MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

OFICIAL

ELIESERRABELLO
PREFEITO MUNICIPAL

VARGEM ALTA - QUINTA-FEIRA, 19 DE AGOSTODE 2021 -N° 1715

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETOS

DECRETO N° 4535, 19 DE AGOSTO DE 2021.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 002/2021, QUE
DISPOE SOBRE A DIVULGACAO DE CAMPANHAS
INSTITUCIONAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCS n° 002/2021, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Gabinete, que Dispde
sobre a Divulgagdo de Campanhas Institucionais e da Outras
Providéncias no Municipio de Vargem Alta - ES.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Gabinete a divulgacao da
Instruc&o Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entraem vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes emcontrario.
VargemAlta-ES, 19 de agosto de 2021.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

DECRETO N° 4536, 19 DE AGOSTO DE 2021.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SOP N° 001/2021, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE REMESSA DE DADOS
PARA O SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE OBRAS
PUBLICAS (GEO-OBRAS), A FIM DE ATENDER LEGALMENTE AS
EXIGENCIAS DAS RESOLUGOES TCE/ES N 245/2012, 255/2013 E
269/2014, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa SOP n° 001/2021, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Gabinete, que Dispde
sobre os Procedimentos de Remessa de Dados para o Sistema
Informatizado de Controle de Obras Publicas (GEO-OBRAS), a fimde
Atender Legalmente as Exigéncias das Resolugdes TCEHES N°
245/2012, 255/2013 e 269/2014, e da Outras Providéncias no
Municipio de Vargem Alta - ES.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Gabinete a divulgagéo da
Instrugc&o Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entraem vigor na data de sua publicacéo.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes emcontrario.

VargemAlta-ES, 19 de agosto de 2021.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

PORTARIAS

PORTARIA N° 122/2021

AVERBAGCAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO DO SERVIDOR
PUBLICO MUNICIPAL PAULO HENRIQUE MARTINS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e;

Considerando o disposto no Art. 149, da Lei Complementar N°
10/2003;

Considerando o requerimento protocolizado em 04/03/2021, sob o r°
0767/2020, pelo servidor Paulo Henrique Martins;

Considerando que o referido Servidor, ocupante do Cargo de
Provimento Efetivo de Motorista | — matricula funcional n® 000404,
apresentou Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida em
18/10/2002, pelo Instituto Nacional de Seguro Social — INSS — NIT:
1070374687-9 — protocolo: 07001040.1.00406/02-1;
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Considerando que o periodo a ser averbado ndo é concomitante ao
periodo em que o servidor foranomeado como estatutério.

RESOLVE:

Art. 1° Fica a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracdo, autorizada a AVERBAR na Ficha Funcional
Individual do Servidor Publico Municipal PAULO HENRIQUE
MARTINS, ocupante do Cargo de Provimento Efetivo de Motorista | —
matricula funcional n°® 000404, com data de admissdo em 01/02/1991,
0s seguintes tempos de contribui¢cdes, conforme Certidao de Tempo
de Contribuicdo emitida em 18/10/2002, pelo Instituto Nacional de
Seguro Social — INSS - NIT: 1070374687-9 — protocolo:
07001040.1.00406/02-1.

1° - Periodo de 01/07/1976 a 15/04/1977 — Tempo aproveitado 09
(nove) meses e 15 (quinze) dias;

2° - Periodo de 18/04/1977 a 30/04/1978 — Tempo aproveitado 01 (um)
ano e 13 (treze) dias;

3° - Periodo de 01/07/1978 a 01/12/1979 — Tempo aproveitado 01 (um)
ano, 05 (cinco) meses e 01 (um) dia;

4° - Periodo de 10/12/1979 a 30/10/1980 — Tempo aproveitado 10
(dez) meses e 21 (vinte e um) dias;

5° - Periodo de 02/01/1981 a 29/05/1992 — Tempo aproveitado 01 (um)
ano, 04 (quatro) meses e 28 (vinte e oito) dias;

6° - Periodo de 13/08/1982 a 31/12/1983 — Tempo aproveitado 01 (um)
ano, 04 (quatro) meses e 19 (dezenove) dias;

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 3° Revogam-se as disposigdes emcontrario.

VargemAlta-ES, 12 de agosto de 2021.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

PORTARIA N° 123/2021

AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO DO SERVIDOR
PUBLICO MUNICIPAL MARCIO ZANETTE.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e;

Considerando o disposto no Art. 149, da Lei Complementar N°
10/2003;

Considerando o requerimento protocolizado em 11/08/2021, sob o r°
2845/2021, pelo servidor Marcio Zanette;

Considerando que o referido Servidor, ocupante do Cargo de
Provimento Efetivo de Técnico Agricola — matricula funcional n°
000459, apresentou Certidao de Tempo de Contribuigcdo emitida em
26/09/2017, pelo Instituto Nacional de Seguro Social — INSS — NIT:
1704929799-0— protocolo: 07001040.1.00426/02-2;

Considerando que o periodo a ser averbado ndo é concomitante ao
periodo em que o servidor foranomeado como estatutério.

RESOLVE

Art. 1° Fica a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracdo, autorizada a AVERBAR na Ficha Funcional
Individual do Servidor Pablico Municipal MARCIO ZANETTE, ocupante
do Cargo de Provimento Efetivo de Técnico Agricola — matricula
funcional n® 000459, com data de admissdo em 01/02/1991, os

seguintes tempos de contribuicfes, conforme Certidao de Tempo de
Contribui¢&o emitida em 26/09/2017, pelo Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS - NIT: 1704929799-0 -  protocolo:
07001040.1.00426/02-2.

1° - Periodo de 20/01/1984 a 15/12/1986 — Tempo aproveitado 02
(dois) anos, 10 (meses) e 26 (vinte e seis) dias;

2° - Periodo 01/08/1988 a 31/01/1991 — Tempo aproveitado de 02
(dois) anos, 06 (seis) meses;

Art. 2° Esta Portaria entraem vigor na data de sua publicag&o.

Art. 3° Revogam-se as disposigdes emcontrario.
VargemAlta-ES, 12 de agosto de 2021.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

LICITACAO

TERMO DE ANULAGAO

TERMO DE ANULAGAO DO DECIMO TERMO ADITIVO DE VALOR
CONTRATO N° 198/2019, FIRMADO ENTRE O MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES E A EMPRESA LANCE CONSTRUTORA EIRELI
EPP

CONSIDERANDO que houve inconsisténcias nas planilhas
apresentadas pela empresa contratada, e a elaborada pelo Setor de
Engenheria desta municipalidade;

CLAUSULA PRIMEIRA - Fica anulado o décimo termo aditivo de valor
referente ao contrato 198/2018, que tinha por objeto contratagéo de
empresa especializada para execuc¢do de obra de construgédo de
creche pré escolatipo 2 na localidade de Castelinho, no municipio de
Vargem Alta, firmado entre o Municipio de Vargem Alta/ES e a
empresa Lance Construtora Eireli EPP,

CLAUSULA SEGUNDA - Torna sem efeito a publicagéio do 10° termo
aditivo de valor, no Org&o Oficial do Municipio n° 1670, de 11 de junho
de 2021, pagina5a9;

CLAUSULA TERCERA - Este entra em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos a data de 11/06/2021.

Art. 4°- Revogam-se as disposi¢des emcontrario.

VargemAlta, 16 de agosto de 2021

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

EDITAIS

PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIARIOS/2021

EDITAL/EST N.° 24/2021

CONVOCACAO
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O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, CONVOCA o(s) candidato(s)
abaixo, classificado(s) no PROCESSO SELETIVO DE
ESTAGIARIOS, referente ao EDITAL/EST N° 01/2021, de 18/01/2021,
com classificagdo final - homologada através do EditallEST rP
02/2021, de 11/02/2021, promovido em parceria com o Centro de
Integracdo Empresa Escola — CIEE-ES, para comparecer(em) a
Prefeitura Municipal de Vargem Alta, situada a Rua Zildio Moschen r®
22, Centro, VargemAlta — ES, no prazo de 05 (cinco) dias, a partir da
data de publicagcdo deste, no horéario de 12:00 as 17:00 horas,
munido(s) de documento de identificacdo, para manifestar interesse
no estéagio.

ENSINO MEDIO

CLASSIFICACAO NOME

19 EDUARDA QUINTINO DA SILVA

(Impossibilitada de realizar o estagio, visto
gue esta cursando o Ultimo ano do Ensino
Médio, conforme Edital de abertura.)

20 BEATRIZ VIEIRA COELHO ARDISSON

VargemAlta, ES, 19 de Agosto de 2021.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE
GABINETE

DISPOE SOBRE A DIVULGACAO DE CAMPANHAS
INSTITUCIONAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo:01.
Data: 12/08/2021.
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° 4535 de 19/08/2021.

Unidade Setorial Responsavel: Assessoria de Comunicagao
Social de Comunicagéo.

CAPITULO I DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instru¢do Normativa tema s seguinte finalidade:

| - Padronizar os procedimentos administrativos do
Sistema de Comunicagdo Social no municipio de Vargem Alta,
objetivando o respeito aos conceitos publicos basicos de forma que
ndo haja descompasso entre as Leis, a estratégia de Comunicacao
do Municipio e os 6rgédos de imprensa.

I - Disciplinar a contratagdo de servigos para a
realizagdo de campanhas, eventos e publicagdo de matérias
institucionais;

1l - Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servicos
prestados para arealiza¢&o dos objetivos desta instrugao.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgéos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Vargem
Alta/ES, seja da Administracdo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os
quais deveréo adotar os procedimentos padrdes ora estabelecidos no
que se refere ao Sistema de Comunicagé&o Social.

CAPITULO NI
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de a¢des
baseadas nas seguintes legislagdes:

| - Constituigdo Federal;
Il - Lei Organicado Municipio de Vargem Alta/ES;

Il - Lei Municipal n® 1.029/2013, que instituiu o Sistema de Controle
Interno no ambito do Municipio de Vargem Alta/ES;

IV - Instrugdo Normativa SCI n° 01/2015, vesrdo 02 que dispde
sobre a produgéo de instrugdes normativas arespeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelos diversos érgads, unidades
gestoras, autarquias e outros setores que compdem a estrutura da
Prefeitura Municipal de VargemAlta, objetivando aimplementacdo de
procedimentos de controle, a saber, as normas das normas;

V - Lei Municipal 997/2012 (Estrutura Administrativa Municipal) VIl
- Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Resolugdo TCEES n° 227/2011, que dispde sobre a criacao,
implantacdo, manutencéo e fiscalizacdo do Sistema de Controle
Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo,
alterada pela Resolugdo TCEES n° 257/2013 e n. 319/2018.

X - Xl - Lei Federal n® 12.232/2010 (Contratagdo de Servigos de
Publicidade);

Xl — Normas-Padréo da atividade publicitaria - Conselho Executivo
das Normas-Padrdo (CENP): entidade de ética, com atuacdo
nacional, criada para assegurar boas préaticas comerciais entre
Anunciantes, Agéncias de Publicidade e Veiculos de Comunicagéo.

CAPITULO IV DOS CONCETOS
Art. 4°. Para os fins desta Instru¢éo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de a¢des que coordenadas, concorrempara
um determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema
Administrativo, integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em
funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
prescindamde procedimento de controle;

Il - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas
rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operag0es inerentes a cada ponto de controle, visando minorar o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboragdo da presente
Instrucdo Normativa: Assessoria de Comunicacgédo Social;

V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da
Prefeitura Municipal de VargemAlta;

VI — Publicidade de Utilidade Publica e Educativa: é a que se
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destina a divulgar direitos, produtos e servicos colocados a
disposigéo dos cidaddos, como objetivo de informar, educar, orientar,
mobilizar, prevenir ou alertar a populacdo para que adote
comportamento que lhe traga beneficios individuais ou coletivos e
que melhore a sua qualidade de vida, tais como: campanha contraa
dengue; educacdo do transito; matricula escolar; vacinagdo de
idosos; coleta de lixo;

VIl — Publicidade Institucional e Mercadologica: é a que se
destina a divulgar atos, agdes, programas, obras, campanhas, metas,
produtos e resultados das acfes realizadas pela Administragcéo
Plblica, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de
estimular a participacdo da sociedade no debate, controle e
formulacao de politicas publicas, tais como: agdes publicas que foram
planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguracgéo de obras;
resultado de um trabalho de conscientiza¢ao sobre uma campanhg;
campanha de IPTU, campanha de incentivo ao consumo, campanha
de arrecadagdo fiscal, campanha explicativa sobre a importancia de
uma nova lei para o desenvolvimento do Municipio;

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Assessoriade Comunicagdo Social (Unidade
Responsével pelaelaboragdo dapresente Instrugdo Normativa):

| - Formular e executar a politica de comunicagédo do Municipio,
compreendendo a articulagdo das campanhas de divulgag&o
institucional e demais Org&os municipais;

Il - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar
os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades de eventos,
campanhas e promogdes de carater publico da Administrag&o Publica
Municipal em todas as areas e niveis;

IIl - Planejar, supervisionar e acompanhar a cria¢do, aprodugéoe a
veiculacdo de campanhas publicitarias e de comunicagdo da
Prefeitura Municipal, em articulagdo com as demais unidades
organizacionais do Poder Executivo;

IV - Fiscalizar e fazer cumprir os contratos de publicidade da area
de comunicagdo do Municipio;

V - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa
executadas por outros 6rgdos do Governo ou secretarias municipas,
cuidando para que ndo haja descompassos ou falta de sintonia com
as diretrizes da Administragdo Municipal;

VI - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e
publicag@es de interesse do Municipio;

VIl - Incumbir-se do relacionamento do Prefeito e dos secretarios
municipais com os meios de comunicagao;

VIl - Manter o Prefeito e secretarios municipais informados sobre as
noticias veiculadas naimprensa estadual e nacional, de interesse ou
com repercussdes no Municipio;

IX - Manter a imprensa informada sobre os atos de governo e
promog¢des municipais;

X - Manter alimentado de noticias o site oficial do Municipio de
VargemAilta;

XI - Manter alimentada de noticias a Fan Page oficial da Prefeitura
Municipal;

XIl - Retificar ou esclarecer noticias e informagdes referentes ao
executivo municipal que tenham sido veiculadas comincorre¢des ou
deficiéncias;

XIII - Analisar e, ao final, deferir/indeferir no prazo de 72 (setenta e
duas) horas as solicitac6es das Secretarias Municipais no que tange

a divulgacao de campanhas institucionais estabelecidas no Art. 13,
desta Instrugdo Normativa, observando a viabilidade técnica e
financeira da demanda;

XNV — Divulgar as atividades da Prefeitura Municipal e Orgéos
Municipais por meio de material informativo a ser disponibilizado no
site oficial, em emissoras de radio, em jornal impresso, dentre outros,
com o objetivo de aproximar a sociedade das a¢des institucionais
desenvolvidas pelo Municipio de Vargem Alta;

XV - Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de
comunicagdo utilizados pelo Municipio de Vargem Alta em suas
campanhas oficiais;

XVI- Acompanhar a imagem da Administragdo Publica perante os
meios de comunicagédo e através de pesquisas de opinido.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela
Instrug@o Normativa quanto ao fornecimento de informagdes e a
participa¢ao no processo de atualizagao;

1] - Alertar a Unidade Responséavel pela Instrugéo
Normativa sobre alteracfes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho tendo em vista o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

v - Cumprir as determinagdes da Instru¢c&o Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizag&o dos procedimentos na gera¢ao de documentos, dados
e informacdes.

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenacdo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagbes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo altera¢des nas Instru¢cées Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagcdo de novas Instrugdes
Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre aversao vigente de cada Instru¢cao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Dos Meios de Comunicagéo

Art. 8°. Para divulgacdo de suas campanhas institucionais, o
Municipio de Vargem Alta podera utilizar os seguintes meios de
comunicagao:

I - Internet,;
Il -Jornais;
Il - Revistas;

IV - Emissoras de Radio;
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V - Emissoras de Televiséo;
VI -Midia Especializadada Internet;

VIl — Redes Sociais;
VIl — Informativos Institucionais;

IX — Sonorizag&o volante (carros e motos de Som);

IX - Banners;
Xl - Folhetos;
Xl - Cartazes;

Xl - Outdoors (convencionais ou outros)
XIV - Outros meios alternativos.

§ 1° A publicidade dos atos, programas, obras, servigcos e
campanhas dos 6rgdos publicos deverdo ter carater educativo,
informativo ou de orientac&o social, dela ndo podendo constar nones,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos.

§ 2°. Toda publicidade ou redagéo oficial deve ser pautada pela
impessoalidade, atentando-se para o uso de padrdo culto de
linguagem, clareza, conciséo, formalidade e uniformidade.

Secao Il

Da Publicagdo de Campanhas Institucionais e de Utilidade
Publica

Art. 8°. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer
publicidades, tais como: pesquisas publicas, divulgagdes,
campanhas, eventos institucionais, divulgacbes de materiais
institucionais do Poder Executivo, sera de responsabilidade da
Assessoria de Comunicagao Social.

Art. 9°. Toda veiculagao de matéria de campanhas, seja institucional
ou de utiidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, sera
realizada por intermédio de Agéncia de Propaganda contratada
através de processo licitatério.

Art. 10. O Site Oficial do Poder Executivo, além de ser canal de
divulgacéo das agdes realizadas pela Administrac&o Publica, também
pode ser utlizado como veiculo de divulgagdo de campanhas
institucionais e de utilidades publicas.

Art. 11. Publicidade divulgada sem a expressa autorizagdo da
Assessoria de Comunicagdo Social, ndo induzem obrigacdo de
pagamento por parte daquela Coordenadoria.

Art. 12. A contratagdo pela Administrag&o Piblica Direta e Indireta de
servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de
propagandas deve obedecer as determinacfes dispostas na Lei
Federal n° 12.232/2010 ou na legislagdo mais atualizada sobre a
matéria.

Secao lll
Da Solicitacdo de Divulgacdo de Campanhas Institucionais

Art. 13. A Secretaria Municipal que pretende divulgar campanha,
matéria institucional ou documento semelhante devera oficializar a
demanda por escrito (e-mail ou oficio), com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias Uteis, contendo o0 que segue:

| - Comunicar formalmente ao Gabinete do Prefeito a
necessidade de divulgagédo de campanha institucional;

1] - Sugerir os meios de comunicagdo ou tipo de
servico/material a ser utilizado e as datas de divulgagéo;

1l - Verificar junto a Assessoria de Comunicag¢ao Social

se ja existe contratagdo para o servigo a ser utilizado, enviando todas
as informagdes (impressas e em midia) para a realizagdo da
divulgagéo;

v - Se ndo houver contratacao vigente para o0 servico
a ser utilizado, a Secretaria Municipal Solicitante enviara solicitag&o
formal ao Gabinete do Prefeito para que se providencie a devida
contratacéo;

\% - Se a divulgacéo for relacionada a material a ser
postado no site oficial do Municipio, a Secretaria Municipal Solicitante
enviara solicitacdo formal juntamente com o respectivo material
(Release) para a Assessoria de Comunicagao Social;

§ 1° Se o evento for coberto pela midia, a Assessoria de
Comunicagéo Social devera disponibilizar o material (Press Kit) para
distribuicdo aos jornalistas presentes.

§ 2°. A solicitagao referida no caput deste artigo estara sujeita a
analise quanto a viabilidade técnica e financeira da demanda e
posterior deferimento/indeferimento da Assessoria de Comunicag&o
Social, nos termos do que prevé o Art. 5% inciso VI, desta Instrucdo
Normativa.

Art. 14. A Assessoria de Comunicacdo Social ao analisar as
SolicitagBes dos Secretarios quanto a Divulgacao de Campanhas
Institucionais estabelecidas no Art. 13, desta Instrugdo Normativa
deveréaconsiderar os seguintes critérios:

| - Oalcance (abrangéncia) dos veiculos de comunicagéo
dentro do Municipio de VargemAlta;

1] - A tiragem e/ou circulagao do veiculo de comunicag&o
impresso que chega no Municipio, de forma gratuita ou paga;

I} - A quantidade de acessos ou visualiza¢fes na web
dentro do Municipio;

§ 1°. A Assessoria de Comunicac¢o Social analisara minuciosamente
os critérios acima definidos tendo em vista o grau de informagao que
alcanca os cidaddos vargemaltenses, face a inexisténcia de veiculos
de comunicacao locais.

§ 2°. A analise da viabilidade técnica da Divulgacao de Campanhas
Institucionais sera definida por Informacdes disponibilizadas pelo
proprio veiculo de comunicagdo, as quais estardo sujeitas a
diligéncias in loco a ser realizada pelos servidores da Assessoria de
Comunicagéo, por Constata¢8es de campo feita por amostragem por
servidores da Coordenadoria de Comunicacdo e/ou através de
Pesquisa Oficial contratada que, de maneira cientffica, podera
mensurar as informagdes necessarias.

§ 3°. Os critérios estabelecidos no caput deste artigo poderao ter
como embasamento 0s numeros obtidos através de Pesquisa
contratada pelo Municipio a ser realizada regularmente, a qual
demonstrara a penetracao dos diversos veiculos emtodo o Municipio.

§4°. Inclui-se na andlise de viabilidade técnica para escolha e selecéo
dos meios e veiculos de comunicagao as informagdes obtidas por
meio de Pesquisa realizada por empresa de publicidade contratada
paraesse fim.

Secéo IV
Da Responsabilidade pelaPublicacdo dos Atos Institucionais

Art. 14. A responsabilidade pela publicacdo de reportagens
institucionais ou materiais publicitarios do Municipio de VargemAlta,
desde a criagdo até a suarealizagao, sera do departamento ou setor
especfifico da Coordenadoria de Comunicagao.
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Secéao V
Do Gerenciamento dos Contratos e Fiscaliza¢do dos Servigos

Art. 15. O gerenciamento dos contratos sera de responsabilidade do
Gestor/Fiscal do Contrato, formalmente designado para tal fim, que
estara subordinado ao Assessor de Comunicagao.

Art. 16. A fiscalizagdo dos servigos sera de responsabilidade do chefe
do departamento ou do setor interessado e do Secretario Municipal
de Gabinete.

CAPITULOVII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assimo exigirem, a fim de
verificar a sua adequag&o aos requisitos do Manual de Haborag&o
das Normas (Instru¢ao Normativa SCI N° 001/2013, aprovada através
do Decreto Municipal n°® 27/2013), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicacdo e vincula a atuacdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional do Municipio de VargemAlta.

Art. 18. Cabera a Assessoria de Comunicagdo a ampla divulgagédo
de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII DA APROVAGAO

Art. 19. E por estar de acordo, firmo a presente instru¢gdo normativa
em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

VargemAlta/ES, 12 de agosto de 2021.

ELIESER RABELO

Prefeito Municipal

ELIANE PERIM TURINI
Secretaria Municipal de Gabinete

Municipio de Vargem Alta

DANIELA APARECIDA BALBINO FERRACO
Controladora Geral

Municipio de Vargem Alta

JULIMARPAIVA FERRAZ NEVES
Assessor de Comunicacéo Social

Municipio de Vargem Alta

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL SEME N°
001/2021

A Secretaria Municipal de Educagdo de Vargem Alta, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo
Decreto n® 4334/2021, CONVOCA os candidatos abaixo relacionados,
classificados no Processo Seletivo Simplificado — EDITAL SEME N°
001/2021, para preenchimento de vagas de acordo com as normas
aqui estabelecidas.

1. Da convocagao e dos critérios de avaliagao.

11 Os candidatos CONVOCADOS deverdo comparecer na
Secretaria Municipal de Educagéo, localizada a Rua Paulino Francisco
Moreira, 172, Centro — VargemAlta/ES, no dia23de agosto de 2021,
no horario estabelecidono Anexo | do presente edital.

1.2 Os candidatos deverdo apresentar, para efeito de
formalizacdo do contrato, copias simples dos documentos
relacionados no Anexo Il do presente edital.

1.3 O ndo comparecimento do candidato na chamada ou a
chegada ao local da escolha apés a chamada do seu nome, implicara
na sua eliminacéo.

VargemAlta/ES, 19 de agosto de 2021.

Michele de Oliveira Sampaio
Secretaria de Educacgao
do Municipio de Vargem Alta/ES
Decreto 4334/2021

ANEXO |

CARGO: AUXILIAR DE SALA —08:00 horas

N° de

. L Nome Pontuacéo | Classificagc&o
inscrigéo

066 LUANA CARLA OVIDIO 35 35°

176 ALESSANDRA NEVES 35 36°

VICENTE

DELCILENE RONCHI o
230 DE ALMEIDA LOPES 34 87

RENATA PESSIN o
005 PICOLI 34 38

SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO

EDITAL/SEME N° 052/2021
CONVOCACAQ

VargemAlta/ES, 19 de agosto de 2021.

Michele de Oliveira Sampaio
Secretéria de Educagéo
do Municipio de Vargem Alta/ES

Decreto 4334/2021

EDITAL/SEME N° 053/2021

CONVOCACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL SEME N°
002/2019
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2 A Secretaria Municipal de Educacao de VargemAlta, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas peo
Decreto n° 4334/2021, CONV OCA os candidatos abaixo relacionados,
classificados no Processo Seletivo Simplificado — Edital SEME
002/2019, para preenchimento de vagas de acordo com as hormas
aqui estabelecidas.

21 Os candidatos CONVOCADOS deverdo comparecer na
Secretaria Municipal de Educacao, localizada a Rua Paulino Francisco
Moreira, 172, Centro— VargemAlta/ES, no dia23de agosto de 2021,
no horério estabelecidono Anexo | do presente edital.

2.2 OS CANDIDATOS DEVERAO COMPARECER MUNIDOS
DOS DOCUMENTOS ORIGINAIS APRESENTADOS, NO ATO DA
INSCRICAO, COMO PRE-REQUISITO, TITULOS/CURSOS E
TEMPO DE SERVICO, PARA CONFERENCIA E AUTENTICACAO
POR MEMBRO DA COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO.

2.3 Os candidatos deverdo apresentar, para efeito de
formalizacdo do contrato, copias simples dos documentos
relacionados no Anexolldo presente edital.

24 O nado comparecimento do candidato na chamada ou a
chegada ao local da escolha apds a chamada do seu nome, implicara
na sua elimnagéo.

25 Aos candidatos convocados, cujos nomes ndo aparecem
com indicacdo de asterisco (*), ndo sera assegurado o direito de
ingresso no cargo pleiteado, mas apenas a expectativa de ser
chamado seguindo a ordem de classificagdo, em nimero de vagas
suficiente para suprir as necessidades da Secretaria Municipal de
Educacéo.

VargemAlta/ES, 19 de agosto de 2021

Michele de Oliveira Sampaio
Secretaria de Educacao
do Municipio de Vargem Alta/ES

Decreto 4334/2021

ANEXO |

CARGO: PMFD — ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMETAL.:
HISTORIA —09.00 horas

. N de~ Nome Pontuagdo | Classificag&@o
inscricdo
SUANY CAMATTA
128 MOREIRA 00 16°
GONCALVES*
DIOGO ANDRE
174 PATRICIO 00 17°
DAMASCENO

VargemAlta/ES, 19/08/2021.

Michele de Oliveira Sampaio
Secretaria de Educacao
do Municipio de Vargem Alta/ES
Decreto 4334/2021

ANEXO I

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO (COPIA
SIMPLES)

e Carteira de Identidade

e CPF (dados atualizados conforme certidéo de casamento, se for o
caso)

e Comprovante de situacdo cadastral no CPF (obter no site da
Receita Federal)

e Titulo de Heitor

e Carteira de Trabalho — CTPS — cépia das paginas onde conste
fotografia, nUmero/série, dados pessoais e pagina do contrato do
ultimo emprego, caso possua

e Comprovante de inscrigcdo no PIS/IPASEP - (caso possua)

e Certificado de Reservista ou de dispensa de incorporacao (para
candidatos do sexo masculino)

e Certiddo de Nascimento ou Casamento — conforme o estado civil

e Comprovante de residéncia atualizado (conta de agua, energia
elétrica, telefone ou outro documento habil que comprove aresidéncia
atual)

e Comprovante de escolaridade

e Comprovante de inscricéo e de regularidade no 6rgéo de classe
respectivo (para Professores de Educagao Fisica)

e Certidao de Quitag&o Eleitoral (obter junto a Justica Eleitoral ou no
site do TSE)

e Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais da Policia Civil —
(pode ser obtida no site da Policia Civil — www.pc.es.gov.br)

e Certiddao Negativa Criminal — 12 instancia (foruns), natureza da
certidao: todas exceto familia (pode ser obtida no site w ww.tjes.jus.br)

e Certidao de Nascimento e CPF dos filhos/dependentes menores
de 21 anos de idade

e Cartdo de vacinagdo dos filhos/dependentes de até 7 anos de
idade

e Comprovante de matricula e frequéncia escolar dos filhos de 04 a
14 anos de idade

e Declaracao de ndo acimulo de cargos publicos (original) modelo
podera ser obtido na Secretaria Municipal de Educac&o de Vargem
Alta

e Declaracdo de bens (original) modelo poderd ser obtido na
Secretaria Municipal de Educacgé&o de VargemAlta

o 1 foto(3x4) atual

e Atestado de Saude Ocupacional — ASO (original), emitido pelo
Servigo de Medicina do Trabalho do Municipio de Vargem Alta,
mediante a apresentagdo dos seguintes exames:

- Sangue: Hemograma Completo, VDRL, TSH, T4, Glicemia e
Videolaringoscopia

Para a Avaliagéo Médica do Servigo de Medicina do Trabalho, os
candidatos deverao agendar atendimento na Secretaria Municipal de
Salide de Vargem Alta - ES - Servigo de Medicina do Trabalho — Tel:
3528 1839 ou 99953 8437.
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Michele de Oliveira Sampaio
Secretaria de Educacao
do Municipio de Vargem Alta/ES
Decreto 4334/2021

ANEXO I

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO (COPIA
SIMPLES)

e Carteira de Identidade

e CPF (dados atualizados conforme certiddo de casamento, se for o
caso)

e Comprovante de situagdo cadastral no CPF (obter no site da
Receita Federal)

e Titulo de Heitor

e Carteira de Trabalho — CTPS — copia das paginas onde conste
fotografia, niUmero/série, dados pessoais e pagina do contrato do
ultimo emprego, caso possua

e Comprovante de inscrigdo no PIS/PASEP - (caso possua)

e Certificado de Reservista ou de dispensa de incorporacao (para
candidatos do sexo masculino)

e Certiddo de Nascimento ou Casamento — conforme o estado civil

e Comprovante de residéncia atualizado (conta de agua, energia
elétrica, telefone ou outro documento habil que comprove aresidéncia
atual)

e Comprovante de escolaridade

e Comprovante de inscricéo e de regularidade no 6rgao de classe
respectivo (para Professores de Educagao Fisica)

e Certidao de Quitagdo Eleitoral (obter junto a Justica Eleitoral ou no
site do TSE)

e Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais da Policia Civil —
(pode ser obtida no site da Policia Civil — www.pc.es.gov br)

e Certiddao Negativa Criminal — 12 instancia (foruns), natureza da
certidao: todas exceto familia (pode ser obtida no site w ww.tjes.jus.br)

e Certidao de Nascimento e CPF dos filhos/dependentes menores
de 21 anos de idade

e Cartdo de vacinagdo dos filhos/dependentes de até 7 anos de
idade

e Comprovante de matricula e frequéncia escolar dos filhos de 04 a
14 anos de idade

e Declaracao de ndo acimulo de cargos publicos (original) modelo
podera ser obtido na Secretaria Municipal de Educacéo de Vargem
Alta

e Declaragdo de bens (original) modelo podera ser obtido na
Secretaria Municipal de Educacgé&o de VargemAlta

o 1 foto(3x4) atual
e Carteira Nacional de Habilitagcao - Categoria D ou E

e Certificado de Curso de Formagao de Condutores de Veiculos de
Transporte Escolar, nos termos da Resolugdo do CONTRAN n° 168,
de 14 de dezembro de 2004.

e Atestado de Saude Ocupacional — ASO (original), emitido pelo
Servico de Medicina do Trabalho do Municipio de Vargem Alta,
mediante a apresentacdo dos seguintes exames:

- Sangue: Hemograma Completo, VDRL, TSH, T4, Glicemia.

Para a Avaliacdo Médica do Servico de Medicina do Trabalho, os
candidatos deverao agendar atendimento na Secretaria Municipal de
Salide de Vargem Alta - ES - Servigo de Medicina do Trabalho — Tel:
3528 1839 ou 99953 8437.

Michele de Oliveira Sampaio
Secretéria de Educagéo
do Municipio de Vargem Alta/ES

Decreto 4334/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

OBRAS, SERVICOS URBANQOS E
INTERIOR

INSTRUCAO NORMATIVA SOP — SISTEMA DE OBRAS

PUBLICAS N° 001/2021

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE REMESSA DE DADOS
PARA O SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE OBRAS
PUBLICAS (GEO-OBRAS), AFIM DE ATENDER LEGALMENTE AS
EXIGENCIAS DAS RESOLUGOES TCE/ES Ne 245/2012, 255/2013 E
269/2014, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséo: 02
Data de Aprovacéao: 12/08/2021
Ato de Aprovagdo: Decreto n® 4536 de 19/08/2021

Unidade Responsével: Coordenagao do Geo-Obras

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos de envio de dados (informagdes e documentos) do
Sistema Geo-Obras, para atender as Resolu¢8es TC/ES N° 245/2012
e 255/2013.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instru¢do normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional, do poder executivo das administracdes direta
e indireta do Municipio de Vargem Alta.

CAPTULO il
DOS CONCHEITOS
Art. 3°Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Geo-Obras (Sistema Informatizado de controle de obras publicas):
é uma ferramenta de informagdes geogréaficas que recebe e da
tratamento computacional aos dados inseridos pelos 6rgéos estaduais
e municipais, referentes a execugdo fisico-financeira de obras
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publicas, mediante o georreferenciamento de dados cadastrass,
fotografias convencionais e imagens de satélite. O Geo-Obras permite
ao controle externo, ao cidaddo e as entidades parceiras a consulta
dos investimentos publicos em obras e servigos;

Il - Obra de engenharia: agéo de construir, reformar, fabricar, recuperar
ou ampliar um bem, na qual seja necesséria a utiizagdo de
conhecimentos técnicos especfficos envolvendo a participacao de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal
5.194/66;

Il - Servico de Engenharia: toda a atividade que necessite da
participacao e acompanhamento de profissional habilitado conforme o
disposto na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar,
montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou
ainda, demolir. Incluem-se nesta defini¢éo as atividades profissionais
referentes aos servigos técnicos profissionais especializados de
projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliacbes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagao,
superviséo ou gerenciamento.

CAPITULO vV
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugéo Normativa integra o conjunto de acfes
baseadas nas seguintes legisla¢des:

| - Constituicéo Federal;

Il - Lei Orgéanicado Municipio de VargemAlta/ES;

Il - Resolugdo TCEES n° 227/2011, que disp&e sobre a criagcao,
implantac&o, manutencao e fiscalizagéo do Sistema de Controle
Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo,
alterada pela Resolugdo TCEES n° 257/2013 e n. 319/2018lIl - Lei
Municipal n° 1.029/2013, que instituiu o Sistema de Controle Interno
no ambito do Municipio de VargemAlta/ES;

IV- Instrug@o Normativa SCI n° 01/2015, vesrao 02 que dispde
sobre a producgéo de instrugdes normativas a respeito das rotinas
de trabalho a serem observadas pelos diversos 6rgads, unidades
gestoras, autarquias e outros setores que compdem a estrutura da
Prefeitura Municipal de VargemAlta, objetivando a implementagéo
de procedimentos de controle, a saber, as nhormas das normas;

V - Resolugdes TC/ES N° 245/2012 e 255/2013; a Orientagdo Técnica
— OT - IBR 002/2009 do IBRAOP — Instituto Brasileiro de Auditoria de
Obras Publicas, bem como demais normas legais e regulamentares
sobre a matéria objeto desta instrucdo normativa, inclusive as de
ambito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art.5°E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgacao e implementagéo desta Instrugéo Normativa,
mantendo-a atualizada;

II - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
InstrugBes Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacbes e
Contratos esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas comas unidades executoras e com
a UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizacdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras,
Licitacdes e Contratos, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participagéo no processo de atualizagao;

II - alertar o Responséavel pelo Sistema de Compras, Licitages e
Contratos sobre as alteracbes que se fizerem necessérias nos
procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimiza¢&o, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinagdes desta Instru¢gao Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposig&o de todos os servidores
da Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle
Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes de Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificagao e avaliagao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela
Unidade Executora, através do cumprimento das determinag8es desta
Instrug&o Normativa;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCV, propondo altera¢des na
Instrug@o Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DA COMISSAOPERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 8° A Comissédo Permanente de Licitagé@o, quando da elaborac&o
de Edital referente a licitacdo de obras e servi¢os de engenharia de
qualquer espécie, comvalores iguais ou superiores a R$ 15.000,00
(quinze mil reais), a serem executados pelo Poder Executivo do
Municipio de VargemAltadevera:

| — Inserir no sistema, no dia da publicacao do edital, planilha de
orgamentaria e cronograma-fisico-financeiro elaborados pela
administragdo, bem conp copia da publicagdo do extratodo edital;
Il — Publicar no sistema, no dia da ocorréncia, qualquer alteragéo que
acontecer noeditalounoprojetodaobra/servigos/projetos aser licitada,
paraqueomesmofacaasaltera¢cdes necessarias, no prazo de 02
(dois) diasteis.
Il — Publicar no sistema, até 24 (vinte e quatro) horas apds a
homologagé&o do certame os seguintes documentos:

a) ata dasessdaode abertura e julgamento das propostas;

b) planilha de orgamentodolicitante vencedor;

c) cronogramafisico-financeirodolicitante vencedor.

SECAO Il
DA GERENCIA DE LICITACAOE CONTRATOS

Art. 9° A Geréncia de Licitacdo e Contratos devera inserir,
imediatamente apds a assinatura do contrato, ao operador do sistema
0s seguintes documentos:

a) termo de adjudica¢ao e homologagéo;
b) termo de contrato;

¢) publicacao do extrato do contrato;
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d) ordem de servigo ou ordemde fornecimento, a partir de sua
emisséao.

Art. 10° Havendo aditivos ao contrato, sejameles para prorrogacao de
prazo ou alteragdo de valor, a Geréncia de Licitagdo e Contratos
deveréinserir imediatamente:

a) termo aditivo ao contrato;
b) extrato da publicag&o do termo aditivo;

c) cronograma fisico-financeiro do aditivo, para todos os
casos;

d) planilha orcamentaria do aditivo, em caso de aditivos de
valor.

Art. 11 Havendo qualquer tipo de paralisagéo da obra/servico, enviar
o referido termo, bem como a publicagdo de seu extrato na imprensa
oficial, sendo reiniciada a obra/servico, inserir o termo de reinicio e sua
respectiva publicacdo naimprensa oficial.

SECAO i
DA ENGENHARIA
Art. 12 E de responsabilidade do Setor de Engenharia:

| — Inserir imediatamente apds o recebimento da solicitagéo da 12
medic&o da obra/servigo:

a) ART do reponsavel pela execucao;

b) ART do responsavel pelafiscalizagéo;

c) coordenadas geograéficas dalocal darealizacao dos

Servicos.
Il - InseriraARTdo Engenheirode Execugdo dasObra/Servigo, apés a
emissao da ordemde inicio de execucao de obras/servigos/projeto.
Il - Quando do ateste da obra, inserir a planilha de medicao emformato
(-xls), bemcomo, no minimo, 05 (cinco) fotos quecomprovema
execugao dos servigos.

IV — Inserir otermo de recebimento provisdrio no prazo de 15
(quinze) dias apds o ateste da Ultima medigdo.

V — Inserir o termo de recebimento definitivo no prazo de 90 (noventa)
dias ap0s o ateste da Ultima medicao.

SECAO Il
DA CONTABILIDADE
Art. 13 Saoresponsabilidades do Setor de Contabilidade do Municipio:

| - Inserir os empenhos das respectivas obras/servicos imediatamente
ap6s sua emissdo, sendo necessario conter o0 numero e o valor do
documento.

SECAO vV
DOS RESPONSAVEIS PELO GEO-OBRAS

Art. 14 Das responsabilidades do (s) Responsavel (s) pelo Sistema do
Geo-Obras:

| - Alimentar o sistema conforme recebimento dos documentos dos
setores acima citados;

Il - Enviar ao TCEES as situagOes das obras e servigos de
engenharia tais como: inicio, medi¢des, paralisa¢des, reinicios e
recebimentos dentro dos prazos estabelecidos pelo Tribunal de
Contas;

Il - Inserir outros arquivos no sistema, quando solicitados pela equipe
técnica de auditoria do sistema do Geo- Obras do Tribunal de Contas,
em 05 (cinco) dias Uteis ap0s a solicitagdo;

IV - Manter registro de todos os fatos e atos que vieremacarretar o
registro fora do prazo das informagdes;

V - Enviar aos 6rgdo de controle relatérios do andamento e
pendéncias dos contratos inseridos no Sistema Geo Obras sempre
que solicitado..

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 Toda a documentacdo informada na presente instruc&o
normativa podera ser enviada ao operador e a coordenagao do Geo-
Obras em meio digital, devidamente escaneada, em endereco
eletrénico a ser informado.

Art. 16 Cada setor deveraindicar umservidor, que sera o responséavel
pela insercéo das informagdes no Geo-Obras.

Art. 17 Caso o responsavel pelo setor insira as informagdes
necessarias no Geo-Obras, respondera solidariamente pela
inadimpléncia das informagdes junto ao Tribunal de Contas — TCEES,
conforme o disposto nos Arts. 8° e 9° da Resolugao TC N° 245, de 24
de julho de 2012 e suas alteracdes.

Art. 18 Os prazos parainsercédo dos dados e documentos no sistema
Geo-Obras estéo discriminados no Anexo | desta instru¢c&o normativa.

Art. 19 Na auséncia de qualquer documento e terminadas todas as
buscas por tal, fica o operador do sistema autorizado a inserir a
informagdo dessa auséncia, ndo podendo o mesmo ser
responsabilizado pelaincompletude dos dados.

Art. 20 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderéo ser
obtidos, junto a Coordenacédo do Geo-Obras, a quem compete orientar
todos os envolvidos, e ainda por meio de pesquisas, consulta a
legislagdo, bem como a equipe da Unidade de Coordenagdo de
Controle Interno.

Art. 21 Os casos néo previstos nesta Instru¢do Normativa dever&o ser
dirimidos pela Coordenag&o o Geo-Obras.

Art. 22 Integram-se esta Instrug@o Normativa 0s seguintes anexos:
a) ANEXO | — Relagao de documentos e prazos parainsergao.

Art. 23 Esta Instrug&o Normativa entra em vigor na data de sua
publicag&o.

VargemAlta — ES, 12 de agosto de 2021.

ELIESER RABELO

Prefeito Municipal

DEOCLACINO DE SOUZA CARDOSO NETTO

Secretario Municipal de Obras

DANIELA APARECIDA BALBINO FERRACO

Controladora Geral do Municipio

JOAO RICARDO CLAUDIO DA SILVA

Coordenador do Geo-Obras
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ANEXO |

DOCUMENTOS E PRAZOS PARA INSERGAO

LEGENDA
Documentos obrigatérios
Documentos obrigatérios, conforme o caso
Documentos a serem enviados, quando solicitados pelo TCEES
1 - DOCUMENTOS DE LICITACAO
Fase Interna e Externa
1.1 —= FASE INTERNA
= EXTENSAO
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
. 2 (dois) dias uteis apos a publicagao do
=i aviso de licitagio —
Planiiha de Orgamento elaborada pela |2 (dois) dias uteis apés a publicagdo do PDE
Administracéo aviso de licitacdo
Cronograma fisico-financeiro elaborado pela | 2 (dois) dias Uteis apés a publicagdo do PDE
Administragdo aviso de licitagdo
L . 2 (dois) dias uteis apds a publicagdo do
Publicagédo do Extrato do Edital aviso de licitacao PDF
Termo de Anulagdo da Licitagdo 2 (qo's)u iz u_te|§ Qi oEE Ik PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
Termo de Revogagdo da Licitagdo 2 (qo's)u iz u_te|§ Qi oEE Ik PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
s 2 (dois) dias uteis apos a data de
Termo de Cancelamento da Licitagdo publicago ou emissdo do Termo PDF
Termo de Suspensao da Licitagdo 2 ((.10|s)~ iz u.te|§ Tiie 2 IEE CE PDF
publicagdo ou emissdo do Termo
L L 2 (dois) dias uteis apds a data de
Termo de Paralisagdo da Licitag&o publicagio ou emisséo do Termo PDF
= s 2 (dois) dias uteis apdés a data de
Termo de Prorrogacgéo da Licitagio publicagio ou emissao do Termo PDF
Carta Convite encaminhada a empresa |2 (dois) dias Uteis apds a expedigdo do PDF
convidada convite
. . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Basico equipe de auditoria PDF
Planilha de composigéo de custos unitarios da | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
Administracéo equipe de auditoria
. s 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
Demonstrativo de previsao da | 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da PDF
obra/projeto/servigo no PPA/LDO/LOA equipe de auditoria
Outro documento de Licitag&o (Fase Interna) 5 (gmco) d|a§ ut.els apds solicitagao da PDF
equipe de auditoria
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1.2 - FASE EXTERNA

= EXTENSAO
DESCRIGCAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ata da sessao de abertura e julgamento das | 2 (dois) dias uteis apdés a data de PDE
propostas homologacéo
Planilha de Orgamento do Licitante Vencedor = I {Pas R PDF
homologacéo
Cronograma fisico-financeiro do Licitante | 2 (dois) dias Uuteis apés a data de PDE
Vencedor homologacao
Termo de Adjudicacdo e Homologacdo do | 2 (dois) dias uteis apdés a data de
= = PDF
Licitante Vencedor homologacao
= L 2 (dois) dias uteis apdés a data de
Termo de Anulagdo da Licitagao publicagiio ou emissao do Termo PDF
~ S 2 (dois) dias uteis apdés a data de
Termo de Revogagdo da Licitagao publicagio ou emissao do Termo PDF
Termo de Cancelamento da Licitagdo 2 (c_10|s)~ dias u_te|§ aps a data de PDF
publicagdo ou emissdo do Termo
~ T 2 (dois) dias uteis ap6s a data de
Termo de Suspensao da Licitagdo publicacio ou emissao do Termo PDF
I o 2 (dois) dias uteis apds a data de
Termo de Paralisagéo da Licitagéo publicago ou emissao do Termo PDF
Termo de Prorrogacédo da Licitagao 2 ((_:I0|s)~ e u_te|§ ZE 2 EEE iz PDF
publicacdo ou emissio do Termo
Planilha de composig&o de custos unitarios do | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
Vencedor(a) equipe de auditoria
C 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Outro documento de Licitagdo (Fase Externa) equipe de auditoria PDF
2 - DOCUMENTOS DE CONTRATO
Contrato, Alteragao Contratual e Situagao do Contrato
2.1 - CONTRATO
& EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
2 (dois) dias uteis apos a publicagdo do
Instrumento Contratual extrato do contrato PDF
L 2 (dois) dias uteis apds a publicagdo do
Publicacdo do extrato do Contrato extrato do contrato PDF
Autorizagao para contratagao por | 2 (dois) dias uteis apos a publicagdo do PDE
dispensalinexigibilidade extrato do contrato
L . SR 2 (dois) dias lteis apds a publicacdo do
Publicacado da dispensa/inexigibilidade extrato do contrato PDF
5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da
Nota de Empenho equipe de auditoria PDF
. - 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da
Parecer da Assessoria Juridica equipe de auditoria PDF
Outro documento de Contrato 5 (cinco) dias uateis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

2.2 - ALTERAGAO CONTRATUAL
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= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
" 2 (dois) dias uteis apés a publicacdo do
Termo Aditivo de Contrato extrato do termo aditivo PDF
Publicagao do extrato do Termo Aditivo - e dEs LEE apos a SEEERED e PDF
extrato do termo aditivo
Planilha Servigos Acrescidos, Decrescidos e | 2 (dois) dias Uteis apés a publicagdo do
: b PDF
Extracontratuais extrato do termo aditivo
Cronograma fisico-financeiro atualizado pelo | 2 (dois) dias Uteis apés a publicagdo do PDF
Termo Aditivo extrato do termo aditivo
I - 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Justificativa Técnica equipe de auditoria PDF
Planilha de composigao de custos unitarios do | 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
o : L PDF
Termo Aditivo eguipe de auditoria
Outro documento de Termo Aditivo de | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
Contrato equipe de auditoria
2.3 - SITUAGAO DO CONTRATO
& EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
. 2 (dois) dias uteis apos a publicagdo do
Termo de Rescisdo Contratual extrato da rescisao PDF
Publicagao da Rescisdo Contratual - HEs s u_te~|s i 2 IERD R PDF
extrato da rescisao
I - 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da
Notificagdo de Rescisdo Contratual equipe de auditoria PDF
Publicagdo da Notificagdo de Rescisdo | 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da PDF
Contratual equipe de auditoria
Parecer da Assessoria Juridica 5 (qnco) d|33l Ut.e's apds solicitagao da PDF
eguipe de auditoria
Outro documento de situagéo do Contrato 5 (cinco) dias uteis apés solicitagdo da PDF

equipe de auditoria
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3 - DOCUMENTOS DE EXECUGAO INDIRETA
Execucio Indireta, Medi¢goes, Materiais, Maquinas e Equipamentos, Tipos de Projetos e Situacio das
Obras/Servigos

3.1 - EXECUGAO INDIRETA

% EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Designacao do representante para q . . .
acompanhar o contrato (fiscal da %(I?Ci(ct)rlc?;ac))bc:;as FITIHREE ElEE E AR 1R PDF
Obra/Servigo)
ART do fiscal da Obra/Servico ST ) i GITHEE et 2 CEE IR PDF
inicio da obra
ART do responsavel pela execugdo da | 30 (frinta) dias corridos apds a data de PDF
Obra/Servigo inicio da obra
Outro documento do profissional de | 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF
fiscalizagdo da Obra/Servigo equipe de auditoria
Outro documento do profissional de execucdo | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
da Obra / Servigo equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apo6s solicitagdo da
Outro documento da Obra / Servigo equipe de auditoria PDF
3.2 - MEDIGOES
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Medicao a pregos iniciais 32 étélr?;z)oﬂgsm?gir éggs 2l ) Gt ] XLS
. 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Fotos dos servigos executados do periodo de medicao JPG
- . 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Medicao de reajuste do periodo de medicdo XLS
MedigZo complementar 30 (trlr’lta) dias corlr|cios ap6s a data final XLS
do periodo de medicdo
- - 30 (trinta) dias corridos ap6s a data final
Medigdo de Termo Aditivo do periodo de medicao XLS
— 30 (trinta) dias corridos apés a data final
EEEEE do periodo de medigao —
Nota fiscal 5 (qnco) d|a§ u’gels apos solicitagdo da A DEFINIR
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apés solicitagdo da
Outro documento de Medicéo equipe de auditoria A DEFINIR
3.3 - MATERIAIS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Documento de Licitagdo para aquisicdo de | 30 (trinta) dias corridos apés a data final PDFE
materiais® do periodo de utilizacido
. .. - 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Planilha de materiais para Obra/Servigo do perfodo de utilizaggo PDF
5 (cinco) dias Uteis apos solicitagao da
Nota de Empenho equipe de auditoria PDF
Nota Fiscal 5 (qnco) d|a§ u’gels apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da PDF
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equipe de auditoria

Outro documento de material para Obra e

5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da

Servico equipe de auditoria PDF
3.4 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
P EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Documento de Licitagdo p/ locagédo/aquisi¢cdo | 30 (trinta) dias corridos apos a data final PDF
de maquinas/equipamentos™ do periodo de utilizagdo
. . . 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Planilha de maquinas/equipamentos do periodo de utilizagio PDF
Instrumento Contratual o (c_:lnco) d|a§ Ut.e's apés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Termo Aditivo de Contrato equipe de auditoria PDF
Nota de Empenho 5 (qnco) d|a§ u‘gels apoés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Nota Fiscal equipe de auditoria PDF
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Recibo equipe de auditoria PDF
Outro documento de maquinas/equipamentos . (qnco) d|a§ Ut.e's apds solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
3.5-TIPOS DE PROJETOS
P EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
- 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Levantamento Topografico equipe de auditoria PDF
5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Sondagem equipe de auditoria PDF
. A 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Arquiteténico equipe de auditoria PDF
Projeto de Terraplenagem 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDE

equipe de auditoria
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Projeto de Fundagoes 5 (qinco) dia; U’geis apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Estrutural equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagées Hidraulicas 5 (qmco) d|a§ Ut.e's apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. , o 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalagdes Elétricas equipe de auditoria PDF
. n - 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalagdes Telefbnicas equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagbes de Prevengdo de | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
alarme, etc.) equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes de Ar Condicionado 5 (c_;mc;o) d|a§ Ut.e's apds solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagées de Transporte Vertical S (qlnco) d|a§ utgs apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. N 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
L 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Desapropriagéo equipe de auditoria PDF
Projeto Geométrico 5 (qmco) d|a§ u’gels apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Drenagem equipe de auditoria PDF
Projeto de Pavimentagao 5 (qmco) d|a§ u’gels apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. - 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
. o 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Sinalizag&o equipe de auditoria PDF
Projeto de lluminagéo 5 (c_;mco) d|a§ u‘gels apo6s solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. - . 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagéo da
Projeto de Protegdo Ambiental equipe de auditoria PDF
Orgamento 5 (c_;mco) d|a§ u‘gels apo6s solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. " 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
i . . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
ART do(s) autor(es) do Projeto equipe de auditoria PDF
Outro tipo de projeto 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDE

equipe de auditoria
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3.6 - SITUACAO DAS OBRAS/SERVIGOS

= EXTENSAO
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execugdo da Obra/ | 30 (trinta) dias corridos apos a data da PDF
Servigo ordem de inicio da obra/servigo
Termo de Recebimento Provisério =L .(t"Pta) S EOMEES EFLS & TR 63 PDF
emissdo do Termo
. " 30 (trinta) dias corridos ap6s a data de
Termo de Recebimento Definitivo T PDF
Ordem de Paralisagdo da Obra/Servigo - _(trlpta) s FRmies EE & 05E Ol PDF
emissdo da Ordem
o . 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Ordem de Reinicio da Obra/Servigo emiss30 da Ordem PDF
o L 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Publicagao da Ordem de Paralisagao equipe de auditoria PDF
Publicagao da Ordem de Reinicio 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de situagdo da Obra/Servigo S (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

4 - DOCUMENTOS DE EXECUGAO DIRETA
Execucao Direta, Mao de Obra, Materiais, Maquinas e Equipamentos, Tipos de Projetos e Situagio da

Obra

4.1 - EXECUGAO DIRETA

i EXTENSAO

DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Portaria de nomeagdo do engenheiro | 30 (trinta) dias corridos apés a data de PDF
responsavel pela Obra/Servigo inicio da obra
ART do responsavel pela execugdo da Obra/ | 30 (trinta) dias corridos ap6s a data de PDF
Servigo inicio da obra
Outro documento do profissional responsavel | 5 (cinco) dias Uteis ap6s solicitagdo da PDF
pela Obra/Servico equipe de auditoria
Planiiha de Orgamento elaborada pela | 2 (dois) dias Uteis apds a data de inicio da PDF
Administragao obra
Cronograma fisico-financeiro elaborado pela | 2 (dois) dias Uteis apds a data de inicio da PDE
Administragao obra
Projeto Basico 3] (qinoo) dias l]t_eis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

Planilha de composi¢ao de custos unitarios da | 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF
Administragdo equipe de auditoria

. . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
Demonstrativo de previsdo da Obra/Servigo | 5 (cinco) dias Uteis apods solicitagdo da PDF
no PPA/LDO/LOA equipe de auditoria
Outro documento da Obra/Servigo 2 qfﬁg‘ ecgze glL?dsit ;thizls apos solicitagao da PDF

4.2 - MAO DE OBRA
DESCRICAO DO DOCUMENTO | PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA | EXTENSAO
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DO ARQUIVO
Instrumento Contratual 30 (trlr'lta) dias corrlldos_ apos a_d_ata final PDF
do periodo de 12 (primeira) medic&o
Termo Aditivo de Contrato 30 (trlr)ta) dias corridos apos a Fiata final PDF
do periodo em que ocorrer o aditivo
Planilha de medigdo de m&o de obra 2 (trlr'lta) EEE cor_rlqos e XLS
do periodo de medi¢ao
Fotos dos Servigos executados 30 (trlr'lta) dias corr |qos apds a data final JPG
do periodo de medigéo
Nota de Empenho 5 (glnco) d|a§ ut_els apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
Nota Fiscal 5 (c;mco) d|35l ut.els apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (glnco) dlag ut_els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de mao de obra 5 (c;mco) dlas. ut.e|s apds solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
4.3 - MATERIAIS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
30 (trinta) dias corridos apds a data de
Documento de licitagdo para aquisicdo de | homologagdo ou data de inicio da obra PDF
materiais* (caso a licitagdo tenha ocorrido antes do
inicio da obra)
Planilha de materiais para Obra/Servigo 2 (trlr'lta) CrEE gc_)rnd(?s EEER XLS
do periodo de utilizagao
Nota de Empenho 5 (glnco) d|a§ ut.els apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
Nota Fiscal 5 (qlnco) dlag ut_els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (c;mco) d|a§ ut.els apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de material para | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
. ; L PDF
Obra/Servigo equipe de auditoria
4.4 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
T 30 (trinta) dias corridos apos a data de
Documento de licitagdo para = .
= e homologacédo ou data de inicio da obra
locagao/aquisicao de L . PDF
. ; * (caso a licitagdo tenha ocorrido antes do
maquinas/equipamentos N
inicio da obra)
Planilha de maquinas/equipamentos 30 (trlr'lta) dias (?":)md?S apos a data final XLS
do periodo de utilizagdo
Instrumento Contratual 5 (glnco) dlag ut_els apés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Termo Aditivo de Contrato 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria
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5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da

Nota de Empenho - - PDF
equipe de auditoria
- 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Nota Fiscal equipe de auditoria PDF
Recibo 5 (gmco) d|as_ ut.e|s apds solicitacdo da PDF
equipe de auditoria
C . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Qutro documento de maquinas/equipamentos equipe de auditoria PDF
4.5 - TIPOS DE PROJETOS
% EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Levantamento Topografico 5 (qnco) d|a§ ut_e|s apos solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
5 (cinco) dias uteis apos solicitagéo da
Sondagem equipe de auditoria PDF
) e ea 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Arquiteténico equipe de auditoria PDF
Projeto de Terraplenagem 5 (c_:mco) dlas_ ut_e|s apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Fundagdes equipe de auditoria PDF
Projeto Estrutural 5 (c_:mco) dlag ut_e|s apods solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. - - 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalagbes Hidraulicas equipe de auditoria PDF
. _ . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Instalagbes Elétricas equipe de auditoria PDF
. . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagédo da
Projeto de Instalages Telefonicas equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagbes de Prevencdo de | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
alarme, etc.) equipe de auditoria
. ~ - 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Instalagdes de Ar Condicionado equipe de auditoria PDF
. i . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalages de Transporte Vertical equipe de auditoria PDF
. N 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
Desapropriagao 5 (qmco) dlas_ ut_e|s apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Geométrico equipe de auditoria PDF
Projeto de Drenagem 5 ((_:mco) d|as_ ut.e|s apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. . ~ 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Pavimentag&o equipe de auditoria PDF
. - 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
Projeto de Sinalizagdo 5 (cinco) dias uteis apés solicitagdo da PDF

equipe de auditoria
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Projeto de Iluminago 5 (ginco) dia; ﬂ’geis apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. - . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Protegdo Ambiental equipe de auditoria PDF
Orgamento 5 (c_:mco) d|a§ u’ge|s apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
Memorial Descritivo 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria
5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da

Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
ART do(s) autor(es) do Projeto S (cinco) dias uteis apés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Outro tipo de projeto equipe de auditoria PDF
4.6 - SITUAGAO DA OBRA
& EXTENSAO
DESCRIGCAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execugao da Obra/Servigo - (trlnta)_ d'IE.iS e apos a e PDF
ordem de inicio da obra/servigo
. L 30 (trinta) dias corridos apos a data de
Termo de Recebimento Provisério emiss3o do Termo PDF
Termo de Recebimento Definitivo S [TIE) GBS EITIIEE 2nis 2 O 0E PDF

emissdo do Termo
30 (trinta) dias corridos apés a data de PDF
emissdo da Ordem

30 (trinta) dias corridos apés a data de

Ordem de Paralisagéo da Obra/Servigo

Ordem de Reinicio da Obra/Servigo emisso da Ordem PDF

Publicagdo da Ordem de Paralisagdo 5 (c_:lnco) d|a§ utle|s apés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria

Publicago da Ordem de Reinicio 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria

Outro documento de situagdo da Obra/Servigo S (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria
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5-DOCUMENTOS DE PROJETOS
Documentos de Projetos, Medigdes, Tipos de Projetos e Situacdo dos Projetos

5.1 - DOCUMENTOS DE PROJETOS

= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Portaria de nomeacao do fiscal responsavel | 30 (trinta) dias corridos apos a data de PDF
pelo recebimento do Projeto inicio do projeto
ART do fiscal do Projeto 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

Outro documento do fiscal do Projeto : T
equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da

QOutro documento do Projeto equipe de auditoria PDF
5.2 - MEDIGOES
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DE;‘LE’&%’?\?O
Medigdo a precos iniciais gg ég;?;?j{)ﬂgsm?dr;égzs apos a data final XLS
. . 30 (trinta) dias corridos apds a data final
Medicao de reajuste do periodo de medicdo XLS
Medig&o complementar 32 ézlgé%{)dézsmc; drlr (I;;cc))s Zpes & CEi ] XLS
. i 30 (trinta) dias corridos apds a data final
Medigao de Termo Aditivo do periodo de medicdo XLS
e 30 (trinta) dias corridos apos a data final
sl Bl do periodo de medigao .
Outro documento de Medigo gqﬁ?;)"ecgé ilf‘c?.té’rt.i's apos solicitagdo da | A pepiNIR

5.3 - TIPOS DE PROJETOS

x EXTENSAO
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Levantamento Topografico 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Sondagem 9 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apods solicitacao da PDF

Projeto Arquiteténico equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apods solicitacdo da

Projeto de Terraplenagem equipe de auditoria PDF

5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

Projeto de Fundagdes equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apods solicitacdo da

Projeto Estrutural equipe de auditoria PDF

5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

Projeto de Instalagdes Hidraulicas - L
equipe de auditoria

5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da

equipe de auditoria PDF

Projeto de Instalacdes Elétricas
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5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da

equipe de auditoria

Projeto de Instalagdes Telefdnicas X L PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes de Prevengdo de | 5 (cinco) dias Gteis apds solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias Gteis apos solicitagdo da PDE
alarme, etc.) equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes de Ar Condicionado S (qnco) d|a§ utle|s apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
. ~ . 5 (cinco) dias Uteis apoés solicitagdo da
Projeto de Instalagdes de Transporte Vertical equipe de auditoria PDF
. N 5 (cinco) dias Uteis apods solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
Desapropriagao 5 (qmco) d|a§ u’gels apods solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. s 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto Geométrico equipe de auditoria PDF
Projeto de Drenagem 5 (c_‘.mco) d|a§ u‘gels apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. . M 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Pavimentagéo equipe de auditoria PDF
. . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
Projeto de Sinalizagéo S (c_;mco) d|a§ u’gels apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. L 5 (cinco) dias Uteis apoés solicitacdo da
Projeto de lluminagao equipe de auditoria PDF
Projeto de Prote¢do Ambiental S (c_lnco) d'as.“‘?'s apés solicitagdo pela PDF
equipe de auditoria
Orgamento 5 (qmco) d|a§ u‘gels apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. s 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
. . . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
ART do(s) autor(es) do Projeto S i) dlee Tl giis g ek PDF
inicio do projeto
. . 5 (cinco) dias Uteis apoés solicitagdo da
Qutro tipo de projeto equipe de auditoria PDF
5.4 - SITUAGAO DOS PROJETOS
= EXTENSAO
DESCRIGCAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execugéao do Projeto el (trlnta)_ d.la.ls corndgs E1738 &) ekl 63 PDF
ordem de inicio do projeto
Termo de Recebimento Provisorio — _(trlp ta) dias corridos apos a data de PDF
emissdo do Termo
Termo de Recebimento Definitivo =1 _(trlp =) GlEE PETLEE apes & GEE GE PDF
emissdo do Termo
Ordem de Paralisag&o do Projeto e _(trlpta) el Rl Bl 6 G @ PDF
emissdo da Ordem
Ordem de Reinicio do Projeto 30 _(tn-nta) dias corridos apos a data de PDF
emissdo da Ordem
Publicagédo da Ordem de Paralisag&o 5 (c_:lnco) dlas ut_e|s apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Publicagdo da Ordem de Reinicio S (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Qutro documento de situagdo do Projeto 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE VARGEM ALTA
REGIMENTO INTERNO

SISTEMA MUNICIPAL DE CONTROLE, AVALIACAOE
AUDITORIA EM SAUDE (SMCAA)

2020

FUNDAMENTAGAOLEGAL:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Replblica Federativa do
Brasil. Brasilia, DF: Senado Federal: Centro Gréafico, 1988.

Brasil. Lei N° 8.080, de setembro de 1990. Dispde sobre as condicdes
para a promogao, protecao e recuperagdo da salde, a organizacao e
o funcionamento dos servigos correspondentes e da outras
providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/IB080.htm. Acesso _em
02/07/2020>

.Decreton®1.651,de 28de setembro de 1995. Regulamenta
o Sistema Nacional de Auditoria no ambito do Sistema Unico de
Saude. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1995/d1651.

. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia para
Assuntos Juridicos. Decreto n.?1.651, de 28 de setembro de 1995.
Regulamenta o Sistema Nacional de Auditoria, no ambito do SUS.
Brasilia, 1996

. Controladoria-Geral da Unido. Acessoainformacéo publica
umaintrodugdo alLei12.527,de 18 de novembro de 2011. Brasilia,
DF: CGU, 2011b

. Instrucdo Normativa n® 3, de 9 de junho de 2017 aprova o
Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental do
Poder Executivo.

.Lein®12.527,de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso
a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do § 30
do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituic&o Federal; alteraa Lei no
8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Leino 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
e d4 outras providéncias. In: Didrio Oficialda Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 18 nov. 2011. Disponivel em: . Acessoem11 mar.
2020.

Espirito Santo. VargemAlta. Decreto n®3592,de 02 de maio de 2017.
Aprova instrugdo normativa scv n® 001/2016, que dispde sobre
celebragédo, controle e prestacdo de contas de convénios e
congéneres concedidos no municipio de VargemAlta.

. Vargem Alta. Lei N°1.293, de 30 de dezembro de 2019.
Institui 0 Sistema Municipal de Controle, Avaliagdo e Auditoria do

Sistema Unico de Saude no Municipio de Vargem Alta e da outras
providéncias.

Ministério da Salde. Secrewaiia ue vesiav csuaeyica € Participativa.
Departamento Nacional de Auditoria do SUS. Principios, diretrizes e regras
da auditoria  do SUS no &mbito do Ministério da Saude. Brasilia: Ministério
da Saude, 2017.

CAPITULOI

DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTROLE AVALIACAOE
AUDITORIA - (SMCAA)

SECAO |
DA NATUREZA

Art. 1°. O Sistema Municipal de Controle, Avaliagdo e Auditoria -
SMCAA/SUS/VARGEM ALTA, é uma unidade organica articulada a
todas gerencias em salde a nivel Municipal, sendo administrado pela
Secretaria Municipal de Saude de Vargem Alta, instituido pela Lei N°
1.293, de 30 de dezembro de 2019.
SECAO Il
DA COMPETENCIA

Art. 2 °. Ao Sistema Municipal de Controle, Avaliagdo e Auditoria
SMCAA/SUS/VARGEM ALTA tem como objetivo a avaliagao técnico-
cientifica, contabil, financeira e patrimonial do Sistema Unico de Sadde
/ SUS no territério Municipal de VargemAlta.

SECAO Il
DAS ATIVIDADES

Art. 3°. O Sistema Municipal de Controle, Avaliacdo e Auditoria
exercera suas agdes sobre e servigos desenvolvidos no ambito do
Sistema Unico de Saude — SUS, conforme disposto no artigo 2°, inciso
Ill, do Decreto Federal n° 1.651/95, as atividades de:

l.Controle: da execucdo, para verificar a sua conformidade com os
padrdes estabelecidos ou detectar situagées que exijam maior
aprofundamento;

Il.Avaliagdo: da estrutura, dos processos aplicados e dos resultados
alcancados, para aferir sua adequacgéo aos critérios e parametros
exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

lll. Auditoria: daregularidade dos procedimentos praticados por pessoas
naturais e juridicas, mediante exame analitico e pericial

Art. 4°. Para o cumprimento do disposto no artigo anterior, o Sistema
Municipal de Controle, Avaliagio e Auditoria do Sistema Unico de
Salde (SMCAA) apresenta-se dividido dois (02) setores:

l.  Setor de Controle / avaliagédo e
Il. Setor de auditoria

Art. 5°. O Sistema Municipal de Controle, Avaliagcdo e Auditoria do
Sistema Unico de Salde exercera sobre as acdes e servicos
desenvolvidos no ambito do Sistema Unico de Satde — SUS, além do
disposto no artigo 5°, inciso lll, do Decreto Federal n° 1.651/95, as
atividades de:

| — Controle de execucéo, para verificar a sua conformidade com os
padroes estabelecidos ou detectar situagfes que exiam maior
aprofundamento;

Il — Avaliac&o da estrutura, dos processos aplicados e dos resultados
alcangados, para aferir sua adequagdo aos critérios e parametros
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exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade, nos servigos publicos e
privados existentes;

Il — Auditoria da regularidade dos procedimentos praticados por
pessoas naturais e juridicas, mediante exame analitico e pericial;

IV — Avaliar as ag0es e servigos estabelecidos no Plano Municipal de
Saude; Relatorio de Gestéo e Indicadores de Saude;

V — Verificar os servigos de salde sob sua gestao, sejam publicos ou
privados, contratados ou conveniados;

VI — Verificar as agdes e servigcos desenvolvidos por Consorcio
Intermunicipal de Saude, por modulos, Microrregibes ou Polo
Assisténcia ao qual esteja associado o Municipio de VargemAlta — ES;

VIl — A definicdo de fluxos e processos autorizativos dentro do
Municipio.

Art. 6°. As atividades de Controle, Avaliacéo e Auditoria realizadas
pelo Sistema Municipal de Controle, Avaliagéo e Auditoria do Sistema
Unico de Satde de Vargem Alta, ndo elidem a fiscalizagdo exercida
pelos 6rgdos de Controle Interno e Externo

Art. 7°. Os 6rgéos do Sistema Unico de Salde (SUS) e os prestadores
privados, contratados ou conveniados, ficam obrigados a prestar,
quando exigido pelo Sistema Municipal de Controle, Avaliagdo e
Auditoria, toda informagdo necessaria ao desempenho de suas
atividades, garantindo-lhes o acesso a documentos, pessoas e
instalagdes.

CAPITULOI

SECAO |
DAS COMPETENCIAS DO GESTOR MUNICIPAL PARA COM
SMCAA/ VARGEM ALTA

Art. 8°. Observadas a Constituicdo Federal, a Constituicdo do Estado
da Espirito Santo, a Lei Organica do Municipio de Vargem Alta e toda
a legislacdo que rege o SUS, por intermédio das unidades que o
integram, compete:

| - Ao Gabinete do Secretario Municipal de Saude, por meio do gestor
do SUS/VARGEM ALTA:

a) Aprovar diretrizes sobre procedimentos e normas das a¢des
e atividades do SMCAA/SUS/VARGEM ALTA;

b) Garantir os equipamentos, materiais e demais recursos
necessarios para a implantagdo e desenvolvimento das acdes do
SMCAA/SUS/VARGEM ALTA;

c) Solicitar implantagdo do componente municipal no SISAUD
para o Ministério da Saude;

d) Decidir sobre denuncia que lhe seja encaminhada por
qualquer cidadao, partido poltico, associagdo, conselho de classe
e/ou sindicato;

e) Encaminhar por oficio ao SMCAA solicitacdo de abertura de
auditoria preventiva ou corretiva na gestdo de saude;

f) Proferir decis@o sobre o processo administrativo, quando
couber;
Q) Analisar recursos hierarquicos ou de revisao, decorrentesde

conclusdes de processos relativos a auditoria;

h) Apresentar ao Conselho Municipal de Saude, para anélise e
ampla divulgag&o, relatério contendo dados sobre o montante e fonte
de recursos aplicados no sistema, as auditorias concluidas ou
iniciadas no periodo, bem como a oferta e produgéo de servigos na
rede assistencial propria, contratada ou conveniada;

i) Informar ao Conselho Municipal de Saiude o nome dos
auditores;
)] Manter registros e acompanhar a execugdo técnica e

financeira dos contratos, convénios, acordos e ajustes;

k) Acompanhar atividades de preparo e controle de
pagamento, vinculados ao sistema de contas médico-hospitalares e
ambulatoriais;

)} Suspender ou reduzir quando for o caso, o atendimento ao
usuario do SUS/VARGEM ALTA pelo prestador contratado ou
conveniado, até a corre¢ao da irregularidade apontada pela Auditoria;

m) Desempenhar outras atividades afins.
SECAO Il

DO ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS DE AUDITORIAS AO
SMCAA

Art. 9 Todo processo de solicitagdo de auditoria devera ser iniciado
por meio de protocolizagdo na Secretaria Municipal de Saude de
Vargem Alta, este documento escrito devera conter os seguintes
elementos:

l. 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il. identificagdo do interessado ou de quem o represente;

Ill. domiciio do requerente ou local para recebimento de
comunicagdes, se for o caso;

V. formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;

V. data e assinatura do requerente ou de seu representante (BRASIL,
1999, art. 6°).

CAPITULO Il

DA SUBORDINACAO, COMPOSICAO, COORDENACAO,
ESTRUTUA E ATIBUICOES DOS SERVIDORES DO SMCAA

SECAO |
DA SUBORDINAGAO

Art. 10° O SMCAA esta diretamente subordinado ao Secretario (a)
Municipal de saude, sendo composto por um nicleo de profissionais
de formagao superior denominado Nucleo de Controle Avaliagdo e
Auditoria Municipal.

SECAO Il
DA COMPOSICAO
Art.11° o Sistema de Controle Avaliagdo e Auditoria sera composto
por:

1.02 Auditores Municipais
I1.01 Controlador / avaliador do Sistema Municipal de Saude
111.01 Apoio técnico administrativo

Art.12°. As fungdes de Controlador/ Avaliador e de Auditor seréo
preenchidas por servidores publicos estatutarios nomeados pela
Secretaria Municipal de Saude por meio de Portaria, dentre aqueles
que detenham a formacdo de nivel superior, com curso de
especializacdo e/ou capacitagdo na éarea de Controle, Avaliacao,
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Auditoria e Gestao em Saude, preferencialmente devendo ser formada
equipe multidisciplinar, os quais desempenhardo suas fungdes de
forma exclusiva.

Paragrafo Primeiro: Para desempenho das fung8es descritas no
caput deste artigo, sera concedida gratificacdo mensal aos
profissionais designados para a fung¢éo de auditor e controlador.

SEGAO Il
DA COORDENAGAO DO SMCAA

Paragrafo unico: Fica a Coordenacdo do SMCAA de

responsabilidade de um dos auditores conforme ordenacao do Gestor
local em saude.

SECAO NV
DA ESTRUTURA

Art.13° O SMCAA deveréestar estruturadopararealizagéo de suas
atividades tendo minimamente os itens referentes a:

I. Estruturafisica:

a) 01 Sala para controlador/ avaliador

b) 01 Sala de Auditoria;

c) 01 Sala de Reunies;

d) 01 Sala administrativa com espago para arquivo.

Il. Do setorde Controle/ Avaliagéo:

a) Equipamentos bésicos para setor de controle/ avaliagao:

a 01 Computador;

b 01 Notebook;

C. 02 mouses optico USB;

d. 01 suportes para notebook;

e. 01 impressoras multifuncional xerox comimpresséo alaser
de alta resolucao e velocidade;

f. 01 Pen Drive 32gb USB 2.0

g. 01 linha telefdnica.

b) Mobilidrios basicos:

01 Mesa com 04 gavetas;

01 Mesa para computador;

01 mesa paraimpressora

02 cadeiras executivas giratéria e ergondmica;
01 cadeiras comum,

01 quadro de aviso;

01 arquivos de ago com 04 gavetas com chave;
01 armario de a¢o 02 portas com chave;

02 lixeiras de escritorio

T Te e ao0op

Il — Do Setor de Auditoria

a) Equipamentos bésicos para setor de

a. 02 computadores;

b 01 notebook;

c. 01 suportes para notebook

d 03 mouses 6ptico USB;

e. 02 Nobreaks;

f. 01 impressoras multifuncional xerox com impresséo a laser
de alta resolugéo e velocidade;

g. 01 linha Telefénica;

h. 01 Fragmentadora de papel 12 folhas em particulas / CD /

Cartédo comcesto 110v
i HD Externo Portatil 17TB USB 3.0
j- 02 Pen Drive 32gb USB 2.0

b) Mobiliarios bésicos:
a. 02 Mesas com 04 gavetas;

b. 02 Mesas com 02 gavetas;

01 mesa paraimpressora e fragmentadora de papel;
03 cadeiras executivas giratoria e ergonémica;

03 cadeiras comum;

02 quadros de aviso;

01 arquivos de ago com 04 gavetas com chave;

01 armério de ago 02 portas com chave;

03 lixeiras de escritorio

—T@ e a0

Ill -Da saladereunides

a) Equipamentos basicos
a. 01 Datashow

b) Mobiliarios basicos

a. 01 mesa de reunibes grande
b. 08 cadeiras
SECAO V
DAS FUNCOES

Art. 14° No exercicio de suas fun¢fes sempre que necessario e com
a anuéncia do Gestor, solicitar a participagdo de outros érgéos de
controle interno e externo além de individuo "Experto” nos diferentes
campos de conhecimento que se faga necessario.

Art. 15 © E vedado ao ocupante da fung&o de auditor previstas na Lei
Ne 1.293, de 30 de dezembro de 2019:

| - Manter vinculo empregaticio com entidade contratada ou
conveniada com o Sistema Unico de Satde (SUS);

I — Auditar prestador privado, conveniado ou contratado pelo Sisterma
Unico de Saude (SUS), onde presta servigos como auténomo;

Il — Ser proprietéario, dirigente, acionista, s6cio ou administrador de
entidade privada ou conveniada ou contratada pelo Sistema Unico de
Saide (SUS).

SECAO VI
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVIDORES DO SMCAA

Art. 16°. S&o atribuigdes especificas do Auditor Coordenador do
SMCAA:

l.Responsabilizar-se pelas questdes relativas ao funcionamento global
da SMCAA, em conformidade comas diretrizes e rotinas estabelecidas
pelo Municipio, Estado e Ministério da Saude;

IIl. Planejar, Coordenar e apoiar a equipe de trabalho no desenvolvimento
de suas funcgdes;

Ill. Avaliar o resultado das atividades desenvolvidas pelas equipes, a fim
de subsidiar a tomada de decisdes para o planejamento da
reorientagdo das praticas e das agdes, visando a melhoria da
qualidade do SMCAA,;

IV.Promover a capacitagdo de recursos humanos para atuar no SMCAA;
V Participar de ac¢es entre os gestores federais e estaduais do SUS no
gue se refere a mobilizacdo de recursos para a melhoria do

funcionamento do setor;

VI1.Receber, acompanhar e encaminhar processos de avaliacdo e
auditoria preventiva e ou corretivas finalizadas pelo setor;

V. Instituir escala de trabalho;

V. Analisar relatérios emitidos e pela equipe do nacleo de controle
avaliacao;
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IX.Coordenar reunido da equipe com dirigentes do drgao/entidade
verificado;

X.Haborar, com os demais membros da equipe, o Relatério Preliminar
na etapa seguinte, o Relatério Final;

XI.Registrar, caso julgue necessario, eventuais discordancias quanto a
ndo aprovacgao de aspectos considerados relevantes das matrizes de
coleta;

XIl.Zelar pelo cumprimento dos prazos das atividades de auditoria.

Art.17° Sao atribuic6es especificas do controlador/avaliador:

|. Monitorar e fiscalizar a aplicac&o dos recursosfinanceiros;
IIl. Monitorar a execugéo do Plano Municipal de Salde, os Relatérios de
Gestéo e os indicadores de saude.

lll.Coordenar e supervisionar o processo de cadastramento dos
Estabelecimentos de Saude;

IV.Analisar e emitir parecer sobre as solicitagdes de credenciamento dos
servigos de saude em concordancia com a PPl e os parametros
nacionais de necessidades;

V.Processar dados de produc&o ambulatorial e hospitalar utilizando os
sistemas disponiveis, gerando relatdrios e arquivos de crédito para
pagamento aos estabelecimentos de salde;

VIManter atualizado os bancos de dados nacionais de producéo
ambulatorial e hospitalar;

VI.Monitorar as Autorizacbes de Internagdo Hospitalar—-AH e
Autorizagdes de Procedimentos de Alta Complexidade/Custo—APAC;

VIII. Monitorar a referéncia a ser realizada emoutros municipios de acordo
coma Programacao Pactuada Integrada— PP

IX.Acompanhar, controlar e avaliar a programacdo, a producdo e o
faturamento dos estabelecimentos de salde, hospitalar e ambulatorial;

X.Implantar instrumentos de controle e de avaliagdo da qualidade dos
servigos prestados e de satisfa¢ao dos usuérios do SUS;

XI. Monitorar os contratos, convénios e prestacdo de servigosreferente a
Secretaria de Saude;

Xll.Controlar e avaliar os processos de regulacdo de acesso de nossos
usuarios aos servicos de saude no territorio e fora desse;

XIll. Monitorar e avaliar o Relatério de satisfagéo dos usuérios SUS para os
servigos de salde prestados, sejam esses proprios, contratados ou
conveniados.

XIV.Emitir relatérios a auditoria quando solicitado;
Art. 18°. Das atribuic6esespecificas do Auditor
|. Determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servico,

verificando o cumprimento das normas e requisitos estabelecidos pelo
gestor Municipal, Ministério da Saude, ANVISA e demais 6rgéos.

IIl. Levantar subsidios para a andlise critica da eficacia do sistema ou
Servico e seus objetivos;

lll. Verificar a adequagéo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
resolutividade, economicidade dos servigos de salde e a aplicagdo
dos recursos da Unido repassados ao Fundo Municipal de Saude;

IV.Avaliar a qualidade da assisténcia a salde prestada e seus resultados,
bem como apresentar recomendaces para seu aprimoramento;

V Avaliar a execugdo das agles de atengdo a salde, programas,
contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres;

VI.Verificar o cumprimento da Legislagc&o Federal, Estadual, Municipal e
normatizagéo especffica do setor salde;

VI.Observar o cumprimento pelos érgdos e entidades dos principios
fundamentais de planejamento, coordenacdo, descentralizagao,
delegacao de competéncia e controle;

VIl Avaliar o desenvolvimento das atividades de atengdo a salde
desenvolvidas pelas unidades prestadoras de servigos ao SUS;

IX.Prover ao auditado, oportunidade de aprimorar os processos sob sua
responsabilidade;

X.Realizar auditorias “in loco * e documental; dos tipos analtica e
operacional de causa desencadeante programada ou especial.

Art. 19°. Sdo considerados principios éticos e profissionais do auditor:
|.Comportamento ético
Il.Independéncia
lll.Imparcialidade
IV Objetividade
V. .Competéncia e capacidade profissional
VI1.Ceticismo e julgamento profissional
Vll.Zelo profissional
Vl1ll.Uso de informac8es de terceiros
IX.Sigilo
X.Cortesia

Art. 20. Evedado o exercicio das competéncias e atribuicdes descrios
na Lei N° 1.293, de 30 de dezembro de 2019 por outro 6rgdo da
Secretaria Municipal de Saude.

Art. 20 °. Sao atribuicdes especfificas do Apoio técnico
administrativo

I.Reunir e ordenar os processos direcionados ao setor;

IIl. Contatar com entidades publicas e/ou privadas, em atendimento as
solicitagdes superiores;

lll.Controlar a emissdo e recebimento de correspondéncias e
documentos, anotando em arquivo proprio as respectivas datas,
destinatarios e remetentes;

IV.Redigir e digitar documentos diversos, a partir de minutas e/ou
rascunhos, de acordo com a necessidade ou em cumprimento a
determinagdes superiores;

V.Haborar e emitr notificagdes, intimagdes, oficios e demais
correspondéncias, solicitando diligéncias e provas documentais para
compor os procedimentos instaurados pela unidade;

V1.Organizar e manter atualizado os arquivos da unidade, possibilitando
0 acesso e pesquisa a quem dele se servir;

V. Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os
custos operacionais referente ao setor.

Vlll.Receber, efetuar e transferir ligacbes telefénicas urbanas e
interurbanas, anotando ou enviando recados, obtendo ou fornecendo
informagdes de sua competéncia, de acordo comas necessidades do
SMCAA;
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IX.Providenciar a manutencdo de materiais permanentes, tais como
microcomputadores, notebook, calculadoras, impressoras, ar
condicionado e outros.

X.Providenciar a manutencdo de materiais de escritério tais como papel
oficio, caneta, borracha lapis e outros.

Xl.Providenciar registro e controle de retirada de material de almoxarifado
para o setor;

Xll.Operar equipamentos diversos, como microcomputador, datashow,
fax, impressoras, maquina calculadora, maquina fotocopiadora e
outros;

Xilll. Trabalhar como apoio técnico junto a eventos, reuniées e capacitagio
de responsabilidade do SMCAA.

XV.Efetuar cépias de seguranga, visando a protecdo dos dados contra
possiveis danos e perdas.

XV Executar outras atividades de sua competéncia, que lhe forem
atribuidas ou determinadas pelo seu superior.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

SECAO |
DO TIPO E DA CAUSA

Art. 21°. As auditorias processar-se-a através de exames analiticos e
periciais, dividindo-se quanto:

§ 1° - Aotipo:

l.Analitica - consistindo na andlise de documentos comprobatérios da
assisténcia prestada (prontuarios, laudos, relatérios geréncias etc.),
sendo componentes basicos da preparagdo das auditagens
operacionais e, do relatério de analise, sairdo as conclusdes e
proposi¢8es a seremtomadas pela Geréncia de Auditoria Assistencial

Il.Operacional - consistindo na avaliagdo do atendimento as normas e
diretrizes do SUS, realizada junto ao prestador ou unidade propria,
mediante verificagdo "inloco", além dos prontuarios e laudos, etc.;

§ 2° - A causa desencadeante:

l.Programada - constando de programagdo, com plano de agéo e
cronograma aprovados periodicamente (procedimento de rotina);

IIl. Especial - desencadeada a partir de denlncias de pessoas, 6rgaos,
imprensa, etc., que serarealizada através de analise de documentos
e fatos.

SECAO Il
DAS ETAPAS SEQUENCIAIS DE AUDITORIA E RELATORIOS

8§ 1° As auditorias sdo compostas por 3 etapas sequenciais: 0
planejamento, a execugéao e orelatério formal e técnico.

§2° Os relatérios de auditoria, apds regular processamento, nos
termos deste regulamento, seréo encaminhados, com as sugestées e
recomendagdes cabiveis, ao coordenador do SMCAA, que os
analisara e os apresentara a autoridade competente.

§ 3° O relatério conterd, em titulos especfficos, andlise e avaliagéo
relativa aos seguintes aspectos:

|. Desempenho da entidade, confrontado comas metas pactuadas;

Il. Falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando as
providéncias adotadas para seu saneamento;
lll.Iregularidades ou ilegalidades que resultaramemprejuizos, indicando
as medidas a serem implementadas, com vistas ao pronto
ressarcimento ao SUS/SMO;
IV.Cumprimento pela pessoa fisica ou juridica das determinagdes
expedidas pelo SUS.

CAPITULOV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AUDITORIA

SECAO |
REGRAMENTO ADMINISTRATVO

Art. 22°. Todo processo de auditoria seguird o regramento
administrativo descrito nesse Regimento.

§ 1° - Do processo

1.O processo de auditoria, sera trabalhado unicamente no setor de
Auditoria do Sistema Municipal de Controle Avaliacdo e Auditoria
(SMCAA) e se iniciara por oficio ou a pedido de interessado, desde
que preenchidos os requisitos minimos necessarios:

a) Demandante

b) Objeto de auditoria

c) Teor da demanda

d) Documentos que dao origem e suporte ademanda

I.Os requisitos minimos necessarios referem-se aos aspectos de
competéncia, interesse publico, materialidade, relevancia e
oportunidade.

Ill. Todo processo de auditoria devera ser iniciado por meio de
protocolizacdo de documento escrito contendo os seguintes
elementos:

a) Org&o ou autoridade administrativa a que se dirige;

b) Identificag&o do interessado ou de quem o represente;

c) Domicillio do requerente ou local para recebimento de
comunicacgdes, se for o caso;

d) Formulag&o do pedido, com exposi¢&o dos fatos e de seus
fundamentos;

e) Data e assinaturado requerente ou de seu representante.

IV. Todos os documentos produzidos e/ou obtidos na atividade de
auditoria deverdo ser insertos no processo de auditoria, salvo os
papéis de trabalho, os quais ser&o arquivados no SISAUD / SUS.

V. O processo de auditoria devera ser restrito até a sua concluséo e
consequente publicagdo do Relatério Final (art. 23, inciso VI, da Lei
n.° 12.527/2011).

VI. Os processos observaréo as seguintes classificacdes:

a) Denlncia;

b) Auditoria;

c) Pedido de reconsideragéo;
d) Recurso hierarquico;

e) Recurso de reviséo.

VII. O processo de auditoria sera concluido pelo Auditor Coordenador
do SMCAA.

§ 2° Da formalizagcdo do processo observar-se-80 as seguintes
normas:

a) Todo e qualquer expediente recebido pelo
SMCAA/SUS/VARGEM ALTA seréaregistrado com hora, dia, més e
ano.
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b) As folhas e documentos, formadores dos autos, serdo
autuados em um Unico processo, observando-se a ordemcrescente;

c) A colocacdo de grampos nas pastas formadoras do
processo se fara da esquerda para a direita, de modo que as suas
bases, a esquerda, aparecamno inicio dos autos;

d) A numeracgdo das folhas dos autos seré feita em suas
partes superiores do lado direito, onde dever&o constar, além dos
algarismos em ordem crescente, envolvidos num circulo, a sigla do
servico e rubricado servidor;

e) As folhas dos autos ndo poderao ser dobradas,
possibilitando a emisséo de despachos, pareceres e informagdes no
seuverso;

f) odo despacho ou manifestagéo de unidade da SMS, nos
autos, devera ser redigida em folhas separadas, cujos espacos em
branco deverao ser inutilizados com a expressao em"branco";

Q) Ao prestar informagdes nos autos, o servidor subscrever,
apods a assinatura, 0 seu nome completo, o nimero de sua matricula e
0 cargo que ocupa, além de observar, na respectiva numeragéo das
folhas, os termos do inciso "a", deste paragrafo;

h) Os processos terdo numeracfes sequenciais e serdo
registrados comdistribuigdo automatica.

CAPITULOVI
DO PROCEDIMENTO DE AUDITORIA

SESSAO |
DAS TAREFAS DE AUDITORIA

Art. 23°. Apo6s a criagdo do processo de auditoria no SMCAA, pelo
Apoio Administrativo da Auditoria, devera haver despacho por oficio ao
Coordenador do SMCAA, para ciéncia e condugéo das respectivas
tarefas a seremexecutadas.

Paragrafo Unico: Conceitua-se como tarefa um conjunto de
orientagdes que permite nortear o trabalho da equipe de auditoria, a
qual deveraconter:

a) o objetivo da auditoria;

b) as questdes a seremrespondidas para alcancgar o objetivo proposto;
c¢) o periodo de abrangéncia da auditoria;

d) as localidades e as unidades organizacionais a serem visitadas;

€) 0s processos e as atividades que serdo examinados.

Art. 24° As principais informagdes da tarefa dever&o ser inseridas no
SISAUD/SUS, pelo auditor responsavel, nomeado pelo Coordenador
do SMCAA, com o intuito de se iniciar as trés fases da atividade de
auditoria: (a) fase analitica; (b) fase operativa ouin loco; e (c) fase de
Relatério Final

Art. 25° A fase analitica corresponde ao planejamento da auditoria
para que seja adequadamente executada pela equipe dentro do prazo
estabelecido.

§1.°0 objetivo principal da fase analitica é preparar os servidores para
a fase operativa ou in loco, propiciando o desenvolvimento de uma
compreensdo mais acurada sobre as atividades administrativas
imprescindiveis ao bom éxito das fases subsequentes.

§ 2.° Com o fim de que a referida fase agregue valor substancial a
auditoria, devem-se observar as seguintes etapas:

a) Levantamento de informacdes sobre o objeto da auditoria;
b) Construgéo das matrizes de coleta e analise de informacdes;
c) Blaboracgao dos papéis de trabalho; d) Cronograma de trabalho; e

e) Haboragé&o do Relatorio Analitico.

SECAO Il
DO LEVANTAMENTO DE INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA
AUDITORIA

Art. 26° A equipe de auditores deve levantar informagdes sobre o
objeto da auditoria de modo a obter conhecimento suficiente para
executar as fases subsequentes.

Art. 27° A equipe deve procurar informagdes que indiqguemos critérios
gue possam ser utiizados para avaliar a situagdo do objeto de
auditoria, tais como:

a) setores responsaveis, competéncias e atribuicdes do 6rgao
auditado;

b) legislagdes aplicaveis;

c) objetivos do 6rgéo ou programa de governo;

d) desempenho recente por meio da andlise de indicadores e
resultados;

e) pontos fracos e deficiéncias do controle; e

f) outras informagdes relevantes.

§1. As informacbes podem ser buscadas emdiversas fontes, desde
que permitam a equipe estabelecer uma visao geral sobre o objeto e
seu contexto, tais como: a) auditorias anteriores realizadas pelo
DENASUS e pelas Sec¢des de Auditoria;

b) sistemas de informagao;

c) relatérios do 6rgéo responsavel e sitio na internet;

d) bases de legislac&o e normas;

e) atividades de controle realizadas pela Secretaria Municipal de
salde e ou por outros 6rgaos;

f) artigos académicos;

g) informagdes da midia;

h) outras fontes relevantes.

Art. 28° Aos auditores devemtrabalhar coma construcao das matrizes
de coleta e andlise de informacdes modelo SISAUDI tendo como
objetivo sistematizar e organizar o processo de auditoria para que a
equipe tenha, de forma clara, as informagdes necessarias para
produzir evidéncias que irdo sustentar possiveis constatagdes, antes
de ir a campo.

SEGAO Il
DA ELABORACAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Art. 29° Os papéis de trabalho de auditoria constituem um registro
permanente dos fatos e das informag8es obtidos, bem como das
conclusdes sobre os exames. E com base nesses documentos que a
equipe ira relatar as constatagdes, conclusdes e recomendagoes.

§1. Devem ser mantidos organizados e a disposigdo para consulta, de
maneira a demonstrar os procedimentos adotados pela equipe, as
evidéncias obtidas, as constatagdes e as conclusdes alcancadas.

§2. A boa qualidade da documentagé&o é fator essencial do sucesso
da auditoria como um todo. Nesse sentido, bons papéis de trabalho

devemser:

a) completos, com inicio, meio e fim, de modo a registrar os passos
que o auditor planejou ou utilizou para coletar e analisar informagdes;

b) concisos, indicando registros sucintos, mas suficientes para
produzir evidéncias e embasar constatagdes;

c) légicos, construidos conforme a sequéncia natural dos fatos e o
objetivo visado com o respectivo procedimento; e

d) precisos, isto €, ndo apresentar imperfeicdes e incorregdes.
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Art. 30° Ao elaborar um papel de trabalho, o servidor deve indicar,
no cabecalho, 6rgéo ou entidade auditado; nimero da auditoria; titulo
do papel de trabalho; objeto auditado; periodo de realizacdo da
auditoria; numeragédo da pagina no formato n° folha/total de paginas;
no rodapé, devem ser indicados: nomes do executor e do revisor; e
data de preenchimento.

Art.31° Todo papelde trabalho deve indicar as fontes dos dados; os
documentos analisados; os agentes entrevistados, conforme a
finalidade do papel de trabalho; notas explicativas com
esclarecimentos sobre o contetido, quando necessario; e campo para
referenciar outro papel de trabalho, quando for o caso.

Art.32° A equipe de auditoria tem a responsabilidade e a liberdade
para definir a quantidade, o tipo e o conteldo da documentagéao.
Entretanto, deve-se documentar principalmente:

a) objetivos, escopo, cronograma e metodologia do
trabalho;
b) matrizes de coleta e de analise de informagdes;
c) instrumentos de coleta de dados;
d) resultado das técnicas de diagnéstico aplicadas;
e) resultado de questionarios, entrevistas, inspegdes
fisicas e exames documentais realizados;
f) resultado de andlises estatisticas e de banco de dados;
Q) matriz de constatacao; e
h) analise percuciente da justificativa do auditado.
SECAO VvV

CRONOGRAMA DE TRABALHO

Art. 33° O cronograma, além de indicar prazos para as atividades,
cumpre a funcao de indicar a melhor sequéncia para realizagéo das
atividades durante a fase operativa.

Art. 34° E importante identificar os locais a visitar e as pessoas a
entrevistar, comendereco, nome e telefone da pessoa de contato.

Art. 35° Ao listar as atividades, deve-se indicar o membro da equipe
responsavel por executar cada uma delas e se havera outro prestando
apoio.

Art.36° A equipe podera ajustar o cronograma, desde que o foco no
objetivo da auditoria seja mantido.

SECAO V
DA ELABORAGAO DO RELATORIO ANALITICO

Art. 37° O Relatorio Analitico é o principal produto da fase analitica,
devera ser confeccionado pela equipe e revisado pelo coordenador de
Auditoria, sendo o guia para a a¢éo da equipe na fase operativa.

Art.38° O Relatério Analttico deveréa conter:

a) a visao geral do objeto de auditoria;

b) a metodologia utilizada nafase analitica;

c¢) os documentos, normas, areas ou especialistas consultados;

d) as matrizes de coleta e de analise de informagdes; e

e) o cronograma detalhado de realizag&@o das fases operativa e de
Relatorio Final.

Art.39° A fase operativa ou in loco, somente ocorrera apés a
aprovacao do Relatério Analitico pelo Coordenador de Auditoria, que
apos a aprovacgao elaborara os oficios de:

a) Comunicado de Auditoria,

b) De encaminhamento do comunicado de auditoria

c) De apresentacdo da equipe de auditores de atuagdo no
processo.

SECAO VI
DA ELABORAGAO DA FASE OPERATIVA IN LOCO

Art.40° A faseoperativaouin loco deveraser pautada:
.No objetivo central de obter evidéncias para caracterizar as
constata¢6es de forma consistente;

Il.Pelas matrizes de coleta e de analise de informagdes e executadas
dentro do cronograma desenvolvido

Ill.Na conducao com objetividade e eficiéncia, pois, muitas vezes, o
tempo disponivel em campo é reduzido.

Art.41°Para o inicio da fase operativainloco deve ser realizada uma
reunido de abertura com o auditado, com as finalidades de ser
entregue o oficio de apresentagdo da equipe e de receber os
documentos solicitados, se for o caso.

Art.42° Os principais produtos desta fase serdo a Matriz de
Constatagdes e o Relatério Preliminar.

Art. 43° Para as constatagdes que constituiremirregularidades, devera
ser preenchida a Matriz de Qualificagéo de Responsaveis, conforme
modelo inserto no Anexo D, contendo a identificagédo da constatagéo,
nome do responsavel, CPF, periodo de exercicio, conduta, nexo de
causalidade e culpabilidade, cujas informa¢des deverdo figurar,
também, nas evidéncias das constatagdes.

81. A identificagdo do responsavel devera ser comprovada por meio
de atos administrativos, na hipétese de servidor publico, ou de outro
documento oficial, nos demais casos, desde que contenham todos os
dados necessarios a sua qualificagéo, cujos documentos deverao ser
anexados ao Relatério Preliminar.

82. As evidéncias servem para validar o trabalho devem conter os
seguintes requisitos:

a) Validade — A evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada
em informagdes precisas e confiaveis.

b) Confiabilidade — Garantia de que seréo obtidos os mesmos
resultados se a auditoria for repetida.

c) Relevancia—A evidéncia é relevante se for relacionada, de
formaclara e logica, aos critérios e objetivos da auditoria.

d) Suficiéncia — A quantidade e a qualidade das evidéncias

obtidas devem demonstrar que as constatagdes, as conclusdes e as
recomendacdes da auditoria estdo bem fundamentadas.

§3. A constatac&o é o resultado da comparacao entre o critério e a
situagéo encontrada, a qual deve apresentar os seguintes elementos:

a) A situagdo encontrada do objeto, caracterizada por
evidéncias;

b) A fonte da evidéncia;

c) O critério que define a situagdo ideal do objeto;

d) A causaque levou a situagao;

e) O efeito gerado; e

f) As recomendagdes.

84. A principal finalidade do levantamento das informagdes sobre o
objeto de auditoria, é procurar definir o foco e delimitar a extensao dos
trabalhos de auditoria.

85. Em regratoda, auditoria requer a consulta:

a) as bases de legislagao e normas aplicaveis ao objeto;
b) as auditorias realizadas pelo DENASUS;
c) 6rgédo de Controle (TCU, CGU).

Art.44° Quando da realizagdo da auditoria n&o resultarem
constatagdes, ou as constatagdes resultantes ndo se constituiremem
irregularidades, ndo sera necessaria a aplicacdo da Matriz de
Qualificagdo de Responsaveis.
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Art. 45° Ao final da fase operativa, devera a equipe de auditores,
realizar reunido de encerramento, informando ao auditado os proxinos
passos, inclusive o de envio do Relatério Preliminar, com o intuito de
se ofertar oportunidade de apresentacédo de justificativas sobre
algumas constatacdes, caso existam.

SECAO VI
DOS RELATORIO PRELIMINAR E FINAL DE AUDITORIA

Art. 46° O produto final da fase operativa é o Relatério Preliminar de
auditoria, que é elaborado pela equipe com base nas constatacoes
preliminares resultantes dos trabalhos desenvolvidos, se destina a:

|.Dar ciéncia ao dirigente maximo da unidade auditada acerca das
constatacdes verificadas durante a execucéo da auditoria

Il.Oportunizar ao auditado a apresentagéo de justificativas e/ou a adogéo
de providéncias anteriormente & emisséo do relatério definitivo;

81. Seu conteudo deve ser restrito aos interessados, ficando vedada
a suadivulgagéao.

82. Sera analisado e validado pelo Coordenador auditor do SMCAA,
antes de ser submetido ao auditado, o qual tera o prazo de 15 dias,
prorrogéaveis por igual periodo, para apresentar as suas consideragoes
sobre 0 seu conteldo.

Art. 46° O Relatério Final serabaseado no Relatério Preliminar e sera
elaborado apds a apresentacdo das consideragfes ofertadas pelo
auditado, as quais deverao ser percucientemente analisadas.

Art.47° O Relatério Final se apresentara como:
I.Um instrumento formal técnico
II. De referéncia para o monitoramento da atividade.

81. Sua redagdo deve orientar-se pelos requisitos de Clareza,
Concisdo, Convicgdo, Confiabilidade, Tempestividade e
Imparcialidade.

82. Deve contextualizar a auditoria, abordando:

a) A origem,

b) Antecedentes,

c) Objetivos,

d) Escopo e visao geral do objeto,

e) Os métodos adotados na execugdo dos trabalhos na fase

analitica e na fase operativa, informando, por exemplo, os tipos de
documentos analisados, os sistemas de informagdes verificados, as
origens/fontes dos recursos financeiros analisados (se possivel, o
percentual), as instituicdes visitadas na atividade, a realizagédo de
eventuais visitas domiciliares, a utilizagao e o tipo de instrumentos para
coleta de dados, e, se for o caso, circularizacdo, entrevistas com
usudarios, comtrabalhadores de Salude e com gestores.

Art.48° Quando houver limtagdes que impossibilitaram o
aprofundamento de determinadas questbes, elas deverdo ser
descritas, apontando claramente aquilo que ndo pode ser investigado
em profundidade suficiente para a formula¢do de conclusdes, comas
justificativas pertinentes.

Art.49° O documento contendo a resposta do auditado devera ser
inserido no Processo de Auditoria, com o fim de a equipe analisar,
percucientemente, as consideracfes ofertadas por cada agente
notificado.

Art.50° Caso ndo ocorra a apresentacao de justificativa, a equipe
fard a andlise em consonancia com os demais elementos probatérios
constantes dos autos, haja vista que a revelia ndo importa em
reconhecimento da verdade dos fatos, nem a renlncia ao direito do
auditado, prosseguindo o processo e garantindo a qualquer tempo,
antes da finalizagdo do processo de auditoria, a oferta de citada
manifestagéo (art. 27 da Lei n.© 9.784/1999).

Art. 51° O acatamento ou ndo da justificativa apresentada devera,
necessariamente, ser sustentado e consubstanciado em argumentos
técnicos e convincentes emitidos pela equipe. Registre-se que, nos
termos do artigo 50 da Lei n.° 9.784/1999, referida andlise devera ser
fundamentada de forma explicita, clara e congruente.

Art. 52° Na hipétese de a equipe imputar responsabilidade de
devolucao de recursos publicos, detalhard os atos ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos dos agentes que deram origem ao dano. Nessa
situagdo, deverd identificar os responsaveis pelo ressarcimento,
guantificando o débito relativo a cada um dos responsaveis.

Art. 53° O Relatério Final, sempre que possivel, devera conter
recomendacdes a seremimplementadas pelos gestores competentes,
com o intuito de:

l. Sanar as possiveis irregularidades encontradas;
Il.Melhorar os processos de gerenciamento de riscos, controle e
governanga.

81. As recomendagbes propostas deverdo seguir as seguintes
orientagoes:
a) N&o recomendar o que nao foiobjeto de analise conclusiva;

b) A redacdo devera ser clara e objetiva, como fim de detalhar
a forma que se efetuara a providéncia que deve ser adotada;

c) Sempre devera abordar os resultados esperados com a
proposta.

Art.54°. A minuta do Relatério Final sera analisada e validada pelo
Coordenador Auditor do SCAAM.

Art.55° As atividades serdo consubstanciadas em relatério
registrado eletronicamente no SISAUD/SUS, que sera publicado no
sttio <http://sna.saude.gov.br>, nos termos da Lei n.° 12.527/2011,
bem como devera compor o processo de auditoria no SEI.

Art.56°. Quando houver situagdes controversas ou divergéncia de
entendimentos entre os membros da equipe de auditoria e os demais
integrantes da cadeia revisora, a decisao final sobre a questéo cabera
ao coordenador auditor do Sistema de Controle e Avaliag&do Municipal,
gue como resultado ird compor umbanco de orientacdes técnicas, com
observéncia obrigatéria em situagdes similares.

SEGAO VI
DO CONTROLE DE QUALIDADE DAS FASES DE AUDITORIA

Art.57°. O controle de qualidade visa a melhoria da agdo de auditoria
em termos de aderéncia aos padrdes estabelecidos nesse regimento,
comvista:
|.Reducéo do tempo de tramitagc&o do processo de auditoria.
II. Diminuig&o do retrabalho.
IIl. Aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

Art.58°. O controle seréa efetuado pela propria equipe de auditoria,
em formulario de controle de qualidade inserto, que, ap6s preenchido,
deveraser parte integrante do processo de auditoria.

CAPITULO VI
DA TRAMITACAO E NOTIFICACAO

SECAO |
DA TRAMITAGAO

Art.59. A distribui¢do, destinada ao Gestor do SUS/VARGEM ALTA,
sera lancada em livro préprio da Auditoria, sem prejuizo de outras

formas de registro oficiais vigentes na SMS.

Art.60. Terdo tramitacao preferencial os processos de denuncia.
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Art.61. A contagem de prazos relativos a notificagdo ou citagao dar-
se-a dia-a-dia, a partir da data de recebimento do documento,
excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento:

| - Do recebimento pelo responséavel ou interessado, coma juntada nos
autos do mandado:

a) da notificago;

b) do AR (aviso de recebimento), quando a citagcao ou notificagéo for
por via postal.

I - Da publicagdo do edital no érgdo oficial, quando, nos casocs
indicados no inciso anterior, o responsavel néo for localizado.

Paragrafo Unico - Se o vencimento ocorrer emdia emque ndo houver
expediente, o prazo sera prorrogado até o primeiro dia Gtil imediato.

Art. 62. O ato de ordenar diligéncia expressara prazo para 0 seu
cumprimento.

§ 1° Se o ato for omisso a respeito, serd de 30 dias o prazo para
cumprimento de diligéncia, salvo se existir disposi¢ao especial para o
caso.

§ 2° Findo o prazode que trata o caput deste artigo, 0 processo sera
considerado concluso para deliberacéo.

§ 3° O mandado de diligéncia devera conter adverténcia de que o ndo
cumprimento ou a ndo apresentagao de justificativa fundamentada e
esclarecimentos, dentro do prazo assinado, importardo em prejuizo
para o interessado.

Art. 63. Na contagem dos prazos para recursos, observar-se-ao as
normas do Cédigo de Processo Civil, no que couber.

Art. 64. E de 10 (dez) dias o prazo para que as unidades da
SMS/VARGEM ALTA opinem nos casos de sua competéncia, a contar
do dia em que lhes for aberta vista do processo.

Paragrafo Unico - O prazo estabelecido no caput deste artigo podera
ser prorrogado, a critério do Auditor Coordenador do (SMCAA), por
igual periodo.

SECAO Il
DA NOTIFICAGAO

Art. 65 A notificagdo em processo é de competéncia da Auditoria,
objetivando constituir a relagéo processual e cientificar o responséave),
sob as penas da lei, a prestar informagdes, exibir documentos e
defender-se, e sera feita na forma prevista neste Regulamento,
obedecida a seguinte ordem:

a) Pessoalmente;
b) Por via postal;
c) Por e-malil;
d) Por edital.

CAPITULOVIII
DAS APLICACOES DE SANCOES

SECAO |
DAS SANCOES

Art.66 Cabe a equipe de auditores por meio de Relatério Final de
Auditoria recomendar ao Gestor Municipal de Salde, a aplicagéo de
sanc0es, aos prestadores de servigos de saiude ao SUS, na forma
estabelecida neste Regimento:

a) Adverténcia escrita;
b) Suspensédo temporaria da prestacdo de servigos ao
SUS;

c) Rescisao do contrato, convénio ou outro ajuste;

d) Suspenséo temporaria de contratar com o Sistema
Unico de Saude/SUS;

e) Ressarcimento aos cofres publicos

§ 1° Os responsaveis pela supervisdo dos servigos credenciados,
contratados ou conveniados que, comprovadamente, tomarem
conhecimento de irregularidade ou ilegalidade, e delas deixarem de
dar ciéncia por meio de seus relatérios, ao Auditor Coordenador do
SMCAA, ficardo sujeitos, por responsabilidade solidaria, as sancoes
previstas na Lei N° 8.429, de 2 de junho de 1992.

§ 2° Na aplicacdo de sangdes, serdo consideradas a naturezae a
gravidade da infracao cometida, os danos que dela provierem para o
SUS, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes.

§ 3° O cometimento reiterado de faltas elevara o nivel de gravidade,
devendo ser observada a proporcionalidade entre a falta cometida e a
pena a ser aplicada.

Art. 67 Verificada a ocorréncia de fraude, distorcdo ou ilegalidade
comprovada no processo, o Gestor do SUS solicitara ao Ministério
Plblico sua interveniéncia para o cumprimento do disposto na
legislag&o vigente, se couber.

Art. 68 Sempre que apurado débito, sera determinado ao responsavel
a Ordem de Ressarcimento do valor atualizado, do dano causado ao
Fundo Municipal de Saude.

§ 1° - O valor correspondente quando relacionado ao SIH/SUS e
SIA/SUS sera deduzido nas proximas faturas a serem pagas ao
prestador, correspondente ao valor dos servigcos hospitalares ou
ambulatoriais mais SADT, podendo ser parcelado de acordo com
autorizagdo do Gestor Municipal

§ 2° - Quando houver suspensdo da prestacdo de servicos e o
prestador ficar impossibilitado de sofrer descontos nas préximas
faturas, a cobranga sera via administrativa e/ou judicial;

SECAO Il
DA ADVERTENCIA ESCRITA

Art. 69 Cabe adverténciaem faltas que ndo constituirem dolo ou que
nédo implicarem em prejuizo direto ao usuario, nem em ato lesivo ao
SUS, apenas caracterizando negligéncia gerencial;

§ 1° - A adverténcia podera ser aplicada no momento da auditoria ou
por meio do Auditor Coordenador Do SMCAA, devendo ser informada
ao Gestor Municipal, para as providéncias cabiveis.

SECAO Il
DAS SUSPENSOES

Art.70. Cabe suspenséao temporaria do credenciamento do SUS, da
prestacao de servigos ou da habilitagdo, naquelas ag8es que resultem
em danos pecuniarios, ou que infringirem as normas reguladoras do
Sistema Unico de Salde, de natureza operacional, administrativa ou
contratual ou ainda que levaremprejuizos a assisténcia do usuario.

§ 1° - A suspensdo tempordaria, de que trata este artigo, é da
competéncia do Secretario de Municipal da Salde e estara
condicionada até que o prestador corrija airregularidade especifica ou
omiss&o a norma reguladora do SUS.

§ 2°- Cabe ainda, suspensao temporaria do direito de contratar coma
Administrag@o Municipal, quando a infrag&o for decorrente de violagdo
culposado ajuste pelo prestador de servigos ao SUS.

SECAO vV

DA RESCISAO
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Art. 71 - Constituem motivos pararescisao do contrato ou do ajuste:

1.0 ndo cumprimento de clausulas contratuais;
I.O atraso injustificado noinicio do servigo;

Ill.A paralisagdo do servigo sem justa causa e prévia comunicacao a
Administragao;

IV.O desatendimento das determinagdes regulares do auditor designado
para acompanhar e fiscalizar, bem como o cometimento reiterado de
faltas na sua execucéo;

V Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pelo Gestor do SUS;

VI.Nos casos enumerados nos incisos VI, IX, X, XI, XV, XV e XVl do art
78 da Lei Federal n° 8.666/93.

Paragrafo Unico - A rescis&o do contrato, convénio ou outro ajuste
sera determinada pelo Gestor do SUS e exarada no processo
administrativo competente, assegurado o contraditério e a ampla
defesa, tudo com vista ao disposto na Lei Federal n° 8.666/93, em
especial ao seu artigo 79.

SECAO V
DO RESSARCIMENTO AOS COFRES PUBLICOS
Art. 72 Do Ressarcimento:

AO USUARIO - Quando devidamente comprovada a cobranga por
prestador de servico, a usuarios do SUS, a titulo de
complementaridade, fazer recomendagao ao gestor para providéncias
junto ao prestador, visando a restituicdo em dobro dos valores
cobrados de acordo com o paragrafo Gnico do art. 42 da Lei 8.078/90
(Codigo de Defesa do Consumidor), e fundamentado no art. 197 da
Constituicao Federal de 1988; art. 33, § 4°, arts. 43 e 52 da Lei n°
8.080/90 (Lei Organica da Saude), combinados com 0) e com a PT
MS/SAS n° 113/97. Encaminhar coépia do processo ao Ministério
Plblico para adogdo de medidas da sua competéncia, conforme
estabelecido no programa de Combate a Abusividade de Cobrancgas
no Sistema Unico de Saude.

FUNDO A FUNDO - Quando devidamente comprovada a
irregularidade na aplicagc&o dos recursos financeiros transferidos pelo
Ministério da Salude aos Fundos Municipais de Saude, sera elaborada
planiha de Glosas e Qualificagdo dos Responsaveis, sendo
encaminhada, ap6s a defesa do auditado, ao Fundo Nacional de
Salde para as providéncias necessarias.

AO SH/SUS - A pratica de atos ilegais ou ilegitimos ocasiona
ressarcimento ao erario, os valores glosados da AH séo calculados
com base na tabela de procedimentos vigentes no més de
competéncia da auditoria. Para efeito da aplicacao das glosas, serdo
examinados: a consisténcia da documentacdo, a veracidade das
informages colhidas e os motivos de conformidade, de acordocom a
legislagcéo aplicada a época do periodo de abrangéncia da auditoria.

CAPITULO IX
DA DENUNCIA E DO DIREITO DE DEFESA

SECAO |
DA DENUNCIA

Art. 73 A denlncia sobre irregularidade ou ilegalidade sera objeto de
apuracao, desde que formulada por escrito, com a identificac&o e o
enderego do denunciante, ou através da imprensa escrita ou falada.

Art. 74 A denuncia podera ser feita por qualquer pessoa fisica ou
juridica diretamente ao Gestor do SUS/VARGEM ALTA, ao Auditor
Coordenador do (SMCAA) ou a servidor lotado na Auditoria, sobre
irregularidade ou ilegalidade de atos praticados por prestadores

participantes ou integrantes do SUS/VARGEM ALTA, inclusive
autdbnomos, sujeitos a suajurisdigdo.

Art. 75 A denlncia sera protocolada, autuada e, posteriormente,
coordenada ao Auditor, que ird determinar o prazo para promover
diligéncias ou verificag&o in loco e concluir os trabalhos.

Paragrafo Unico - O prazo acima podera ser prorrogado, por igual
periodo, a critério do Auditor chefe.

Art. 76 A denlncia sera apurada, em carater sigiloso, até que se
comprove a sua procedéncia e sO podera ser arquivada apés
percorridos todos os tramites, mediante despacho fundamentado da
autoridade competente que concluir pela inexisténcia de ato passivel
de apuracéo.

§ 1° Reunidas as provas que indiqguem a existéncia de irregularidade
ou ilegalidade, os demais atos serdo publicos, assegurada aos
acusados ampla defesa e o contraditério.

§ 2° Quando o fato narrado ndo configurar evidente infragdo, a
dendncia devera ser arquivada.

Art.77 A apuracdo da denuncia poderaresultar em:
| - Arquivamento do processo;
Il - Aplicagdo de penalidade, apds julgamento da autoridade

competente.

Art.78 O denunciante e o denunciado, a qualquer tempo, poder&o
solicitar informag¢6es sobre o processo e pedir vista.

SECAO Il
DO DIREITO DE DEFESA

Art. 79 O direito de defesa do interessado nos processos é
assegurado da seguinte forma:

| - Vista dos autos, copia de peca concemente ao processoou certiddo,
mediante expediente dirigido ao Gestor do SUS/VARGEM ALTA;

Il - Apresentacdo de documentos e/ou alegagdes escritas, mediante
pedido por escrito, dirigido ao Auditor chefe.

Paragrafo Unico - A vista as partes transcorrera no ambito da
SMS/VARGEM ALTA.

Art. 80 O prazo para defesa ou alegacdo escrita seré de 15 (quinze)

dias, podendo, por conveniéncia da Administragao, ser prorrogado por
igual periodo.

CAPITULO X
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SECAO |
ATOS RESULTANTES

Art.81 Os processos da administrativos seguirdo os tramites e prazos
estipulados pelo Cédigo de Processo Civil, tendo como instancias:

I. Secretario Municipal de Saude;

Il. Prefeito Municipal;

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 92 A Auditoria e os prestadores de servigos deverao manter
arquivo da documentagdo comprobatéria da assisténcia obedecendo
a Constituicdo Federal, tendo como observancia os codigos de
classificacao e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
de arquivorelativos as atividades-fimdo Municipio de VargemAlta, do
Estado e do Ministério da Saude/ 2020.

Art.93 Os casos omissos e duvidas surgidas na aplicacdo deste
regimento, serdo dirimidos pelo SMCAA/SUS/VARGEM ALTA.

PORTARIA N° 019/2021-IPREVA, DE 19 DE AGOSTO DE 2021.

DESIGNA A SERVIDORA GIZELA MARIA PARESQUI PARA
EXERCER AS ATRBUICOES DE ENCARREGADO SETORIAL DE
PROTECAO DE DADOS — DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DE VARGEM ALTA-ES.

O DRETOR DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais:

Considerando as disposi¢des da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, (Lei Geral de Protec&o de Dados Pessoais), alterada pela Lei n°
13.853, de 08 de julho de 2019;

Considerando os termos do art. 14, inciso |, do Decreto Municipal r°
4524, de 04 de agosto de 2021, o qual dispde sobre a regulamentacéo
da aplicagao da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei
de Protec&o de Dados Pessoais (LGPD) —no ambito da Administra¢ao
Publica Municipal direta e indireta;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica designada a Servidora GIZELA MARIA PARESQUI, para
exercer as atribuigcdes de Encarregado Setorial de Prote¢édo de Dados
do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Vargem Alta, nos termos de sua competéncia conforme
0 art. 11, do Decreto Municipal n® 4524/2021.

Art.2° - Esta Portaria entraem vigor na data de sua publicag&o.

VargemAlta - ES, 19 de agosto de 2021.

FRANCISCO DE ASSIS CALEGARIO

DIRETOR EXECUTIVO

PORTARIA N° 020/2021-IPREVA, DE 19 DE AGOSTO DE 2021.

ALTERA A PORTARIA N° 003, DE 04 DE JANEIRO DE 2021, QUE
NOMEOU COMISSAO PARA REALIZACAO DE INVENTARIO DOS
BENS EM ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DE
VARGEM ALTA-ES.

O DRETOR DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica designada a servidora HELLEN BRUNA DELCARO
SCARAMUSSA, para compor a comissao de que trata a Portaria n°
003/2021, em substituicdo a ULE ESTEFANIO PIN, no &mbito do
Instituto de Previdéncia do Municipio.

Art.2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo os seus efeitos a contar de 12 de agosto de 2021.

VargemAlta - ES, 19 de agosto de 2021.

FRANCISCO DE ASSIS CALEGARIO

DIRETOR EXECUTIVO

PORTARIA N° 021/2021-IPREVA, DE 19 DE AGOSTO DE 2021.

ALTERA A PORTARIA N° 004, DE 04 DE JANEIRO DE 2021, QUE
NOMEIA COMISSAO PERMANENTE DE LICTAGAO - DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE VARGEM ALTA-ES.

O DRETOR DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicées legais:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica designada a servidora CINTIA LOURENCO FABRE —
como Presidente, para compor a comisséo permanente de licitagcao de
que trata a Portaria n° 004/2021, em substituic&o a Ule Estefanio Pin,
no ambito do Instituto de Previdéncia do Municipio.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,
retroagindo os seus efeitos a contar de 12 de agosto de 2021.

VargemAlta - ES, 19 de agosto de 2021.

FRANCISCO DE ASSIS CALEGARIO

DIRETOR EXECUTIVO
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