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CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n? 101/2000, Lei Organica do
Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n2 210/1999 - que Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Sdo Domingos do Norte, Lei
Municipal n® 691/2012 - que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal, nos tempos do
art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000, arts. 103 e 104 da Lei
Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES e dd outras providéncias; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n? 227/2011,
alterada pela Resolugdo TC n2 257/2013, que versa da implantagao do Sistema de Controle Interno

no Estado do Espirito Santo.

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo Unico que integra esta Portaria, Instrugdo
Normativa SCRH n2 005/2014, proposta pela Unidade Secional de Controle Interno e Assessoria
Juridica Legislativa, que dispe sobre o Procedimento de Treinamento e Capacitagdo de Pessoal da
Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte/ES.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de S3o Domingos do Norte.
Sdo Domingos do Norte-ES, 02 de dezembro de 2014.

OS BARBIERI
Presidente
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 049/2014

INSTRUCAO NORMATIVA SCRH N2 005/2014
DATA: 02 DE DEZEMBRO DE 2014

VERSAO: 1.0 DE 02 DE DEZEMBRO DE 2014.
APROVACAO EM: 02/12/2014

ATO DE APROVACAO: PORTARIA N2 049/2014

UNIDADES RESPONSAVEIS:

UNIDADE SECIONAL DE CONTROLE INTERNO E ASSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento de treinamento e capacitagdo de

pessoal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os Setores Administrativos da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Il - CONCEITOS

Treinamento e Capacitagdo de Servidores é a medida adotada para instruir, atualizar

conhecimentos Uteis e/ou necessarios ao trabalho e bom desempenho dos servidores publicos.

IV - BASE LEGAL

0 fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Municipal n® 210/1999; Resolugdo TC/ES n®

227/11 e demais legislagdes pertinentes ao tema.

V - RESPONSABILIDADES
1. Do Setor de Recursos Humanos:

| - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada,

orientando os setores e, supervisionar sua aplicagdo;
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Il - Promover discussées técnicas com os Setores e com a Unidade Secional de Controle Interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser

objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

2. Das responsabilidades da Unidade Secional de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes normativas e em suas atualizagdes;

Il — Através de atividade de Controle Interno, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a Administragdo da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, propondo alteragdes

para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas;

[Il = Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha sempre a

versao vigente;

IV — Em atengdo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as

instrugdes normativas, seja por meio digital ou manual.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O Setor de Recursos Humanos é competente pelo treinamento e capacitagdo de pessoal.

2. Cada Setor identifica a necessidade de treinamento e solicita ao Setor de Recursos Humanos para

providéncias cabiveis.
| - O controle de frequéncia dos cursos fica sob a responsabilidade do Setor de Recursos Humanos,

que deve encaminhar o Setor onde o servidor se encontra lotado qualquer ocorréncia.

3. O afastamento para os cursos deverdo ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara

Municipal, e comunicado ao Setor de Recursos Humanos para regularizagdo no registro de ponto.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS
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1. Estd Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

2. Integram esta instrugdo normativa os anexos que constam as documentagdes, declaragdes e

exames necessarios.

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, em 02 de dezembro de 2014.

LEONICE FAVE
Responsavel pela Unidade Secional de Controle Interno
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MARIA DA PENHA VIEIRA PUPIM CALEGARI

Assessor Legislativo



