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PROJETO DE RESOLUGAO N°  02/2018

CAMARA MUNICIPAL DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE Dispdoe sobre as atividades de recebimento,

srotocatoseb o e (L9 a0 L § protocolizagao, autuacdo e tramitagdo de processos
oata: 308 (18 s 16 3F0C administrativos e documentos, bem como prazos de

3 i 2., : analise e tramitacdo, no ambito da Camara Municipal
Fromacade Venda Nova do Imigrante — ES.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

_ “Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a seguinte
RESOLUCAO”:

Art. 1° — Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de
Protocolo — SP N° 001/2018, que segue anexa como parte integrante da presente
resolugao.

Paragrafo unico - A Instrugdo Normativa a que se refere o caput
dispbe sobre normas e procedimentos para acompanhamento e controle autuagio e
tramitacdo de processos administrativos e documentos no ambito do Poder
Legislativo Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES.

Art. 2° - Todas as Instrugdes Normativas, apos sua aprovacao
-~ publicagdo, deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 3° — Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagao dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 4° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigoes em contrario.
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SP - SISTEMA DE PROTOCOLO

Versdo: 01
Aprovagdo em:

Ato de aprovacgido

N° 01/2018

DISPOE SOBRE AS ATIVIDADES DE
RECEBIMENTO, PROTOCOLIZAGCAO, AUTUAGCAO

TRAMITACAO DE PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS, BEM COMO
PRAZOS DE ANALISE E TRAMITACAO, NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE VENDA
NOVA DO IMIGRANTE, ES.

Resolugao n®

Unidade Responsavel: Diretora Administrativa.

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar

procedimentos para as atividades de recebimento, protocolizagédo, autuagao,

tramitagao, certificagao de documentos, no &mbito da Camara Municipal Venda

Nova do Imigrante - ES, bem como prazos de analise e tramitagéo.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas os servidores, vereadores e pessoas com vinculo formal
no Poder Legislativo do Municipio de Venda Nova do Imigrante - ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se como SP — Sistema
de Protocolo.

| - As atividades de protocolo compreendem: receber, registrar, classificar,
tramitar e controlar a movimentagao de documentos e processos. Em alguns
casos, os documentos podem dar origem a um processo. Essa atividade é
chamada de "autuacédo” — formagéo de processo, & uma atividade exclusiva do

Servigo de Protocolo Administrativo.

CAPITULO IV
COMPETENCIA DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 4°. Compete a Divisdo de Protocolo:
| - Receber o documento, separando os que devem ser registrados, tomando as
cautelas e providéncias necessarias ao registro de entrada, para o correto e

imediato encaminhamento, observando a seguinte regra para autuagao:

a) ler o documento a fim de extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva
e apods proceder a autuagao,



b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

imprimir a etiqueta gerada pelo sistema com os dados necessérios de
identificacao do requerente, o destino (setor) para a qual o processo sera
encaminhado. Apds a impressao colar a etiqueta na capa do processo;
juntar a capa toda a documentagéo apresentada, com colchetes (bailarina)
ou grampo plastico, obedecendo a ordem dos documentos apresentados:
numerar as folhas dos processos em ordem crescente, sem rasuras,
utilizando carimbo préprio para colocagdo do numero e rubricadas pelo
servidor responsavel, devendo o servidor conferir o registro e a numeragao
das folhas;

0 processo autuado recebera um nimero de protocolo, gerado
automaticamente pelo sistema, iniciando a cada ano, conforme especificado
nesta IN;

0 processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento
original; no entanto, pode ser autuado utilizando-se copia de documento
devidamente autenticada por servidor publico;

o verso da folha ndo serd numerado e sua identificacao, quando for
necessaria, tera como referéncia a letra "v', da palavra verso. Para
documentos com verso em branco, devera ser aposto o carimbo “EM
BRANCQO" no verso, exceto na ultima folha, que deve ser utilizada para
despachos;

a capa do processo nao sera numerada;

a numeragao das pecas do processo e iniciada na Divisdo de Protocolo
Administrativo, conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas
subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem;
nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeracgéo, nao
sendo admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar:;

nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, se o
documento apresentar informagédo apenas na frente, esta sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragio de pecas de tal

forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido



carimbo, parte da marcagédo deve estar sobre o documento e parte sobre a
folha em branco;

l) se o documento apresentar informagao na frente e no verso, colar de
maneira a nao prejudicar a leitura das informacgdes;

m) quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da correcéo de
numeragao de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "X"
sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras,
certificando-se da ocorréncia;

n) tramitar o processo eletronicamente no sistema e encaminhar fisicamente o
processo autuado e registrado para a unidade solicitante ou para outra que
lhe for demandado por meio do sistema;

o) distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando
sempre sua movimentacgao;

p) informar aos usuarios do servico quanto ao encaminhamento de
carrespondéncias e documentos;

q) integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de
documentos.

Il - Os documentos recebidos receberdo numeragéo Unica, através de carimbo

manual ou eletrénico, no formato “99999 — dd/mm/aaaa — hh:mm”", onde:

a) 99999, corresponde a numeragao de 1 a 99999;
b) dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;

¢) hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Il - Os documentos que derem entrada no protocolo, ja& numerados, serdo

controlados pelo nimero inicialmente atribuido.

IV - Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e
correspondéncias, aléem da numeracgao acima especificada, serdo necessarias
as seguintes informacgdes basicas:
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a) numero de origem:

b) remetente;

c) destinatario;

d) assunto;

e) tipo de Documento (Oficio, Memorando, Relatério, Requerimento, Carta
Oficial, Outros);

f) notas e Observagoes;

g) data de recebimento;

h) data de entrega:

i) servidor que recepcionou o documento.

V - As notas e observagbes definidas no inciso IV deste artigo, deverao
especificar caracteristicas, volume e outras informagées que o responsavel pelo

protocolo considere relevante.

VI - Na auséncia de software de controle de protocolo podera ser elaborado
controle atraves de planilha eletrénica ou de livros préprios.

Art. 7°. Sera dispensada a numeragao quando se tratar dos seguintes papeis:
| — Convites;

Il - Correspondéncia Bancarias;

lll - Correspondéncias Comerciais;

IV — Periddicos (jornais e revistas):

V - Livros;

VI - Catéalogos:

VIl = Documentos de natureza particular:
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VIl = Impressos em geral.

Art. 8°. O registro da tramitagdo de documentos sera feito através de unidades
expedidoras e receptoras, controlado através de registro langado em livros
proprios, efetuado e autenticado por servidores do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico: Em hipétese alguma sera permitida a tramitacdo de
documentos “em maos”, apenas através dos procedimentos descritos nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 9°. Nenhum documento pode ficar retido na Divisao de Protocolo por mais
de vinte e quatro horas.

Art. 10. Os documentos com sinalizacado “URGENTE" terdgo andamento
preferencial.

Art. 11. Os documentos ou volumes com sinalizagido de “CONFIDENCIAL",
‘RESERVADO", "SIGILOSO", ou com entrega estritamente pessoal, serdo
devidamente registrados, porém sem violagdo de seu conteldo, e so poderdo

ser entregues, exclusivamente, aos destinatarios dos mesmos.

| — O servidor que receber o processo devera proceder o despacho utilizando a
folha propria de despacho da Camara Municipal, incluindo-a ao final do processo,
utilizando tantas folhas quanto necessario, frente e verso, nao sendo permitido
a utilizacdo de novas folhas até o total aproveitamento do verso.

Il - No caso de insergao de novos documentos no processo, inutilizar o espaco
em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “EM BRANCO"

imediatamente abaixo da ultima linha do documento, se for o caso.
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Art. 12. Juntada por Apensagio.

§1°. A Juntada por Apensagido consiste na uniao provisoria de um ou mais
processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de

tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.
| - Deve se observar, na juntada por apensacéo, a seguinte metodologia:

a) lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ™:

b) manter as folhas de cada processo com sua numeracgao original,
podendo o acréscimo de pegas ser feito tanto no principal quanto nos
apensos, conforme o caso:

c¢) anotar na folha de rosto do processo que ficar em primeiro lugar o
numero do processo apensado:

d) inserir o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO" na tltima pagina
do processo que ficar em primeiro lugar;

e) manter unidos os processos, presos por colchetes ou barbante,
conforme o numero de paginas, ficando em segundo lugar o processo
gue contenha o pedido de juntada:

f) registrar, no sistema, a juntada por apensacéo.

Art. 13. Desapensacgio

| - Apds a decis&o final, os processos poderdo ser desapensados pelo Servigo
de Protocolo Administrativo mediante solicitagdo da unidade competente.

Il - A desapensacéo deve ser realizada mediante justificativa da necessidade do
procedimento, a ser registrada no sistema e no processo fisico.
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lll - A desapensagao ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo. A
metodologia para a desapensacio sera:

a) separar 0s processos;

b)  lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAQ" e inseri-lo na (ltima folha
do processo que solicitou a juntada;

c) tornar sem efeito a anotagao da folha de rosto do processo feita a
eépoca da apensacao;

d) inserir despacho de encaminhamento em cada processo a ser
desapensado:

e) registrar, no sistema, a desapensagdo dos processos envolvidos
na acao.

Art. 14. Encerramento de volume

| - Sempre que houver necessidade de encerrar um volume, a unidade devera

tramitar o processo para o Servigo de Protocolo Administrativo.

Il - Os volumes deverado conter no maximo 100 (cem) folhas e a fixagéo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm. Ao
atingir o limite de 100 (cem) folhas, a unidade devera tramitar o processo ao
Servigo de Protocolo Administrativo para que se faga o encerramento do volume
e a abertura de um novo. Somente sera permitido desmembrar documentos
acima de duzentas (200) folhas. No caso de um Gnico documento ultrapassar o
limite de 100 (cem) folhas, o excedente deve ser mantido no mesmo volume de
modo que nao se separe parte do documento.

Il - No encerramento de volume, o Servigo de Protocolo devera seguir a
seguinte metodologia:

a) receber o processo tramitado pela unidade:
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b) gerar o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME" no sistema;
€) imprimir e inserir o termo apds a Ultima folha do volume encerrado;,
d) proceder a abertura de um novo volume.

Art. 15. Abertura de volume

| - A abertura de um novo volume sera executada pelo Servigo de Protocolo
Administrativo, logo apés o encerramento do volume anterior, e devera seguir a
seguinte metodologia:

a) gerar o "Termo de Abertura de Volume® no sistema, Imprimir e inserir o
termo no volume, logo apés a capa. As folhas seguintes obedecerso a
sequéncia de folhas do volume anterior:

b) tramitar o processo de volta para a unidade, ou para outra unidade,
conforme solicitado pela unidade demandante:

c) os volumes dever&o ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscricdo: “1° volume”, “2° volume” etc.

d) documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande
volume, devem acompanhar o processo, mas devido a sua especificidade
nao serao inseridos nos volumes e nao serdo numerados, por isso, serao
considerados anexos.

e) para identificagao, sera necessaria a colocagao de uma etiqueta de anexo
contendo o nimero do processo e a palavra "anexo", seguido do nimero

(ex. "anexo 1", “anexo 2", etc.).

Art. 16. Desentranhamento de Pegas de processo

I - A retirada de um determinado documento ou qualquer folha juntada a um
processo, o desentranhamento sera executado apenas pelo Setor de Protocolo,

nas seguintes situagdes:



a)

b)

c)
d)

g)

h)
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quando tiver a necessidade de utilizar o original de um documento junto a
terceiros (pessoas fisicas, empresa, érgéos publicos);

conveniéncia em utilizar o original de um documento em outro processo
ou expediente ja existente;

necessidade de abertura de um novo processo:

documentos juntados indevidamente ou desnecessariamente em
duplicidade (copias de documentos ja existentes), o Protocolo de Unidade
podera efetuar o desentranhamento independente de requerimento, ou
despacho, efetuando os devidos registros:

quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros. informar
no Termo de Desentranhamento os dados da parte interessada e colher
assinatura e data, confirmando o recebimento das pecas:

o Termo de Desentranhamento recebera carimbo de numeracgao de folhas
no qual deve ser registrado o intervalo de folhas desentranhadas;

os documentos indispensaveis ao processo n&o poderdao ser
desentranhados, devendo a parte interessada requerer a emissao de
Certidao extraida do teor de tais documentos:

o desentranhamento de documentos devera ser formalmente solicitado
pelo Orgao ou pessoa interessada, através de requerimento, devendo
constar: os numeros das folhas, a serem desentranhadas, caso nao
disponha dos numeros, devera ser mencionado o tipo do documento, bem
como a razao do desentranhamento; devera ser providenciado em
relagdo aos documentos desentranhados: data, identificagdo do
solicitante, seguidas de assinatura.

IV - Ao caracterizar-se a situagao de desentranhamento de folhas do processo,

o Setor de Protocolo devera proceder da seguinte maneira:

a)

b)

certificar-se de que foram atendidas as formalizagdes necessarias,
relacionadas ao requerimento e sua aprovagao pelo Orgéo competente:
retirar do processo as folhas a serem desentranhadas:

10
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¢) tratando-se de originais de documentos que serdo entregues a terceiros,
ou de documentos/folhas julgadas importantes para o processo, tirar
copia e providenciar a substituigio;

d) verificar no requerimento que encaminhamento deve ser dado as folhas
desentranhadas:

e) na ultima folha do processo, efetuar despacho documentando o
desentranhamento, onde conste: Razio de desentranhamento
(atendimento a requerimento, folha em duplicidade, etc),
encaminhamento dado as folhas desentranhadas: orgao, data, assinatura
e carimbo.

f) se a ultima folha do processo for uma das desentranhadas, substitui-la
por uma copia, na qual sera efetuado o despacho informando o motivo do
desentranhamento.

Art. 17. Reconstituicdo de processo

I - No caso de sinistros, desaparecimento ou extravio de processos, o servidor

que primeiro tomar conhecimento do fato comunicara o ocorrido a sua chefia.

Il - A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua
apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

e designara um servidor para promover a reconstituicio do processo.

Il - O servidor responsavel pela reconstituicao, devera ordenar a documentagéo
que caracterize a busca de localizagdo do processo juntamente com o
documento pelo qual foi dado conhecimento & chefia do sinistro,
desaparecimento ou extravio;

IV - Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo cépias
de documentos que o constituiam:

11
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V - Tramitar ao Servigo de Protocolo Administrativo a documentagéo para ser
autuada. O Servico de Protocolo Administrativo em seguida realizara os
seguintes procedimentos:

a) inserir uma folha inicial que contera informacé&o visivel de que se trata
de um processo reconstituido:

b) ndmero do processo original, quando for possivel:

c) procedéncia; interessado:

d) assunto:

e) outras informagdes que se facam necessarias;

f) autuar o processo reconstituido com nova numeragao;

g) registrar, no campo “assunto” do Sistema, a ocorréncia. citando o
numero do processo extraviado.

CAPITULO V
DA BASE LEGAL

Art. 23. A presente Instrugdo Normativa busca atender legalmente os
dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°
101/2000, Resolugao TCE-ES n° 227/2011 e suas alteragdes, Lei n° 8.666/93,
Lei n° n® 4.320/64, Lei Organica Municipal e Lei Municipal n° 1.065/2013.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS NA TRAMITACAO
INTERNA DE DOCUMENTOS

Art. 24. Havera na Portaria da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante -
ES, servicos de Protocolo Central para atender aos orgaos pertencentes a

estrutura administrativa deste Poder e ao publico em geral, com funcionamento
durante o expediente normal do Poder Legislativo.

12
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Art. 25. Todas as comunicagbes externas e documentos diversos serdo
recebidos e distribuidos através do servico de Protocolo Central.

Art. 26. O servidor que estiver designado para servigo de Protocolo nao podera
recusar o recebimento de qualquer documento que esteja enderecado

corretamente, exceto, por observancia das divergéncias descritas anteriormente.

| - Somente podera ser recusado o recebimento de qualquer documento que
nao esteja enderegado corretamente ou, ainda, se o documento ndo tiver

assinatura e identificagao legivel do remetente ou solicitante.

Il - Da mesma forma, devem ser tratados os documentos anbnimos, aqueles que
nao tém identificagao de sua origem, e os apocrifos, aqueles que apresentam
identificagao, porém nao ostentam assinatura, ou, apresentam assinatura, porém

nao identificam quem assinou, visto que nao possuem fé publica.
Art. 27. Tramitagdo de documentos/processos.

| - Ao tramitar, o usuario deve encaminhar imediatamente o documento/processo
fisico para unidade de destino.

Il - A impressao da Guia de Tramitagao é facultativa, devendo a conferéncia e o
atesto eletronico do recebimento do documento/processo ser feito no ato da
entrega do documento/processo fisico na unidade recebedora. Na
impossibilidade de realizar a conferéncia e o atesto eletrénico no ato do
recebimento, a unidade remetente deve providenciar meio de controle da
entrega do documento/processo fisico, em alinhamento a politica de economia
do uso de papel.
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Il - A tramitac@o de documento/processo sera feita de forma descentralizada. A
unidade organizacional detentora do documento/processo é responsavel por dar

continuidade a sua tramitagdo ou encerra-la, enviando- a para arquivo;

IV - As unidades deverdo efetuar os seguintes procedimentos para dar
andamento a tramitagao de um documento/processo:

a) ter o documento/processo em maos:

b) apor carimbo, numerar e rubricar cada uma das folhas das pecas

acrescidas, no caso de processo;

¢) informar-se, previamente, sobre a sigla da unidade administrativa a qual

0 documento/processo sera encaminhado:

d) identificar, no caso de processo, o nimero de sua tltima folha para ser
registrado no Sistema:

e) elaborar despacho de encaminhamento no Sistema explicitando, de

forma clara e precisa, as razées da tramitagao do documento/processo, em

consonancia com o ultimo despacho efetuado:

f) tramitar o documento/processo utilizando a respectiva fungao do Sistema

€ proceder a digitagao dos dados solicitados:

g) efetuar o encaminhamento fisico do documento/processo a unidade

destinataria. O portador devera dirigir-se a unidade destinataria para fazer

a entrega do documento/processo e obter o atesto eletrénico no Sistema.

Ao longo das diversas tramitagées de um documento/processo, a

responsabilidade pela sua guarda e preservacao passara de uma unidade

para a outra. Uma determinada unidade administrativa assumira a

responsabilidade sobre um documento/processo a partir do momento em

que um de seus servidores atestar eletronicamente o recebimento fisico do

documento/processo no Sistema. Por esse motivo, é muito importante

conferir o documento/processo antes de atestar o recebimento no Sistema.

h) se for identificada alguma falha no documento/processo, a unidade nao

devera realizar o recebimento eletrénico via Sistema e deve negar seu

14
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recebimento fisico, entrando em contato com o remetente para que a
tramitagéo seja cancelada. O mesmo se aplica quando ocorrer tramitagéo
para uma unidade que nao seja a de destino ou se o documento nao foi
tramitado fisicamente.

i) as unidades administrativas deverao atentar-se quanto 4 integridade do
documento/processo no momento em que ele é recebido, ou seja, todo
recebimento de documento/processo devera ser precedido de conferéncia
minuciosa de sua integridade, seja ele convencional ou digital.

J) nenhum documento/processo, interno ou externo, recebido fisicamente,
devera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro horas) sem
recebimento no Sistema, salvo aqueles recebidos fisicamente as sextas-
feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos, quando o recebimento
devera ser realizado no primeiro dia Util subsequente.

I) na distribuicdo de documento/processo, mesmo que um grupo de
trabalho tenha que apreciar um mesmo documento/processo, a distribuicdo
sera para apenas um servidor. Apos a conclusdo dos trabalhos com o
documento, o usuario pode redistribuir para outro responsavel ou, ainda,

tramitar o documento para outra unidade.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 28. Nenhum servidor, setor ou departamento podera dar curso a
procedimento com base em documento que ndo esteja devidamente protocolado
e autuado, conforme as normas contidas nesta IN, e ndo podera ser arquivado

no arquivo central nenhum documento sem que esteja finalizado.

Art. 29. E de responsabilidade do servidor responsavel pelo Protocolo Geral:
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a) adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das

remessas de documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos as

serem realizados e procedendo as alteragbes necessarias:

b) manter contato direto com os responsaveis dos

departamentos/unidades, para efeito de controle e orientagbes gerais;

c) fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo Protocolo

Geral, providenciando a organizagao dos documentos com antecedéncia:

d) manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.

Art. 30. E da responsabilidade da Diregao da Camara juntamente com o
Presidente:

a) oferecer infraestrutura necessaria para o funcionamento adequado do
Protocolo Geral, capacitando os servidores responsaveis:

b) promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao
protocolo;

c¢) Comunicar ao Protocolo Geral quaisquer eventuais irregularidades ocorridas
na entrega de documentos;

Art. 31. O descumprimento das regras definidas na presente instrugao
normativa sera considerado lesivo a administragdo publica, podendo o servidor

que der causa responder processo administrativo disciplinar.

Art. 32. Se o descumprimento das regras implicar em prejuizo ao erario publico,
o servidor que der causa, devidamente identificado, devera ressarcir o mesmo,
nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Venda Nova do

Imigrante.

Art. 34. Fica assegurando o principio Constitucional da ampla defesa.
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CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 35. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser

obtidos junto a Diretora Administrativa e a Controladoria Interna Legislativa.

Art. 36. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e
publicagéo, revogada as disposigdes contrarias.

Venda Nova do Imigrante, 02 de agosto de 2018.

-

(;\ ™ .
JOSE LUIZP A DE SOUSA ﬁﬁgﬂ%mes COSTA

Presidente Controladora
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