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CONTROLADORIA GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA SEC - N°. 01/2012

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACAO
Versao: 01 Aprovagao: Decreto n°. 068/2012

Dispoe sobre os procedimentos para a

Secretaria Municipal de Educagao.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Ibatiba, no uso de suas atribui¢gdes legais,
em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da Constituigdo do Estado do Espirito Santo;
conjugados com o disposto nas Leis Federais n° 4.320/64 e 8.666/93, Lei Organica
Municipal, nos termos dos arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei Complementar Estadual n°. 32 de 14
de janeiro de 1993, art. 24 da Lei Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, Resolugdo
227 de 25 de agosto de 2011, e por fim o Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de
2009.

Considerando que ¢ responsabilidade do Sistema de Controle Interno garantir o
cumprimento dos principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia exigida pelo Art. 37 da Constituigdo Federal, imperativo saudavel para a

administragdo publica municipal;

Considerando que constitui fungbes do Sistema de Controle Interno: promover agéo
preventiva; orientar os Administradores quanto a instituigdo e manutengdo de controles
adequados; normatizar através de instrugdes, acompanhamento e avaliagédo das atividades
de controle interno no ambito dos orgdos e entidades; desempenhar as atribuigdes

constitucionais e legais; prestar auxilio aos érgdos de controle externo;

RESOLVE:

CAPITULO |

Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 1°. Cabe a Secretaria Municipal de Educagédo executar a politica educacional do
municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas pelos 6rgdos e entidades federais e
estaduais pertinentes, sendo responsavel pelas atividades, projetos e programas

educacionais no ambito municipal, especialmente os relacionados com educagao infantil e
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ensino fundamental.

Art. 2°. Sem prejuizo das atribuicdées definidas no art. 56 Lei Complementar Municipal n°.
36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio recomenda a Secretaria
de Educagéo a observancia desta Instrugdo Normativa na execucgdo de suas fungdes, dentre

elas:

I - elaborar e propor a politica municipal de educagéo, com a colaboracdo do Conselho
Municipal de Educacao;

Il - oferecer a educagdo basica, com prioridade para a educacgdo infantil, o ensino
fundamental, as modalidades de educagao especial e educagéo de jovens e adultos;

lll - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacgéo basica;

IV - coordenar as atividades de organizagédo escolar, nos seus aspectos pedagogico, legal
e administrativo;

V - coordenar e desenvolver as atividades de implementagédo da politica pedagogica do
Municipio;

VI - desenvolver e coordenar a implementagdo de politicas destinadas ao apoio,
acompanhamento e supervisao das atividades do Sistema Municipal de Ensino;

VII - definir e coordenar a implementagéo de politicas de formagédo continuada em servigos,
destinadas ao aperfeigoamento dos profissionais da educagéo;

VIII - desenvolver projetos e atividades de apoio ao educando como alimentagdo escolar,
transporte escolar, programas e projetos para a cidadania;

IX - supervisionar, coordenar e orientar a administragdo dos estabelecimentos de ensino
mantidos pelo Municipio;

X - monitorar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, a gestao
orcamentaria e financeira dos recursos da educagdo, especialmente a aplicacdo das
receitas tributarias vinculadas, as receitas do Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento da
Educagédo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB, das
transferéncias constitucionais, receitas do salario educagéo e outras previstas em lei;

Xl - recensear a populagéo escolarizavel a ser atendida na educagao infantil e no ensino
fundamental, inclusive jovens e adultos;

XIl - realizar, em integragdo com o Poder Publico Estadual, o cadastramento anual da
demanda a ser atendida na educacgio basica;

XIll - estimular e zelar pelo cumprimento do principio constitucional da gestdo democratica
do ensino publico;
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XIV - articular-se com as demais Secretarias Municipais para o desenvolvimento de

programas e campanhas de politicas publicas.

Secgaoll

Do Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo

Art. 3°. Sob a coordenagao da Secretaria Municipal de Educagado compete ao Departamento

de Gestéao e Apoio Administrativo:

I-  coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimoénio e de servigos gerais da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il - coordenar e executar, em articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administragéo, as atividades setoriais relativas a administragdo de
pessoal;

lll - coordenar e executar os servigos de reprografia;

IV - apoiar a Divisdo de Alimentagdo Escolar na compra e distribuicdo dos alimentos da
merenda escolar, em articulagdo com a Assessoria em Licitagdes e Contratos da Secretaria
Municipal de Administrag&o;

V- promover a execugdo dos servigos de garagem, manutengdo, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulagdo com a Divisdo de
Transporte Escolar;

VI - supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;

VIl - coordenar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, as
atividades setoriais relativas a gestdo orgamentaria e financeira, especialmente na aplicagédo
das receitas tributarias vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de transferéncias
constitucionais, receitas do saldrio educagéo, e outras previstas em lei;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento da Educag&o Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educagao - FUNDEB,;

IX - desempenhar as demais fungdes de apoio administrativo requeridas para o bom

funcionamento das atividades e servigos de educacao.

Secgaol ll

Da Divisao de Transporte Escolar

Art. 4°. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Educagdo compete a Divisdo de
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Transporte Escolar:

I -  programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar, definindo
itinerarios e horarios adequados aos turnos de funcionamento das escolas municipais e a

demanda da populagéo escolar;
Il - providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar;
lll - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

IV - promover a capacitagdo e orientagdo dos profissionais envolvidos no transporte

escolar.

Paragrafo unico. A Divisdo de Transporte Escolar devera observar fielmente a Instrugédo

Normativa que trata do Servigo de Transporte Escolar.

Secgao lll

Da Divisao de Alimentagao Escolar

Art. 5°. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Educagdo compete a Divisdo de

Alimentacao Escolar:

I -  prover as escolas das condigdes necessarias ao fornecimento da merenda escolar aos
alunos da rede municipal, considerando os turnos de funcionamento e as caracteristicas da
clientela atendida;

Il - elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os aspectos de
nutrigao;

lll - promover a compra e distribuicdo dos géneros alimenticios da merenda escolar, em
articulagédo com o Departamento de Apoio Administrativo;

IV - supervisionar o funcionamento das cantinas das escolas municipais;

V - supervisionar o armazenamento dos alimentos nos depdsitos e/ou escolas;

VI - promover o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em parceria com
a Secretaria Municipal de Saude, através da Vigilancia Sanitaria;

VIl - prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentagao Escolar;

VIII - promover a capacitagéo e orientagdo dos profissionais das escolas encarregados do

preparo e distribuigdo da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e educagao

alimentar.

Segao IV
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Da Divisao de Almoxarifado e Arquivo

Art. 6°. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Educagdo compete a Divisdo de

Almoxarifado e arquivo:

I - receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

Il - controlar e registrar a saida de material requisitado;

lll - planejar a aquisicdo de materiais com base nos padrées de consumo registrados e
tendo em vista a obtencdo de economias de escala;

IV - acompanhar e avaliar os padrées de consumo da Secretaria de Educagéo, propondo a
correcao de disfungdes constatadas;

V - estudar e propor medidas com vistas a simplificagdo e padronizagédo dos materiais
utilizados;

VI - montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos
materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete mensal;

VIl - propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos considerados
inserviveis ou desnecessarios.

VIII - registrar, distribuir e arquivar, apds triagem efetuada pelo érgdo competente, a
documentagdo da Secretaria de Educacao;

IX - receber, processar, registrar e distribuir petigdes, requerimentos, pedidos de
informagodes e outros documentos que devam ser objeto de analise, informagédo ou decisdo
por parte da Secretaria de Educacgao;

X - controlar o curso de processos e papéis, prestando informagbes aos interessados
sobre o seu andamento;

Xl - organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educagéo;

Xll - propor a eliminagéo de processos e documentos sem valor legal, histérico ou artistico;

XIlI - lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

XIV - providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.

Subsecao V

Do Departamento de Ensino
Art. 7°. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Educagdo compete ao

Departamento de Ensino:
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I - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugéo das atividades de educagéo infantil,
ensino fundamental, ensino de jovens e adultos e de educagdo especial, a cargo do
Municipio;

Il - organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento os
estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;

lll - promover a formagédo continuada dos profissionais de educagéo do Municipio;

IV - manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

V - supervisionar e coordenar as atividades pedagogicas e administrativas desenvolvidas
nos estabelecimentos de ensino do Municipio;

VI - auxiliar a Divisdo de Orientagdo e Supervisdo Escolar nos trabalhos de
recenseamento escolar e cadastramento dos candidatos a matricula na educagado basica,
consolidando os dados e propondo medidas para atendimento a demanda;

VII - incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboragdo e execucdo de sua proposta
pedagogica, conforme a legislagao vigente e em sintonia com o projeto politico/pedagogico
da Secretaria Municipal de Educacgéo;

VIII - orientar as instituigdes do Sistema Municipal de Ensino quanto a execugdo de normas
e orientagdes que visem ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

IX - incentivar e apoiar as escolas municipais no desenvolvimento de projetos culturais e
esportivos;

X - promover, em articulagdo com Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, a
conservagéao e manutengao da rede de estabelecimentos de ensino da Prefeitura;

Xl - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagao.

Subsegao VI

Da Divisao de Educagao

Art. 8°. A Divisao de Educagéo tém como competéncia:

I - elaborar o curriculo e o calendario escolar de acordo com a legislacdo especifica e
submeté-los & apreciagao do Secretario Municipal de Educagéo;

Il - executar os servigos de cantina e o fornecimento da merenda escolar;

lll - zelar pela seguranga e pela manutengdo das instalagdes fisicas das escolas
municipais;

IV - zelar pela manutengéo e guarda dos materiais permanentes e equipamentos utilizados

em suas atividades;
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V - administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

VI - promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas;

VII - incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares;

VIIl - elaborar e executar proposta pedagégica, em sintonia com o projeto
politico/pedagdgico da Secretaria Municipal de Educagdo e desincumbir-se das demais
atribuigdes previstas na legislagdo do ensino vigente;

IX - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execu¢do das atividades de apoio ao

educando do Municipio através dos seguintes programas:

a) merenda escolar;
b) transporte escolar;

c) projetos para a cidadania, em especial os voltados para o ensino gratuito.

Art. 9° Sob a coordenagdo da Divisdao de Educagio, compete a Secdo de Controle de
Creches, que tera por finalidade colaborar no aprimoramento do processo educacional, na

assisténcia a crianga e na integracédo familia e comunidade, as seguintes atribuigdes:

I - coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as creches municipais;

Il - colaborar com a diregdo do estabelecimento para atingir os objetivos educacionais

colimados pela Creche;
Il - oferecer educag&o infantil em creches preparando o aluno para o ensino fundamental,
proporcionando igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola publica;

IV - promover e organizar as atividades pedagogicas em creches e/ou -estabelecimento
similares;

V - incentivar o aluno no aprendizado;

VI - incentivar o aluno para o desenvolvimento-fisico, mental, emotivo e social:

VII - desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

VIII - estimular o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées, promovendo sua evolucdo
harmoénica;

IX - incentivar a pratica dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morais e sociais;

X - integrar o aluno no ambiente escolar, familiar e no convivio social:

Xl - promover o desenvolvimento da criatividade do aluno:

XIll - ampliar a oferta de vagas no sistema educacional para atendimento aos portadores de

necessidades educativas especiais.
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Art. 10. Sob a coordenagédo da Divisdo de Educagdo, compete a Segdo de Biblioteca

Publica, elaborar o plano de agédo, bem como acompanhar o funcionamento desta unidade,

executando as seguintes atribuicdes:

I - administrar o uso do acervo da Biblioteca Publica;

Il - promover o suprimento, a manutengéo e a recuperagéo do seu acervo;

lll - estabelecer normas gerais de organizagdo, funcionamento e utilizagdo de servigos,
espaco fisico, mobiliario e equipamentos em geral,

IV - articular-se com 6rgéos e entidades visando obter doagdes de obras;

V - manter servigo permanente de incentivo a leitura e acompanhamento de pesquisa;

VI - promover ou participar de atividades em cooperagéo com escolas;

VIl - incentivar a leitura e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a
comunidade;

VIII - manter organizados os ficharios, arquivos, estantes e equipamentos de atendimento
ao usuario;

IX - reunir, classificar e catalogar livros, gravuras, folhetos, jornais, documentos e qualquer
publicagao de interesse geral,

X - definir indenizagbes a serem pagas pelos usuarios nos casos de danos, perdas e
extravio de livros e outros objetos da Biblioteca;

Xl - controlar e informar as baixas de livros por doagdes a outras instituicdes, livros
danificados ou desaparecidos;

XIl - realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais da Biblioteca, em
articulagdo com a Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo da Secretaria Municipal de
Administragao;

XIIl - executar acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outros
voltados para as atividades culturais e artisticas e o fomento da biblioteca do Municipio;

XIV - promover e realizar campanhas de incentivo a leitura;

XV - manter em bom estado de conservagdo toda a documentagdo sob sua guarda,
promovendo ou executando sua restauragdo e encadernagao quando necessario;

XVI - orientar o usuario, indicando-lhe fontes de informacgées para facilitar as consultas:
XVII - realizar as atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores,
promogdes de cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas:

XVIII - promover o enriquecimento do acervo da Biblioteca do Municipio, incluindo:
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a) tombamento ou registro de livros e periddicos;
b) registro, catalogagéo e classificagdo de livros e publicagdes avulsas;

c) indexagdo dos periédicos, mapotecas e outros.

Secao Vil

Da Divisao de Orientagao e Supervisao Escolar

Art. 11. Sob a coordenagao direta do Secretario Municipal de Educagéo, compete a Divisdo

de Orientagéo e Supervisao Escolar, executar as seguintes atribui¢des:

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de organizagdo
escolar no Municipio;

Il - realizar a inspegéo e supervisdo escolar nos estabelecimentos de ensino;

lll - analisar e aprovar processo de autorizagdo, a titulo precério, para dirigir instituigdes
educacionais do Sistema Municipal de Ensino e para lecionar e secretariar estabelecimentos
escolares da rede municipal de ensino;

IV - orientar, analisar e emitir parecer sobre quadros curriculares, regimentos e calendarios
escolares das escolas da rede municipal e calendario e regimentos da rede privada de
educacgao infantil;

V - realizar, juntamente com o Departamento de Ensino, os trabalhos de recenseamento
escolar e cadastramento dos candidatos a matricula, consolidando os dados e propondo
medidas para atendimento a demanda;

VI - planejar e acompanhar a instalagdo, organizagdo e funcionamento de unidades
escolares;

VIl - elaborar normas e instrugdes relativas a organizagdo e funcionamento dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

VIII - responsabilizar-se pela montagem de processo para a criagdo e autorizagdo de
funcionamento das unidades escolares da rede municipal e prestar orientagédo a rede
privada quando se tratar de educagéo basica;

IX - responsabilizar-se pela organizagéo do quadro de pessoal das escolas municipais e
pelo quadro de frequéncia, gerador de pagamento de pessoal do Municipio, em articulagéo
com a Departamento de Apoio Administrativo;

X - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagé&o.
Secao VI
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Da Divisao de Programas e Projetos Educacionais

Art. 12. A Divisdo de Programas e Projetos Educacionais, tem finalidade buscar
informagdes sobre os programas e projetos educacionais colocados a disposigdo da rede
municipal de ensino pelo Ministério da Educagéo e demais érgéos oficiais, providenciando a
elaboracao de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebragéo de

convénios.
Art. 13. A Divisao de Programas e Projetos Educacionais compete:

| - coordenar, organizar e arquivar todas as informagbes necessarias para elaboragédo de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de educagdo no ambito
municipal;

Il - promover agéo técnica para atendimento da demanda educacional, visando a melhoria
dos indicadores educacionais;

lll - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a execugdo de programas de manutengao e desenvolvimento da
educacgao basica;

IV - realizar diagnéstico minucioso da realidade educacional local, com a finalidade de
desenvolver agdes em busca de convénios e instrumento de repasses de recursos ao
Municipio;

V - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal de
Educagéo, quanto a novas resolugdes expedidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento

da Educagéo — FNDE;

VI - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE, MC, MCT,

dentre outros, na area de educagao;

VIl - acompanhar os indices educacionais do IDEB, Educacenso e Prova Brasil...

VIII - prestar informagdes técnicas gerais referentes a area de educagdo, FUNDEB, MEC,
FNDE e outros;

IX - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragdao e execucdo de convénios,

processos internos de prestagao de contas de convénios.

Secao IX
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Da Tecnologia da Informagao Educacional

Art. 14. A Tecnologia da Informagdo Educacional terd como atribuigbes dar suporte

tecnoldgico aos sistemas utilizados pela Secretaria Municipal de Educagéo e ainda:

I - propor e assessorar a Secretaria apresentando e sugerindo solugbes tecnolégicas a
serem implementadas no intuito de aprimorar o ensino na rede publica;

Il - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o
adequado funcionamento do ambiente computacional instalado na Secretaria;

lll - pesquisar e selecionar solugdes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela
Secretaria;

IV - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagdo de rede, nos
aspectos de instalacdo e configuragdo, especificagdes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, definicdo de espagos em disco para armazenamento de arquivos, bem como
promover a qualidade na performance e capacidade da rede instalada face as demandas de
uso, procedimentos de autorizagdo de acesso, seguranga € manutengao;

V - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Secretaria;

VI - avaliar a performance, necessidades de complementagdo ou substituicdo de
instalagdes e equipamentos dos recursos computacionais da Secretaria, sugerindo medidas
corretivas, de aperfeicoamento e padronizagao na area de informatica;

VIl - garantir a disponibilizagdo das informagdes da Secretaria e apoiar as equipes da
Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a
Internet;

VIII - proceder o controle da utilizagdo dos recursos de informatica, propondo normas e
controles de permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranga e infra-
estrutura de informatica da Secretaria;

IX - apoiar a compra de suprimento na area de informatica, promovendo a padronizagéao e

compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Subsecao X

Dos Conselhos
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Art. 15. Os conselhos que integram a Secretaria Municipal de Educagé&o séo:

I- Conselho Municipal de Educacéo; — Lei Municipal n°. 174/1993 e Lei Municipal n°.
226/1996.

Il - Conselho Municipal do FUNDEB; — Lei Municipal n°. 530, de 18 de fevereiro de 2009.
lll - Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar. — Lei Municipal n°® 253/1997, Lei
Municipal n® 369/2000 e Decreto Municipal n°. 051/2007.

§ 2°. O Conselho Municipal de Educagédo, o Conselho Municipal de Acompanhamento do
Fundeb e o Conselho de Alimentagdo Escolar sdo 6rgdos colegiados funcionalmente

articulados com a Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES, 28 de maio de 2012.

Dr. Lindmruda Pereira

Prefeito

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos
das Disposigdes Transitorias da Lei Organica Municipal, que
a presente Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso da Prefeitura em 28 de maio de 2012.

Qﬁﬁé}Go s Pereira
Chefe dg Gabinete
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