Camara Municipal de Colatina

Palacio Justiniano de Melo e Silva Neto
Estado do Espirito Santo

Relatério de Auditoria n® 004/2017

Comunicado as Unidades Executoras da Camara Municipal de Colatina

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 31 e 74 da Constituigdo Federal, no
paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos
29,70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 2 a 13 da Lei Complementar
Municipal n°® 073/2013;

CONSIDERANDO os preceitos da Resolugéo n° 241/2013;

CONSIDERANDO o resultado das Fiscalizacbées do TCCES sobre o Controle
Interno dos Municipios, em que a Camara Municipal de Colatina ficou em 29°
(vigésimo nono lugar) com um percentual de 35%;

CONSIDERANDO a importéncia de orientar os sistemas administrativos de
suas responsabilidades e disseminar o conhecimento técnico de forma ampla e
impessoal, visando contribuir para o sucesso da gestao publica;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e criar novas instrugdes
normativas;

CONSIDERANDO a importédncia da manutengcdo do sistema de controle
interno, que em caso de falta pode resultar a irregularidade das contas e/ou a
emissao de parecer prévio contrario a sua aprovagao;

Esta UCCI entende que deve:

e Dar Publicidade a todos os sistemas administrativos da Camara
Municipal de Colatina de suas instru¢gdes normativas;

e Esclarecer sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno e sua
relevancia para a gestao publica;

e Evidenciar todos os pontos de controle que cada sistema deve conter, e
consoante o grau de necessidade de cada sistema administrativo,

recomendar a atualizacao e criacdo de novas Instrugcdes Normativas;
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1. Introducao

A Resolugao TC 227 do TCEES é um ato normativo que dispde sobre a
criagdo, implantacdo, manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle
Interno da Administragao Publica, e aprova o Guia de Implantacdo do Sistema
de Controle Interno.

Esse guia de implantagdo traz recomendagdes com os pontos de
controle que cada sistema administrativo deve ter em suas instrugdes, para
torna-las eficientes e adequadas a fins de execucéo.

Assim, foi relacionado a situacdo atual de todos os sistemas
administrativos da Camara Municipal de Colatina, suas instru¢cdes normativas e

recomendag¢des conforme anexo | deste relatério.

2. Sistema de Controle Interno na Administragao Publica

O sistema de controle interno deve ser bem definido para que nao
existam duvidas na administracdo sobre seu funcionamento, como, seria um
erro de interpretacdo pensar que o0 exercicio de controle interno é
responsabilidade exclusiva do 6rgdo designado para responder por esta
funcao.

As atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica sdo controladas
por cada agente responsavel por sua area, por exemplo, a administragdo de
registros contabeis cabe ao 6rgdo designado na estrutura organizacional para
responder pela contabilidade. Da mesma forma, as areas responsaveis por
recursos humanos, licitagdes, compras, patriménio, etc. cabe igualmente

responder pelas normas e legislagao vigentes.

Sistema de controle interno seriam, entdo, os varios controles internos existentes numa
administragdo de recursos, os controles de cada 6rgédo ou entidade somados a propria
auditoria interna. (Réllo, 2007, p. 49)
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Réllo também (2007, p. 44) define sistema de controle interno como: “o
conjunto de partes coordenadas, articuladas entre si, com vista a execucéo de
objetivos bem determinados”.

Todas as definigdes acima sao ratificadas pela resolucdo 227,
responsavel por exigir dos municipios a implantagdo do sistema de controle

interno;

Sistema é um conjunto de partes e agdes que, de forma coordenada, concorrem para
um mesmo fim.

Sistema de Controle Interno pode ser entendido como somatério das atividades de
controle exercidas no dia-a-dia em toda a organizagdo para assegurar a salvaguarda
dos ativos, a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e
regulamentares.

Com isso, fica claro que o controle interno, no ambito da Administragdo Publica, deve
ser distribuido nos varios segmentos do servico publico, envolvendo desde o menor
nivel de chefia até o administrador principal, posto que todas as atividades da
administragdo publica devem ser devidamente controladas.

Aos servidores com fungdo de chefia compete controlar a execugdo dos programas
afetos a sua area de responsabilidade e zelar pela observancia das normas legais e
regulamentares que orientam as respectivas atividades. Para imputar essa
responsabilidade é necessario que a estrutura, a distribuicdo das competéncias e as
atribuicbes de cada unidade estejam claramente definidas e aprovadas.

A questdo-chave estd na necessidade de que as atividades ocorram de forma
coordenada, orientada e supervisionada, pressupondo-se, entdo, a existéncia de um
nucleo ou érgao central do sistema.

Esses sdo os fundamentos técnicos e a base legal para que os Estados e os
Municipios instrumentalizem seu Sistema de Controle Interno, consolidando uma
atividade a ser exercida sob a coordenagao de uma unidade central de tal sistema.

As Unidades Centrais da estrutura organizacional sao responsaveis por
elaborar as normas e procedimentos que serdo titularizadas por Instrucdes
Normativas, desenvolvidas observando as disposicbes das “Normas das
Normas”, sob coordenac¢ao da Unidade Central de Controle Interno, que atuara
de forma conjunta.

As instru¢cdes normativas sdo os procedimentos e rotinas expedidas por
cada sistema administrativo. Segundo Almeida (1996, p. 55), o sistema de
controle interno deve ser estabelecido com rotinas, de modo que uma area
controle a outra. Com todas as areas funcionando de acordo com o
estabelecido, existira um controle interno. Nesse caso, o papel da auditoria é

avaliar o funcionamento das varias areas, objetivando o proprio controle.
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Cumpre também a auditoria interna segundo Réllo (2007, p. 44) analisar
se o servidor responde pelas operacgdes relativas as suas atribuigdes, dai por
que a estrutura e a distribuicdo das fungdes devem estar claramente definidas
e aprovadas, assim como o0s cargos com poder de decisdo devem ser
ocupados por servidores competentes, preparados e legalmente habilitados
para tal fungao.

Assim, um controle interno bem estruturado dara ao gestor mais
tranquilidade na tomada de decisdes e evitara que o mesmo seja surpreendido
pelo controle externo. Sua eficiéncia sera um reflexo para a sociedade

minimizando o indice de erros, fraudes e desperdicios.

3. Responsabilidades das Unidades com a UCCI

As Unidades Executoras possuem como responsabilidade cumprir as
disposigbes previstas no artigo 5° paragrafo unico, incisos | ao VII da
resolucdo 241, aprovada em 23 de setembro de 2013 (Dispde sobre a
regulamentagao da aplicagdo da lei complementar n°® 73, de 12 de agosto de
2013, que dispde sobre o sistema de controle interno do Municipio de Colatina,
no ambito do Poder Legislativo e da outras providéncias);

Artigo 5° - As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que se referem
o artigo 4° da Lei Complementar n°® 73/2013 deverdo informar a UCCI, para fins de
cadastramento, até o dia 10 de Outubro de 2013, o nome do respectivo representante
de cada unidade executora, comunicando de imediato as eventuais substitui¢des.

Paragrafo unico - O representante de cada unidade executora tem como missdo dar
suporte ao funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuagéo e
serve de elo entre a unidade executora e a UCCI, tendo como principais atribuigdes:

| - prestar apoio na identificagcdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema
administrativo ao qual sua unidade estd diretamente envolvida, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Il - coordenar o processo de desenvolvimento, implementagdo ou atualizagdo do
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, os quais a unidade em que
esta vinculado atua como 6rgao central do sistema administrativo;

Ill - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor o seu
constante aprimoramento;

IV - encaminhar a UCCI, na forma documental, as situagdes de irregularidades ou
ilegalidades que vierem a seu conhecimento mediante denuncias ou outros meios,
juntamente com indicios de provas;
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V - adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do
Estado afetas a sua unidade;

VI - atender as solicitagbes da UCCI quanto as informagbes, providéncias e
recomendagoes;

VIl - comunicar a chefia superior, com cépia para a UCCI, as situagdes de auséncia de
providéncias para a apuragao e/ou regularizagdo de desconformidades.

Vale salientar também que todo servidor publico pode denunciar a
existéncia de irregularidades ou ilegalidades, conforme disposi¢cao do Art. 7° da
resolugao 241/2013:

Artigo 7° - Qualquer servidor publico é parte legitima para denunciar a existéncia de
irregularidades ou ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente a UCCI ou através dos
representantes das unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sempre por
escrito e com clara identificagdo do denunciante, da situagcdo constatada e da(s)
pessoa(s) ou unidade(s) envolvida(s), anexando, ainda, indicios de comprovagédo dos

fatos denunciados.

Paragrafo tnico - E de responsabilidade da UCCI, de forma motivada, acatar ou ndo a
denuncia, podendo efetuar averiguagbes para confirmar a existéncia da situagao

apontada pelo denunciante.

4. Instrugoes Normativas

A Cémara Municipal de Colatina ja implantou seu sistema de controle
interno, a qual possui atualmente em sua estrutura 13 sistemas administrativos,
e cada sistema com as instru¢des normativas correspondentes. Contudo, em
avalicdo dessas, em parte, constataram-se irregularidades em sua construgéo
e auséncia de pontos de controle, assunto que sera abordado no anexo | deste
relatério.

A instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno n° 001/2014 —
Normas das Normas, aprovada pela Portaria 129/2013 é o modelo que instrui
como devem ser formuladas as instrucbes dos Sistemas administrativos da

Camara Municipal de Colatina.
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A seguir os Conceitos de Instrugdo Normativa, Orgdo Central, Unidades
Executoras e UCCI conforme Instrugcdo 001(Normas das Normas) do SCI —
Sistema de Controle Interno:

As Instrugées Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagédo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientagbes da administragdo e as
constatagdes da unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno no Poder
Legislativo, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a
definicao e formatagéo das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugédo
Normativa passam a ser denominadas “Unidades Executoras”.

Orgio Central: E a “Unidade Responsavel” pela definigao e formatagdo das Instrugdes
Normativas, ou seja, sera a unidade que atuara como érgdo central de cada sistema
administrativo.

a) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugdo Normativa a ser elaborada;

b) obter a aprovagdo da Instrucdo Normativa, ap6és submeté-la a apreciagdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implementagéo;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instrugdo Normativa.

Unidades Executoras: S&o as diversas unidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos na Instrugdo Normativa.

a) atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo
de elaboragao;

b) alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragcbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informagdes.

Da Unidade Central de Controle Interno: promover o funcionamento do Sistema,
exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles,
apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
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a) prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas;

c) organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental

e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrugdo Normativa;

Logo, porque a necessidade dos érgaos entenderem a funcionalidade do
sistema, tornando os trabalhos mais eficientes, cumprindo as solicitacdes dos
agentes reguladores e melhorando a transparéncia do setor publico.

41 Acesso das Instrucoes Normativas pelas Unidades
Administrativas

Para terem Acesso as instrugcbes Normativas, todas as unidades devem
entrar no site da Camara Municipal de Colatina, no portal da controladoria,
instrucébes normativas e verificar o sistema administrativo no qual é

responsavel, ao clicar visualizara as instrugdes normativas aprovadas:

- Link: http://camaracolatina.es.gov.br/controladoria/legislacao/index/IN

- Relacéo dos Sistemas em funcionamento:

Orgios Centrais Sistemas Administrativos

Unidade Central de Controle Interno — UCCI - Sistema de Controle Interno;
- Sistema de Controle Patrimonial e Almoxarifado;
Unidade Legislativa - Sistema de Compras, Licitagcdes e Contratos;
- Sistema de Processo Legislativo;
- Sistema Financeiro;
- Sistema Orgamentario;
Unidade Contabil e Financeira : "
- Sistema Contabil;

- Sistema de Recursos Humanos;

Unidade Juridica - Sistema Juridico;
Unidade Administrativa - Sistema de Servigos Gerais;
Unidade Taquigrafica - Sistema de Comunicagao Legislativa;
Unidade de Informagoes/Documentagoes - Sistema de Protocolo e Arquivo;
Unidade Parlamentar - Sistema de Ouvidoria;
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Cada sistema administrativo deve cumprir com os procedimentos e
rotinas expedidas nas instru¢des normativas, sob pena de responsabilidade.
Em caso de novas praticas e atualizagdes comunicar ao responsavel pelo

orgao central do sistema de controle interno para adequacgoes.

5. Consideragdes Finais

O Objetivo deste relatorio foi comunicar todas as unidades centrais da
Camara Municipal de Colatina de suas Instrugcdes Normativas, funcionamento e
responsabilidades. Outro fator é, conforme disposi¢cdes do Anexo |, orientar e
propor novos pontos de controle que devem ser normatizados para cumprir
com as exigéncias do TCEES e tornar o sistema de controle interno mais
eficiente.

Colatina, 11 de dezembro de 2017

Lucas Lamborghini Degasperi
Auditor Publico Interno
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Anexo | — Relagao das Instru¢cdes Normativas da Camara Municipal de Colatina

UCCI - Unidade Central de Controle Interno

Orgio Central Sistema Administrativo

Instrugées Normativas em Execugédo

Unidade Central de Controle

Interno — UCCI - Sistema de Controle Interno;

- Instrugéo n° 001/2013: Normas das Normas;

- Instrug&o n° 002/2014: Procedimentos de Auditoria e Inspecgéo;

- Instrug&o n° 003/2014: Procedimentos de Tomadas de Contas Especial;

- Instrugdo n° 004/2014: Elaboragéo do Relatério e Parecer Conclusivo da Unidade Central de Controle

Interno — Prestagao de Contas Anual;

Instrugdes Normativas propostas para o SCI - Sistema de Controle Interno de

acordo com a Resolugéo 227, alterada pela Resolugéo 257 do TCEES;

SCI 01: elaboragéo das Instrugdes Normativas (normas
das Normas);

Aprovada mediante Portaria 109 em

06/11/2013;

SCI 02: realizagdo de auditorias internas, inspecdes e
tomadas de contas especiais;

Aprovada mediante Portaria 005 e 006 em
06/02/2014;

SCI 03: emiss&o de parecer conclusivo sobre as contas
anuais;

Aprovada mediante Portaria 007 em

06/02/2014 - Previsto Atualizagéo;

SCl 04: remessa de documentos e informagbes ao
TCEES;

Em construgéo, previsdo para o exercicio de
2018;

SCI 05: atendimento as equipes de controle externo;

Em construgéo, previsdo para o exercicio de
2018;

SCI 06: exercicio das demais atribuicdes especificas da
UCCI;

Em construgéo, previsdo para o exercicio de
2018;

Quadro | — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagéo com as propostas pelo TCEES.
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Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugéo

Unidade Legislativa

- Sistema de Controle Patrimonial e
Almoxarifado;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos sobre controle Patrimonial e de material de consumo do

Almoxarifado;

- Sistema de Compras, Licitagcdes e Contratos;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos para realizagédo de despesas na Camara Municipal de

Colatina;

- Instrug&o n° 002/2014: Procedimentos para realizagédo de despesas na Camara Municipal de

Colatina;

- Sistema de Processo Legislativo;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos para tramitagcao das atividades legislativas na Camara

Municipal de Colatina;

Recomendagéo a Unidade Legislativa

Instrugdes Normativas propostas para o SPA
e SCL de acordo com a Resolugdo 227,
alterada pela Resolugéo 257 do TCEES;

- SPA: Sistema de Controle Patrimonial e
Almoxarifado;

SPA 01: registro, controle e inventario de bens
moveis e imoveis;

- Aprovada mediante Portaria 115, de
04/11/2014;

- Instrugdo Pendente/Prioridade para
exercicio de 2018: Requer atualizagao
para adequagéo aos pontos de controle
e formalizagdo de acordo com a SCI n°
001/2013 e Resolugdo 227;

SPA 02: alienagdo (art. 17, Lei n° 8.666/93) e
cessao de bens;

- Pendente;
- Recomenda-se a elaboragdo de
instrucao normativa para os

procedimentos de alienagdo e cessao
de bens;

SPA 03: providéncias em caso de extravio e furto de
bens;

- Pendente/Prioridade para exercicio de
2018;

- Recomenda-se a elaboragdo de
instrucdo normativa para providéncias
em caso de extravio e furto de bens;

SPA 04: desapropriacédo de imoveis;

- Dispensavel;

- SCL: Sistema de Compras, Licitagbes e
Contratos;

SCL 01: aquisicdo de bens e servicos mediante
licitag&o, inclusive dispensa e inexigibilidade;

- Aprovada mediante Portaria 110 em
03/11/2014 (SCL — 001/2014) e Portaria
111 em 03/11/2014 (SCL — 002/2014);

- Instrugdo Pendente/Prioridade para
exercicio de 2018: Requer atualizagao
para adequagéo aos pontos de controle
e formalizagdo de acordo com a SCI n°
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001/2013 e Resolugao 227;

SCL 02: alienagdo de bens mediante leildo ou

L - Dispensavel;
concorréncia publica;
SCL 03: controle de estoques; - Pendente;
SCL 04: cadastramento de fornecedores; - Pendente;
SCL 05: concessdo e permissdao de servigos
- Pendente;

publicos e autorizagao;

SLC 06: acompanhamento e controle de execugao
dos contratos;

- Pendente/Prioridade para exercicio de
2018;

- Recomenda-se a elaboragdo de
instrucao normativa para
acompanhamento e controle de
execugao dos contratos;

Quadro Il - Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagéo com as propostas pelo TCEES.

Unidade Contabil Financeira

Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrugées Normativas em Execugédo

Unidade Contabil Financeira

- Sistema Financeiro;

- Instrug&o n° 002/2014: Procedimentos a serem adotados pela Unidade Contabil Financeira e
pelo Setor de Tesouraria na Camara Municipal de Colatina;

- Sistema Orgamentario;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos para elaboragédo do Orgcamento da Camara Municipal de

Colatina;

- Sistema Contabil;

- Instrugc&o n° 001/2014: Procedimentos para registros contabeis;

- Sistema de Recursos Humanos;

- Instrugéo n° 001/2014: Procedimentos a serem adotados pela Unidade Contabil Financeira e
pelo Setor de Recursos Humanos na Camara Municipal de Colatina;

Recomendacgao a Unidade Contabil Financeira

Instrugdes Normativas propostas para o SFl,
SPO, SCO e SRH de acordo com a
Resolugdo 227, alterada pela Resolugédo 257
do TCEES;

- SFI: Sistema Financeiro;

SFI 01: controle da receita e das disponibilidades
financeiras vinculadas e ndo-vinculadas;

- Dispensavel;

SFI 02: estabelecimento da programagéo financeira;

- Pendente;

SFI 03: concessao de adiantamentos;

- Pendente de
Regulamentagéo;

Avaliagao e

SFI 04: concesséo de didrias;

- Pendente/Prioridade para o exercicio
de 2018: Elaborar Instrucdo Normativa
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sobre os procedimentos para
solicitagdo, concessédo e prestacdo de
contas de diarias a Vereadores e
Servidores da Camara Municipal de
Colatina;

SFI 05: Contratacdo e controle de operagbes de
crédito, avais e garantias;

- Dispensavel;

- Instrugdo n° 002 aprovada mediante Portaria n° 126 em 02/12/2014, “dispbe sobre os
procedimentos a serem adotados pela Unidade Contabil Financeira e pelo Setor de Tesouraria
na Camara Municipal de Colatina”. Requer atualizagdo para adequagdo aos pontos de controle
e formalizagéo de acordo com a SCI n° 001/2013 e Resolugao 227;

- SPO: Sistema Orgamentario;

SPO 01: elaboragdo do PPA

SPO 02: elaboragéo da LDO;

SPO 03: elaboragao da LOA,;

SPO 04: realizagdo de audiéncias publicas;

SPO 05: Acompanhamento dos resultados previstos
nos programas do PPA, do cumprimento das metas
fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO;

- Instrugdo aprovada mediante Portaria
n° 107 em 03/11/2014;

- Pendente de Atualizagao;

- SCO: Sistema Contabil;

SCO 01: registro de execugao orgamentaria e extra-
orgamentaria;

- Aprovada mediante Portaria 104, de
03/11/2014;

- Instrugdo Pendente/Prioridade para
exercicio de 2018: Requer atualizagao
para adequagéo aos pontos de controle
e formalizagdo de acordo com a SCI n°
001/2013 e Resolugdo 227;

SCO 02: geragdo e consolidagdo dos
demonstrativos contabeis;

- Pendente/Prioridade para o exercicio
de 2018: Elaborar Instrugdo Normativa
sobre os procedimentos para geragdo e
consolidagéo dos demonstrativos
contabeis da Camara Municipal de
Colatina;

SCO 03: geragao e divulgagdo dos demonstrativos
da LRF;

- Pendente/Prioridade para o exercicio
de 2018: Elaborar Instrugdo Normativa
sobre os procedimentos para geragdo e
divulgagdo dos demonstrativos da LRF
da Camara Municipal de Colatina;
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- SRH: Sistema de Recursos Humanos;

SRH 01: admisséo de pessoal em cargo efetivo;

SRH 02: admissdo de pessoal mediante contrato
temporario;

SRH 03: admissdo de pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e fungdo de confianga;

SHR 04: manutengdo do cadastro de pessoal e
controle sobre vantagens, promogdes e adicionais;

- Aprovada mediante Portaria 125, de
02/12/2014;

- Instrugdo Pendente/Prioridade para
exercicio de 2018: Requer atualizagao
para adequagéo aos pontos de controle
e formalizagdo de acordo com a SCI n°
001/2013 e Resolugdo 227;

SRH 05: treinamento e capacitagdo do pessoal;

- Pendente;

SHR 06: processos administrativos disciplinares;

- Pendente;

Quadro Il — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagéo com as propostas pelo TCEES.

Unidade Taquigrafica

Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugédo

Unidade Taquigrafica

- Sistema de Comunicagao Legislativa;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos para publicagéo dos atos oficiais e divulgagéo de
relatérios e outros documentos da Camara Municipal de Colatina;

Recomendagao a U

nidade Taquigrafica

Instrugdes Normativas propostas para o SCS
de acordo com a Resolugéo 227, alterada pela
Resolugao 257 do TCEES;

SCS - Sistema de Comunicagéo Social;

SCS 01: publicagéo de atos oficiais;

- Instrugdo aprovada mediante Portaria
116 em 04/11/2014;

SCS 02: divulgagédo de campanhas institucionais;

- Pendente;

Quadro IV — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagéo com as propostas pelo TCEES.
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Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugéo

Unidade Juridica

- Sistema Juridico;

- Instrug&o n° 001/2014: Procedimentos Juridicos na Camara Municipal de Colatina;

Recomendacao a

Unidade Juridica

Instrugdes Normativas propostas para o SJU
de acordo com a Resolugéo 227, alterada pela
Resolugao 257 do TCEES;

SJU 01: processos administrativos e judiciais;

- Instrugdo Aprovada mediante Portaria
n° 114 em 03/11/2014;

- Instrugdo Pendente/Prioridade para
exercicio de 2018: Requer atualizagao
para adequagéo aos pontos de controle
e formalizagdo de acordo com a SCI n°
001/2013 e Resolugdo 227;

- SJU: Sistema Juridico;

SJU 02: administragéo e cobranga de divida ativa;

Dispensavel;

SJU 03: realizagao de sindicancias internas;

- Pendente/Prioridade para o exercicio
de 2018: Elaborar Instrugdo Normativa
sobre os procedimentos para realizagao
de sindicancias internas na Céamara
Municipal de Colatina;

Quadro V — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagdo com as propostas pelo TCEES.

Unidade Administrativa

Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugéo

Unidade Administrativa

- Sistema de Servigos Gerais;

Instrugéo n® 001/2014: Procedimentos para gerenciamento de Limpeza e Servigo de Portaria e

Vigilancia;

Recomendagao a Un

idade Administrativa

Instrugdes Normativas propostas para o SSG
de acordo com a Resolugéo 227, alterada pela

- SSG: Sistema de Servigos Gerais;

SSG 01: contratagdo e gerenciamento de servigos

- Instrugdo aprovada mediante Portaria
n° 113 em 03/11/2014;
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Resolugao 257 do TCEES;

de apoio (copa, telefonistas, manutengdes,
vigilancia, seguranga patrimonial, etc.);

- Requer atualizagdo para adequagao
aos pontos de controle e formalizagao
de acordo com a SCI n° 001/2013 e
Resolugdo 227,

SSG 02: utilizagdo de servigos de telefonia fixa e
celular;

- Pendente, elaborar de forma conjunta
a instrugéo n° 001/2014 os
procedimentos para utilizagdo de
servigos de telefonia fixa e celular;

Quadro VI — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento em comparagéo com as propostas pelo TCEES.

Unidade Parlamentar

Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugédo

Unidade Parlamentar

- Sistema de Ouvidoria;

Instrugédo n° 001/2014: Procedimentos sobre acesso a informagao;

Quadro VII — Demonstrativo das instrugdes em funcionamento na Unidade Parlamentar.

Unidade de Informag¢6es/Documentagoes

Orgio Central

Sistema Administrativo

Instrug6es Normativas em Execugédo

Unidade de Informagdes/Documentacdes

- Sistema de Protocolo e Arquivo;

Colatina e usuarios externos;

Instrugdo n° 001/2014: Procedimentos de recebimento, registro, tramitagdo, controle e
expedicdo de documentos e arquivo para todas as unidades da Camara Municipal de

Quadro VIII — Demonstrativo das instrugées em funcionamento na Unidade de Informagdes/Documentagdes.
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