PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4055, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2019.
APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°
004/2019, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA INCLUSAO DE
DADOS NO PORTAL DA TRANSPARENCIA DO
PODER EXECUTIVO DE VARGEM ALTA - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso de suas atribuicdes legais;

DECRETA:

[

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 004/2019, de
responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio, que Dispbe sobre os
Procedimentos para a Inclusdo de Dados no Portal da Transparéncia do Poder

Executivo de Vargem Alta — ES.

Art. 2° Cabera a Controladoria Geral a divulgagdo da Instrugao

Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 05 de novembro de 2019.
e -

TONMO ALTOE
Prefeito Municipal Publicado no Orgao Oficial
no dia 7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2019

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS A SE-
REM OBSERVADOS PARA INCLUSAO DE
DADOS NO PORTAL DA TRANSPARENCIA
DO PODER EXECUTIVO DE VARGEM ALTA.

VERSAO: 01.

DATA DA APROVAGAO: 05 de novembro de 2019,

ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n® 4055/2019.
UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria Geral do Municipio.

O Controlador Geral do Municipio de Vargem Alta no uso de suas atribuigdes e
de acordo com o que estabelece 3 Instrugdo Normativa SCI ne 001/2015, a Lei

Municipal n® 1029/2018 e Decreto Municipal n°® 3857/2018. edita as seguintes
instrucoes:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar diretriz quanto a remessa de informagdes, banco de dados, e
outros documentos para o Portal da Transparéncia do Poder Executivo de Var-

gem Alta.
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CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administra-
¢oes Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas ou como fornecedoras ou

recebedoras de dados e informagées em meio documental ou informatizado.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para fins desta Instrugéo Normativa, conceitua-se:

|- Instrugcdo Normativa - IN: documento que estabelece os proce-
dimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na exe-
cucao de atividades e rotinas de trabalho:

Il - Sistema de Controle Interno - SCI: Conjunto de procedimentos
de controle inseridos nos diversos Sistemas Administrativos, exe-
cutados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéao,
orientacdo técnica e supervisio da CGM;

I - Unidade Responsavel — UR: Cabe a Unidade Responsavel - UR
que atua como érgao central de cada Sistema Administrativo, que
passa a ser identificada como responsavel pela definigao e forma-
tagao das Instrugées Normativas inerentes ao sistema:

IV - Unidade Administrativa Executora — UAE: Correspondem a
Cada uma das Secretarias, do Gabinete do Prefeito. da Procura-
doria-Geral Municipal, da Controladoria Geral Municipal e respec-
tivas diretorias, geréncias e demais setores, todos constantes da
estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle
interno inerentes as suas funcbes finalisticas ou de carater admi- |f
nistrativo: |

V- Portal da Transparéncia: é a ferramenta disponibilizada pela

Prefeitura de Vargem Alta para divulgacédo de informacgées publi-
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cas da gestdo municipal, por meio do qual o Cidadao pode exer-
Cer o controle social auxiliando na fiscalizacao e aprimoramento
da gestio:

VI - Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia: sistema
eletronico, utilizado pelo Poder Executivo para insercéo e dispo-
nibilizagdo de dados e outras informagées, sobre transparéncia e

gestao municipal, na rede mundial de computadores.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acoes, de respon-
sabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementagao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispéem a Constitui-
¢ao Federal, art. 4° 5° |nciso XXX, art. 37, inciso I § 3° art. 216, § 2°, a Cons-
tituicao Estadual, Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo), Lei
Complementar Federal n° 131/2009 (Lei de Transparéncia), Lei Complementar
Federal n® 101/2000. Lej Orgénica Municipal n® 01/1990 € a Lei Municipal n°
1019/2013.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - A Controladoria Geral Municipal (CGM), enquanto Unidade Responsa-
vel - UR, sera responsavel:

I~ Pelo monitoramento do Portal da Transparéncia:

Il - Pela capacitacao dos servidores designados pelas Unidades Ad-
Mministrativas Executoras, que irdo operacionalizar os sistemas
administrativos que envolvem o Portal da Transparéncia: (h

- Por realizar a habilitacdo e inativacao do(s) usua- |

rios/responsavel(eis) no Sistema Administrativo do Portal da
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Transparéncia, quando solicitado pelas Unidades Administrativas
Executoras:

IV - Por promover, através de auditorias internas e inspecoes, a che-
cagem das informacées inseridas no Portal da Transparéncia,
bem como avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, pro-
pondo alteracdes na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos
controles:

V - Promover discussges técnicas com as Unidades Administrativas

Executoras, de modo a aprimorar os procedimentos existentes.

Art. 6° — Das responsabilidades comuns a todas as Unidades Administrativas
Executoras - UAEs:

|- Por realizar a inser¢do de dados e informagées no Portal da
Transparéncia:

Il - Atender as solicitagées da Unidade Responsavel — UR pela Ins-
trucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacgées no Por-
tal da Transparéncia:

Il - Alertar a Unidade Responsavel — UR pela Instrugdo Normativa
sobre alteragées que se fizerem necessarias nas rotinas de traba-
Iho. objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiencia operacional:

V.- Manter a Instrugao Normativa 3 disposicao de todos os funciona-
rios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

V- Cumprir fielmente as determinacées da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padro-
nizagéo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e
informagées;

VI - Cuidar pela fidedignidade das informagées inseridas no Portal da

Transparéncia:
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VIl - Pela designacao de servidor responsavel por realizar os langa-
mentos na area restrita do Portal da Transparéncia:
VIl - Solicitar a Unidade Responsavel — UR:

a) A atualizacao dos enderecos, telefones e horarios de fun-
cionamentos dos Orgéos e Unidades Administrativas sob
sua responsabilidade/gestao:

b) A habilitacao e/ou inativagao de servidor no Sistema Ad-

ministrativo do Portal da Transparéncia.

Art. 7° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de
Administracdo, ser responsavel:

I'- Pela inser¢ao de dados e informagGes relacionadas a gestao de
pessoal;

Il - Pela inser¢do de dados e informacées relacionados a aquisicoes
€ contratagdes, tais como: Licitagbes, Contratos, Atas de Registro
de Precos, Concursos Publicos, Processos Celetivos, Compras
Mensais;

- Pela insercdo de dados e informacées relacionados a patriménio,
tais como: Frota, bens maoveis, bens imoveis, outros bens;

IV- Pela insercdo de dados e informagGes relacionadas as fases in-
ternas e externas dos procedimentos licitatorios, inclusive contra-
tos, aditivos e apostilamentos, bem como relacionados as obras e
servicos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES do Tribu-
nal de Contas do Estado do Espirito Santo:

V- Outros de dados e informagdes relacionados & sua area de com-

peténcia.

Art. 8° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de

Financas, sera responsavel:

| - - tO Sa t
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Estado do Espirito Santo

|- Pela insercao de dados e Informacées relacionados a Contabili-
dade Publica:
Il - Pela insercao de dados e informacdes relacionados a Gestag Mu-
nicipal, no tocante a:
a) Relatério de Gestao Fiscal (RGF)

b) Relatorio Resumido de Execucdo Orcamentaria (RREO);

¢) Plano Plurianual (PPA) e suas atualizagoes:

d) Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e suas atualiza-
coes;

e) Lei Orgamentaria Anual (LOA) e suas atualizagdes e su-
plementacées:

f) Prestagao de Contas/Mensal (PCM)

g) Prestagéo de Contas Anual (PCA):

h) Ordem Cronoldgica de Pagamentos;

i) Pela insercdo das informacdes relacionadas 3 reserva,
empenho, liquidacio e Pagamento, das obras e servicos
de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES do Tribu-
nal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Il - Outras de dados e informacdes relacionados a sua area de com-

peténcia.

Art. 9° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Gabinete do Prefeito, sera
responsavel:
I - Pela insergao dos Decretos expedidos pelo Poder Executivo:
Il - Pela designacéo de servidor, perante o Tribunal de Contas do Es-
tado do Espirito Santo, como Coordenador responsavel do GEO-
OBRAS ES na Prefeitura:
Il - Pela inser¢ao de dados e informagées relacionados as parcerias,
Convénios, Consércios e Congéneres firmados e recebidos pelo

Municipio:

9‘@
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Estado do Espirito Santo

IV - Outras de dados e informagées relacionados a sua area de com-

peténcia.

Art. 10 - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos, ser4 responsavel:

I- Pela insercao de dados e informacGes relacionadas a execucao
direta e indireta das obras e servicos de engenharia no Sistema
do GEO-OBRAS ES do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

Il - Outras informagdes relacionadas a sua area de competéncia.

Art.11° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Controladoria Geral do
Municipio:
I-  Pela Inser¢ao do relatério conclusivo do PAAI - Plano Anual de Au-
ditoria e Inspecao:

Il - Pelainsercédo dos Relatérios das Auditorias e Inspecées:;

- Pela insercao do parecer referente ao Relatério de Gestso Fiscal
(RGF), do encerramento do semestre ou quadrimestre, quando for o
caso;

IV - Pela insercio do parecer referente ao Relatério Resumido de Exe-
cucao Orcamentaria (RREO):

V- Pela inser¢ao do Parecer conclusivos da PCA — Prestagdo de Con-

tas Anual.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 12 - Para fins de inser¢ao de dados e informacées no Sistema Administrativo
do Portal da Transparéncia os servidores das Unidades Administrativas Executo-

ras deverao observar:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
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§ 1° - As informagbes relativas a Gestao de Pessoal:

I'- Os dados eletrénicos sobre folha de pagamento serao exportados
do software de Recursos Humanos, preferencialmente no formato
Extensible Markup Language (XML), e importados  pelos
responsaveis na ferramenta de “Transparéncia” da area restrita do
Portal da Transparéncia:

II- Os dados eletrénicos e informacées que nao puderem ser
exportadas do software de Recursos Humanos serdo inseridos no
Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia no formato
PDF/A (Portable Document Format —ABNT NBR ISO 19005).

§ 2° - As informacdes relativas a Aquisi¢oes, Contratagées, Patriménio e
Decretos do Poder Executivo serao inseridos pelos responsaveis na ferramenta
de “Transparéncia” da area restrita do Portal da Transparéncia, observando-se:
I- Os cadastros serio realizados mediante preenchimento de
formulario eletrénico disponivel no Sistema Administrativo do
Portal da Transparéncia:
II- Os demais documentos serio inseridos, no formato PDF/A
(Portable Document Format — ABNT NBR ISO 19005).

§ 3° - As informacdes relativas a Contabilidade Publica e Gestio Municipal:
I- Os dados eletrénicos serdo exportados do software de
Contabilidade Publica. preferencialmente no formato Extensible
Markup Language (XML), e importados pelos responsaveis com o
uso da ferramenta denominado “"Migrador” disponibilizada pela
prestadora de servicos do Portal da Transparéncia:
Il- Os dados eletrénicos e informacées que nao puderem ser f
exportadas do software de Contabilidade Publica serao inseridos
no Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia no formato

PDF/A (Portable Document Format — ABNT NBR I1SO 19005).
CNPJ: 31.723.570/0001-33

- irito Santo
Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Esp




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

§ 4° - Para fins de insergées de dados e informagées no Sistema Administrativo

do Portal da Transparéncia serao observados os prazos descritos a seguir:

I - As informagées sobre folha de pagamento serdo inseridas até o
5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao més de competéncia
do pagamento ou da data de expedicao do contracheque. Caso
ocorra folha complementar serzo obedecidos os prazos estabele-
cidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, em
suas resolugdes e/ou instrumentos normativos;

Il - As informacées sobre Concursos Publicos, Processos Seletivos,
atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e Pregao devem ser
inseridos, concomitante, coma publicagao oficial:

Il - Os instrumentos elaborados pela Geréncia de Contratos devem
Ser inseridos até o 10° (décimo) dia util do més subsequente da
assinatura: do Contrato, da Ata de Registro de Pregos, do Termo
Aditivo e/ou do Apostilamento;

IV- As informagées sobre os bens patrimoniais (iméveis e moveis)
devem ser inseridos em até 15 (quinze) dias da data de seuy regis-
tro de tombamento:

V - Os bens patrimoniais (frota):

a) Em se tratando de veiculo de propriedade da Prefeitura,
devem ser inseridos em até 15 (quinze) dias da data de
Seu registro de tombamento:

b) Em se tratando de veiculo locado ou cedido, deve ser inse-
rida e/ou excluida a informacao em até 10 (dez) dias da da-
ta de seu recebimento pela Administragdo, ou devolugao
do bem ao Locador ou Cedente.

VI- Os dados eletrénicos exportados do software de Contabilidade

Publica serao inseridos até o 5° (quinto) dia util subsequente a da-
ta do registro contabil:

VIl - O Relatério de Gestao Fiscal (RGF), até 30 (trinta) dias do encer-

- t S t
]

ramento do semestre ou quadrimestre, quando for o caso;
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VIIl - O Relatério Resumido de Execucédo Orcamentaria (RREO), até 30
dias do encerramento do bimestre:

IX- O Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO), a Lei Orgamentaria Anual (LOA), bem como suas respecti-
vas atualizagbes e suplementacées, até o 5° (quinto) dia util de
sua publicagao;

X - Os Decretos do Poder Executivo devem ser inseridos, concomi-
tante, com a publicaggo oficial:

Xl- As informagdes sobre as Parcerias, Convénios, Consércios e
Congéneres deveram ser inseridos até 5° (quinto) dia subsequen-
te a data de sua publicacéo.

Xll - Os documentos que compoe a Prestagdo de Contas Anual, pre-
visto no art. 67, Inciso IX de Lei Organica Municipal, até 30 de
abril do ano subsequente:

Xl - Os documentos que compGe a Prestagdo de Contas Mensal
(PCM) seréo inseridos mensalmente, obedecidos os prazos esta-
belecidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo em
suas resolugées e/ou instrumentos normativos;

XIV - Ordem Cronologica de Pagamentos, inserida mensalmente.

XV - Os documentos que compoes o relatério conclusivo do PAA| se-
rao inseridos até 10° dia subsequente a data do envio do relatério
ao Prefeito Municipal;

XVl - Os Relatérios das Auditorias e Inspecdes até 30 (trinta) dias da
conclusao dos trabalhos.

XVII - Pela insergao do parecer referente ao Relatério de Gestao Fiscal
(RGF), do encerramento do semestre ou quadrimestre, quando for
O caso, até 5° (quinto) dia Gtil subsequente ao envio ao Tribunal

de Contas do Estado do Espirito Santo:
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XVIIl - Pela insercdo do parecer referente ao Relatério Resumido de
Execucao Orcamentaria (RREO), até 5° (quinto) dia util subse-
quente ao envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito San-
to,

XIX - Pela inser¢ao do Parecer conclusivos da PCA — Prestacao de Con-
tas Anual, até 5° (quinto) dia (il subsequente ao envio ao Tribunal

de Contas do Estado do Espirito Santo.

§ §° - A veracidade e 3 autenticidade das informagées inseridas no Sistema
Administrativo do Portal da Transparéncia sio de inteira responsabilidade da
Unidade Administrativa Executora e do servidor designado para essa atribuigéo,

sob as penas da lej.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13 - O langamento de informacdes no Portal da Transparéncia nao desobriga
a Unidade Administrativa Executora de fornecer informacées, mediante requisi-
¢éo dos Orgédos de Controle da Administragao Municipal, Estadual ou Federal,

nos termos da legislacao.

Art. 14 - As informacdes relativas a obras e servigos de engenharia serao reali-
zadas através do Sistema do GEO-OBRAS do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES) e disponibilizadas no Portal da Transparéncia em “Outras
Informagées > Obras do Municipio”.

Art. 15 - A inobservancia dos procedimentos de rotina estabelecidos nesta Ins-

trugado Normativa, sem prejuizo das orientagées e exigéncias do TCE/ES relativas
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Art.16 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio - CGM que, por sua vez, atra-
ves de procedimentos de auditoria interna, aferira a fie| observancia de seus dis-

positivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional,

Art. 17 — Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Vargem Alta/ES, 05 de novembro de 2019.

JOAO CHR!%STOMO ALTOE

Prefej Municipal

[

CLA
Controlador

FIORIO
ral do Municipio

\
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