RESOLUCAO N° 359/2015
DE 20/02/2015

Altera a Resolucdo n° 335/2009 e a Resolugdo n°
336/2009 da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES e

da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas Lei Organica Municipal e Regimento Interno Cameral, FAZ SABER
que a Camara Municipal APROVOU e o Presidente PROMULGA a seguinte Resolucgéo:

Art. 1° O artigo 1° da Resolucdo n° 335/2009 passa a viger com a seguinte
redacéo:

Art. 1°. A Camara Municipal de Boa Esperanca-ES, para execugdo dos servigos
sob a sua responsabilidade, além do Plenario e das Comissdes Permanentes, apresenta a seguinte
Organizacdo Administrativa bésica:

| - ORGAO DIRETOR
Mesa Diretora

Il - ASSESSORIA JURIDICA
Procuradoria Juridica

1l - SECRETARIA GERAL
Dire¢do Administrativa

IV — ASSESSORIA CONTABIL-FINANCEIRA
Departamento Contabil

V — ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
Coordenadoria de Controle Interno

VI - ASSISTENCIA PARLAMENTAR

Divisdo de Assisténcia Parlamentar

Art. 2° A denominacéo do capitulo Il da Resolucéo n° 335/2009 passa a viger com a
seguinte redacao:



redacéo:

redacéo:

CAPITULO II
DO ORGAO DIRETOR

Art. 3° O caput do artigo 2° da Resolugéo n° 335/2009 passa a viger com a seguinte

Art. 2°. O Orgdo Diretor da Camara Municipal é a Mesa Diretora, que compdem-se
do Presidente, do 1° (primeiro) Vice-Presidente, do 2° (segundo) Vice-Presidente, do
1° (primeiro) Secretario e do 2° (segundo) Secretario.

Art. 4° Fica acrescentada ap0s o artigo 24 da Resolucdo n® 335/2009 a seguinte

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 25. A Assessoria de Controle Interno é o 6rgdo que tem por finalidade
coordenar as acbes de controle interno visando assegurar o controle contabil,
financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade
e economicidade da gestdo dos recursos destinados a Camara Municipal, que
submeter-se-4 a coordenacdo da Unidade Central de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal em obediéncia a Lei n°® 1.467/2012.

8§ 1° O responsavel pela Coordenadoria de Controle Interno da Camara Municipal é o
servidor nomeado no cargo de provimento em comissdo denominado Coordenador
de Controle Interno, cujo grau minimo de instrugdo é o Nivel Médio.

8§ 2° O cargo de Coordenador de Controle Interno deverd ser ocupado
preferencialmente por servidor efetivo da Camara Municipal, que apds a nomeacao
passara a exercer apenas o cargo comissionado.

Art. 26. O Coordenador de Controle Interno deverd guardar sigilo sobre dados e
informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuigdes, utilizando-os,
exclusivamente, para elaboracdo de relatérios destinados ao Presidente da Camara
Municipal e/ou & Unidade Central de Controle Interno do Municipio.

Art. 27. Compete ao Coordenador de Controle Interno:

I. analisar o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia,
objetivando o cumprimento dos programas, metas e orcamentos e a observancia da
legislagéo e das normas que orientam as atividades de controle;

1. promover o controle sobre 0 uso e guarda dos bens pertencentes ao
Municipio, colocados a disposi¢do da Camara Municipal;



IIl.  coordenar o controle orcamentério e financeiro sobre as receitas e as
aplicacdes dos recursos;

IV. propor, coordenar e elaborar instru¢cbes normativas, submetendo-as a respectiva
aprovacdo dentro dos prazos legais e promover a integracdo das mesmas no Sistema
de Controle Interno do Municipio;

V. propor, coordenar e elaborar manuais procedimentais e operacionais de controle
interno;

VI.  assessorar 0 Presidente nos aspectos relacionados com o controle interno,
inclusive nos processos de tomadas de contas;

VI1. verificar as medidas adotadas para a aplicacdo da despesa total com pessoal do
Poder Legislativo aos limites legais, nos termos da Lei Complementar n® 101/2000;
VI1I1. verificar o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal do Poder
Legislativo Municipal nos termos do art. 29-A da Constituicao Federal;

IX.  exercer o acompanhamento sobre a expedicao e divulgacdo dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, em
especial quanto ao Relatério de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

X. manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios,
sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento, execucdo e legalidade de
atos, contratos e assuntos relacionados a aplicacdo dos recursos publicos;

XI. propor a melhoria ou implantacdo de sistemas apoiados em recursos da
tecnologia da informacdo, com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as
rotinas de trabalho e melhorar o nivel e confiabilidade das informacdes;

XII. informar o Presidente da Camara, sob pena de responsabilidade solidéria,
indicando formalmente as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos, praticados por agentes publicos no ambito da Camara
Municipal, que resultem em prejuizo ao erario, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade de contraditério e da ampla
defesa;

XIII. comunicar, alertando formalmente, ao Presidente da Camara e a Unidade
Central de Controle Interno irregularidade ou ilegalidade, no ambito do Poder
Legislativo, de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

XIV. informar a Unidade Central de Controle Interno do Municipio sobre
irregularidades ou ilegalidades comunicadas, para as quais o Presidente da Camara
Municipal ndo tomou as providéncias cabiveis, visando a apuragdo de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario, sob
pena de responsabilidade solidaria;



redacéo:

redacéo:

335/20009.

XV. solicitar ao presidente da Camara Municipal a contratacdo de terceiros
objetivando a realizagdo de trabalhos cuja complexidade ou especializacdo assim
justifiquem;

XVI. apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

XVI1I. exercer outras atividades correlatas.

Art. 5° Fica acrescentada ap0s o artigo 27 da Resolugdo n° 335/2009 a seguinte

Art. 28. O titular de cargo de direcdo ou chefia devera encaminhar ao Coordenador
de Controle Interno as denuncias sobre irregularidades ou ilegalidades que tiver
conhecimento, quando acompanhadas de indicios de provas, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 6° O artigo 29 da Resolugdo n°® 335/2009 passa a vigorar com a seguinte

Art. 29. Cumpre aos servidores ndo abrangidos pelo artigo 27 desta Resolucéo,
observar as prescricdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhe forem atribuidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores,
formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho, comunicar ao superior imediato
irregularidades ou ilegalidades no ambito da Camara Municipal de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria.

Art. 7° Renumeram-se artigos e capitulos a partir do artigo 25 da Resolu¢do n°

Art. 8° Fica criado o cargo de provimento em comissdo de Coordenador de Controle

Interno, simbolo CC-3, nivel médio de escolaridade, com uma vaga.

Art. 9° Fica criado na Secretaria Geral da Camara Municipal, dentro da Direcédo

Administrativa, o cargo de provimento em comissdo de Assistente Administrativo-Contabil,
simbolo CC-4, nivel médio de escolaridade, com duas vagas.

8§ 1° Compete ao Assistente Administrativo-Contabil:

I. executar servicos de natureza administrativa, econémica, financeira e contabil,
inclusive efetuando lancamentos e alimentando 0s respectivos sistemas
informatizados, quando for o caso;

I1. executar, quando designado, os tramites necessarios para licitacbes e compras,
observando a legislacdo correlata;

I11. efetuar atividades relativas a aquisicdo de material permanente e de consumo da
Camara Municipal;



IV. receber dos fornecedores os materiais de consumo e permanentes adquiridos pela
Cémara Municipal;

V. coordenar e executar atividades relacionadas ao almoxarifado da Camara;

V1. exercer atividades de organizagdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de
fornecedores da Camara Municipal,

V1. alertar ao superior imediato sobre a necessidade de declaracdo de inidoneidade
dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

VI1I. coordenar e efetuar a elaboragéo de editais de licitagOes, pregdes, convénios e
contratos para aquisicdo de material e prestacdo de servicos, nas modalidades
respectivas, submetendo-os a autorizagdo do Presidente;

IX. coordenar e executar atividades relacionadas a manutencdo e conservacdo dos
bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

X. elaborar processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando da
verificacdo de irregularidades;

XI. manter o controle das aplicactes e depdsitos efetuados em instituicdes bancarias;
XII. efetuar o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerarios, e recolher o imposto de renda, as contribuicbes e os depdsitos de
terceiros consignados do pagamento de servidores, vereadores e de terceiros;

XI11. executar quaisquer atividades pertinentes a tesouraria, requisicdo de taldes de
cheques, emissdo de cheques, e incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancérios, quando for o caso;

XIV. aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Cémara
Municipal, prestando esclarecimentos quando solicitado;

XV. coordenar e executar atividades relacionadas com a admissao de pessoal através
de concurso publico, recrutamento, selecdo e contratacdo, de acordo as normas
aplicaveis;

XVI. elaborar os atos de nomeacdo e exoneracdo dos servidores da Camara
Municipal;

XVII. coordenar e executar as atividades relacionadas a identificacdo e a matricula
dos servidores e vereadores que compdem a Camara Municipal;

XVIII. elaborar, coordenar e lavrar os atos relativos a vida funcional do pessoal da
Cadmara Municipal, desde a admissdo até a aposentadoria, promovendo 0s
assentamentos nas respetivas fichas funcionais;

XIX. promover e controlar, juntamente com o Diretor Administrativo, o0
cumprimento da escala de férias dos servidores legislativos municipais;

XX. promover e coordenar a elaboracdo e o pagamento da folha de salarios mensal,
bem como os encargos financeiros correspondentes as rescisdes, horas-extras e
demandas relativas as atividades dos servidores da Camara Municipal;

XXI. alimentar, com os dados necessarios, o sistema de recursos humanos/folha de
pagamento;

XXI1I. coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da Camara
Municipal, através de programas de capacitacdo, viabilizando treinamentos nas
reparticdes da Camara Municipal ou em cursos, fora dela;

XXII1. responsabilizar-se pela coordenacdo e execucdo das atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais;



XXIV. orientar, executar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracdo e
codificacdo do material permanente;

XXV. coordenar e executar o servico de controle de material de consumo e
patrimonial,

XXVI. coordenar a implantagdo e manutencdo de sistema de carga dos materiais
distribuidos pelos diversos 6rgdos da Camara Municipal,

XXVII. receber as demandas de materiais, moveis, equipamentos e Servigos,
verificando as condic¢Ges de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na
Camara, encaminhando solicitacdo ao superior imediato, quando for o caso;

XXVIII. orientar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais;
XXIX. promover e coordenar acGes de conservacdo e manutencdo preventiva dos
bens moéveis da Camara Municipal;

XXX. controlar a execucdo dos servicos terceirizados, prestados a Camara
Municipal;

XXXI. participar de reunides e estudos cujos assuntos tenham pertinéncia com sua
area de atuacdo;

XXXII. realizar outras atividades correlatas.

8 2° O Assistente Administrativo-Contébil, quando designado por ato do Presidente
da Mesa Diretora, executard sob a coordenacao e supervisdo do Diretor Administrativo atividades
de apoio administrativo-financeiro, de administracdo de pessoal, de administracdo de material e de
administracdo patrimonial a que se referem os artigos 9° e 18 da Resolugédo n° 335/2009.

Art. 10. Fica criado na Secretaria Geral da Camara Municipal, dentro da Direcéo
Administrativa, o cargo de provimento em comissdo de Assistente de Apoio Setorial, nivel médio
de escolaridade, simbolo CC-5, com uma vaga.

8 1° Compete ao Assistente de Apoio Setorial:

I. coordenar e executar as atividades referentes a servigos gerais e expediente;

Il. atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades
desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo o respectivo encaminhamento ao
setor competente;

I11. coordenar e executar os servigos de recepcdo nas dependéncias da Camara
Municipal,

IV. receber jornais, revistas e outras publicacfes de interesse da Camara Municipal,
encaminhando-o0s aos interessados;

V. coordenar e executar servicos externos, dirigindo-se a outros 0rgdos e
estabelecimentos em geral, inclusive institui¢cbes bancarias, quando autorizado;

V1. receber, distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

VII. recepcionar, registrar, distribuir aos respectivos destinatarios as
correspondéncias oficiais, peti¢des, requerimentos, oficios e outros documentos;
VI11. executar servigos de reproducdo de documentos atraves de fotocopia;

IX. efetuar a abertura e o fechamento da Camara Municipal, nos dias e horarios
regulamentares e em ocasides especiais;



X. controlar o funcionamento dos aparelhos elétricos e ldmpadas nas dependéncias
da Camara Municipal, durante e apds o expediente;

XI. responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional, Estadual e do
Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XI1. exercer outras atividades correlatas.

8 2° O Assistente de Apoio Setorial, quando designado por ato do Presidente da
Mesa Diretora, executard sob a coordenacdo e supervisdao do Diretor Administrativo atividades de
apoio ao processo legislativo, de apoio as comissdes, de protocolo e expediente e de arquivo e
documentacao a que se referem os artigos 14 e 16 da Resolugdo n° 335/2009.

Art. 11. As situagdes omissas serédo dirimidas por Ato da Mesa Diretora.

Art. 12. O quadro do anexo | da Resolucdo n° 335/2009 e o quadro contido no item b
do anexo | da Resolucdo n° 336/2009 passam a vigorar alterados nos termos do quadro do anexo |
desta Resolucé&o.

Art. 13. O anexo Il da Resolucéo n® 335/2009 passa a viger alterado nos termos do
anexo Il desta Resolucéo.

Art. 14. As despesas decorrentes da execucdo desta Resolucdo correrdo por conta
das dotagdes orcamentarias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 15. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus
efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2015, revogando as disposi¢cdes em contrario, especialmente as
contidas na Resolugéo n° 335/2009 e na Resolugdo n°® 336/2009.

Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, 20 de fevereiro de 2015.

PEDRO JOSE DUTRA SOBRINHO
Presidente

Publicada na data supra.

WALDIR CORRADI
Secretario

ANEXO I



N° DE - GRAU MINIMO DE

CAREL viaEss | DIMECES INSTRUCAO
Procurador Juridico 01 CC-1 NIVEL SUPERIOR
Contador 01 CC-2 NIVEL SUPERIOR
Coordenador de Controle Interno 01 CC-3 NIVEL MEDIO
Diretor Administrativo 01 CC-3 NIVEL MEDIO
Assistente Administrativo-Contabil 02 CC-4 NIVEL MEDIO
Assistente de Gabinete 02 CC-4 NIVEL MEDIO
Assistente de Apoio Setorial 01 CC-5 NIVEL MEDIO

ANEXO 11
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