Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N°. 02/2016

Versao: 01

Aprovagao em: 07/06/2016

Ato de Aprovagao: Resolugao n°® 05/2016

Unidade Responsavel: Chefia de Gabinete da Camara Municipal de Marataizes/| ES
Unidade Executora: Assessor de Imprensa e Cerimonial

Dispde sobre normas e procedimentos a serem
observados no desenvolvimento e divulgagao
de campanhas e procedimentos relacionados
aos cerimoniais e a realizacio de eventos, no
ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes séo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao

disposto na Constitui¢ao Federal, e demais legislagdes, bem como as normas especificas
do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 1.490/2012 que criou o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Marataizes, Resolu¢ao Administrativa n°
002/2013, Constituigao Federal de 1988, Lei Organica Municipal e Resolugao 01/2016;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugio Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que
versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para a serem observados no desenvolvimento e
divulgacdo de campanhas e procedimentos relacionados aos cerimoniais e a realizagao de
eventos, no ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.

TITULO I
DA ABRANGENCIA
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Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os servidores da Cdmara Municipal de
Marataizes/ES, no exercicio de atividades relacionadas a esta Instru¢io Normativa.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se Assessor de Cerimonial o
Responsavel por eventos promovidos pelo Poder Legislativo Municipal.

TITULO III
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dispostos no Artigo 37 da
Constitui¢do Federal, amparada ainda nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, Lei
Organica Municipal, Resolugio Normativa 227/2011 do TCEES e Resolucio n°. 01/2016;
além de outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes,
bem como Legislagdo Municipal, disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado e demais
legislagdo que regulamenta as atividades no dmbito da administragao publica.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° 530 responsabilidades da Unidade Responséavel pela Instrucio Normativa —
Assessoria de Gabinete da Camara Municipal de Marataizes — Chefe de Gabinete:

[ - Promover a divulgacdo e implementacio da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagido ou
expansao.

Art. 6° Sdo responsabilidades da Unidade Executora:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Chefia de
Gabinete), quanto ao fornecimento de informagdes e & participagio no processo de
atualizacao;
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IT - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdao Normativa (Chefia de Gabinete) sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - 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 informacgoes.

Art. 7° Sao responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao e atualizagbes da Instru¢ao Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema Comunicagdo Social — SCS, propondo alteragbes na
Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

III — Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢dao de todos os funcionarios da Camara,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Serao procedimentos do Assessor de Cerimonial:

I — Prestar assessoria ao Chefe de Cerimonial em todos os eventos promovidos no
legislativo Municipal;

II - Recepcionar visitantes e convidados nos cerimoniais;

III - Zelar pelo bom andamento dos trabalhos nos cerimoniais;

IV - Ajudar na recepgao de visitas e convidados;

V- Manter o arquivo setor organizado e atualizado;

VI - Digitar convites, diplomas e outros documentos;

VII - Organizar todos os eventos realizados pelo Poder Legislativo Municipal;

VIII - Dirigir e coordenar o servigo de cerimonial em todas as solenidades;

IX - Organizar conjuntamente com demais setores as cerimonias oficiais do Legislativo
quando necessario;

X - Determinar as normas do cerimonial a serem usadas nos atos, solenidades,
comemoragdes e cerimOnias de responsabilidade da Camara Municipal de Marataizes;

XI — Proceder a elaboragao de lista de convidados, expedir convites e tomar providéncias
necessarias para a execugao e convocagao de servidores e colaboradores dos eventos da
Camara Municipal de Marataizes;
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XII - Responsabilizar-se pela orientagdo e convocagdo de servidores e colaboradores dos
eventos da Camara Municipal de Marataizes;

XIII - Auxiliar o/a Secretaria da Mesa Diretora nos trabalhos referentes as Sessdes
Ordinarias e Extraordinarias — (emissao de copias de processos, execugdo de roteiros e
informativos, elaboragao de oficios a serem distribuidos aos vereadores e outros
relacionados aos preparativos das sessoes);

XIV - Emitir relatdrios e informar sobre as atividades desenvolvidas pelo setor ao
superior hierarquico quando solicitado;

XV - Gerenciar o agendamento do espaco da Céamara solicitado por terceiros na
Secretaria Geral para a realizagdao de reunides, exposigdes e outros eventos, apds o
conhecimento e deferimento do Presidente da Camara Municipal de Marataizes;

XVI - Organizar e atender as visitas oficiais e educacionais ao legislativo;

XVII — Auxiliar na execugdo de atividades de cerimonial publico e na organizagdo de
eventos e solenidades do Poder Legislativo sempre zelando pela qualidade e
cumprimento do protocolo oficial;

XVIII - Substituir o/a Secretaria da Mesa Diretora em suas auséncias;

XIX — Acompanhar as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e auxiliar no que couber;

XX - Realizar outras atividades correlatas.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° Os termos contidos nesta Instru¢ao Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 10 Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serdao resolvidos pela Chefia de
Gabinete conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 11 Cabera a Unidade Central de Controle Interno através de procedimento de
auditoria interna, aferir a fiel observancia dos dispositivos desta Instru¢do Normativa.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo,
revogando as disposi¢Oes a ela contrarias.

Controladoria Interna, em 09 de junho de 2016.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se /
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Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Grdzelly Santos
Controladora Interna
Unidade Central de Controle Interno

Maria Elﬁ%m Ruffolo

Chefe de Gabinete
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