que formam a Unidade Contabil.
» As Demonstragdes Contabeis dos Orgdos Municipais da Administracdo Municipal, para

fins de consolidagdo, deverdo ser levantadas na mesma data.
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As Demonstragdes Contabeis consolidadas devem identificar os Orgdos Municipais in-

cluidas na consolidagao.

7. Da Prestacao de Contas Anual:

| - A Contabilidade da cada Orgio Municipal elaborara anualmente prestagdo de contas.

Il - O processo de prestagao de contas anual sera dividido em dois processos distintos: Contas

de Governo e Contas de Gest3o.

Il - O processo de Prestacdo de Contas de Governo sera elaborado de forma consolidada.

a) O processo de Prestagdo de Contas de Governo deve conter as seguintes informagoes:

‘j

Y Y

v

Cadastro dos responsaveis;

Copia do relatério conclusivo da omissao de transmissao de Governo, quando for o

caso;

Balango Orgamentario (consolidado), conforme Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;
Balango Financeiro (consolidado), conforme Anexo 13 da Lei n2 4.320/64;
Balango Patrimonial (consolidado), conforme Anexo 14 da Lei n? 4.320/64;

Demonstragao das Variagdes Patrimoniais (consolidada), conforme Anexo 15 da Lei n®

4.320/64;

b) O processo de Prestacdo de Contas de Gestdo deve conter as seguintes informacdes:

» Cadastro dos responsaveis;

» Parecer técnico conclusivo emitido pela Controladoria Geral do Municipio sobre as

contas;

» Documento comprobatdrio da publicacdo dos balangos;

» Balango Or¢camentério (individualizado), conforme Anexo 12 da Lei n? 4.320/64;

» Balango Financeiro (individualizado), conforme Anexo 13 da Lei n2 4.320/64;

» Balango Patrimonial (individualizado), conforme Anexo 14 da Lei n? 4.320/64;
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» Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais (individualizada), conforme Anexo 15 da Lei
n 4.320/64;

» Anexos1,6,7,8,9,10,11, 16 e 17 da Lei n2. 4.320/64 - individualizados;

» Relagdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e ndo
processados, em ordem sequencial de nimero de empenhos/ano, discriminando a classificagdo
funcional programatica, as respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios;

» Relagdo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programética, as respectivas dotagoes,
valores, datas e beneficiarios;

» Relagdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacdes,
valores, datas e beneficiarios;

» Justificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;

IV - Os Demonstrativos Contdbeis constantes dos Processos de Prestacdo de Contas devem
conter a identificagio do Orgdo Municipal, identificacdo e assinatura da autoridade

responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.

V - A divulgagdo do Processo de Prestagdo de Contas é o ato de disponibiliza-las para a
sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

a) Publicagdo dos anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei 4.320/64;

b) Remessa dos processos de Prestagdo de Contas de Governo e de Gestdo a Secional de
Controle Interno;

c) Disponibilizagdo das Demonstra¢des Contabeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei
4.320/64) na Camara Municipal com indicagdo de que os processos completos de Prestagao de
Contas estardo disponiveis para consulta e aprecia¢do da sociedade no Poder Legislativo;

d) Disponibilizacdo das Demonstracdes Contabeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei
4.320/64).

VI - O Setor de Contabilidade encaminhara as demonstraces contabeis e processos de

Presta¢do de Contas para divulgagdo, obedecendo aos seguintes prazos:
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a) Remessa a Unidade Secional de Controle Interno da Camara para elaboragdao do Parecer

Técnico Conclusivo: 10 de margo de cada ano;
b) Remessa ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano;

c) Prefeitura Municipal de Sdo Domingos Norte até 15 de margo de cada ano.

VIl - O Setor de Contabilidade deverd arquivar juntamente com o processo de Prestagao de

Contas os comprovantes de divulgacao, sendo eles:

a) Codpia dos oficios de encaminhamento dos processos de Prestagao de Contas de Governo e
de Gestdo aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

b) Declaracao do Contador de que houve a disponibilizacdao das Demonstragdes Contabeis no
mural com indicacdo de que os Processos completos estariam disponiveis para consulta e

apreciacao da sociedade no Poder Legislativo, contendo a data de sua afixagdo e o periodo de

sua disponibilizagao.

8. Dos Balancetes Mensais:

| - A Contabilidade da Camara elaborara até o dia 30 (trinta) do més subsequente ao do més de
referéncia, balancete mensal contendo as seguintes informagdes contabeis:

a) Balancete financeiro, conforme modelo do Balanco Financeiro - Anexo 13 da Lei n® 4.320/64;
b) Balancete de verificagdo do sistema financeiro;

c) Balancete orcamentario, conforme modelo do Balanco Orgamentario — Anexo 12 da Lei n?®
4.320/64;

d) Balancete de verificagdo do sistema orgamentario;

e) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos;

f) Comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da Lei n2 4.320/64;
g) Comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da Lei n? 4.320/64;
h) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas
extraorgamentarias;

i) Relagdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem
sequencial de numero de empenho, discriminando a classificacdo funcional programatica, as

respectivas dotagoes, os valores, as datas e os beneficiarios;
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j) Relagdo analitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de niumero de

empenhos, discriminando a classificagdo funcional programdtica, as respectivas dotagdes,
valores, datas, beneficiarios;

k) Justificativa da anulagdo dos empenhos;
[) Relacio dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de numero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
os valores, as datas e os beneficidrios;

m) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos concedidos;

n) Demonstrativo analitico dos repasses concedidos;

0) No balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatério dos precatoérios apresentados,
acompanhado da cdpia da decisdo judicial correspondente;

p) Relatdrio dos precatdrios pagos, quando houver;

9. O Setor de LicitagGes enviarad ao Departamento de Contabilidade, até o dia 15 (quinze) do
més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatdrios para que sejam juntados ao
processo do balancete mensal.

I. Relatdrio das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatorios abertos;

Il. Relatdrio das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatorios homologados.

10. O Setor de Recursos Humanos enviara até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més
de referéncia ao Setor de Contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao
processo do balancete mensal.

| - Resumo geral da folha de pagamento;

Il - No balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo - copia da Lei do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios;

[l - No balancete do més em que ocorrer: cépia das leis que concedam reajuste aos servidores

municipais.
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11. O Setor de Controle Patrimonial enviard ao Setor Contabil, até o dia 15 (quinze) do més

subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatérios para que sejam juntados ao
processo do balancete mensal.
| - Demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imdveis adquirido;

Il - Demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moéveis e imoéveis baixado.

12. Arquivamento:
| - A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo, até 05 (cinco)
anos apods o julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de

Arquivos Publicos.
Il - Caso haja pendéncias (Ex: a¢des judiciais) os documentos deverdo ficar arquivados até a

resolugdo da pendéncia.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

13. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao Normativa poderao ser obtidos
junto a Secional de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte dos diversos Setores da Estrutura
Organizacional.

| - Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administracdo Publica, é

necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragoes.

14, Todos os servidores dos diversos Setores deverdo cumprir as determinacdes e atender aos
dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico que descumprir as
disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficard sujeito a responsabilizagdo administrativa,

15. Esta Instru¢do Normativa entra em vigéncia a partir da sua publicagdo.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, em 02 de dezembro de 2014.
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et

—“TUIZ CARLOS BARBIERI

Presidente/da/C?aﬁara Municipal de Sdo Domingos do Norte

O
LEDNICE FAVE
Responsavel pela Unidade Secional de Controle Interno

N
M/:?%M_L\&QM
MARIA DA PENHA VIEIRA PUPIM CALEGARI
Assessor Legislativo



