ESTADO DO AMAZONAS
_ PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE APUI

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

MUNICIPIO DE -~

INSTRUGCAO NORMATIVA UCI n.° 01/2012

DISPOEM SOBRE A EMISSAO DE INSTRUCOES
NORMATIVAS NO AMBITO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
DE APUI.

O COORDENADOR DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DA CAM ARA
MUNICIPAL DE APUI , no uso de suas atribuicdes conferidas pela Leiidipal n° 250, de 26
de marcgo de 2012, e

CONSIDERANDO:

- a necessidade de dispor sobre a emissANSERUCOES NORMATIVAS a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas a@svareas da Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo Municipal; e;

- que adNSTRUCOES NORMATIVAS abrangem todas as areas da Estrutura Administrativa
deste Poder Legislativo, que como executora deegimento administrativo ou legislativo por
meio de dados e informagdes documental ou inforaddi,

RESOLVE:

Art. 1.° Ficam instituidas a3NSTRUCOES NORMATIVAS como os documentos que
estabelecem a padronizagédo na execuc¢ao de atisi@ad#inas administrativas e legislativas da
Céamara Municipal de Apui.

Art. 2° As é&reas da Estrutura Administrativa a quem setindes as INSTRUCOES
NOMRMATIVAS deverao:

| — Atender as solicitacbes da Unidade de Contlakerno na fase de formatacdo das
INSTRUCOES NORMATIVAS e a participacdo no processo de elaboragao;

[l — promover discussdes técnicas com a Unidad€aterole Interno, para formalizar as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controlespectivos procedimentos de controle, objetos da
INSTRUCAO NORMATIVA ;

Il — promover a divulgacdo, o treinamento e a Enmntacdo dasNSTRUCOES
NORMATIVAS;

IV — alertar a Unidade de Controle Interno sobteratdes que se fizerem necessérias nas rotinas
de trabalho, tendo em vista, principalmente, onapramento dos procedimentos de controle e 0
aumento da eficiéncia operacional.

V — manter assINSTRUCOES NORMATIVAS a disposicdo de todos os funcionarios da
Cémara, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

VI — supervisionar a aplicacgio datNSTRUCOES NORMATIVAS, comunicando
imediatamente a Unidade de Controle Interno sobmeeaessidades de atualizagcédo e correcao de
rotinas.

VIl — cumprir fielmente as determinacdes dASTRUCOES NORMATIVAS, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto @miadcdo dos procedimentos na geracédo de
documentos, dados e informagoes.

Art. 3.° A Unidade de Controle Interno devera elaborar agrugbes Normativas e suas
atualizacoes, em especial no que refere a ideagdic e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

Art. 4.° A Instrugcdo Normativa obedecera a seguinte forgdata
| — Na Identificacdo o numero da Instrucdo Nornsatipe devera ser Unica e sequencial, com
aposicéo do ano de sua expedicao.
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Il — No conteudaespecificar de forma sucinta a finalidade da IgstouNormativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliacdo sobre quaismosivos que levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboracao, identificando alar&strutura Administrativa responsavel pelo
cumprimento da Instrugcdo Normativa e das areasomsspeis, inerente & matéria objeto da
normatizacao;
Art. 5.° A aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas affesagerd sempre do Presidente da
Camara Municipal, expressa em despacho especdicompo do préprio documento.

Art. 6.° Esta instrugcdo entra em vigor na data de suaqagéio.
Unidade de Controle Interno da Camara Municipahplei, 10 de julho de 2012.

Daniel de Lima
Coordenador da Unidade de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE.
Em / /
Marcos Antonio Lise
Presidente da Camara Municipal
Biénio 2011/2012
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