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INSTRUGCAO NORMATIVA SPO N.° 001/2012, 11 DE DEZEMBRO DE 2012.

Versao: 01
Aprovacao em: 11 de dezembro de 2012.
Ato de aprovacao: Resolucdo n° 80/2012

Unidade Responsavel: Secretaria Geral Administrativa

CAPITULO I

FINALIDADE
Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa dispde sobre normas e procedimentos de Controle Interno para a
elaboracdo da Proposta e Acompanhamento da Execucdo do PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentaria e LOA - Lei do Orcamento Anual da Camara Municipal de Domingos Martins,

ES.

CAPITULO II
ABRANGENCIA
Art. 2°. Abrange em especial a Secretaria Geral Administrativa e todas as Unidades da Estrutura

Organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO III
CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Proposta de Plano Plurianual: O documento que compreende o planejamento estratégico do
Executivo e Legislativo Municipal e estabelece as diretrizes, objetivos e as metas da Administragao
para as despesas de capital e outras delas decorrentes, e para as relativas ao programas de duracao
continuada pelo periodo de quatro anos, para inclusdao no projeto de lei que disponha sobre o PPA
do Municipio de Domingos Martins Estado do Espirito Santo;

I1. Plano Plurianual - PPA: Lei que estabelece o instrumento de planejamento de médio prazo, que
contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as suas agdes e visando

a consecucao de objetivos e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos;
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ITI. Proposta de Diretrizes Orcamentarias: Documento que compreende as metas e prioridades do
Executivo e Legislativo Municipal para o exercicio financeiro subsequente, que serao incluidas no
projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias Municipal;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO: Lei que compreende as metas e prioridades da
administracdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

V. Proposta Orcamentaria: Documento a ser incluido no projeto da LOA do Municipio de Domingos
Martins, que apresenta a programacao das acdes a serem executadas, visando a concretizacdo das
diretrizes, dos objetivos e metas programadas pela Camara Municipal no exercicio financeiro
subsequente, previstas no PPA e estabelecidas na LDO;

VI. Lei Orcamentdria Anual - LOA: Lei que contém a estimativa da receita e a fixagdo das despesas
para cada exercicio, compreendendo a programacdo das acOes a serem executadas, visando a
concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na LDO;

VII. Orcamento Publico: Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa para um proximo
exercicio. Este ato se dara através de um documento, favorecendo assim a transparéncias das acGes
financeiras. O orgamento sera regido pelas normas impostas na Lei de Responsabilidade Fiscal e
pelos principios de unidade, universalidade e anualidade.

VIII. Receita Corrente Liquida: A RCL é estimada pelo Poder Executivo tomando com base a
arrecadacdo dos ultimos 3 anos, e se define pelo somatdrio das receitas tributarias, patrimoniais,
industriais, agropecudrias, de servicos, transferéncias correntes e outras receitas também correntes,
deduzidos nos municipios.

8 A contribuicdo dos servidores para custeio do seu sistema de previdéncia e assisténcia social, e as
receitas provenientes da compensacao financeira entre diferentes sistemas de previdéncia.

IX. Despesas Correntes: Sdo os gastos de natureza operacional que representam a maior fatia, e por
este motivo necessitam de mais recursos publicos para salda-las. E com ela que a Administracio
Publica ird manter o 6rgdo e suas atividades.

X. Despesa de Capital: Sdo os gastos realizados pela Administragdo Publica, cujo propdsito é criar
Bens de Capital, ou adquirir bens, investimentos.

XI. Duodécimo: Parcela do Recurso Disponibilizado pelo Poder Executivo.

XII. Programa: Instrumento de organizacdo da acdo governamental que articula um conjunto de acées

visando a concretizacdo do objetivo nele estabelecido, sendo classificado como:
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e Programa Finalistico - Resulta na oferta de bens e servicos diretamente a sociedade e sdo
gerados resultados passiveis de afericdo por indicadores;

»  Programa de Apoio Administrativo e Areas Especiais - Resulta na oferta de servicos volta-
dos para o Poder Publico, para a gestdo de politicas e para o apoio administrativo.

XIII. Acdo: Instrumento de programacdo que contribui para atender ao objetivo de um programa,
podendo ser orcamentaria ou ndo-orcamentaria, sendo a orcamentaria classificada, conforme sua
natureza, em:

* Projeto - Instrumento de programacao para alcangar o objetivo de um programa, envolven-
do um conjunto de operagoes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que con-
corre para a expansdo ou aperfeicoamento da acdo da administragao;

* Atividade - Instrumento de programacao para alcangar o objetivo de um programa, envol-
vendo um conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e permanente, das
quais resulta um produto necessario a manutencao da acdo da administragao;

* Operagdo Especial - Despesas que ndo contribuem para a manutencdo, expansao ou aper-
feicoamento das a¢des da administracdo, das quais ndo resulta um produto, e ndo gera con-

traprestacdo direta sob a forma de bens ou servigos.

CAPITULO IV
BASE LEGAL
Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos: Lei Federal n°
4.320/64; Constituicao Federal de 1988; Lei Complementar n°. 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei Complementar n° 07/90; Lei Municipal n° 1.078/90 (Lei Organica do Municipio) e Resolucdo n°
182/02 do TCE/ES.
CAPITULO V
RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Sdo responsabilidades do Presidente da Camara:
I - Definir os programas que serdo executados e as agdes que serdo priorizadas, os projetos, as
atividades a serem desenvolvidas;
IT - Prover os recursos Orcamentarios Financeiros;
III - Avaliar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade com as

necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao cenério atual;
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IV — Formalizar o processo e encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal para incorporagao

nos respectivos projetos de lei do Municipio.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Chefia do Setor Contabil:
I - Coordenar os trabalhos do Setor de Contabilidade e orcamento responséavel pela elaboracdo da
proposta do PPA, LDO e LOA;
IT - Definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o encaminhamento da
proposta para a Prefeitura Municipal;
IIT - Acompanhar o processo de avaliacdo da proposta junto a Presidéncia fornecendo informagoes
necessarias a analise;

IV - Elaborar a minuta das Propostas do PPA, LDO e LOA.

Art. 7°. Sdo responsabilidades da Secretaria Geral Administrativa:
I- Realizar a conferéncias e analise das propostas apresentadas pelo Setor Contabil;
II- Encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para conhecimento e analise;
III- Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Domingos Martins quanto a
remessa do projeto de lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para tramitacado
legislativa.
IV - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa as areas executoras e
supervisionar a sua aplicacao;
V - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria Geral de Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de controle que devem ser

objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao da instrugao.

Art. 8°. E responsabilidade de todos os chefes de setores da estrutura organizacional atender as
solicitaces da Chefia do Setor Contabil, fornecendo as informacGes necessarias a elaboracdo dos

programas, acdes, projetos e atividades a serem inseridas na Proposta Orcamentéria.

Art. 9°. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:
I - Atender as solicitacdes da Secretaria Geral Administrativa quanto ao fornecimento de

informacdes e a participagdo no processo de atualizagdo da Instrucdo Normativa;
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IT - Alertar a Secretaria Geral Administrativa sobre alteracdes 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;

IIT - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funciondarios da unidade velando pelo
fiel comprimento da mesma,

IV - Cumprir fielmente as determinagoes da Instru¢do Normativa, em especial, quanto aos
procedimentos de controle referente a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos,

dados e informacdes.

Art. 10°. Sdo responsabilidades da Secretaria Geral de Controle Interno:
I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
IT - Analisar a proposta do PPA e emitir parecer quanto ao que preceitua a legislacdo pertinente,
encaminhando a Secretaria Geral Administrativa até o dia 31 de agosto;
IIT - Através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a esta
Instrugdo, propondo alteracoes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatac¢do de novas

Instrucbes Normativas.

CAPITULO VI
DISPOSICOES INICIAIS
Art. 11°, Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:
I - O plano plurianual;
IT - As diretrizes orcamentarias do Municipio;
IIT — Orgamento anual do Municipio;
8 1° - A lei que institui o Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, objetivos e metas da
Administracdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes, e para
as relativas ao programas de duracdo continuada, bem como a reducdo das desigualdades
inter-municipes segundo critérios populacionais.
§ 2° - A lei de Diretrizes Orcamentarias compreendera as metas e prioridades da administracdo
publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subseqiiente, orientara a

elaboracdo da Lei Orcamentdria Anual (LOA), e dispde sobre a na legislacdo tributaria.
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8§ 3° - Os planos e programas municipais de execugdo plurianual ou anual serdo elaborados em
consonancia com o Plano Plurianual e com as diretrizes orcamentarias, respectivamente, e
apreciados pela Camara Municipal.

8 4° - A Lei Orcamentaria Anual compreendera:

a. O orcamento fiscal referente aos poderes do municipio, seus fundos, 6rgaos e entidades
da administracdo publica direta e indireta;

b. O orcamento de investimento das empresas em que o municipio, direta ou indiretamente,
detenha a maioria do capital social com direito a voto;

c. Orcamento de seguridade social, abrangendo todas as entidades e 6rgaos a ela vinculados,
da administracdo direta e indireta, fundos e fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico.

8 5° - O projeto de Lei Orcamentdria sera acompanhado de demonstrativo detalhado de receitas
e despesas de correntes de beneficios de natureza financeira, tributaria e crediticia, isengoes,
anistias e remissoes.

8 6° A lei orcamentaria anual ndo contera dispositivo estranho a previsdo da receita e a fixacao
da despesa, ndo se incluindo na proibicdio a autorizacdo para a abertura de créditos
suplementares e contratacdo de operacées de créditos, ainda que por antecipacao de receita, nos

termos da Lei Federal.

Art. 12°. Os Projetos de Lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes orcamentdrias, ao orcamento anual
e aos créditos adicionais serdo apreciados pela Camara Municipal, sendo aprovados por maioria absoluta

de seus membros.

Art. 13°. Os Projetos de Lei Orcamentaria serdo enviados pelo Poder Executivo & Camara Municipal nos
prazos seguintes:
I. Lei de Diretrizes Orcamentarias, até trinta de abril de cada ano;
II.  Plano Plurianual, até trinta e um de agosto do primeiro ano de mandato do Prefeito para
vigéncia por quatro anos;

I11. Lei do Orcamento Anual, até dia trinta de setembro de cada ano.
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CAPITULO VII

PROCEDIMENTOS
SECAO I
ELABORACAO DA PROPOSTA DO PPA
Art. 14°. No udltimo ano de vigéncia do PPA, A Secretaria Geral Administrativa, observando o prazo
previsto no inciso II do artigo anterior, solicitara autorizacdo do Presidente da Camara Municipal para que

a Chefia do Setor Contabil inicie os trabalhos de elaboracdo da Proposta do PPA.

Art. 15°. A elaboracdo da proposta sera realizada pela Secretaria Geral Administrativa em conjunto com a
Chefia do Setor Contdbil, tendo participacdo direta da Secretdria Geral de Controle Interno da Camara

Municipal, com colaboracdo dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 16°. A elaboracao da Proposta do PPA devera:
I - Apurar a capacidade de investimento da Administracao;
IT - Definir com clareza as metas, as prioridades da administracdo, bem como os resultados dela
esperados;
IIT - Estabelecer a necessaria relacdo entre os programas e as agoes a serem desenvolvidas;
IV - Especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem utilizados,
definindo indicadores, bem como, as possiveis acOes a serem realizadas (projeto, atividade ou
operacao);
V - Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacdes de carater geral para
fundamentar a elaboracdo do PPA,;
VI - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e potencialidades que
orientardo as futuras acdes do Poder Legislativo;

VII - Observar a integracdao dos programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 17°. A Proposta do PPA concluida serd encaminhada pela Chefia do Setor Contébil a Secretaria
Geral Administrativa para conhecimento e analise quanto ao atendimento das necessidades da Camara
Municipal e, apds a aprovacdo, remetera a proposta ao Presidente da Camara para também ser submetida
a sua aprovacao.

8 1° Se o Presidente ou Secretdrio Geral Administrativo sugerir alteracdes, a proposta sera

devolvida a Chefia do Setor Contabil para atualizacao.
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8§ 2° Nao havendo alteragoes, o presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos demais
vereadores integrantes da mesa diretora e quando aprovada por estes, enviara a proposta a
Prefeitura Municipal de Domingos Martins para fins de incluir nas demais pecas do PPA e
realizacdo de audiéncias ptblicas, e posteriormente encaminhamento do projeto de Lei a

Camara.

Art. 18°. Apds a sancdo da lei, a Chefia do Setor Contabil devera:
I - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

IT - Registrar tempestivamente as informacdes relativas ao Poder Legislativo no Sistema Contabil;

Art. 19°. Com a publicagdo da Lei que regulamenta o PPA, a Chefia do Setor Contabil solicitara cépia
documental e digital da peca que corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade para

fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

SECAO II
ELABORACAO DA PROPOSTA DA LDO
Art. 20°. A Secretaria Geral Administrativa, observando o prazo previsto no inciso I do artigo 13 desta

instrucdo normativa, solicitara autorizacdo do Presidente da Camara Municipal para que a Chefia do Setor

.....

Art. 21°, A elaboracdo da proposta sera realizada pela Chefia do Setor de Contabilidade em conjunto com
a Secretaria Geral Administrativa, tendo participacdo direta da Secretaria Geral de Controle Interno da

Camara Municipal, com colaboragao dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 22°, A elaboracdo da Proposta da LDO devera:
I - Preparar levantamento das prioridades;
IT - Detalhar as andlises, confrontacées e outros procedimentos de controle a serem executados em
cada etapa do processo;
III - Definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o encaminhamento
do projeto;
IV - Diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e potencialidades para as

quais deverdo ser consignados créditos orcamentarios na LOA;
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V - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e das
informacgoes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboragdo da proposta orcamentaria
anual;

VI - possibilitar que a alocacdo dos recursos nos orcamentos anuais seja coerente com os objetivos,
diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na execugdo dos programas;

VII - observar a integracdo dos programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 23°. A Proposta da LDO concluida sera encaminhada pela Chefia do Setor Contébil a Secretéaria
Geral Administrativa para conhecimento e andlise quanto ao atendimento das necessidades da Camara
Municipal e, apds a aprovacdo, remetera a proposta ao Presidente da Camara para também ser submetida
a sua aprovagao:
8 1° Se o Presidente ou Secretario Geral sugerir alteracdes, a proposta sera devolvida a Chefia
do Setor Contabil para atualizacao.
8§ 2° Nao havendo alteragoes, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos demais
vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada por estes, enviara a proposta a
Prefeitura Municipal de Domingos Martins para fins de incluir nas demais pegas do LDO e
realizacdo de audiéncias publicas, e posteriormente encaminhamento do projeto de Lei a

Camara.

Art. 24°, Apés a sancdo da lei, a Chefia do Setor Contabil devera:
I - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

IT - Registrar tempestivamente as informac0es relativas ao Poder Legislativo no Sistema Contabil;

Art. 25°. Com a publicacdo da LDO, a Chefia do Setor Contébil solicitard copia documental e digital da
peca que corresponde a Camara Municipal para disponibilizd-la na unidade para fins de consulta e

acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

SECAO III
ELABORACAO DA PROPOSTA DA LOA
Art. 26°. A Secretaria Geral Administrativa, observando o prazo previsto no inciso III do artigo 13 desta

instrucdo normativa, solicitara autorizacdo do Presidente da Camara Municipal para que a Chefia do Setor

.....

9
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Art. 27°. A elaboracdo da proposta sera realizada pela Chefia do Setor Contabil em conjunto com a

Secretaria Geral Administrativa, tendo participacdo direta da Secretaria Geral de Controle Interno da

Camara Municipal, com colaboragao dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 28°. A elaboracdo da Proposta da LOA devera:

I - Definir dotacdes suficientes para dar cobertura a todas as agdes especificadas no Anexo de
Prioridades e metas da LDO;

IT - Limitar a despesa projetada no orcamento cuidando para que ndo exceda ao Orcamento do
Legislativo;

IIT - Observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV - Observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecdao do aumento das
despesas obrigatorias de carater continuado aos respectivos demonstrativos anexados a LDO;

V - Observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle orcamentdrio e
as dotacGes aprovadas na LOA,;

VI - Incluir dotagdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as despesas de
conservacao do patriménio publico;

VII - Identificar os programas e acdes governamentais definidos no PPA e priorizados pela LDO
para o exercicio financeiro;

VIII - Alocacdo dos recursos nos orcamentos anuais de forma coerente com os objetivos, diretrizes
e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na execucao dos programas;

IX - Integrar os programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 29°. A Proposta da LOA concluida serd encaminhada pela Chefia do Setor Contébil a Secretaria

Geral Administrativa para conhecimento e andlise quanto ao atendimento das necessidades da Camara

Municipal e, apés a aprovacao, remetera a proposta ao Presidente da Camara para também ser submetida

a sua aprovacao.

10

8 1° Se o Presidente ou Secretario Geral Administrativo sugerir alteracdes, a proposta sera
devolvida a Chefia do Setor Contabil.
8§ 2° Nao havendo alteragoes, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos demais

vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada por estes, enviard a proposta a
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Prefeitura Municipal de Domingos Martins para fins de incluir nas demais pecas da LOA e

realizacdo de audiéncias publicas.

Art. 30°. Apds a sancao da lei, a Chefia do Setor Contabil devera:
I - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

IT - Registrar tempestivamente as informacoes relativas ao Poder Legislativo no sistema Contabil;

Art. 31°. Com a publicacdo da LDO, a Chefia do Setor Contébil solicitard copia documental e digital da
peca que corresponde a Camara Municipal para disponibilizd-la na unidade para fins de consulta e

acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

SECAO IV
AUDIENCIA PUBLICA
Art. 32°. A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dard na forma estabelecida na
Constituicdo Federal, lei Complementar n° 101/2000 e Regimento Interno que disciplina a realizacao de

uma audiéncia publica.

Art. 33°. O Poder Executivo Municipal é responsavel pela agenda, convocacdo e preparacdo de dados e
informacdes necessarias para o debate popular em audiéncia publica para realizagdo do PPA.
Paragrafo tnico: Apos recebimento do projeto de lei do PPA a Camara Municipal por meio da Comissao

de Finangas e Orcamento podera promover audiéncia ptblica para discutir os assuntos nele contidos.

Art. 34°. A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisdes ali tomadas e juntamente

com a lista de presenca.

CAPITULO VIII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 35°. Apds aprovacdo do PPA, LDO e LOA, a Secretaria Geral Administrativa e a Chefia do Setor
Contébil deverdo acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas.
Paragrafo Unico: As unidades mencionadas no caput deverdo promover discussdes para avaliar
e se necessario propor mudangas no PPA, LDO e LOA quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo

orcamentdria, financeira e patrimonial;

11


mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Kurt Lewin n° 60 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefone: (27) 3268-1158/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

Art. 36°. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Geral

Administrativa, conjuntamente com a Secretaria Geral de Controle Interno e a Presidéncia da Camara.

Art. 37°. Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados quando da sua
elaboragao ou alteragGes deste instrumento de planejamento.

Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Domingos Martins, 11 de dezembro de 2012.

EDUARDO JOSE RAMOS
Presidente da CMDM

CELIANO WANDEKOQUEM
Secretario Geral da Controladoria
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FLUXOGRAMA - SPO 01
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