
Elaboração e Alteração de Instruções 
Normativas

Bizagi Modeler
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a instrução
normativa

Analisar o teor
da instrução

normativa

Redigir Ofício e
encaminhar para

publicação

Cadastrar no
SAPL

Expor os
motivos da
reprovação

Solicitar
adequações

Assinar e
encaminhar à

Secretaria

Início do processo Arquivar o processo

Arquivar o processo

Aprovado?

Instrução normativa

Ofício

Não

Parcialmente

Sim
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

FORMULÁRIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo: Elaboração e alteração de instruções normativas.

Tipo: ( ) gerencial ( ) finalístico ( x ) de apoio

Objetivo/finalidade:
Detalhar os procedimentos práticos necessários ao cumprimento ou aplicação da legislação, fornecendo
orientações específicas acerca das determinações legais e/ou orientações emanadas do TCE-PR, visando
padronizar e uniformizar as ações, garantindo eficiência administrativa, transparência e conformidade com a
legislação vigente.

Público alvo:
( x ) servidores ( x ) vereadores ( ) cidadãos

( ) fornecedores ( ) Executivo ( x ) outros: Presidência

Base legal orientadora
do processo (leis, atos,
portarias, etc):

Instrução Normativa n° 15/2017 CMFI

Participantes do
processo: Diretoria de Controle Interno, Presidência, Secretaria

Canal para solução de
problemas e sugestões
(chefias, assistentes
técnicos, gestor, etc):

Diretoria de Controle Interno
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronológica)

SETOR
RESPONSÁVEL

USO DE
RECURSOS

DE
INFORMÁTICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS

NA ETAPA

PRAZO DE
EXECUÇÃO
(em dias)

1

A Diretoria de Controle Interno elaborar e/ou alterar a instrução normativa
de observância obrigatória no âmbito da Câmara Municipal de Foz do
Iguaçu, conforme § único do artigo 9º da instrução normativa nº 15/2017
CMFI, devendo anexar no processo uma versão em PDF e outra em
arquivo editável.

Diretoria de
Controle
Interno

1Doc Instrução
Normativa *

2

A Presidência deverá analisar a instrução normativa e: I) se entender pela
reprovação deverá expor os motivos e arquivar o processo, II) se entender
necessário adequação do texto deverá devolver o processo à Diretoria de
Controle Interno, expondo as alterações necessárias, III) se entender que
é possível a aprovação, assinar a instrução normativa em conjunto com o
Diretor de Controle Interno e encaminhar para Secretaria para publicação
no Diário Oficial do Município.

Presidência 1Doc * *

3
A Secretaria deverá redigir Ofício da Presidência no sistema 1Doc e no
sistema SID, encaminhar para publicação via SID, anexar a publicação no
1Doc e remeter o processo para a Diretoria de Controle Interno.

Secretaria 1Doc e SID Ofício *

4 A Diretoria de Controle Interno deverá cadastrar a instrução normativa no
SAPL e arquivar o processo.

Diretoria de
Controle
Interno

1Doc e
SAPL * *
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

Responsáveis pela elaboração

Nome Cargo/Função Matrícula

Gilvane Rodrigues Diretor de Controle Interno 200551

João Morales Presidente

Kelly Jacqueline Neumann Agente Administrativo 201420

Lucille Robles Juhas Maciel Consultor Técnico Legislativo 201277

Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Técnico Legislativo 200529

Sérgio Adriano Romero Analista Legislativo 201274

Responsável pela aprovação/reprovação

Nome Cargo/Função

João Morales Presidente
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