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REVOGA O ANEXO 01 DA RESOLUGAO
ADMINSTRATIVA 02/2013, QUE DISPOE
SOBRE O SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS, CONFORME
RESOLUCAO TC 257/2013.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que o Plenario aprovou e a Mesa Diretora
PROMULGA a seguinte Resolugéo:

Art. 1°.  Fica revogado o anexo 01, previsto no artigo 2° da Resolugédo 02/2013.

Art. 2°. Os sistemas administrativos e as unidades que atuardo como 6rgao central
de cada sistema ficam assim definidos:

Sistema Orgio Central Instrugées Normativas
Administrativo

SCI 01: Elaboracdo das Instrucdes
SCIl - Sistema de Unidade Central de Normativas (Norma das Normas);

Controle Interno Controle Interno
SCI 02: Emissdo de parecer

conclusivo sobre as contas anuais;

SCI 03: Atendimento as equipes de
controle externo;

SCI 04: Formas de Comunicacgao da
Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno;
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SCI 05: Remessa de documentos e
informacao ao TCE/ES;

SClI 06: Procedimentos para
remessa de informacio do Sistema
Geo-Obras;

SCI 07: Manual de Auditoria Interna,
a ser executada pela Controladoria
Interna;

SClI 08: Orientactes e
procedimentos a serem adotados
para a instauracao de processos de
Tomadas de Contas Especial;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SPO 01. Que disciplina a

SPO — Sistema de Procuradoria elaboragdo do Plano Plurianual —
Planejamento e Geral/Diretoria Contabil | ppa, Lei de Diretrizes
Orgamento e Financeira Orcamentarias — LDO e Lei

Orgamentaria Anual — LOA; garante
0 cumprimento dos prazos de
encaminhamento dos projetos de lei
do PPA, LDO e LOA; aperfeicoa o
planejamento na Camara;

SPO 02: Que estabelece normas
para as solicitagdes de alteragtes
orgamentarias na Camara Municipal
de Marataizes;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SLC 01: Procedimentos de

SLC - Sistema de Diretoria Contabil e compras, licitago, dispensa,
Compras, Licitagéo | Financeira/Comisséo de | inexigibilidade e contratos:
e Contrato Licitacao/ Equipe de
Pregdo SCL 03: Aquisicdo de bens e

servicos na modalidade pregao;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
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das Unidades Executoras.

SRH - Sistema de
Administracao de
Recursos Humanos

Diretoria Contabil e
Financeira /
Departamento de
Recursos Humanos

SRH 01: Procedimentos a serem
adotados pelo departamento de
Recursos Humanos;

SRH 02: Procedimentos para
manutengdo do Cadastro de
Pessoal, folha de pagamento,
controle sobre vantagens,
promocodes e adicionais;

SRH 03: Procedimentos para
admisséo de Servidor em cargo de
provimento  efetivo  e/ou de
comisséo;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SPA - Sistema de
Controle Patrimonial

Diretoria Contabil e
Financeira

SPA 01: Rotinas e procedimentos
de Controle de bens patrimoniais,
fluxo operacional de movimentacéo
de bens moveis e imodveis da
Cémara Municipal e realizagdo de
inventario fisico e financeiro de bens
moéveis e imoéveis da Camara
Municipal;

SPA 02: Normas e procedimentos
necessarios para a requisicao,
recebimento, armazenagem,
distribuicdo e inventario de materiais
no nucleo de almoxarifado da
Administracio da Camara
Municipal;

SPA 03: Controle e realizacdo de
inventario de bens permanentes e
bens de consumo em almoxarifado
no dmbito da Camara Municipal;

SPA 04: Dispbe sobre o arquivo
proprio da documentacao pertinente
aos bens mdveis existentes no
ambito do Poder Legislativo;
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SPA 05: Disciplina a utilizagao d&%k. . .~

termos de guarda e
responsabilidade para bens de
natureza movel do Poder
Legislativo;

SPA 06: Disciplina procedimentos
para a realizagao de inventario fisico
de bens moveis do Poder
Legislativo.

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SCO - Sistema de
Contabilidade

Diretoria Contabil e
Financeira

SCO 01: Critérios e procedimentos
contabeis abrangendo as fases da
despesa e receita;

SCO 02: Procedimentos para
emissdo, liquidagdo, anulagcdo e
cancelamento de notas de
empenho, e inscricdo e reinscricao
de valores em Restos a pagas;

SCO 03: Procedimentos para
empenho, liquidacdo e pagamento
da folha de pessoal mensal,
consignacdes, contribuicbes
patronais e dos servidores proprios
e cedidos, bem como, dos valores
referentes as folhas suplementares;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SCS - Sistema de
Comunicagao Social

Chefia de
(Gabinete/Assessoria de
Gabinete

SCS 01: Publicagao dos atos oficiais
e divulgacéao de matérias
institucionais, relatoérios e
documentos semelhantes;

SCS 02: Desenvolvimento e
divulgagdo de campanhas e
procedimentos relacionados aos
cerimoniais e a realizagdo de
eventos;
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Outras que se fizerem necessariag(

as demais atribuicbes especificas"

das Unidades Executoras.

SJU - Sistema
Juridico

Procuradoria Geral

SJU 01: normas e procedimentos a
serem observados para a realizagao
de processos administrativos e
judiciais;

SJU 02: realizagédo de sindicancias
internas;

SJU 03: normas e procedimentos a
serem observados para o
recebimento, analise e aprovacio
dos Projetos de Lei do Poder
Executivo e Legislativo e seus
Pareceres Juridicos o Arquivamento
e Registro de Atas;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SSG - Sistema de
Servigcos Gerais

Secretaria Geral

SSG 01: procedimentos para o
gerenciamento de servigos de apoio

(copa, telefonista, seguranca
patrimonial, conservacao e
manutencio);

SSG 02: procedimentos de
utilizacao dos meios de
comunicacao - telefonia fixa;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.
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STR 01: Procedimentos paré

STR — Sistema de Chefia de gerenciamento e o controle de
Transporte Gabinete/Assessoria de | veiculos, incluindo politica
Gabinete disciplinar para os condutores de

veiculo da Camara Municipal,

conscientizando-os de suas

responsabilidades como condutores;
disciplina e normatiza o controle de
abastecimento e manutengao dos
veiculos da Camara Municipal;
permite uma analise detalhada dos
gastos com o abastecimento e
manutengdo da frota; possibilita a
identificacdo dos veiculos que
deverdo ser examinados quando do
consumo excessivo de combustivel;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SFI 01: Procedimentos para a

SFI - Sistema Diretoria Contabile | execugao financeira pela Assessoria
Financeiro Financeira Financeira;

SFl 02: Concessado de diarias aos
vereadores e servidores;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

Art. 3. Cabera a Controladoria Interna prestar os esclarecimentos e orientagbes a
respeito da aplicagéo dos dispositivos desta Resolucao.

Art. 4. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario. '

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 20 de abril de 2016.

¢
e

WILLIAN SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.



ANTONIOééOé AzES DE OLIVEIRA
Vice Presidente da C.M.M
NO VMIACHADO DA COSTA

Secretario
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JUSTIFICATIVA

Submetemos a consideracdo nos nobres colegas deste Poder Legislativo, para
fins de apreciacdo e pretendida aprovacao, o presente projeto que tem por objetivo
revogar o anexo 01 da Resolugcdo 02/2013 da Camara Municipal de Marataizes e
aprovar novo quadro de sistemas administrativos, em atendimento ao disposto na
Resolugao n°® 227/2011, alterada pela Resolucdo n® 257/2013, do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

Esta Resolugdo proposta, integra como uma das normas necessarias para a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno, conforme “Guia de Orientagdo para
Implantacdo do Sistema de Controle Interno® do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, regularizando o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle.

Por conseguinte, a fim de cumprir uma exigéncia Constitucional, bem como do
Tribunal de Contas do Estado, pugnamos pela aprovagédo unanime nos nobres Edis a
esta propositura, tendo como finalidade alterar e atualizar os sistemas administrativos
dentro do &mbito da Camara Municipal de Marataizes.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 20 de abril de 2016.

N
WILLI SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.

LA
-

ANTONIO ES DE OLIVEIRA

Vice Presidente da C.M.M
2o, ZZ af’/ '

NO MACHADO DA COSTA
Secretario
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¢ EOLHA DE

DETERMINO que o Projeto de Resolugdo n° 07/2016 de autoria

DESPACHO

da UCCI -  protocolizada sob o n® 13.377/2016, seja lido em  sessdo a ser
realizada nesta data, como também que se encaminhe copias do referido

projeto, aos Vereadores desta Casa de Leis.

Apos, os autos deverdo ser encaminhados ao Departamento Juridico

para analise e parecer e na sequéncia as Comissdes Competentes.
Por fim, o processo deve retornar ao Gabinete para providéncias.

Cémara Municipal de Marataizes, em 25 de abril de 2016.

s 4 |
WILQEE SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n° 113 —'Bairro Cento - Marataizes/ES - Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 www.cmmartaizes.es.go.br



CERTIDAO DE LEITURA

CERTIFICO que o Projeto de Resolucdo n°07/2016, que
“Revoga o Anexo 01 da Resolucdo Administrativa 02/2013, que Dispée
sobre o Sistema de Controle Interno no ambito da Camara Municipal de
Marataizes, e da outras providéncias, conforme Resolucdo TC
257/2013” foi lido em Sessdo Ordinaria, realizada nesta data no
Plenario “Elias Silva”, desta Casa de Leis.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 26 de abril de 2016.

Luciene @s“ﬁﬁntos Pereira

Servidora da C.M.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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RELATORIO

Cimare Municipal de Marataize
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Aamars i inicinal de Maraaa:zec
(.)(q«.;.m B fl /35 Z Z

Data; Qé ’i oS //é

Protocohsta%b, -
“REVOGA O ANEXO" ﬁ”——
RESOLUGAO ADMINISTRATIVA

02/2013, QUE DISPOE SOBRE O
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARATAIZES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS, CONFORME
RESOLUGAO TC257/2013".

Vieram-me os autos do processo, por determinagdo do Presidente da

- Camara Municipal conforme Fls., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de

Resolugéo n° 07/2016. Protocolo 13.377 a requerimento da Mesa Diretora, que revoga

o anexo 01 da resolugdao administrativa 02/2013, que dispde sobre o sistema de

controle interno no ambito da Camara Municipal de Marataizes, e da outras

providéncias, conforme resolugdo TC 257/2013

E o relatorio.

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000

Tel: (28) 3532:3413

e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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DA FUNDAMENTACAO

Inicialmente colaciono dispositivo da Lei Organica Municipal que prevé a
iniciativa do Legislativo. Municipal para propor o presente projeto de Resolugéo,

vejamos;

Art. 74. Compete a Mesa da Camara Municipal, além de outras
atribuicdes estipuladas no Regimento Interno:

IV - tomar todas as medidas necesséarias a regularidade dos

trabalhos legislativos;

Nota-se que o legislador constituinte estabeleceu que se trata de
competéncia da Mesa da Camara Municipal de Marataizes, portanto ndo existe vicio de

iniciativa com relacdo ao Projeto de Resolugao.

Ainda referente ao projeto em analise a lei Organica Municipal traz em seu
artigo 63, VI que compete a Camara dispor sobre dispde sobre a reformulagdo da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Marataizes, observados o0s

parametros estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias, vejamos;
Art. 63. Compete privativamente a Camara Municipal:

V- dispor sobre sua organizacdo, funcionamentio, policia e
mudanca de sua sede;

Ainda referente a iniciativa a Lei Organica nos traz em seu artigo 57, vejamos;

Art. 57. O poder Legislativo €& exercido pela Camara

Municipal, constituida por representantes do povo,

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 ~ Centro ~ Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@ommarataizes.es.gov.br
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Vereadores eleitos para cada Legislatura dentre C|dadaos'

maiores de dezoito anos, no exercicio dos direitos politicos,
pelo voto direto e secreto, observadas as seguintes

condicdes de elegibilidade:

§ 5° Ao Poder Legislativo é assegurada autonomia

funcional, administrativa e financeira.

O Projeto em tela, esta sendo criado para que seja colocado em pratica um
sistema que realmente a Camara Municipal de Marataizes possa atender, reformulando

e estando condizente com a realidade vivida hoje na Camara.

Observe que o Projeto em tela esta obedecendo todos os requisitos legais,
portanto vejo salvo melhor juizo que o projeto em analise estd em harmonia com a

legislacao vigente.

E, por fim, aduzimos que o projeto em exame esta em plena consonancia
com a legislacdo pertinente a matéria, restando aos nobres edis analisar o mérito da

questao, apreciando a operagdo em comento com as cautelas de praxe.

Cabe salientar que a emissao de parecer por esta Procuradoria nao substitui
o parecer das Comissdes especializadas, porquanto estas sdo compostas pelos
representantes do povo e constituem-se em manifestacdo efetivamente legitima do
Parlamento. Dessa forma, a opinido juridica exarada neste parecer ndo tem forca
vinculante, podendo seus fundamentos serem utilizados ou ndo pelos membros desta
Casa. Sendo que no mérito as Comissdes terdo o dever de analisar de forma mais

contundente tendo em vista que esta Procuradoria fez a analise da Legalidade.

’

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 - Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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DA CONCLUSAQ:

Com estas consideragdes entendo que o projeto pode seguir seu
normal curso Legislativo, indo as comissées para a ANALISE DO MERITO e depois

sendo recomendado para a discussao e votagao em Plenario.

Trata-se de projeto de lei, e como tal precisard de voto da maioria

absoluta dos vereadores, na forma do artigo 88 Lei Orgénica Municipal, vejamos;

Art. 88. As leis complementares somente serdo aprovadas
se obtiverem maioria absoluta de votos dos membros da
Camara.

Salvo melhor juizo, € como vejo.

Marataizes-es, 20 de maio de 2016.

il ﬁéraeirazﬁ‘%“j

Procurador Geral

o,

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 - Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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PARECER EVi CONJUNTO

COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA, SERVICO PUBLICO E REDACAO FINAL

COMISSAO FINANGCAS, ECONOMIA, ORCAMENTO, FISCALIZAGAO, CONTRCLE E
TOMADA DE CONTAS

RELATORIO

Trata-se de Projeto de Resolugdo n2 07/2016, sob protocolo n°® 13.377,
datado em 20/04/2016, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de

Marataizes-es, que dispde sobre o sistema de controle interno no &mbito da Camara

Municipal de Marataizes, e dé outras providéncias, conforme resolugéo TC 257/2013.

Conforme se extrai do parecer juridico acostado, ndo ha vicio de

iniciativa, pois foi proposto pela Mesa Diretora.

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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A Procuradoria ainda se manifestou favoravelmente, e também que para ser

aprovada, dependera do quorum de maioria absoluta dos parlamentares.
E o breve relatério.
PARECER DO RELATOR

Quanto ao mérito, o presente entendo que o projeto obedece aos requisitos de
constitucionalidade, legalidade e regimentalidade’ nas proposicdes, nao
apresentando nenhum vicio de ordem formal ou material, e ndo encontrando
Obices a aprovacgdo, sendo entendimento estar dito projeto apto a votacdo.

Deste modo, voto pelo prosseguimento do projeto de lei, e no mérito entendo

como necessario e opino pelo normal curse legislativo da proposicdo.

E como voto.

VOTO DAS COMISSOES

K_,O Sr. Vereador DENIS BERGUE FERREIRA DA SILVA, Vice-Presidente da Comissdo
4 de Constituicdo e Justica e Presidente/Relator da Comissdo de Financas: -

i Acompanhou o voto do Eminente Relator.
e

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 ~Centro - Marataizes —.VCep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e~mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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O Sr. Vereador DEJAIR GOMES RIBEIRO, membro da Comissdo de Constituica
Justica e Vice Presidente da Comissdao de Finangas: - Acompanhou o voto do

Relator.

Assim, a Comissdo de Constituicdo, Justica, Servico Pablico e Redagao Final, e, a
Comissao de Finangas, Economia, Orgcamento, Fiscalizagdo, Controle e Tomada de
Contas, por unanimidade entendem que o Projeto de Resolugcdo n°. 07/2016, é
legal e constitucional, opinando pelo encaminhamento da proposicdo ao Plenario,
para discussdo e votagado, ressaltando apenas, que para ser aprovada, dependera

do quérum de maioria absoluta, presente a maioria absoluta dos parlamentares.

DENIS BERGUE FERREIRA DA SILVA

Vice-Presidente da CCJ e Presidente/Relator da Comissdo de Financas

(
DEJAIR GOMES RIBEIRO

Membro da CCJ e Vice Presidente da Comissao de Finangas

" Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br



CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolugao n°07/2016 que “Revoga o
| Anexo 01 da Resolucio Adm1n1strat1va 02/2013, que Dispoe_sobre o Sistema de
| Controle Interno no Ambito da camara Municipal de Marataizes, € da outras
‘providéncias, conforme Resolucédo TC 257 /2013,” foi levado & discussio em Sessdo
Ordinaria na data de hoje e mereceu a seguinte votagéo:

Willian de SOUZA DUGTTE.............ccccvueeiieieeeesreeieecieerseosseissesssssseesseeeses oo Presidente
Ademilton ROAOUAIN0 COSEA........ceeeeereeeriereeeririsesieereessesssssssessssssssesssesses oo ausente
| AéCio MelChiGdes de SOUZG.............o..ovveeeseeeeeesseeoss oo sim
Antonio Carlos SAAEr SONEANNG.........c.ceceeevvieeeieeeireiieeeeeeeeeeseserssesssessssees s ses s seseas sim
Antonio Carlos Soares de Azevedo.................uuccun......... S ——— sim
ANtonio S0Ares de OUUGITA.............ccuvuuiireerieriieseeeeeieeeeeeeeeeeseeeeseeesses e e e, sim
Bruno Machado A COSEA............ccoverireriieeiiieeeieireieissessereessssessssssssssssssssss oo sim
Dejair GOMES RIDEITO..........c..ceveerivirireriireeieeeeeteeeesteseeesesssessssesssasssssesssss s s eeeses s sim
Denis Bergue Ferreira da Szlva ............................................................................ ausente
Eleazar EvaNgeliSta dOS SANTOS.........ccvevuieveeeeseersineresirsessesissesssssesssssessssssesesseeseen. sim
Francisco Pereir@ Bramndo............c.cueviveeiveeeesiiiiessieessssesssssssssessssssssssssssssssssesosesses sim
Jesuel Fernades FaDIANO...........ccueceeeeeiiiieeiiseeeeesseeseeesesssesssssssessoeoa / .................. sim
Luiz Carlos da Silva AIMEIAQ..........cccveeveeiieeiiisreesiereeeresesiessessesssssssee s oo sim

DECISAO: Em votagdo decidiu o Plendrio, APROVAR por unanimidade dos |
vereadores presentes o Projeto de Resoluc@o n°07/2016, por ter alcangado o quorum
Regimental exigido.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes — ES, em 24 de maio de 2016, do
Plendrio “Elias Silva”. b
]

WILLIAN SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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RESOLUGAO N° 05/2016

REVOGA O ANEXO 01 DA RESOLUGAO
ADMINSTRATIVA 02/2013, QUE DISPOE
'SOBRE O SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS, CONFORME
RESOLUGAO TC 257/2013.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais, faz saber que o Plenario aprovou e a Mesa Diretora
PROMULGA a seguinte Resolucéo:

Art. 1°.  Fica revogado o anexo 01, previsto no artigo 2° da Resolugéo 02/2013.

Art. 2°. Os sistemas administrativos e as unidades que atuardao como 6rgao central
de cada sistema ficam assim definidos:

Sistema Orgao Central instrugdes Normativas
Administrativo

SCI 01: Elaboracio das Instrucbes
SCI - Sistema de Unidade Central de Normativas (Norma das Normas);

Controle Interno Controle Interno
SCI 02: Emissédo de parecer

conclusivo sobre as contas anuais;

SCI 03: Atendimento as equipes de
controle externo;

SCI 04: Formas de Comunicacao da
Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno;

g
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SCIl 05: Remessa de documentos e
informacado ao TCE/ES;

SCI  06: Procedimentos para
remessa de informagéo do Sistema
Geo-Obras;

SCI 07: Manual de Auditoria Interna,
a ser executada pela Controladoria
Interna;

SCI 08: Orientagdes e
procedimentos a serem adotados
para a instauragédo de processos de
Tomadas de Contas Especial;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SPO - Sistema de
Planejamento e
Orcamento

Procuradoria
Geral/Diretoria Contabil
e Financeira

|1SPO 01: Que disciplina a

elaboracdo do Plano Plurianual —
PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA; garante
o cumprimento dos prazos de
encaminhamento dos projetos de lei
do PPA, LDO e LOA; aperfeicoa o
planejamento na Camara;

SPO 02: Que estabelece normas
para as solicitagbes de alteragdes
orcamentarias na Camara Municipal
de Marataizes;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SLC — Sistema de
Compras, Licitagcao
e Contrato

~ |SLC 01: Procedimentos de

Diretoria Contabil e
Financeira/Comissao de
Licitagdo/ Equipe de
Pregéo

compras, licitagao, dispensa,
inexigibilidade e contratos;

SCL 03: Aquisicdo de bens e
servicos na modalidade pregéo;

Outras que se fizerem necessarias

as demais atribuicdes especificas
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das Unidades Executoras.

SRH - Sistema de
Administracéo de
Recursos Humanos

Diretoria Contabil e
Financeira /
Departamento de
Recursos Humanos

SRH 01: Procedimentos a serem
adotados pelo departamento de
Recursos Humanos;

SRH 02: Procedimentos para
manutengdo do Cadastro de
Pessoal, folha de pagamento,
controle sobre vantagens,
promocdes e adicionais;

SRH 03: Procedimentos para
admissao de Servidor em cargo de
provimento efetivo e/ou de
comissao;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SPA - Sistema de
Controle Patrimonial

Diretoria Contabil e
Financeira

SPA 01: Rotinas e procedimentos
de Controle de bens patrimoniais,
fluxo operacional de movimentacao
de bens moébveis e imoveis da
Camara Municipal e realizacdo de
inventario fisico e financeiro de bens
moéveis e imoéveis da Camara
Municipal,

SPA 02: Normas e procedimentos
necessarios para a requisicao,
recebimento, armazenagem,
distribuicdo e inventario de materiais
no nucleo de almoxarifado da
Administracio da Camara
Municipal;

SPA 03: Controle e realizacdo de
inventario de bens permanentes e
bens de consumo em almoxarifado
no ambito da Camara Municipal;

SPA 04:. Dispde sobre o arquivo
préprio da documentacéo pertinente
aos bens moveis existentes no
ambito do Poder Legislativo;




Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

SPA 05: Disciplina a utilizacdo de

termos de guarda e
responsabilidade para bens de
natureza movel do Poder
Legislativo;

SPA 06: Disciplina procedimentos
para a realizagao de inventario fisico
de bens moéveis do Poder
Legislativo.

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SCO - Sistema de
Contabilidade

Diretoria Contabil e
Financeira

' SCO 01: Critérios e procedimentos

contabeis abrangendo as fases da
despesa e receita;

SCO 02: Procedimentos para
emissdo, liquidagdao, anulacdo e
cancelamento de notas de
empenho, e inscricdo e reinscricio
de valores em Restos a pagas;

SCO 03: Procedimentos para
empenho, liquidacdo e pagamento
da folha de pessoal mensal,
consignacoes, contribuicdes
patronais e dos servidores proprios
e cedidos, bem como, dos valores
referentes as folhas suplementares;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicées especificas
das Unidades Executoras.

SCS - Sistema de
Comunicacao Social

Chefia de
Gabinete/Assessoria de
Gabinete

SCS 01: Publicacio dos atos oficiais
e divulgacéao de matérias
institucionais, relatorios e
documentos semelhantes;

SCS 02: Desenvolvimento e
divulgagdo de campanhas e
procedimentos relacionados aos
cerimoniais e a realizacdo de
eventos;
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Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SJU - Sistema
Juridico

Procuradoria Geral

SJU 01: normas e procedimentos a
serem observados para a realizagao
de processos administrativos e
judiciais;

SJU 02: realizagdo de sindicancias
internas;

SJU 03: normas e procedimentos a
serem observados para o
recebimento, analise e aprovacao
dos Projetos de Lei do Poder
Executivo e Legislativo e seus
Pareceres Juridicos o Arquivamento
e Registro de Atas;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SSG - Sistema de
Servicos Gerais

Secretaria Geral

SSG 01: procedimentos para o
gerenciamento de servigos de apoio

(copa, telefonista, segurancga
patrimonial, conservacao e
manuteng¢ao);

SSG 02: procedimentos de
utilizacao dos meios de
comunicacéo — telefonia fixa;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.




Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

STR 01: Procedimentos para

STR ~ Sistema de Chefia de gerenciamento e o controle de
Transporte Gabinete/Assessoria de | yejculos, incluindo politica
Gabinete disciplinar para os condutores de

veiculo da Camara Municipal,

conscientizando-os de suas

responsabilidades como condutores;
disciplina e normatiza o controle de
abastecimento e manutencédo dos
veiculos da Camara Municipal;
permite uma analise detalhada dos
gastos com o abastecimento e
manutengdo da frota; possibilita a
identificacdo dos veiculos que
deverao ser examinados quando do
consumo excessivo de combustivel;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

| SFI 01: Procedimentos para a

SFi - Sistema Diretoria Contabil e | execugo financeira pela Assessoria
Financeiro Financeira Financeira;

SFI 02: Concessdo de diarias aos
vereadores e servidores;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

Art. 3. Cabera a Controladoria Interna prestar os esclarecimentos e orientacdes a
respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 4. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicoes em contrario.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 30 de maio de 2016.

\
WILLIAN @UZA DUARTE

Presidente da C.M.M.



Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

RESOLUGAO N° 05/2016

REVOGA O ANEXO 01 DA RESOLUCAO
ADMINSTRATIVA 02/2013, QUE DISPOE
SOBRE O SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS, CONFORME
RESOLUCAO TC 257/2013.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais, faz saber que o Plenario aprovou e a Mesa Diretora
PROMULGA a seguinte Resolugéo:

Art. 1°.  Fica revogado o anexo 01, previsto no artigo 2° da Resolugéo 02/2013.

Art. 2°. Os sistemas administrativos e as unidades que atuardo como 6rgao central
de cada sistema ficam assim definidos:

Sistema Orgédo Central Instrugdes Normativas
Administrativo

SCl 01: Elaboragcdo das Instrucdes
SCI - Sistema de Unidade Central de Normativas (Norma das Normas);

Controle Interno Controle Interno
SClI 02: Emissdo de parecer

conclusivo sobre as contas anuais;

SCI 03: Atendimento as equipes de
controle externo;

SCI 04: Formas de Comunicacio da
Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno;




Cimara Mumicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

SCI 05: Remessa de documentos e
informacdo ao TCE/ES;

SCl 06: Procedimentos para
remessa de informag¢do do Sistema
Geo-Obras;

SCI 07: Manual de Auditoria Interna,
a ser executada pela Controladoria
Interna;

SClI 08: Orientacdes e
procedimentos a serem adotados
para a instaura¢ao de processos de
Tomadas de Contas Especial;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SPO - Sistema de
Planejamento e
Orcamento

Procuradoria
Geral/Diretoria Contabil
e Financeira

SPO 01: Que disciplina a
elaboragdo do Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA; garante
o cumprimento dos prazos de
encaminhamento dos projetos de lei
do PPA, LDO e LOA; aperfeicoa o
planejamento na Camara;

SPO 02: Que estabelece normas
para as solicitagbes de alteragbes
orcamentarias na Camara Municipal
de Marataizes;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuigbes especificas
das Unidades Executoras.

SLC - Sistema de
Compras, Licitagao
e Contrato

Diretoria Contabil e
Financeira/Comissao de
Licitacdo/ Equipe de
Pregao

SLC 01: Procedimentos de
compras, licitacao, dispensa,
inexigibilidade e contratos;

SCL 03: Aquisicdo de bens e
servigos na modalidade pregéao;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas




Cimara Mumicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

das Unidades Executoras.

SRH - Sistema de
Administragao de
Recursos Humanos

Diretoria Contabil e
Financeira /
Departamento de
Recursos Humanos

SRH 01: Procedimentos a serem
adotados pelo departamento de
Recursos Humanos;

SRH 02: Procedimentos para
manutengdo do Cadastro de
Pessoal, folha de pagamento,
controle sobre vantagens,
promogdes e adicionais;

SRH 03: Procedimentos para
admisséo de Servidor em cargo de
provimento  efetivo elou de
comissao;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SPA - Sistema de
Controle Patrimonial

Diretoria Contabil e
Financeira

SPA 01: Rotinas e procedimentos
de Controle de bens patrimoniais,
fluxo operacional de movimentagao
de bens moéveis e imoveis da
Camara Municipal e realizacédo de
inventario fisico e financeiro de bens
moveis e imoveis da Camara
Municipal,

SPA 02: Normas e procedimentos
necessarios para a requisicdo,
recebimento, armazenagem,
distribuicdo e inventario de materiais
no nucleo de almoxarifado da
Administragcéo da Camara
Municipal;

SPA 03: Controle e realizacdo de
inventario de bens permanentes e
bens de consumo em almoxarifado
no ambito da Camara Municipal;

SPA 04: Dispbe sobre o arquivo
préprio da documentagao pertinente
aos bens moveis existentes no
ambito do Poder Legislativo;




Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

SPA 05: Disciplina a utilizagado de

termos de guarda e
responsabilidade para bens de
natureza mével do Poder
Legislativo;

SPA 06: Disciplina procedimentos
para a realizagéo de inventario fisico
de bens moéveis do Poder
Legislativo.

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SCO - Sistema de
Contabilidade

Diretoria Contabil e
Financeira

SCO 01: Critérios e procedimentos
contabeis abrangendo as fases da
despesa e receita;

SCO 02: Procedimentos para
emissdo, liquidacdo, anulagdo e
cancelamento de notas de
empenho, e inscricdo e reinscricao
de valores em Restos a pagas;

SCO 03: Procedimentos para
empenho, liquidacdo e pagamento
da folha de pessoal mensal,
consignacoes, contribuicdes
patronais e dos servidores préprios
e cedidos, bem como, dos valores
referentes as folhas suplementares;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicdes especificas
das Unidades Executoras.

SCS - Sistema de
Comunicacao Social

Chefia de
Gabinete/Assessoria de
Gabinete

SCS 01: Publicagéo dos atos oficiais
e- divulgacdo de matérias
institucionais, relatérios =
documentos semelhantes;

SCS 02: Desenvolvimento e
divulgacdo de campanhas e
procedimentos relacionados aos
cerimoniais e a realizagdo de
eventos;




Cimara Municipal de Marataizes
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Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SJU - Sistema
Juridico

" Procuradoria Geral

SJU 01: normas e procedimentos a
serem observados para a realizacao
de processos administrativos e
judiciais;

SJU 02: realizagdo de sindicancias
internas;

SJU 03: normas e procedimentos a
serem observados para o
recebimento, analise e aprovacéo
dos Projetos de Lei do Poder
Executivo e Legislativo e seus
Pareceres Juridicos o Arquivamento
e Registro de Atas;

Outras que se fizerem necessarias
as demais. atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SSG - Sistema de
Servicos Gerais

Secretaria Geral

SSG 01: procedimentos para o
gerenciamento de servigos de apoio

(copa, telefonista, segurancga
patrimonial, conservacao e
manutencao);

SSG 02: procedimentos de
utilizacéo dos meios de
comunicagao — telefonia fixa;

QOutras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.




Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

STR - Sistema de
Transporte

Chefia de
Gabinete/Assessoria de
Gabinete

STR 01: Procedimentos para
gerenciamento e o controle de
veiculos, incluindo politica
disciplinar para os condutores de
veiculo da Camara Municipal,
conscientizando-os de suas
responsabilidades como condutores;
disciplina e normatiza o controle de
abastecimento e manutencido dos
veiculos da Camara Municipal;
permite uma analise detalhada dos

| gastos com o abastecimento e

manutencdo da frota; possibilita a
identificacdo dos veiculos que
deverao ser examinados quando do
consumo excessivo de combustivel;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

SFi - Sistema
Financeiro

Diretoria Contabil e
Financeira

'SFI 01: Procedimentos para a

execucao financeira pela Assessoria
Financeira;

SFl 02: Concessao de diarias aos
vereadores e servidores;

Outras que se fizerem necessarias
as demais atribuicbes especificas
das Unidades Executoras.

\

Art. 3. Cabera a Controladoria Interna prestar os esclarecimentos e orientacées a
respeito da aplicacéo dos dispositivos desta Resolugéo.

Art. 4. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 30 de maio de 2016.

WILLIAN D}

Presidente da C.M.M.




