CONTROLADORIA

! PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 007/2020 — VERSAO: 01:00

Dispée sobre os procedimentos a serem
observados para inclusao de dados do Portal
da Transparéncia do Poder Executivo de
Jodo Neiva/ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer procedimentos e requisitos para envio de informacdes ao Portal da
Transparéncia, indicando os responsaveis e os prazos de execucdo das atividades, além de
adotar outras medidas imprescindiveis para garantia do direito fundamental de acesso a
informacao.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Aplicam-se as disposicdes desta Instrucdo Normativa aos Orgdos e Entidades da
administracao publica direta e indireta do Municipio de Jodo Neiva/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrucdo Normativa, conceitua-se:

I - Instrugdo Normativa - IN: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho;
Il - Sistema de Controle Interno - SCI: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos Sistemas Administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagao, orientagao técnica e supervisédo da CGM,

lll - Unidade Responsavel — UR: Cabe a Unidade Responsavel - UR que atua como
érgédo central de cada Sistema Administrativo, que passa a ser identificada como
responsavel pela definicdo e formatagdo das Instrugdes Normativas inerentes ao
sistema;

IV -Unidade Administrativa Executora — UAE: Correspondem a cada uma das
Secretarias, do Gabinete do Prefeito, da Procuradoria-Geral Municipal, da Controladoria
Geral Municipal e respectivas diretorias, geréncias e demais setores, todos constantes
da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes as
suas fungodes finalisticas ou de carater administrativo;

V - Portal da Transparéncia: é a ferramenta disponibilizada pela Prefeitura de Joao
Neiva/ES para divulgacdo de informagdes publicas da gestdo municipal, por meio do
qual o Cidaddo pode exercer o controle social auxiliando na fiscalizacdo e
aprimoramento da gestao; \
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VI -Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia: sistema eletronico, utilizado
pelo Poder Executivo para insergdo e disponibilizagdo de dados e outras informacoes,
sobre transparéncia e gestao municipal, na rede mundial de computadores;

VIl - Sistema do GEO-OBRAS ES: é um sistema de informacdes geograficas (SIG)
que recebe e da tratamento computacional a dados referentes a execugéo fisico-
financeira das obras publicas, com a insercdo de fotografias convencionais,
georreferenciadas e imagens de satélite, ao qual foram inseridos conceitos de
engenharia e de auditoria, possibilitando ao TCEES dar tratamento aos dados, exercer
o controle externo e disponibilizar informagdes para o controle social.

VIll - Sitios Oficiais: instrumentos de publicagdes oficiais, desenvolvidos,
especificamente, para atender as necessidades de divulgagdo dos atos de gestéo do
Poder Publico, em estrita observancia aos principios da transparéncia e da publicidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa encontra respaldo juridico nas seguintes legislagoes:

| - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, especificamente, em seus
arts. 5°, inc. XXXIII; art. 37, § 3°, inc. ll; art. 126, § 2°.

Il - Lei Organica Municipal — LOM, Lei Municipal n° 2.526/2013 (dispde sobre o Sistema
de Controle Interno do Municipio de Jodo Neiva/ES), Lei Municipal n° 2.939/2016 e Lei
Municipal n® 2.841/2015;

Ill - Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de acesso a informacdo), Lei Complementar n
131/2009 (Lei de Transparéncia) e Lei Complementar n° 101/2000.

IV - Resolugbes do TCEES e outras normas correlatas.

o

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - A Controladoria Geral Municipal (CGM), enquanto Unidade Responsavel — UR, sera
responsavel:

I - Pelo monitoramento do Portal da Transparéncia;

Il - Por promover, através de auditorias internas e inspecdes, a checagem das
informacgdes inseridas no Portal da Transparéncia, bem como avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimora
mento dos controles;

Il - Por promover discussées técnicas com as Unidades Administrativas Executoras, de
modo a aprimorar os procedimentos existentes.

IV -Pela orientacdo dos servidores designados pelas Unidades Administrativas
Executoras encarregadas da operacionalizagdo dos sistemas administrativos que
envolvem o Portal da Transparéncia.

V - Pela inser¢do das informagdes relacionadas a Controladoria: Recomendacgées e
Pareceres Técnicos, Instrugcdes Normativas e Legislacao Especifica etc.
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Art. 6° — Das responsabilidades comuns a todas as Unidades Administrativas Executoras —
UAE’s:

| - Realizar a insergao de dados e informagdes no Portal da Transparéncia;
Il -Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel — UR pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes no Portal da Transparéncia;
Il - Alertar a Unidade Responséavel — UR pela Instrugdo Normativa sobre alteracées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;
IV -Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
V -Cumprir fielmente as determinacées da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragéo de
documentos, dados e informacées;
VI -Cuidar pela fidedignidade das informagdes inseridas no Portal da Transparéncia;
Vil -Pela designacao de servidor responsavel por realizar os langamentos na area
restrita do Portal da Transparéncia;
VIII - Solicitar a Secretaria Municipal de Administracéo (SEMAD):
a) A atualizacao dos enderecos, telefones e horarios de funcionamentos dos
Orgéos e Unidades Administrativas;
b) A habilitacdo e/ou inativacao de servidor no Sistema Administrativo do Portal
da Transparéncia.

Art. 7° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de Administragéo
(SEMAD), seréa responsavel:

I - Pelainsercao de dados e informagdes relacionadas a gestao de pessoal, tais como:
Concursos publicos em andamento/encerrados/resultados e processos seletivos, Plano
de Cargos e Carreira, Estrutura de Pessoal, Folha de pagamento, Servidores Ativos, e,
outras informagbes relacionadas ao Recursos Humanos do Municipio;

Il - Pela insercao de dados e informacdes relacionados a aquisicdes e contratagoes,
tais como: Editais, Licitacdes em Andamento e Concluidas, Resultado de Licitagbes e
Publicacdes, Atas e Termos de Compromisso, Contratos e Aditivos Contratuais, Ordem
de Compra, Dispensa e Inexigibilidade, Bens e Produtos Adquiridos, Registro de
precos, e, outras informacdes relacionadas ao Setor de Licitagbes e Contratos do
Municipio;

Il - Pela insercdo de dados e informacgdes relacionados a Patriménio e Almoxarifado,
tais como: Entrada/Saida de Estoque, bens moveis, bens imoéveis, frota, intangiveis,
outros bens;

IV -Pela insercdo de dados e informagdes relacionadas as fases internas e externas
dos procedimentos licitatérios, inclusive contratos, aditivos e apostilamentos, bem como
relacionados as obras e servicos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

V - Solicitar a empresa prestadora de servico do Portal de Transparéncia o
cadastramento/habilitacdo ou inativacdo de usuario, quando solicitado pelas Unidades

Executoras. S o
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VI - A solicitacéo de cadastro e inativagdo de usuario, que trata o item supra, devera ser
feito, pela Unidade Executora mediante comunicacédo, contendo a indicagdo no nome,
CPF do usuario, e, e-mail institucional da Unidade Executora, acompanhando de via do
oficio.

VII - Solicitar a empresa prestadora de servico do Portal de Transparéncia a atualizagéo
dos enderecos, telefones e horarios de funcionamentos dos Orgdos e Unidades
Administrativas quando solicitado pelas Unidades Executoras.

VIl - Solicitar treinamento para os servidores que operarao o Portal de Transparéncia a
empresa prestadora de servicos.

IX - Outros de dados e informacdes relacionados a sua area de competéncia.

Art. 8° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal da Fazenda
(SEMFA), sera responsavel:

I - Pela insercdo de dados e informacdes relacionados ao Sistema de Contabilidade,

no tocante a:
a) Arrecadacao das receitas;
b) Despesas Empenhadas;
c) Liquidagao e Pagamentos;
d) Despesas com Diarias;
e) Despesas com Passagens;
f) Despesas com Obras;
g) Ordem Cronoldgica dos Pagamentos;
h) Programa Projetos e Agdes;
i) Transferéncias Voluntarias e Recebidas;
j) Relatorio da Prestacdo de Contas;
k) Outras de dados e informagdes relacionados a sua area de competéncia.

Il - Pela insergéo de dados e informagdes relacionados ao Sistema de Orgamento, no
tocante a:

a) Plano Plurianual (PPA) e suas atualizagées;

b) Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e suas atualizagdes;

c) Lei Orcamentaria Anual (LOA) e suas atualizacdes e suplementacées;

d) Relatério de Gestao Fiscal (RGF);

e) Relatério Resumido de Execucéo Orgamentaria (RREO);

f) Créditos Suplementares;

g) Prestacédo de Contas Mensal (PCM);

h) Prestagéao de Contas Anual (PCA);

i) Pelainsercéo das informagdes relacionadas a reserva, empenho, liquidagao e

pagamento, das obras e servigos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES

do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

j) Outras de dados e informag&es relacionados a sua area de competéncia.

Il - Pela insercdo de dados e informagdes relacionados ao Sistema de Tributario, no
tocante a:
a) Legislagao tributaria e suas alteragées.

_y/‘/e/c/(/
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IV -Por solicitar & Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) o Cadastramento ou
inativagdo do usuario responsavel pela insercdo das informacées no Portal da
Transparéncia a Empresa prestadora de servicos;

V - A solicitagéo de cadastro e inativagéo de usuario, que trata o item supra, devera ser
feita mediante comunicagéo, contendo a indicacdo no nome, CPF do usuario, e, e-mail
institucional da Unidade Executora, acompanhado da via do oficio.

VI -Outras de dados e informagées relacionados a sua area de competéncia.

Art. 9° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Gabinete do Prefeito, sera responsavel:
I - Pela insercéo dos Decretos, Leis, Portarias, Instrugdes Normativas expedidos pelo
Poder Executivo;

Il - Pela designagédo de servidor, perante o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, como Coordenador responsavel do GEO-OBRAS ES na Prefeitura;
Il - Outros dados e informagdes relacionados a sua area de competéncia.
IV -A Assessoria de Comunicagdo € responsavel por auxiliar no monitoramento do
Portal Transparéncia e dos demais sistemas de procedimentos para se obter acesso a
informacao publica, o que inclui:
a) Alimentar o Site Oficial do Municipio, através de sua pagina principal, com as
informacgdes necessarias a divulgagdo dos atos e fatos do Municipio, como
eventos, campanhas, processos seletivos, notas em geral e demais informagdes
de carater geral das Secretarias Municipal a serem divulgadas ao cidadéo.

Art. 10 - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de Obras e
Servicos — SEMOSU, sera responsavel:
| - Pelainsercdo de dados e informacdes relacionadas a execugao direta e indireta das
obras e servigos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.
Il - Outras informacdes relacionadas a sua area de competéncia.

Art. 11 — As Autarquias e Fundos do Poder Executivo Municipal serdo responsaveis pela
inclusdo e acompanhamento de informagdes e alimentagdo no Portal de Transparéncia e Sitios
Oficiais, de todos os atos conforme os Artigos 6° a 10° desta Instrucdo Normativa, atendendo
especificamente cada servico publico envolvido sobre sua responsabilidade.
I - Por designar, através de Portaria, o(s) servidor(es) responsavel(is) por realizar os
langamentos na area restrita do Portal de Transparéncia e Sitio Oficial;
Il - Por Solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal de Transparéncia
e Sitio Oficial do(s) usuario(s) responsavel(is) pela insercao das informagdes do setor;
Ill - Pela insercdo e acompanhamento das informagdes relacionadas a Legislagao da
Autarquia:
a) Leis Especificas;
b) Portarias;
c) Resolugdes.
d) Outras informagdes relacionadas a sua area de competéncia.

Art. 12 — A veracidade e a autenticidade das informagdes inseridas no Portal da Transparéncia
e demais Sitios Oficiais sd0 de inteira responsabilidade da Unidade Executora e do servidor

designado por Portaria para essa atribuicao, sob as penas da IW
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13 - Para fins de insercéo de dados e informagdes no Sistema Administrativo do Portal da
Transparéncia os servidores das Unidades Administrativas Executoras e seus respectivos
responsaveis deverao observar:

I - O Secretario da pasta solicitara, por comunicagao interna a Secretaria Municipal de
Administracdo (SEMAD), o Cadastramento do usuario responsavel pela inser¢cao das
informagdes no Portal da Transparéncia a Empresa prestadora de servigos, contendo a
indicacéo do nome, CPF do usuario, e, e-mail institucional da Unidade Executora.

Il - A Secretaria de Administragdo tera o prazo de até 2 (dois) dias uteis para
encaminhar a solicitacdo a Empresa prestadora de servicos.

§ 1° - As informacdes relativas a Gestdo de Pessoal: os dados eletronicos seréo exportados
do software de Recursos Humanos, diretamente ao médulo de Transparéncia de gestao de
pessoal do Portal da Transparéncia.

§ 2° - As informagdes relativas a Aquisigdes e Contratagdes: serdo inseridas através de
area restrita do portal da Transparéncia e Sitios Oficiais, as informagdes solicitadas pelo
Portal para cadastro de todos os documentos inerentes aos atos externos do procedimento
licitatério, bem como, aqueles correspondentes a aquisicéo, em formato digital.

§ 4° - As informagdes relativas a Patrimonio e Almoxarifado: os dados eletrénicos serdo
exportados do software de Almoxarifado e Patrimonio, diretamente ao moddulo de
transparéncia de Patriménio e Aimoxarifado do Portal da Transparéncia.

§ 3° - As informagées relativas a Contabilidade Publica e Gestdo Municipal: os dados
eletrénicos serdo exportados do software de contabilidade publica, diretamente ao médulo de
transparéncia de gestdo contabil do Portal da Transparéncia.

§ 4° - Outros processos:
a) Portaria, Decretos: As informacées serdo inseridas manualmente através do
Portal de Transparéncia e Sitio Oficial, em formato digital, pelo Gabinete do
Prefeito.
b) Legislacdo Tributaria: As informagdes serdo inseridas manualmente através
do Portal de Transparéncia e Sitio Oficial, em formato digital, pela Secretaria
Municipal da Fazenda — Setor Tributario.

§ 5° - Os demais dados seréo inseridos manualmente, sempre em arquivos de formato PDF;
CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 14 - Para fins de insergdes de dados e informacgdes no Sistema Administrativo do Portal da
Transparéncia serao observados os prazos descritos a seguir:

P
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| - As informacdes sobre folha de pagamento serdo inseridas até o 2° (segundo) dia util
do més subsequente ao més de competéncia do pagamento ou da data de expedicao
do contracheque;

Il -As informagbes sobre concursos publicos, atos da Comissdo Permanente de
Licitacdo e Pregao devem ser inseridos, concomitante, com a publicagéo oficial;

Ill - Os instrumentos elaborados pela Geréncia de Contratos devem ser inseridos até o
5° (quinto) dia util do més subsequente da assinatura: do Contrato, da Ata de Registro
de Pregos, do Termo Aditivo e/ou do Apostilamento;

IV -As informagdes sobre os bens patrimoniais (iméveis e moveis) devem ser inseridos
em até 15 (quinze) dias da data de seu registro de tombamento;

V -Os bens patrimoniais (frota):

VI -Em se tratando de veiculo de propriedade da Prefeitura, devem ser inseridos em até
15 (quinze) dias da data de seu registro de tombamento;

Vil - Em se tratando de veiculo locado ou cedido, deve ser inserida e/ou excluida a
informacao em até 03 (trés) dias da data de seu recebimento pela Administracao, ou
devolugéo do bem ao Locador ou Cedente.

VIl - Os dados eletronicos exportados do software de Contabilidade Publica seréo
inseridos até o 1° (primeiro) dia util subsequente a data do registro contabil;

IX-O Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), até 30 (trinta) dias do encerramento do
semestre ou quadrimestre, quando for o caso;

X -O Relatério Resumido de Execucdo Orcamentaria (RREO), até 30 dias do
encerramento do bimestre;

Xl -O Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO), a Lei
Orcamentaria Anual (LOA), bem como suas respectivas atualizagbes e
suplementacdes, até o 5° (quinto) dia util de sua publicagao;

Xill - Os Decretos do Poder Executivo devem ser inseridos, concomitante, com a
publicacao oficial;
Xlll - Os documentos que compde a Prestacdo de Contas Anual devem ser inseridos

até 60 (sessenta) dias apos o inicio da sesséo legislativa de cada ano;

XIV - Os documentos que compde a Prestacdo de Contas Mensal (PCM), serdo
inseridos mensalmente, obedecidos os prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo em suas resolugdes e/ou instrumentos normativos;

XV - Ordem Cronolégica de Pagamentos, inserida mensalmente até o 5° dia util do
més subsequente a competéncia.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 - O langamento de informagdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a Unidade
Administrativa Executora de fornecer informacdes, mediante requisicdo dos Orgdos de
Controle da Administracao Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacao.

Art. 16 - As informacdes relativas a obras e servicos de engenharia serdo realizadas através
do Sistema do GEO-OBRAS do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES).

Art. 17 - A inobservancia dos procedimentos de rotina estabelecidos nesta Instrugdo Normativa
acarretara instauracdo de Processo Administrativo para apurar responsabilidade, sujeitando os
responsaveis as sancdes previstas em lei. ’
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Art. 18 - Ficam mantidos os atuais cadastros dos usuarios responsaveis pelas Unidades
Administrativas Executoras no Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia.

Art. 19 — Compete ao Ouvidor Municipal responsabilizar-se pelo Portal da Transparéncia, que
englobara informacgdes fornecidas pelas unidades de transparéncia das Secretarias Municipais,
orientando, coordenando e organizando as informagdes para divulgacéo.

Art. 20 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a Controladoria Geral Municipal - CGM que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

Art. 21 — Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo a realidade
apresentada, bem como de manter o processo de melhoria continua e de boas praticas
administrativas.

Art. 22 — As situagbes ndo previstas nesta Normativa serdo analisadas e decididas pela
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 23 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Joao Neiva/ES, 03 de agosto de 2020.
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OTAVIO ABREU XAVIER

Prefeito Municipal

ecreto n® 7.427/2020
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