| Cmaras Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N°. 02/2013

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso das
atribuicSes legais que lhe sio conferidas, titulatizada pelo Presidente, 2 quem cabe dispor
sobte a otganizagio, funcionamento e objetivando a operacionalizagio‘do Sistema de
Controle Intetno de Maratafzes no Estado do Espitito Santo, no amblto do Poder
Legislativo Municipal.

Con31derando a necessidade em regulamenta a aplicagio da Lei n°1490/ 2012 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal de Marata1zes do Estado do
Espmto Santo e da outras prowdenclas

RESOLVE:

Art. 1° — O funcionamento do Sistema de Controle Interno do Podet Legislativo
Municipal, su]e1ta—se ao disposto na Lei n°® 1490/ 12 e Resolugao 001/12, que dispoe sobre
o Sistema de Controle Interno, i legisla(;ao e normas regulamentares apliciveis ao
Municipio, ao conjunto de instrucdes normativas que compdem o Manual de Rotinas

Internas e Procedimentos de Controle desta- administracdo e s regras constantes desta
Resolucio Administrativa. ‘

Art. 2° — Os sistemas administrativos e as unidades que atuario como orgao central de
cada sistema, est definido no anexo 01 desta Resolu¢io Administrativa.

Art. 3° — A UCCI - Unidade Central de Controle Interno expedird mstrugao normativa
otientando a elaboragio do manual de rotinas e procedimentos de controle nos respectivos
sistemas administrativos.

§ 1°. Até o dia 30 de setembro de 2014, os orgios centrais dos sistemas adrmmsttanvos
deverdo submeter 2 apreciacio da UCCI, que encaminhari a aprovagio do Chefe do Poder
" Legislativo até 30 de outubro de 2014, a minuta do Manual de Rotlnas Internas e
Procedimentos de Controle a ser observado em cada sistema adrmmstrauvo

Art. 4° — Na defini¢io dos procedimentos de controle déverio set priorizadbs os controles

. . . N e o o, ‘
preventivos, destinados a evitat a ocorréncia de- ettos, desperdicios, irregularidades ou
legalidades, sem prejuizo de controles corretivos, exercidos apos 2 agio.

1

Art. 5° — As unidades executotas do Sistema de Controle Intetno deveriao informar a

UCCI, para fins de cadastramento, até o dia 10 de setembro, o nome' do respectivo
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representante de cada unidade executora, comunicando de imediato as eventuais
substitui¢Ges.

Parigtafo unico. O representante de cada unidade executora tem como missio dar suporte
ao funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu Ambito de atuacio e serve de elo
entre 2 unidade executora e a UCCI, tendo como principais atribuicdes:

I — prestar apoio na identificagio dos “pontos de controle” inererites ao sistema
administrativo a0 qual sua unidade esti diretamente envolvida, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

II — coordenar o processo de desenvolvimento, implementacio e atualizacio do Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, 2 qual 2 unidade em que esti vinculada atua
como 6rgio central do sistema administrativo;

III — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas
Intetnas e Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita ‘e propor o seu
constante aprimoramento;

IV — encaminhar 2 UCCI, na forma documental, as situagdes de irfegularidades ou
ilegalidades que vietem a seu conhecimento mediante dentncias ou, outros meios,
juntamente com indicios de provas; '

V — adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado
afetas 4 sua unidade;

VI — atender as solicitagdes da UCCI quanto as informagcdes, providéncias e
recomendacdes;

VII — comunicar 4 chefia supetior, com copia para a UCCI, as situacdes de auséncia de
providéncias para a apuracio e/ou regularizacio de desconformidades.

Art. 6° — As atividades de auditoria interna tetio como enfoque a avaliagio da eficiéncia e
eficacia dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas jadrninisttativos,
pelos seus drgios centrais e e}{ecutores, cujos tesultados serdo consignados em relatério
contendo recomendagdes para o aptimoramento de tais controles.

§ 1°. A UCCI cabeti a elaboragio do Manual de Auditoria Interna, que especificard os
procedimentos e metodologia de trabalho a setem observados pela Unidade e que sera
submetido 4 aprovagio do Chefe do Poder Legislativo, documento que devers tomar como
otientagio as Normas Brasileiras para o Exercicio das Atividades de Auditoria Interna e
respectivo Coédigo de Etica, aprovados pelo'I_nstituto Brasileito de Auditoria Interna —
AUDIBRA. |

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
Elaborado pela Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Marataizes-ES.



Cémars Mumicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

§ 2°. Até o dltimo dia util de cada ano, 2 UCCI deverd elaborar e dar ciéncia ao Chefe do

Poder Legislativo, o Plano Anual de Auditoria Interna pata o ano seguinte, observando

metodologia e critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna. '

§3°. AUCCI ¢ assegurada total autonomia para a elaboragio do Plano Amjlal de Auditoria

Interna, podendo, no entanto, obter subsidios junto ao. Chefe do Poder. Legislativo € as

unidades executoras do Sistema de Controle Intetno, objetivando maior eficicia da
atividade de auditoria interna.

'§ 4°. Para a realizagio de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou situacdes
especificas, cuja complexidade ou especializagio assim justifique, 2 UCCI podera requerer
do Chefe do Poder Legislativo, colaboragio técnica de servidores publicos ou a contratacio
de tetceiros. |

§ 5°. O encaminhamento dos relatérios de auditoria s unidades executoras do Sistema de
Controle Interno seri efetuado no prazo estabelecido, também deverio ser informadas,
pelas unidades que foram auditadas, as providéncias adotadas em relacio ésj constataces e
recomendagdes apresentadas pela UCCL.

Art. 7° — Qualquer servidor publico ‘é parte legitima para denunciar a existéncia de
irregularidades ou ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente 3 UCCI ou através dos
representantes das unidades executoras do Sistema de Controle Intetno, senfpre por esctito
e com clara identificacio do denunciante, da situacio constatada e da(s) pessoa(s) ou
unidade(s) envolvida(s), anexando, ainda, indicios de comprovacio dos fatos denunciados.

Parigrafo Unico — é de responsabilidade da UCCI, de forma motivada, acatar ou nio a
denincia,podendo efetuar averiguagbes para confirmar a existéncia da situagio apontada
pelo denunciante. -

- Art. 8°— Para o bom desempenho de suas fungdes, caberi 4 UCCI solicitar, ao responsavel,
o fornecimento de informagdes ou esclarecimentos e/ou a adogio de providéncias.

Art. 9° — Se em decorténcia dos trabalhos de auditoria interna, dé dentncias, de outros
trabalhos ou averiguacdes executadas pela UCCI, forem constatadas irregularidades ou
ilegalidades, a esta caberi alertar formalmente a autoridade administrativa competente

indicando as providéncias a serem adotadas.

Paragrafo tnico. Fica vedada a patticipagio de setvidotes lotados na UCCI em comissdes

~ Inerentes a processos administrativos ou sindicancias destinadas a apurar irregularidades ou
ilegalidades, assim como, em comissdes processantes de tomadas de contas.

Att. 10 - O responsivel pelo sistema de controle interno devera representar a;o Tribunal de
Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades ¢ ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas. '
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Art. 11 — Caberi 4 UCCI prestar os esclarecimentos e otientacdes a respelto da aplicacio
dos dispositivos desta Resolucio Adxmmstratwa

Art. 12 — Esta Resolucio entra em vigor na data de sua pubhcagao revogadas as
disposicdes em contratio.

Maraf;é.izes, em 13 de agosto de 2013

= ADEMILTOM 50{) OVALHO COSTA |

Presidente da Mesa Diretora biénio 2013/2014

Jesuel Fernandes Fabiano

Vice- Presidente =

. Secretatio
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SISTEMA ADMINISTRAT

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

SCI — Sistema de Controle
Interno

Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

ANEXOI

ORGAO CENTRAL

UNIDADE RESPONSAVEL

Controladotia Interna

VO — ORGAO CENTRAL (UNIDADE EXECUTORA)

INSTRUGOES NORMATIVAS

S S T a—
SCI — 01: Elaboragio das TInstrucdes Normativas

(Norma das normas); ‘

SCI — 02: Emissio de Parecer Conclusivo sobre as
contas anuais; ;

SCI — 03: Remessa de documentos € informagGes a0
TCE/ES;

SCI — 04: Atendimento as equipes de controle
externo; _ “

SCI — 05: estabelecer enfoques de ‘atuagio e
estabelecer procedimentos‘ para a realizagio de
auditorias internas, inspec;io, acompanhamentos €
fiscalizacOes; ;

SCI — 06: apresentacio ;c encaminhamento de
dentincia e comunicagio sobre ilegalidades e
irregularidades; :

SCI — 06: exercicio das demais atribuicdes especificas
da UCCL ;

SPO — Sistema de
Planejamento e Orgamento

Departamento Legislativo e
Contabilidade

SPO — 01: Elaboragio e mdnutengao do PPA;

SPO - 02: Elaboragio ¢ manutencio da LDO;

SPO - 03: Elaboragio e controle do Lei
Orcamentiria Anual e procedimentos para 2
abertura de créditos adicionais;

SPO - 04 Acompanﬁamento dos resultados
previstos nos programas do PPA, do cumprimentos
das metas fiscais e priorid:ades e metas definidas na
1LDO; : :

SPO - 05: elaboragio, e acompanhamento da
programacio financeira e do cronograma mensal de
desembolso;

SPO — 06: projegio do impacto orcamentirio e
financeiro de novas despesas (art. 16 € 17 da LRF)
Outras que se fizerem necessirias as demais
atribuicbes especificas das Unidades Executoras

SLC — Sistema de Compras,
Licitaces e Contratos

Contabilidade/ Comissio de
Licitacio

SL.C — 01: Controle de estoques;

SLC — 02: Aquisigio de bens € servicos mediante
licitacio, inclusive dispenéa e inexigibilidade;

SLC — 03: cadastramento;de fornecedores;

SLC - 04: Acompanhamento, gerenciamento €
controle da execugio de contratos; _

SLC - 05 Permissio de Servigos Publicos e
Autorizagio.

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

SRH — 01: Gerenciamento de pessoal em cargo

!

efetivo;
J ;
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. : SRO — 02: admissio de pessoal mediante contrato
temporario; ‘
SRH — 03: admissio de pessoal para exercicio de
cargo comissionado e funcio de confianga;
SRH — 04: manutengio do ‘cadastro de pessoal e
controle sobte vantagens, promogdes e adicionais;
SRH — 05: treinamento € capacitagio de pessoal;
SRH — 06: processos administrativos disciplinares;

SRH - 07: controle e. concessio de férias ¢
afastamento; i
; SRH - 08: realizagio de horas extras;
SRH - Sistema de Contabilidade/ Departamento SRH — 09: geragio da folha de pagamentos, € demais
Administracio de Recursos de Recursos Humanos pagamentos a servidores;
Humanos SRH — 10: avaliagio desempenho e promogio;

Servicos de estagirios e bolsistas;
SRH — 11: concurso piblico, estdgio probatério,
convocagio e posse; oo
SRH — 12 Vacincia por exoneracio a pedido,
demissdo, aposentadoria e falecimento;
SRH - 13: Geragio e encaminhamento dos
demonstrativos legais sobre pessoal
Outras que se fizerem ‘necessirias as demais
atribuicées especificas das Unidades Executoras
SCO - 01: Registro, controle, e inventirio de bens
mbveis e imbvels; 1

: SCO — 02 Alienagio, doagio, inservibilidade,
SCP — Sistema de Controle Contabilidade obsolescéncia, extravio e furto de bens.
Patrimonial SCO — 03: inventirios periédicos;
SCO — 02: cessio de uso de bens;
Outras que se fizerem . necessirias as demais
atribuicbes especificas das WUnidades Executoras
SCO — 01: emissdo, liquidagio, anulacio e
cancelamento de notas de empenho, e inscricio em
restos a pagar; ‘
SCO — 02: procedimentos contibeis em situagdes
especificas da execucio orcamentiria € extra-

or¢amentaria;
SCO — 03: registro € controle contibil do patriménio
imobilizado; |
SCO - Sistema de Contabilidade SCO - 04 geragio! de consolidagio  dos
Contabilidade demonstrativos contibeis;,

SCO — 05: Geracio e divulgagio e acompanhamento

dos demonstrativos da LRF;

SCO — 06: encaminhamento de informacdes

contibeis ao controle externo € demais 6rgios de

fiscalizagio. '

SCO —_ 07: elaboragio ¢ encaminhamento das

prestagdes de contas de recursos recebidos;

SCO — 08: prestagio de contas anuais a0 TCE/ES.

Outras que se fizerem necessarias as demais

atribuictes especificas das Unidades Executoras

SCS — 01: Publicacio dos atos oficiais e divulgagio
SCS — Sistema de Assessoria de Gabinete de matérias institucionais, relatorios e documentos

Comunicagio Social semelhantes; ‘

SCS - 0 desenvolvimento ¢ divulpacie™ de
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campanhas e procedimentos relacionados  a0s
cerimoniais e 4 realizagdo de eventos;

QOutras que se fizerem necessirias as demais
atribuices especificas das Unidades Executoras

SJU — Sistema Juridico

Setor Juridico
(Procurador)

SJU — 01: controle dos processos administrativos e
judiciais;

SJU — 02: realizagio de sindicincias internas.

Outras que se fizerem necessdrias as demais
atribuicdes especificas das Unidades Executoras

SSG — Sisterna de Servigos
Gerais

Secretaria Geral

SSG — 01: contratagio e gerenciamento de servigos
de apoio (copa, telefonista, manutengdes, seguranca
patrimonial)

SSG — 02: utilizagio de servigos de telefonia fixa e
movel. ‘

SSG — 03: conservagio e manutengao da estrutura da
Cémara Municipal

Outras que se fizerem necessirias as demais
atribuicdes especificas das Unidades Executoras

STI — Sistema de tecnologia
da informagdo

Departamento de
Administragdo

STI — 01: procedimento para 2 seguranca fisica e
légica dos equipamentos, sistenas dados e
informagoes;

STI — 02: aquisi¢do, locagdo e utilizacio de software,
bhardware e suprimentos;

STI — 02: manutengio € disponibilizagio da
documentacio  técnica e padronizagio da
nomenclatura de arquivos

STI — 02: contratagio de servigos de tecnologia da
informacio e de manutengoes de rede..

Outras que se fizerem necessirias as demais
atribuicBes especificas das Unidades Executoras

STR — Sistema de
Transporte

Assessoria da Presidéncia

STR —01: gerenciamento € controle do uso da frota e
dos equipamentos;

STR —02: manutencdes preventivas e corretivas;
STR —03: locagiio de veiculos e equipamentos

SFI — Sistema Financeiro

Contabilidade/ Setor finangas

SEI — 01: controle didtio da receita e disponibilidade
financeira; ‘

SFI —02: programagio financeira e pagadoria;

SFI -03: controle sobre operagoes de crédito e
concessio de garantias;

SFI -04: exigéncias e retengOes tributirias e
previdenciarias sobre obras e servigos contratados;
SFI —04: concessio de didrias.

Outras que se fizerem necessirias as demals
atribuicdes especificas das Unidades Executoras

SOP — Sistema de Projetos e
Obras Publicas

Assessoria Juridica
Administrativa

SOP 01: licenciamento, contratagio, execugio,
fiscalizagio, controle e - recebimento de obras e
servicos de engenhatia.

SCV — Sistema de
Convénios e Consbrcios

Departamento de
Administracao

SCV 01: celebraciio, controle e prestagio de contas
de convénios e congéneres concedidos;

SCV 02: celebracio, controle e prestagio de contas
de convénios e congéneres recebidos;

SCV 03: controle e acompanhamento dos consdrcios
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