PORTARIA N2 70, 26 DE DEZEMBRO DE 2012.

Institui normas e rotinas de procedimentos internos
para os diversos cargos no ambito da Camara

Municipal de Para de Minas.

O Presidente da Camara Municipal de Para de Minas, no uso das atribuicdes que
Ihe confere a Lei Organica Municipal e tendo em vista o disposto nos arts. 31, 70 e 74,
da Constituicao Federal, arts. 73, § 12, | e 81 da Constituicdo do Estado, c/c o art. 63 da
Lei Complementar Estadual 33 de 28.06.1994, art. 54, § unico da Lei Complementar n®
101, de 04.05.2000, e Lei Organica Municipal que institui no &mbito municipal o Sistema
de Controle Interno como 6érgao regulador, avaliador e fiscalizador da execucao
orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial;

considerando ainda que o disposto no art. 77 da Lei Federal 4.320/2004, que
impds a verificacdo prévia da legalidade dos atos de execucdo orcamentaria e da
Céamara Municipal de Para de Minas,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituido o Manual de Normas e Rotinas de Procedimentos Internos, com o
objetivo de sistematizar, modernizar, racionalizar e controlar procedimentos internos da

Céamara Municipal de Para de Minas.

Art. 2°. Fica instituida a Instrucdo Normativa como instrumento de normatizagéo e
regulamentacdo dos procedimentos internos a serem observados por todos os
servidores da Camara Municipal na execucgao das atividades inerentes a seus cargos.

§1° As Instrucdes Normativas serdo elaboradas e assinadas pelo Controlador
responsavel pelo Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, em conjunto com o
Presidente da Camara Municipal.



§ 2° O Sistema de Controle Interno devera manter controle de numeragao e atualizagao
das Instru¢gées Normativas publicadas, devendo manter as atualizagbes com a mesma
numeracao original, alterando-se apenas a data e a sequéncia cronologica das edi¢cdes

de atualizacao.

§ 3% As alteragbes, atualizagGes e/ou revogagdes de quaisquer orientagdes contidas
nas Instrucbes Normativas deverdao ser solicitadas ao Sistema de Controle Interno,
mediante exposicao dos fatos que sustentem as alteragées ou nova legislagdo sobre o

assunto.

§ 4° As instrucoes nao podem contrariar leis ou decreto as quais se subordinam.

Art. 3° Todas as Instrugdes Normativas, bem como suas atualizagdes ou revogacoes,
deverdo ser enviadas, impressas ou em meio eletrénico, a todos os servidores, que

deverdao manté-las em pasta prépria para consultas periédicas.

§ 1° Ao receberem as Instrucoes Normativas, os servidores deverdo proceder a sua
imediata leitura e andlise, esclarecendo possiveis duvidas com o Sistema de Controle

Interno ou com a chefia imediata.

§ 2° Os servidores deverdo atestar o recebimento e dar ciéncia do conteudo das
Instrucbes Normativas mediante recibo préprio a ser devolvido ao Sistema de Controle

Interno.

§ 32 Os superiores hierarquicos dos érgaos que compdéem a organizagcado administrativa
da Camara Municipal, conforme definicado da Resolucado n® 506/2012, deverao manter-
se informados das rotinas dos cargos a ele subordinados, informando e auxiliando
todos os servidores sob sua responsabilidade, quanto a sua repercussao ou implicacao
nas rotinas do érgao no qual esta lotado.



§ 42 As Instrucdes Normativas serdo disponibilizadas no site da Camara Municipal para
consulta de servidores e demais cidadaos.

Art. 4°. Todos os servidores, juntamente com o Sistema de Controle Interno, sédo
solidariamente responsaveis pelo acompanhamento das respectivas legislacdes
pertinentes as suas atribuicdes e deverao propor formalmente a imediata alteracdo da
Instrucdo Normativa que regulamenta o assunto sempre que necessario.

Art. 5°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéao.

Céamara Municipal de Para de Minas, 26 de dezembro de 2012.

Marcilio Magela de Souza
Presidente da Camara



