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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
LEIS

LEI'N° 1272, DE 16 DE AGOSTO DE 2019.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA OUVIDORIA DA MULHER NA
CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO; faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica instituida a Ouvidoria da Mulher na estrutura administrativa
da Camara Municipal de Vargem Alta - ES.

Paréagrafo Gnico. A Ouvidoria da Mulher é um 6rgéo estratégico de
interlocucao entre a Camara Municipal e as mulheres vargem altenses,
cujas fungbes precipuas, serdo de receber denlncias de formas de
discriminacéo, violéncia contra a mulher, legislacdo existente, seus
direitos e respectivas demandas.

| — A Ouvidoria da Mulher da Camara Municipal sera vinculada a
Ouvidoria Legislativa da Camara.

Art. 2°. Compete a Ouvidoria da Mulher:

| - Receber reclamagdes, representacdes ou denudncias sobre violagao
dos direitos e garantias fundamentais, discriminagdo, enfim tomar
ciéncia de toda arbitrariedade, bem como as demais legislagcdes que
tratem do tema mulher;

Il - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades, abusos e
atos de arbitrariedade contra mulher;

11l - Propor medidas e ag6es educativas e orientacionais sobre culturae
histéria da populacéo feminina no municipio, podendo de tanto firmar
parcerias com instituicdes privadas;

IV - Representar o legislativo municipal nos eventos que tratem da
causa da mulher, em ambito municipal, estadual e federal;

V - Encaminhar as questdes de irregularidades, contidas no item 1, para
as autoridades competentes, na esfera policial, administrativa e judicial,
acompanhando todo o desenvolvimento das providéncias realizadas;

— Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria da Mulher;

VIl — Facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidad&os sobre os
meios de formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria da Mulher;

VIII - Executar as atividades pertinentes ao Servigo de Informagdes ao
Cidadao (SIC), nos termos da Lei n° 12.527, de 15 de novembro de
2011;

§ 1°. A Ouvidoria da Mulher respondera os pedidos de informacéo de
acordo com artigo 11, 8 1°e § 2°, da Lei N°. 12.527/2011 (Lei de Acesso
a Informagéo), em até 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais
10 (dez) dias.

Art. 3° O(A) ouvidor(a) sera eleito(a) pelos vereadores da Camara, por
maioria de seus membros e votacdo nominal, podendo concorrer ao
cargo qualquer vereador, para o biénio em consonancia ao mandato da
Mesa Diretora, permitida a reconducao.

| - Para a execucdo das atividades da Ouvidoria da Mulher sera
designado pela Presidéncia da Casa um(a) servidor(a) efetivo(a), com
a anuéncia do(a) ouvidor(a).”

Art. 4°. A Camara Municipal garantir4 o acesso do cidadédo a Ouvidoria
por meio de canais de comunicacao ageis e eficazes, tais como:

| — acesso a Ouvidoria por meio do site institucional da Camara
Municipal, contendo formulario especifico para o registro de
manifestagoes;

Il — servigo de atendimento pessoal;

Art. 5°. A Ouvidoria da Mulher funcionara de 12h as 18h, de segunda a
sexta-feira, sendo localizada na Camara Municipal, rua Nelson Lirio, 77,
Centro, Vargem Alta - ES.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 7°. Revogam-se as disposigées em contrario.

Vargem Alta-ES, 16 de agosto de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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LEI N° 1273, DE 16 DE AGOSTO DE 2019.

INSTITUI A OUVIDORIA LEGISLATIVA NA CAMARA MUNICIPAL
DE VARGEM ALTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO; faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituida a Ouvidoria Legislativa na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Vargem Alta - ES.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria Legislativa € um 6rgdo de interlocugao
entre a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal
aberto para o recebimento de solicitagcdes, pedidos de informagéo,
reclamacgdes, sugestdes e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade.

| — A Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal serd diretamente
vinculada a Mesa Diretora.

Art. 2°. Compete a Ouvidoria Legislativa:

| — receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as
manifestacBes da sociedade que lhe forem dirigidas, em especial
aquelas sobre:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminagéo atentatéria dos direitos
e liberdades fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

c) mal funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da
Camara Municipal;

Il — dar prosseguimento as manifestagées recebidas;

IIl — informar o cidaddo ou entidade qual o 6rgdo a que devera dirigir-
se, quando manifestagfes ndo forem de competéncia da Ouvidoria
Legislativa;

IV — organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria Legislativa;

V — facilitar o amplo acesso do usuéario aos servicos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os
meios de formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria Legislativa;

VI — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as
violagGes, as ilegalidades e os abusos constatados;

VII — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

VIl — acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil
a Camara Municipal;

IX — conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a
Camara Municipal as mudangas por ela almejadas;

X — auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando
conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicacdo e dos
mecanismos de participacéo disponiveis;

XI - executar as atividades pertinentes ao Servico de Informacdes ao
Cidadao (SIC), nos termos da Lei n° 12.527, de 15 de novembro de
2011;

§ 1°. A Ouvidoria Legislativa respondera os pedidos de informacéo de
acordo com artigo 11, § 1°e § 2°, da Lei N°. 12.527/2011 (Lei de Acesso

a Informagéo), em até 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais
10 (dez) dias.

Art. 3° O(A) ouvidor(a) sera eleito(a) pelos vereadores da Camara, por
maioria de seus membros e votacdo nominal, podendo concorrer ao
cargo qualquer vereador, para o biénio em consonancia ao mandato da
Mesa Diretora, permitida a recondugéo.

| - Para a execugdo das atividades da Ouvidoria Legislativa sera
designado (a) pela Presidéncia da Casa um (a) servidor (a) efetivo (a),

com a anuéncia do (a) ouvidor (a).

Art. 4°. A Camara Municipal garantird o acesso do cidaddo a Ouvidoria
por meio de canais de comunicagdo ageis e eficazes, tais como:

| — acesso a Ouvidoria por meio do site institucional da Camara
Municipal, contendo formulario especifico para o registro de
manifestagoes;

Il — servigo de atendimento pessoal;

Art. 5°. A Ouvidoria funcionara de 12h as 18h, de segunda a sexta-feira,
sendo localizada na Camara Municipal, rua Nelson Lirio, 77, Centro,
Vargem Alta - ES.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 7°. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°
906 de 30 de dezembro de 2010.

Vargem Alta-ES, 16 de agosto de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO

PORTARIA/SEME N° 044/2019, DE 19 DE AGOSTO DE 2019.

PROCEDE A PROGRESSAO FUNCIONAL DE PROFISSIONAL
EFETIVO DO MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTA.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE VARGEM ALTA/ES,
no uso das atribuicdes conferidas pelo Decreto 3454/2017,

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido 0 novo enquadramento salarial do Profissional
do Magistério Publico do Municipio de Vargem Alta DULCINEIA
PEREIRA, vinculo de provimento efetivo, matricula funcional 002141,
gue mediante comprovagao de nova habilitagdo (Pés-Graduacéo Lato
Sensu) obteve progressao funcional para o Nivel Ill, Ref. 06.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,
produzindo efeitos em 01/09/2019.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta/ES, 19 de agosto de 2019.

Pedro Altoé
Secretario Municipal de Educacéo do Municipio de Vargem Alta-ES
Decreto 3454/2017
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PORTARIA/SEME N° 045/2019, DE 19 DE AGOSTO DE 2019.

PROCEDE A PROGRESSAO FUNCIONAL DE PROFISSIONAL
EFETIVO DO MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTA.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO DE VARGEM ALTA/ES,
no uso das atribuiges conferidas pelo Decreto 3454/2017;

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido o novo enquadramento salarial do Profissional
do Magistério Publico do Municipio de Vargem Alta LUCIANA FRANCA
BODART, vinculo de provimento efetivo, matricula funcional 002186,
que mediante comprovacao de nova habilitagdo (Pés-Graduagéo Lato
Sensu) obteve progresséo funcional para o Nivel Ill, Referéncia 04.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
produzindo efeitos em 01/09/2019.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta/ES, 19 de agosto de 2019.

Pedro Altoé

Secretario Municipal de Educagdo do Municipio de Vargem Alta-ES

Decreto 3454/2017

PORTARIA/SEME N° 046/2019, de 20 de agosto de 2019.

PROCEDE A PROMOGAO DE PROFISSIONAL EFETIVO DO
MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, FACE
A CONCLUSAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes conferidas
pelo Decreto n° Decreto 3454/2017 e considerando a concluséo do
processo de avaliagdo de desempenho na fungéo, do profissional do
Magistério Puablico do Municipio de Vargem Alta, procedido pela
comisséo respectiva, na forma da Lei 848/2010 e alteracdes;

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido o novo enquadramento salarial do profissional
do Magistério Publico do Municipio de Vargem Alta, na forma do Anexo
Unico, em razdo da promocdo realizada mediante processo de
avaliacdo de desempenho na fungéo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
produzindo efeitos a partir da data do novo enquadramento do servidor,
na forma do Anexo Unico.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Pedro Altoé
Secretario Municipal de Educacdo do Municipio de Vargem Alta-ES

Decreto 3454/2017

PORTARIA/SEME N° 046/2019, de 20 de agosto de 2019.

ENQUADRAMENTO DO PROFISSIONAL DO MAGISTERIO
PUBLICO DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA DECORRENTE DO
PROCESSO DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO NA FUNGAO
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Pedro Altoé

Secretario Municipal de Educagao do Municipio de Vargem Alta-ES

Decreto 3454/2017

! ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

RESOLUCAO N°. 100/2019

Dispde sobre as orientagées para atendimento as equipes do
Tribunal de Contas do Espirito Santo (TCE-ES)

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais e
prerrogativas regimentais, faco saber que a Camara Municipal Aprovou
e eu Promulgo a seguinte Resolugéo.

Art. 1° - Aprovar, Instrugdo Normativa UCI n°. 002/2019, proposta pela
Unidade de Controle Interno, que Dispde sobre as orientagdes para
atendimento as equipes do Tribunal de Contas do Espirito Santo
(TCE-ES).

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagédo.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019.

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

INSTRUCAO NORMATIVA UCI — N°, 002/2019

DISPOE SOBRE AS ORIENTACOES PARA ATENDIMENTO AS
EQUIPES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESPIRITO SANTO (TCE-
ES)

Verséo: 01
Aprovagdo em: 19/08/2019

Ato de Aprovacéo: Projeto Resolucdo n°. 05/2019)
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Unidade Responsavel: Controladoria Interna

Unidade Executora: Todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal

Organizacéao: Sistema de Controle Interno (SCI)
| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para atendimento das equipes de Controle
Externo do TCE-ES.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da Camara
Municipal de Vargem Alta.

Il - CONCEITOS

a) Controle Interno: Compreende o plano da organizacdo e
todos os métodos e medidas adotadas pela entidade para salvaguardar
seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis,
desenvolver a eficiéncia nas operacgdes e estimular o seguimento das
politicas executivas prescritas, auxiliando, assim, as a¢des do controle
externo;

b) Sistemas de Controle Interno (SCIl): Conjunto de
procedimentos de controle interno, inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagao, orientagcdo técnica e supervisdo da Controladoria Geral;

c) Unidades Executoras Diversas: Sujeitas as rotinas de
trabalho e aos procedimentos de Controle Interno, estabelecidos nas
Instrugcdes Normativas;

d) Controle Externo: E o de fiscalizagdo financeira, contabil,
operacional e orcamentaria que o Tribunal de Contas do Estado exerce
sobre o Poder Legislativo Municipal em relacdo a aplicagdo dos
recursos publicos, o0s contratos administrativos celebrados, as
atividades desenvolvidas, operagdes, atos e omissdes dos servidores,
instauracdo e acompanhamento de processos que visam investigar
irregularidades, as prestacdes de contas, a garantia dos direitos
fundamentais individuais, coletivos, transindividuais, difusos, politicos e
sociais, sob a égide da Legislacdo vigente;

e) Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES):
Orgéo de controle externo do Estado e dos Municipios nos termos da
Constituicdo Federal e Estadual, ao qual compete, entre outras
atribui¢Bes, realizar: por iniciativa propria da Camara Municipal ou das
respectivas comissdes técnicas ou de inquérito, inspecdes ou auditorias
de natureza contébil, financeira, orgamentéria, operacional, patrimonial
e ambiental;

f) Informag&o Requisitéria: E o documento que tem por
finalidade requisitar informag¢8es ou documentos para fins de controle e
auditorias;

o)) Oitiva: Ato de ouvir determinadas pessoas convocadas para
prestar esclarecimentos dentro do procedimento de auditoria do TCE-
ES.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agfes, no sentido
de implementagé&o do Controle Interno da Camara Municipal de Vargem
Alta, sobre o qual dispde:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal,

b) Art. 45, 46, 47, 70, 71, 76 e 112 da Constituicdo Estadual,

c) Art. 132 e 142 da Lei Orgéanica Tribunal de Contas do Espirito
Santo;

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;

e) Resolugdo da Camara Municipal n°® 076/2013;

f) Art. 2 e 130 do Regimento Interno da Camara Municipal;
0) Instru¢@o Normativa Unidade de Controle Interno n® 01/2019.

V - RESPONSABILIDADES
Da Unidade de Controle Interno:

a) Promover a divulgacéo da Instrugdo Normativa junto as unidades
executoras da estrutura organizacional da Céamara Municipal de
Vargem Alta, em especial quanto as condi¢cdes e procedimentos a
serem adotados para a qualidade e exceléncia no atendimento;

b) Recepcionar a equipe técnica do Controle Externo, com
apresentacdo ao Presidente do Poder Legislativo, aos servidores das
unidades responsaveis pelas informagdes e documentos solicitados;

c) Providenciar espago fisico adequado, recursos disponiveis e
tecnoldgicos para os trabalhos da equipe de Controle Externo;

d) Comunicar as unidades executoras as fiscalizagdes que serdo
realizadas, solicitando providéncias quanto as documentacfes
solicitadas pelo TCE-ES;

e) Conferir a lista de verificagdo “check list” (enumeragéo do conjunto
de acdes a desenvolver por forma a atingir determinado objetivo) do
Controle Externo, observando se todos os itens e quesitos estdo sendo
atendidos e, caso ndo sejam, providenciar os documentos e as
informacdes necessarias;

f) Colocar a disposicéo da equipe de Controle Externo, um servidor no
intuito de atender eventuais solicitacdes de imediato;

g) Organizar toda documentagéo em um Unico ambiente onde a equipe
possa trabalhar sem ser interrompida;

h) Reunir-se com a equipe de Controle Externo para conhecimento dos
documentos e informacdes pendentes, se for o caso, inclusive quanto
aos prazos e forma de encaminhamento e encerramento formal da
fiscalizacgao;

i) Manter registro de todas as fiscalizagOes efetuadas.
Da Camara Municipal:

a) Cumprir fielmente as determinagbes desta Instrucao
Normativa, divulgando aos servidores da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento;

b) Atender com prioridade as solicitagbes da Unidade de
Controle Interno, quanto ao fornecimento de informag8es, documentos
e processos objetos da analise a ser auditada pelo Controle Externo;

c) Atender com presteza as demais solicitagGes feitas pela
equipe do Controle Externo;

d) O signatario sera responsavel pela veracidade das
informacgdes prestadas aos auditores de controle externo do TCE-ES.

VI - PROCEDIMENTOS

A comunicacao enviada pelo Controle Externo sobre a auditoria a ser
realizada devera ser recebida e assinada pelo Presidente do Poder
Legislativo Municipal, que deverd ser remetida a Procuradoria
Legislativa da Camara Municipal para tomar conhecimento do seu teor,
apos ciéncia, a comunicacdo deverd ser enviada a Controladoria
Interna para formalizar a abertura de um processo administrativo com
as devidas anotacbes que se fizerem necessérias, bem como anexar
posteriormente o relatério da equipe de auditoria. Cabe a Controladoria
Interna informar as unidades administrativas a serem auditadas para
disponibilizarem os documentos e as informacdes solicitadas pelas
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equipes de Controle Externo. A Controladoria Interna ao receber a visita
das equipes fiscais externas, devera:

a) Encaminhd-las as unidades a serem auditadas,
apresentando aos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacdes;

b) Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questfes
operacionais do trabalho;

c) Disponibilizar as informacdes, espaco fisico, recursos
disponiveis e tecnoldgicos;

d) Reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos
de documentos e informag8es pendentes;

e) Encaminhar documentos e informacdes pendentes ao Orgéo
de Controle Externo;

f) As unidades auditadas ficardo responsaveis para prestar
informacdes e apresentar os documentos solicitados pelos auditores.

VIl - FORNECIMENTO DE DOCUMENTOS DE CONTROLE
EXTERNO
a) As solicitacdes dos auditores de Controle Externo seréo feitas

a Controladoria Interna, ou ao servidor designado, que remetera os
pedidos ao responsavel da unidade competente, para que conforme a
complexidade das informagdes ou dos documentos solicitados, seja
fixado um prazo razoavel, podendo ser justificado, ser prorrogado por
igual periodo, uma Unica vez;

b) Todos os documentos e informagBGes deverdo conter a
assinatura do informante responséavel pela unidade;

c) Os processos administrativos relacionados pelo Controle
Interno ou da unidade designada, deverao ser entregues anexados por
oficio, aos auditores de Controle Externo, mediante da assinatura de
recebimento do auditor solicitante;

d) A solicitagdo de coOpia de documentos pelos auditores de
Controle Externo devera ser entregue por meio de protocolo, contendo
0 numero do processo e das paginas que serdo copiadas;

e) Ao final dos trabalhos de auditoria, havendo informagdes e
documentos pendentes a serem entregues aos auditores de Controle
Externo, cabe ao Controle Interno e a unidade designada a justificativa
e o0 envio da documentacao solicitada.

VIl - OITIVA DE SERVIDOR PUBLICO

a) Quando por solicitagdo formal dos agentes do Controle
Externo, houver a necessidade de oitiva do servidor, o responsavel pelo
Controle Interno estabelecera, em conjunto com os agentes de Controle
Externo, o dia/hora para que 0 mesmo possa depor ou prestar 0s
devidos esclarecimentos, de forma a néo prejudicar as atividades e os
compromissos laborais dos servidores, devendo tal solicitag&o ser feita
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis;

b) O servidor sera intimado a depor e a prestar esclarecimentos
mediante solicitacdo feita pelo responsavel do Controle Interno, ao
responsavel da unidade, indicando o nome do servidor, o dia, hora e o
local onde 0 mesmo deve comparecer;

c) Fica vedado a qualquer servidor da Camara Municipal de
Vargem Alta, externar opinido ou dar informag¢des sem o prévio exame
do responséavel pelo Controle Interno, sem a devida formalizag&o por
escrito, salvo em caso de oitiva devidamente requisitada;

d) Os servidores que forem ouvidos deverdo ser acompanhados
pelo representante da Controladoria Interna e/ou da Procuradoria
Legislativa.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

a) Esta Instru¢cdo Normativa visa facilitar o relacionamento do
Controle Externo com o Controle Interno, através de medidas e
procedimentos que visam melhorar e aperfeicoar o atendimento as
demandas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para que
os trabalhos sejam desenvolvidos com celeridade, moralidade,
eficiéncia, transparéncia, legalidade, razoabilidade e eficicia.

b) Demais diligéncias poder&o surgir no ato da realizagdo das
auditorias ou inspecbes que poderdo ser resolvidas junto a
Controladoria Interna da Camara Municipal de Vargem Alta, desde que
ndo fira os preceitos Constitucionais e Legais.

c) A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa, sem prejuizo das orientacées
e exigéncias do TCE/ES, relativas ao assunto, sujeitard os
responsaveis as sangdes legais cabiveis.

d) Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacéo aos requisitos da Instru¢do Normativa UCI n°®
01/2019, bem como manter o processo de melhoria continua dos
servigos publicos;

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

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019.

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

RESOLUGAO N°. 101/2019

Disp6e sobre a orientacdo para elaboracdo das Instrucbes
Normativas
Do Legislativo Municipal (Norma das Normas)

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais e
prerrogativas regimentais, faco saber que a Camara Municipal Aprovou
e eu Promulgo a seguinte Resolucao.

Art. 1°. Aprovar, Instrugdo Normativa UCI n°. 001/2019, proposta pela
Unidade de Controle Interno, que Disp8e sobre orientagcfes para
elaboracdo das Instru¢c6es Normativas do Legislativo Municipal
(Norma das Normas).

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

INSTRUGAO NORMATIVA UCI — N°. 001/2019

DISPOE SOBRE A ORIENTACAO PARA ELABORACAO DAS
INSTRUCOES NORMATIVAS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL -
(NORMA DAS NORMAS)
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Verséo: 01

Aprovagdo em: 19/08/2019

Ato de Aprovagao: Projeto Resolugdo n°. 06/2019)
Unidade Responsavel: Controladoria Interna

Unidade Executora: Todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal

Organizacéao: Sistema de Controle Interno (SCI)
| — FINALIDADE

Determinar os padrdes, responsabilidades e procedimentos para
elaboracéo, emissdo e acompanhamento de Instrugdes Normativas a
serem observadas por todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Vargem Alta - ES, objetivando a execucgéo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da Camara
Municipal de Vargem Alta.

Il = CONCEITOS - INSTRUCOES NORMATIVAS

a) Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execucgdo de atividades e
rotinas de trabalho;

b) Manuais de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle,
Coletéanea de Instrugdes Normativas, englobando um conjunto de
regras ou procedimentos escritos e formais para a execugdo e
avaliacdo das atividades necessérias ao alcance de metas especificas
e gerais, propostos pela Camara Municipal em suas diversas areas.

IV - SISTEMA

Conjunto de ag¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

V - SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungéo finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientagao técnica do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

VI - PONTOS DE CONTROLE

Aspectos relevantes em sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcéo de
sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

VIl - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o comedimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

VIIl = SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimento de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagdo, orientacdo técnica e supervisao da unidade responséavel
pela coordenagéo do Controle Interno.

IX - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agfes, no sentido
de implementacédo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal
de Vargem Alta, sobre o qual dispde:

h) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal,

i) Art. 45, 46, 47, 70, 71, 76 e 112 da Constituicdo Estadual,

j) Art. 142 da Lei Orgénica Tribunal de Contas do Espirito
Santo;

k) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;

) Resolugdo da Camara Municipal n° 076/2013;

m) Art. 2 e 130 do Regimento Interno da Camara Municipal.

X — ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

a) As Instrugbes Normativas fundamentam-se na necessidade
da padronizagdo de procedimento e do estabelecimento de
procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orienta¢des da administragdo e as constatacdes da
unidade responsével pela coordenagédo de controle interno na Camara
Municipal, decorrentes de suas atividades de auditoria interna;

b) Cabe a unidade que atua como 6rgéo central de cada sistema
administrativo, que passa a ser identificada como “Unidade
Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a definicdo e formatagéo das
Instru¢cdes Normativas inerente ao sistema;

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

Xl - RESPONSABILIDADES

a) Promover discussées técnicas com as unidades executoras
e com a unidade responsavel pela coordenacdo do Controle Interno,
para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controles e
respectivos procedimentos de controle, objeto da Instrugdo Normativa,
a ser elaborada;

b) Obter aprovagao da Instrugdo Normativa, apos submeté-la a
apreciacao da Unidade de Controle e promover sua implementacao e
divulgacao;

C) Manter atualizada, orientar as &reas executoras e
supervisionar a aplicagao da Instrucdo Normativa.

Xl = DAS UNIDADES EXECUTORAS

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa na fase de sua formatacdo, quanto ao
funcionamento de informacdes e a participacdo no processo de
elaboragéo;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢céo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necesséarias 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
funcionérios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
d) Cumprir fielmente as determinacgdes da Instrugdo Normativa,

em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragao de documentos, dados e
informacdes.

X1 - DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrucdes
Normativas e ver suas atualizacdes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo 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 altera¢des nas Instrugbes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formagéo de novas Instrucdes Normativas;
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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 Instru¢cdo Normativa.

XIV - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo padréo para as
Instrucdes

Normativas deverdo ter os seguintes campos obrigatorios:

a) Identificac@o - NUmero da Instrugdo Normativa: A numeracao
devera ser Unica sequencial para cada unidade administrativa, com
identificacdo da sigla da unidade antes do nimero e aposi¢do do ano
da sua expedicgéo.

Formatada: INSTRUGAO NORMATIVA UCI - N° /ANO

b) Indicagdo de Versdo: Indica o numero da versdo do
documento, atualizado apés alteragGes. Considera-se nova versao
somente o documento pronto, ou seja, aquele que, depois de apreciado
pela unidade responséavel pela coordenacgdo do controle interno, sera
encaminhado a aprovacao;

c) Aprovacgdo: A aprovacdo de Instrucdo Normativa ou suas
alteracGes serd sempre da Mesa Diretora, salvo delegagdo expressa
deste. Forma da data: dia/ més/ ano;

d) Ato de Aprovagdo: Indica o Projeto Resolugédo e seu nimero
que aprovou o documento original ou suas alteracoes;

e) Unidade Responsavel: Informa o nome da unidade
responséavel pela elaboracéo da Instrugdo Normativa;

f) Unidade Executora: Informa a unidade que executard as
rotinas determinadas na Instrugdo Normativa;

o)) Organizacao: Informa a organizacdo que pertence a
Instrucdo Normativa.
Exemplo: Sistema de Controle Interno (SCI).

XV = NO CONTEUDO

a) Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da
Instrucdo Normativa;

b) Abrangéncia: Identificar o nome das unidades executoras;

c) Conceitos: Tém por objetivo uniformizar o entendimento
sobre aos aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da
normatizagao;

d) Base Legal e Regulamentar: Indicar os principais
instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a
Instrugdo Normativa;

e) Responsabilidades: Destina-se a especificacdo das
responsabilidades especificas da unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da
normatizagao;

f) Procedimentos: Tratam da descrigdo das rotinas;

Q) Consideracdes Finais: Esta se¢éo é dedicada a inclusédo de
orientacdo ou esclarecimentos adicionais, ndo especificadas
anteriormente, tais como exemplo: medidas que poderdo ser adotadas
e/ou consequéncias para os casos de inobservancias ao que esta
estabelecido na Instrugdo Normativa; situacdes ou operagdes que
estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta

estabelecido; unidade ou pessoas autorizadas a prestar
esclarecimentos a respeito da aplicagdo da Instrugdo Normativa.

XVI — PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

a) As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na
Instrucdo Normativa deverdo ser descritos de maneira objetiva e
organizada, com o emprego de frases claras, de forma a néo facultar
duvidas ou interpretagées duvidosas, com uma linguagem técnica,
porém com explicagdo didatica, especificando como fazer para
operacionalizagdo das atividades, identificando o0s respectivos
responsaveis;

b) Deverdo conter os detalhamentos necessarios para a clara
compreensdo de tudo que deverd ser observado no dia-a-dia, em
especial quanto aos procedimentos de controle;

c) Quando aplicaveis os procedimentos de controle, poderdo
ser descritos a parte, na forma de “check list” (enumeracéo do conjunto
de acdes a desenvolver por forma a atingir determinado objetivo), que
passaréo a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo.
Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responséavel
pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotada;

d) No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o
seu significado, por extenso, na primeira vez, que o termo for
mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizado apenas a
abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos
Humano — DRH; Tribunal de Contas do Espirito Santo — TC-ES;

e) Uma vez concluida a verséo final da Instrugdo Normativa ou
de sua atualizagcdo, a unidade responsavel remetera a Unidade
Controle Interno que aferird a observancia desta norma e avaliard os
procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando
cabiveis;

f) Devolvida a minuta pela Unidade Controle Interno a unidade
responsavel pela Instrugcdo Normativa, estd a encaminhard para
aprovacdo e, posteriormente, providenciara sua divulgacdo e
implantacao.

XVII - PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGCAO E/OU ATUALIZACAO
DE INSTRUGCAO NORMATIVA

a) As Instrugdes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem;
b) Independente da aprovagdo das adaptacdes que se fizerem

necessarias nas Instrucdes Normativas, a unidade competente
comunica oficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre
gue houver alteragcdes na legislagcdo vigente, normas técnicas ou
administrativas, determinando prazo para adequagdo e implantagdo
dos novos procedimentos;

c) Para toda e qualquer alteracdo ou atualizacdo de
procedimentos e rotinas normatizadas, a unidade administrativa
competente deve protocolar a solicitagdo para elaborar a minuta da
Instrucdo Normativa com as modificacdes necessarias, anexando o
embasamento legal, técnico ou administrativo e encaminha-la a
Unidade de Controle Interno.

XVIll - PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR INSTRUGCAO
NORMATIVA

Caso haja direito fundamentado na legislacéo e interesse da unidade
administrativa em revogar a Instrugdo Normativa, deve-se proceder da
seguinte forma:

a) Protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade
de Controle Interno que ap6s andlise e emisséao de parecer;
b) Remeteréa a Procuradoria Legislativa para andlise e emissao

de parecer;
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c) Enviado a Mesa Diretora para rubricas e assinaturas.
XIX = CONSIDERACOES FINAIS

a) Os esclarecimentos adicionais a respeito dessa Instrugao
Normativa, poderdo ser obtidos junto a Unidade de Controle Interno
que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
da estrutura organizacional;

b) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Vargem Alta, 19 de agosto de 2019

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
PREFEITO MUNICIPAL

ALMIRO OFRANTI FILHO
VICE-PREFEITO

GEFERSON JUNIOR GABRIEL
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CLAUDIO FIORIO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

HINO DE VARGEM ALTA

SOBRE VALES E GRANDES COLINAS
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DESBRAVADA, POR MUITAS RACAS
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DE TRABALHO E MUITO ARDOR
POVO HEROICO A BUSCAR NA
ESPERANCA
NOVOS TEMPOS COM FE E AMOR
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OBRAS, SERVICOS URBANOS E INTERIOR

JOELMA FAVERO MARTINS
CULTURA, TURISMO E ESPORTES

PEDRO ALTOE
EDUCACAO

FRANCISCO IGNACIO FASSARELLA
MEIO AMBIENTE

ANA IGNEZ CEREZA
SAUDE

AMARILDO JOSE SARTORI
AGRICULTURA

GIVALDO LUIZ PANETTO
ADMINISTRACAO
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