Diario Oficial de Edi¢3o 4895 Ponta Pora-MS 02.03.2026

Eduardo Esgaib Campos
Prefeito Municipal de Ponta Pora

Previpora

PORTARIA DE BENEFICIO N2 003/2026/PREVIPORA

"Concede Aposentadoria por Tempo de Contribui¢do a segurada Marcia Andrea Gonzalez Alvarenga Gonzalez
O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE PONTA PORA, no Estado de Mato Grosso do Sul, no
uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Complementar Municipal n2 196/2020,

Resolve:

Art.12 Conceder Aposentadoria por Tempo de Contribui¢do a segurada Marcia Andrea Gonzalez Alvarenga Gonzalez, matricula n.2 2910-1,
ocupante do cargo de Professora 20 horas, Nivel Ill, Classe H, com fundamento no artigo 81 caput e §12 da Lei Complementar n.2 196/20.

§19 A data de inicio do beneficio sera 1 de margo de 2026.

§29 O valor do beneficio correspondera a totalidade da remuneragdo do servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria, conforme
artigo 81, § 29, inciso |, da Lei n® 196/2020.

§32 Os proventos serdo revistos na mesma proporgdo e na mesma data, sempre que houver modificagdo na remuneragdo dos servidores em
atividade, conforme disposto no artigo 72 da Emenda Constitucional n.2 41, de 19/12/2003, por forga do disposto no artigo 81, §39, inciso | da
Lei n.2 196/20, e de acordo com parecer juridico n2 69/2026.

Art.29, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ponta Pord, MS, 27 de fevereiro de 2026.

RAFAEL FRACAO MARLENE LOLLI GHETTI
Diretor Presidente Diretora de Beneficios

Poder Legislativo

Aviso

INSTRUGAO NORMATIVA UCI N2 001, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2026.

Disp&e sobre a padronizacdo de procedimentos para a realizagdo de auditoria interna no dmbito da Camara Municipal de Ponta Pord/MS,
disciplina o planejamento, a execu¢do, a documentagdo, a comunicagdo de resultados e o monitoramento de providéncias, e da outras
providéncias.

A CONTROLADORA GERAL, no uso das atribui¢cdes inerentes ao sistema de controle interno, e

Considerando a necessidade de padronizar rotinas e instrumentos de auditoria interna, assegurando uniformidade metodoldgica,
rastreabilidade e qualidade técnica;

Considerando os deveres institucionais de controle, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo, em conformidade com o ordenamento constitucional e
com a legislagdo de finangas publicas;

Considerando as normas, orientagdes e procedimentos aplicaveis expedidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, inclusive
guanto a prestagdo de contas anual e a atuagdo do controle interno;

Considerando a necessidade de resguardar a integridade das evidéncias, o sigilo funcional e a prote¢do de dados pessoais;
RESOLVE expedir a seguinte Instru¢do Normativa:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece regras e procedimentos para a realizagdo de auditoria interna no ambito da Camara Municipal de
Ponta Por3d/MS, compreendendo, no minimo, o planejamento, a comunicagio, a execug¢do, a documentacdo, a elaboragdo de relatérios, a
manifestagdo do setor auditado e o monitoramento de providéncias.

Art. 22 S3o finalidades desta Instrugdo Normativa:

| - padronizar e sistematizar procedimentos e instrumentos de auditoria interna, com linguagem simples e operacional;

Il - fortalecer o sistema de controle interno, com foco na prevengdo, detecgdo e corregdo de desconformidades;

Il - aprimorar a conformidade, a integridade, a eficiéncia, a eficacia e a economicidade dos processos administrativos;

IV - assegurar evidéncias suficientes e adequadas para subsidiar recomendagdes, decisGes administrativas e o parecer conclusivo do controle
interno;

V - promover integragdo técnica e colaborativa entre o controle interno e o controle externo, especialmente quanto as exigéncias aplicaveis a
prestagdo de contas anual.
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Art. 32 Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

| - auditoria: exame sistematico e documentado de processos, rotinas, registros e controles, destinado a avaliar conformidade, desempenho e
integridade;

Il - auditoria interna: conjunto de atividades metodologicamente estruturadas destinadas a avaliar a adequagao e a efetividade dos controles
internos, a conformidade dos atos e a qualidade dos processos, visando assistir a Administragdo no cumprimento de seus objetivos;

Ill - controle interno: conjunto de politicas, procedimentos e estruturas destinados a oferecer seguranga razoavel quanto ao alcance de
objetivos, a conformidade legal, a salvaguarda de ativos e a confiabilidade das informagdes;

IV - papéis de trabalho: registros que evidenciam o planejamento, os testes realizados, as informagdes obtidas, as evidéncias coletadas e as
conclusdes da auditoria;

V - evidéncia: informacgdo ou documento que sustenta os achados e conclusdes, devendo ser pertinente, confidvel e suficiente;

VI - achado de auditoria: constata¢do relevante caracterizada, no minimo, por situagdo encontrada, critério aplicavel, causa e efeito,
acompanhada das evidéncias correspondentes;

VIl - matriz de achados: instrumento estruturado que consolida os elementos do achado (situagdo, critério, causa, efeito e evidéncias),
facilitando o relatério e o monitoramento;

VIII - fraude: ato intencional de omissdo, adulteracdo, manipulagdo ou desvio de informacgdes, registros, documentos ou operagdes;

IX - erro: ato ndo intencional decorrente de omissao, falha, desconhecimento ou interpretagdo inadequada.

CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACAO

Art. 49 Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as unidades e setores administrativos da Camara Municipal de Ponta Pord/MS,
independentemente de sua natureza ou denominagdo, inclusive os responsaveis por registros, documentos e informagGes em meio fisico ou
digital.

Art. 52 Submetem-se aos procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa, dentre outros:

| - exame de conformidade legal e regulatoria;

Il - avaliagdo de rotinas, fluxos e controles internos;

Il - verificagdo de exatiddo, consisténcia e completude de registros contabeis, financeiros e administrativos;
IV - andlise de eficiéncia operacional e aderéncia a boas praticas administrativas;

V - identificagdo de riscos e vulnerabilidades, inclusive quanto a fraudes e erros;

VI - verificagdo do atendimento de determinag¢des e recomendagdes do controle externo, quando aplicavel.

CAPITULO Il
ORGANIZAGAO, AUTONOMIA TECNICA E COMPETENCIAS

Art. 62 A auditoria interna sera executada pelo(a) Controlador(a) Interna(a) da Controladoria Geral do Legislativo - CGL, sob direcdo e supervisdo
da Controladora-Geral; admitindo-se que a mesma agente exerga, simultaneamente, a coordenacdo e a execugdo dos trabalhos de auditoria,
guando a estrutura administrativa assim o exigir.

Art. 72 A Controladoradoria Geral exercera suas atividades com autonomia técnica, devendo:

| - ter acesso direto a Presidéncia, quando necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

Il - atuar com independéncia, imparcialidade e objetividade, vedada a interferéncia indevida na selegcdo do escopo, na analise de evidéncias,
nas conclusdes e nas recomendagoes;

Il - registrar formalmente eventuais limitagdes de escopo, restricdes de acesso a informagdes ou impedimentos, consignando seus efeitos
sobre os resultados.

Art. 82 Compete a Controladora-Geral, ainda que atuando como Unica agente da Controladoria Geral do Legislativo:

| - assegurar a implementacdo, atualizagdo e divulgagdo desta Instrugdo Normativa;

Il - elaborar, aprovar e ajustar programas de auditoria, orientar o planejamento e supervisionar, quando couber, a execugao;

Il - revisar e validar papéis de trabalho, matriz de achados e relatérios;

IV - deliberar sobre auditorias extraordinarias e ajustes no PAAI, mediante justificativa técnica;

V - comunicar por escrito a Presidéncia fatos relevantes, irregularidades, indicios de ilicitos, risco elevado ou reiteracao de desconformidades,
para providéncias administrativas;

VI - assinar relatérios de auditoria, recomendagdes e o parecer conclusivo do controle interno, quando aplicavel;

VII - manter sigilo funcional sobre informacg&es sensiveis e zelar pela protegdo de dados pessoais;

VIII - articular o atendimento ao controle externo, inclusive quanto a instrugdo de documentos e informacées.

Art. 92 Na hipotese de atuagdo unipessoal da UCI, as atividades de execu¢do da auditoria serdo exercidas pela préopria Controladora-Geral,
competindo-lhe, em especial:

| - executar os procedimentos de auditoria conforme programa aprovado;

I - solicitar, receber e analisar documentos e informagdes necessarios;

Il - elaborar papéis de trabalho, registrar testes, evidéncias e conclusdes;

IV - redigir achados, consolidar a matriz de achados e instruir o relatério;

V - realizar reunides técnicas com o setor auditado, quando necessario, inclusive reunido de abertura e de encerramento;

VI - propor recomendagGes, prazos e providéncias corretivas;

VII - guardar sigilo funcional e observar as regras de confidencialidade e prote¢do de dados.

Art. 10. Os setores auditados devem:
| - franquear acesso a documentos, registros e informagGes necessarios ao trabalho, em meio fisico ou digital, dentro do prazo solicitado;
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Il - designar responsavel para acompanhar os trabalhos, quando a auditoria ocorrer presencialmente;

Il - prestar esclarecimentos técnicos e administrativos solicitados;

IV - manifestar-se formalmente sobre achados e recomendagGes, nos prazos estabelecidos;

V - implementar providéncias corretivas ou justificar tecnicamente sua impossibilidade, indicando alternativas e prazos.

Art. 11. Compete a Presidéncia da Camara:

| - aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) e suas alteragGes justificadas;

Il - determinar e exigir o atendimento as providéncias corretivas, quando cabivel;

Il - adotar medidas administrativas necessarias diante de recusa injustificada de acesso a documentacdo, inércia reiterada ou persisténcia de
desconformidades;

IV - assegurar condi¢gGes minimas de funcionamento da UCI, compativeis com a execugdo do PAAI.

CAPI{TULO IV
PLANEJAMENTO: PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI)

Art. 12. A UCl elaborara, anualmente, em fevereiro, o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) para o exercicio corrente, com base em critérios
de risco, materialidade, relevancia institucional e histérico de desconformidades, de forma objetiva e exequivel para a estrutura disponivel.

§ 12 O PAAI devera ser concluido e submetido a Presidéncia até o ultimo dia Gtil do més de fevereiro, ressalvadas situagGes excepcionais
devidamente justificadas.

§ 22 O PAAI devera ser disponibilizado aos setores da Camara, por meio de comunicagao interna.

Art. 13. O PAAI conterd, no minimo:

| - identificagdo dos processos, sistemas ou areas a serem auditados;

Il - objetivo geral e objetivos especificos por auditoria;

Il - periodo estimado de execugdo;

IV - responsavel pela execugao;

V - tipo de auditoria (conformidade, desempenho, especial ou investigativa);

VI - instrumentos de trabalho aplicaveis (programa, matriz de achados, relatério).

Art. 14. O PAAI podera ser ajustado no curso do exercicio, mediante justificativa técnica da UCI e aprovagdo da Presidéncia, especialmente em
razdo de:

| - fatos supervenientes relevantes;

Il - comunicagdes formais, denuncias, indicios de irregularidades ou riscos;

Il - recomendagdes do controle externo que demandem agdo prioritaria;

IV - necessidades de acompanhamento de providéncias pendentes.

CAPITULO V
COMUNICACI\O, EXECUCAO E DOCUMENTACAO DA AUDITORIA
Segdo | — Comunicagdo de Auditoria

Art. 15. A auditoria programada serd comunicada ao setor auditado por meio de Comunicado de Auditoria Interna, conforme modelo do Anexo
I, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, contendo:

| - identificagdo do setor auditado e do responsavel;

Il - objetivo e periodo sob exame;

Il - data, horario e local previstos, quando houver atividade presencial;

IV - relagdo preliminar de documentos e informacgdes a serem apresentados, quando cabivel;

V - identificagdo do responsavel pela auditoria.

Art. 16. A UCI poderda realizar visitas de rotina e verificagbes de acompanhamento, sem agendamento prévio, com finalidade de
monitoramento, validagdo de providéncias e identificagdo de riscos emergentes, devendo registrar em nota interna os atos praticados e as
informacgdes obtidas.

Secgdo Il — Execugdo e Programa de Auditoria

Art. 17. Toda auditoria serd executada com base em Programa de Auditoria, conforme Anexo Il, aprovado pela Controladora-Geral, contendo
questdes de auditoria, procedimentos, fontes e técnicas.

Art. 18. Na execugdo, poderdo ser utilizados, dentre outros, os seguintes procedimentos:

| - andlise documental;

Il - entrevistas e questionamentos formais;

Il - observagdo direta;

IV - testes de conformidade e de substancia;

V - conciliagGes e verificagGes cruzadas;

VI - amostragem, quando compativel com o objetivo, com registro da justificativa e do método adotado.

Art. 19. A Controladoria Geral do Legislativo podera ampliar, aprofundar, reduzir ou suprimir procedimentos previstos no escopo inicialmente
definido, quando necessario para:

| - esclarecer fatos relevantes;

Il - adequar o trabalho ao risco identificado e a materialidade dos achados;

Il - evitar retrabalho ou duplicidade de verificagdo;

IV - compatibilizar o escopo com limitagdes de tempo ou de recursos, sem prejuizo da qualidade das conclus&es.
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Paragrafo Unico. Toda alteracdo do escopo, para mais ou para menos, sera registrada nos papéis de trabalho ou em despacho nos autos da
auditoria, com a devida motivagao.

Segdo Il — Papéis de Trabalho, Evidéncias e Registro

Art. 20. Todos os atos de auditoria deverdo ser documentados em papéis de trabalho, com registros suficientes para permitir rastreabilidade,
compreensdo logica e validagdo dos procedimentos executados.

Art. 21. As evidéncias deverdo ser coletadas e preservadas com integridade, podendo incluir cépias, fotografias, digitalizacd es e extragdes de
sistemas, observados:

| - a pertinéncia ao objetivo da auditoria;

Il - a confiabilidade da fonte;

Il - a suficiéncia para sustentar achados e conclusdes;

IV - o resguardo de dados pessoais e informagdes sensiveis.

Art. 22. E dever do setor auditado franquear acesso a documentacdo necessaria. A recusa injustificada, a omissdo deliberada ou a restricdo
indevida de acesso serdo formalizadas pela UCI e comunicadas a Presidéncia, para adogdo de providéncias administrativas cabiveis.

CAPITULO VI
ACHADOS, MANIFESTAGAO DO SETOR, RELATORIO E RECOMENDAGOES
Sec¢do | — Achados e Matriz

Art. 23. Os achados de auditoria serdo estruturados, no minimo, com:
| - situagdo encontrada;

Il - critério aplicavel;

Il - causa;

IV - efeito;

V - evidéncias.

Art. 24. Os achados serdo consolidados em Matriz de Achados, conforme Anexo lll, para subsidiar o relatério e o monitoramento.
Secdo Il — Manifestagdo do Setor Auditado (Contraditério Técnico)

Art. 25. Concluidos os testes e consolidados os achados, a Controladoria encaminhara ao setor auditado comunicagdo de achados preliminares
ou minuta de relatério, para manifestagcdo técnica.

§ 12 O prazo para manifestacdo sera de 5 (cinco) a 10 (dez) dias uteis, conforme complexidade, fixado no expediente.

§ 22 A manifestagio do setor auditado devera conter, quando cabivel, documentos e evidéncias complementares.
§ 32 A UCI analisara a manifestacdo e registrara, de forma motivada, o acolhimento total, parcial ou a rejei¢do das justificativas, adequando o
relatdrio final quando pertinente.

Secdo Il — Relatério de Auditoria

Art. 26. Ao final, serd emitido Relatério de Auditoria, conforme estrutura do Anexo IV, contendo, no minimo:
| - identificagdo do trabalho, periodo examinado, responsavel e metodologia;

Il - achados consolidados (com evidéncias);

Il - andlise de causa-raiz, quando aplicavel;

IV - impactos e riscos identificados;

V - recomendagGes objetivas, vidveis e verificaveis;

VI - sintese da manifestagdo do setor auditado e posicionamento da UCI.

Art. 27. O Relatério de Auditoria sera:

| - encaminhado a Presidéncia;

Il - encaminhado ao responsavel pelo setor auditado;

Il - arquivado na CGL com seu dossié de auditoria.

Pardgrafo Unico. Considerando a tramitagdo predominantemente fisica, o relatério sera juntado ao processo administrativo correspondente,
permitindo-se a digitalizacdo de pecas essenciais para fins de preservagdo, controle e backup, quando houver meios disponiveis na Camara.

CAPITULO VII
RESPOSTA, PLANO DE PROVIDENCIAS E MONITORAMENTO

Art. 28. O setor auditado devera apresentar resposta formal ao Relatério de Auditoria no prazo maximo de 30 (trinta) dias, indicando:
| - providéncias adotadas;

Il - providéncias pendentes e cronograma de execugdo;

Il - responsavel pela implementacdo;

IV - evidéncias ja produzidas ou a produzir.

Art. 29. A auséncia de resposta no prazo ensejard comunica¢do formal a Presidéncia, para ciéncia e providéncias administrativas cabiveis.

Art. 30. A CGL realizara monitoramento das providéncias, registrando:
| - prazos pactuados;
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Il - evidéncias apresentadas;
Il - pendéncias e justificativas;
IV - conclusdo sobre implementagdo (implementado, parcialmente implementado, ndo implementado).

Art. 31. Auditorias subsequentes deverdao considerar pendéncias de recomendagdes e providéncias anteriores, especialmente aquelas
relacionadas a riscos relevantes, reincidéncias ou determinagdes do controle externo.

CAPITULO VIII
ARQUIVAMENTO, SEGURANCA, CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS

Art. 32. Os papéis de trabalho, matrizes e relatérios integrarao dossié de auditoria, que sera arquivado em local seguro, com controle de acesso,
pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, sem prejuizo de prazos superiores previstos em normas de gestdo documental.

Art. 33. O acesso ao dossié de auditoria serd restrito a CGL e, quando necessario, a Presidéncia, assegurado ao setor auditado o acesso as pegas
e evidéncias pertinentes a sua manifestagdo, resguardadas informagdes sensiveis e dados pessoais.

Art. 34. A CGL observara as regras de sigilo funcional e de prote¢do de dados pessoais, limitando o tratamento de dados ao estritamente
necessario ao objetivo da auditoria, adotando medidas de seguranga compativeis e evitando divulgacdo indevida.

CAPITULO IX
INTEGRACAO COM O CONTROLE EXTERNO E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa serd aplicada de modo compativel com as normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul
relativas ao controle interno e a prestagdo de contas anual, inclusive quanto aos conteddos minimos e prazos.

Art. 36. O Parecer Conclusivo do Controle Interno, quando exigivel, deverd ser elaborado com base nos resultados das auditorias internas, dos
monitoramentos e das verificagdes de conformidade, contemplando, no que couber ao Poder Legislativo e as exigéncias do Tribunal de Contas:
| - funcionamento e atuagdo do sistema de controle interno;

Il - sintese das auditorias realizadas e principais resultados;

Il - analise de conformidade de atos e processos relevantes (pessoal, contratagGes, gestdo patrimonial, execugdo orgamentaria e financeira da
Camara);

IV - avaliagdo do atendimento de determinagdes e recomendagdes do controle externo, quando aplicavel;

V - conclusdo técnica fundamentada, com eventuais ressalvas e recomendagées.

Art. 37. A CGL prestara apoio técnico na organizagdo das evidéncias e informagdes necessdrias a remessa de dados e documentos aos sistemas
e instrumentos definidos pelo Tribunal de Contas, observadas as rotinas internas e os meios disponiveis na Camara.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Esta Instrugdo Normativa podera ser atualizada por ato da Controladora Geral, sempre que houver alteragdo relevante de normas,
procedimentos, sistemas ou orientagcdes do controle externo, preservados os principios de integridade, objetividade, rastreabilidade e

seguranca da informacao.

Art. 39. Os casos omissos serao dirimidos pela Controladora Geral, mediante decisdo motivada, sem prejuizo de consulta a Presidéncia quando
houver repercussao administrativa.

Art. 40. Fica revogada a Instru¢do Normativa UCl n2 001/2023, de 19 de maio de 2023, e demais disposicdes em contrario.
Art. 41. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Ponta Pord/MS, 27 de fevereiro de 2026.

Rosimari Portilho

Controladora Geral

Portaria n? 029/2026
ANEXO | - COMUNICADO DE AUDITORIA INTERNA (MODELO)

Comunicado de Auditoria Interna n? /2026 — UCI

Ponta Pord/MS, ___ de de 2026.

Assunto: Comunicagdo de Auditoria Interna no Setor de

Prezado(a) Sr(a). ,

A Unidade de Controle Interno da Cdmara Municipal de Ponta Pord/MS comunica a realizagdo de auditoria interna no setor sob sua
responsabilidade, nos termos da Instrugdo Normativa UCI n2 001/2026.
Dados da auditoria




Diario Oficial de Edi¢3o 4895 Ponta Pora-MS 02.03.2026
a) Periodo sob exame: / / a / / ;

b) Data previstade inicio: ____/ [/

c) Responsavel pela execugdo: ;

d) Objetivo geral: ;
e) Objetivos especificos:

Solicitagbes prévias (quando cabivel)

Providenciar e organizar, até a data indicada, os seguintes documentos/informagdes:

a) ;
b) ;
c)

InstrugGes

a) Designar responsavel formal para acompanhamento da auditoria, quando presencial;
b) Disponibilizar a documentacdo solicitada;

c) Franquear acesso as informagoes e registros necessarios.

Atenciosamente,
Controladora Geral
ANEXO Il - PROGRAMA DE AUDITORIA (MODELO)
Auditorian? /2026

a) Setor auditado:
b) Responsavel:
c) Local:
a) Objetivo geral:
b) Objetivos especificos:
Escopo (processos/rotinas):
Tipo de auditoria: () Conformidade ( ) Desempenho () Especial () Investigativa

Periodo sob exame: / / a / /
Responsavel pela execugdo:
Assinatura:

Questdes de auditoria e procedimentos
a) Questdo 1:
b) Fontes:
c) Procedimentos:
d) Técnicas: () Analise documental () Entrevista ( ) Observagao () Teste
a) Questdo 2:
[repetir conforme necessario]

Aprovado em: / /

Controladora-Geral da UCI

ANEXO IIl - MATRIZ DE ACHADOS (MODELO)
Matriz n® /2026

Unidade auditada:

Periodo: / / a / /

Data: / /
SITUACAO CRITERIO CAUSA EFEITO EVIDENCIAS | RECOMEN-
ENCON- APLICAVEL DAGCAO
TRADA

Elaborado por: Data: /__/
Revisado por: Data: / /
Aprovado por: Data: / /
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ANEXO IV - RELATORIO DE AUDITORIA (ESTRUTURA)

Relatdrio n2 /2026

Setor auditado:

Periodo sob exame:

Responsdvel pela execugdo:

Data: / /[

. Introdugdo (justificativa, objetivo, escopo, metodologia e limitagGes)
. Achados de auditoria (situagdo, critério, causa, efeito e evidéncias)

. Andlise de causa-raiz (quando aplicavel)

. Impactos e riscos identificados

. Recomendacgées (descrigdo, responsavel e prazo)

. Manifestagao do setor auditado e posicionamento da UCI

. Conclusdo

NOU S~ WNR

Controladora-Geral da UCI
ANEXO V - PADRAO DE APRESENTACAO (ABNT) PARA O ARQUIVO FINAL (NO QUE COUBER)

Para a versdo final em arquivo (Word/PDF), recomenda-se padronizagdo de apresentagdo segundo pratica consolidada de ABNT, no que couber
a ato administrativo:

a) Margens: superior e esquerda 3 cm; inferior e direita 2 cm;

b) Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 no corpo;

c) Espagamento: 1,5 no corpo;

d) Alinhamento: justificado;

e) Titulos: hierarquia clara, com capitulos e artigos;

f) Paginagdo: canto superior direito a partir da primeira pagina textual;

g) Anexos: identificados e titulados, preservando a padronizagdo do documento.
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