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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
"ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 080/2019

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 01/2019
QUE “DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA MANUTENGCAO E ALIMENTAGAO DO
“PORTAL DA TRANSPARENCIA” NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO DE VILA VALERIO”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VALERIO,
do Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes que lhe confere.

CONSIDERANDO

Que a Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao) e Lei Complementar n°
131/2009 (Lei de Transparéncia), disciplinou mecanismos de acesso a informagé@o e controle
social;

O disposto na Lei Municipal n® 583/2012, que confere as atribuigbes do Controle Interno no
Municipio de Vila Valério; e

O disposto na Constituicao Federal, nos artigos 31 e 74;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrug@o Normativa da Unidade Central de Controle Interno (UCCI) n°
01/2019 que “Dispoe sobre procedimentos a serem adotados para manutengdo e alimentagéo do
“Portal da Transparéncia” no ambito do Poder Executivo e Legislativo de Vila Valério”, que passa
a ser parte integrante deste Decreto.

Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o, revogadas as disposicoes
em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE. &
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

GABINETE DO PREFEITO DE VILA VALERIO, aos quinze dias do més de abril de dois mil e
dezenove.
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PREFEITOAIUNICIPAL

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA MUNI CIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS, NA DATA SUPRA.

SILVANA)S;AL COLATI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAOQ E FINANGAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA UCCI N° 001/2019

Versao: 01.
Aprovagao em: 15 de Abril de 2019.
Ato de aprovagdo: Decreto n® Q80O /2019.

Unidade Responsavel: UCCI - Unidade Central de Controle Interno.

Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados para manutencdo e alimentagdo do
“Portal da Transparéncia” no ambito do Poder
Executivo e Legislativo do Municipio de Vila
Valério”.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA
VALERIO, no uso de suas atribuigbes legais, recomenda as unidades da estrutura
organizacional, os procedimentos constantes desta norma de procedimentos na pratica de suas
atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer procedimentos e requisitos para envio de informagdes ao “Portal da
Transparéncia’, indicando os responsaveis e 0s prazos de execugao das atividades, além de
adotar outras medidas que se tornam necessarias para o cumprimento do Pricipio da
Transparéncia.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A transparéncia da gestdo publica contempla tanto aspectos da gestao fiscal, quanto
aspectos relativos ao acesso a informagbes de interesse plblico ou geral, geradas ou
custodiadas pela unidade executora.

§ 1° Aplicam-se as disposigdes desta Instrugdo Normativa aos orgéos e entidades da
administrago direta e indireta, autarquica e fundacional do Municipio de Vila Valério, e no que
couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para realizagao de interesse
publico, recursos publicos diretamente do orgamento ou mediante subvengbes sociais, contratos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPiRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

de gestao, termos de parceiria, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres,
relativamente & parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinagao, sem prejuizo das
prestagdes de contas a que estejam legalmente obrigadas, nos termos do Art. 2°, paragrafo
(nico, da Lei Federal N° 12.527/2011.

§ 2° Em fungéo do Sistema de Controle Interno Municipal ser um 6rgéo Unico, que abrange tanto
o Poder Executivo quanto o Legislativo no Municipio Vila Valerio, esta Instrugao Normativa
também se aplica a Camara Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

Unidade Executora: 6rgao ou ente da administragdo publica direta ou indireta, autarquica e
fundacional do Municipio, e o érgéo legislativo, responsavel pela insergéo das informagdes no
Portal da Transparéncia.

Portal da Transparéncia: segdo propria dentro do sitio oficial da unidade executora ou sitio
virtual especifico que concentre todas as informagdes pertinentes a transparéncia publica.

Sitios oficiais: & um veiculo de publicagdes oficiais, desenvolvida especificamente para atender
as necessidades das Entidades Piblicas, no que diz respeito ao cumprimento dos principios da
clareza e publicidade, visando assim divulgar as demonstragoes referentes a gestéo dos atos
legislativos, atos normativos e administrativos dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrug&o Normativa encontra respaldo juridico nas seguintes legislagoes:

. Nas atribuigdes da Controladoria Municipal de Vila Valério, conferidas pela Lei Municipal N°
583/2012, Art. 31 e 74 da Constituigo Federal de 1988, Art. 59 da Lei Complementar N°
101/2000 e pela resolugdo TCE/ES N° 227/2011.

. Resolucdes do TCE-ES com abrangéncia nos 6rgéos da Administragéo Municipal.

. Lei Federal N° 12.527/2011 (Lei de acesso & informag&o) e Lei Complementar N° 131/2009
(Lei de Transparéncia) que disciplinaram mecanismos de acesso a informagéo e controle
social.

CAPITULO YV
DAS RESPOSABILIDADES

Art. 5° - A secretaria Municipal de Administrag&o e Finangas sera responsavel: 2?
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VI
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VL.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Por designar, através de Portaria, o (s) servidor (es) responsavel (is) por realizar os
langamentos na area restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais;

Por solicitar o cadastramento ou inativagao no Sistema do Portal da Transparéncia e Sitios
Oficiais do (s) usuério (s) responsavel (is) pela insercao das informagdes do setor;

Pela inser¢do das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestéo de Pessoal: Concursos
Publicos em andamento e encerrados, resultado de Concurso, Plano de Cargos e Carreira,
estrutura de pessoal, Folha de Pagamento, servidores ativos, etc.

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Aquisicdo e Contratagdes:
licitagdes em andamento, editais, licitagdes concluidas, atas, contratos e aditivos
contratuais, ordem de compra, dispensa e inexigibilidade, bens e produtos adquiridos, etc.
Pela insergéo das informagdes relacionadas ao Sistema de Patriméonio: entrada de estoque,
saida de estoque, bens imoveis, frota, outros bens, efc.

Pela insergao das informagdes relacionadas a Atos Oficiais: Portarias, etc.

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Orgamento: Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), Lei de Orgamento Anual (LOA), Relatério de
Gestao Fiscal (RGF), Relatorio Resumido de Execug@o Orgamentéria (RREO), Creditos
Suplementares, Balango Anual, etc.

Pela insercéo das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade: arrecadagéo das
receitas, despesas empenhadas, liquidagdes, pagamentos, despesas com diarias,
despesas com passagens, despesas com obras, ordem cronologica dos pagamentos,
programas, projetos e agdes, transferéncias voluntérias e tranferéncias recebidas, relatorios
da prestagéo de contas, etc.

Art. 6° - A Procuradoria Geral do Municipio sera responsavel:

Por designar, através de Portaria, 0 (s) servidor (es) responsavel (is) por realizar os
langamentos na area restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais;

Por solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal da Transparéncia e Sitios
Oficiais do (s) usuario (s) responsavel (is) pela insergao das informagdes do setor;

Pela insergao das informagdes relacionadas a legislagdo Municipal: Leis, etc.

Art. 7° - As Autarquias e Fundos do Poder Executivo Municipal seréo responséaveis:

Por designar, através de Portaria, o (s) servidor (es) responséavel (is) por realizar os
langamentos na area restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais;

Por solicitar o cadastramento ou inativagéo no Sistema do Portal da Transparéncia e Sitios
Oficiais do (s) usuario (s) responsavel (is) pela insergéo das informagdes do setor;

Pela insergéo das informagdes relacionadas ao Sistema de Gesté@o de Pessoal: Concursos
Plblicos em andamento e encerrados, resultado de Concurso, Plano de Cargos e Carreira,
estrutura de pessoal, Folha de Pagamento, servidores ativos, etc.

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Aquisicdo e Contratagdes:
licitagdes em andamento, editais, licitagdes concluidas, atas, contratos e aditivos
contratuais, ordem de compra, dispensa e inexigibilidade, bens e produtos adquiridos, etc.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Pela insercao das informagdes relacionadas ao Sistema de Patrimonio: entrada de estoque,
saida de estoque, bens imoveis, frota, outros bens, etc.

Pela insercdo das informagoes relacionadas ao Sistema de Orgamento: Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei de Orcamento Anual (LOA), Relatério de
Gestao Fiscal (RGF), Relatorio Resumido de Execugdo Orgamentaria (RREO), Créditos
Suplementares, Balango Anual, etc.

Pela insercéo das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade; arrecadagéo das
receitas, despesas empenhadas, liquidacdes, pagamentos, despesas com diarias,
despesas com passagens, despesas com obras, ordem cronolégica dos pagamentos,
programas, projetos e acdes, transferéncias voluntarias e tranferéncias recebidas, relatorios
da prestagéo de contas, etc.

Pela insercao das informagoes relacionadas a legislaggo Municipal: Leis, Decretos, etc.

Art. 8° - A Camara Municipal sera responsavel.

l.

VI.

VL.

VI

Por designar, atraves de Portaria, 0 (s) servidor (es) responsével (is) por realizar 0s
langamentos na area restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais;

Por solicitar o cadastramento ou inativagao no Sistema do Portal da Transparéncia e Sitios
Oficiais do (s) usuario (s) responsavel (is) pela inser¢ao das informagdes do setor;

Pela insercéo das informagoes relacionadas ao Sistema de Gestéo de Pessoal: Concursos
Publicos em andamento e encerrados, resultado de Concurso, Plano de Cargos € Carreira,
estrutura de pessoal, Folha de Pagamento, servidores ativos, etc.

Pela insercdo das informagoes relacionadas ao Sistema de Aquisicéo e Contratagoes:
licitagdes em andamento, editais, licitagdes concluidas, atas, contratos e aditivos
contratuais, ordem de compra, dispensa € inexigibilidade, bens e produtos adquiridos, etc.
Pela insergéo das informagoes relacionadas ao Sistema de Patrimonio: entrada de estoque,
saida de estoque, bens iméveis, frota, outros bens, etc.

Pela insergo das informagoes relacionadas ao Sistema de Orgamento: Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), Lei de Orcamento Anual (LOA), Relatorio de
Gesto Fiscal (RGF), Relatorio Resumido de Execugdo Orgamentaria (RREQ), Creditos
Suplementares, Balango Anual, etc.

Pela insercéo das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade: arrecadagdo das
receitas, despesas empenhadas, liquidages, - pagamentos, despesas com diarias,
despesas com passagens, despesas com obras, ordem cronolégica dos pagamentos,
programas, projetos e aces, transferéncias voluntarias e tranferéncias recebidas, relatérios
da prestagéo de contas, etc.

Pela insergéo das informacdes relacionadas & Atividade Parlamentar: comissoes, lista de
presenga/auséncia dos Parlamentares nas sessdes, atas das Sessoes Plenarias, relatorio
das matérias votadas com Sessdo Correspondente, parlamentares participantes e votos
proferidos, etc.

Pala insercdo das informagoes relacionadas & Produgo Legislativa: Leis aprovadas,
proposigao de Leis, Leis Especificas do Orgao, Portarias e resolucoes.

A T T R L e e e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPiRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 9° - A Unidade Cantral de Controle Interno sera responsavel:

I Por designar, através de Portaria, o (s) servidor (es) responsavel (is) por realizar os
lancamentos na area restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais;

Il Por solicitar o cadastramento ou inativagéo no Sistema do Portal da Transparéncia e
Sitios Oficiais do (s) usuério (s) responsavel (is) pela insercéo das informagdes do
setor;

Il.  Por certificar que os procedimentos estdo acontecendo, observando se a finalidade da
Instrug&o Normativa esta sendo atendida.

IV.  Pelainsercdo das informagdes relacionadas & Gestéo Fiscal: Resultado de inspegdes e
Auditorias do Controle Interno, Prestag&o de Contas, Resultados dos julgamentos das
contas pelo TCE.

V. Pela insercdo das informagdes relacionadas & Controladoria: Orientagbes e
Recomendacdes Técnicas, Notificagdes, Instrugdes Normativas e Legislagao
Especifica, etc.

Art. 100 Gabinete Municipal sera responsavel:

. Pela divulgagdo de todo o Sistema que envolve o Portal da Transparéncia e Sitios
Oficiais, tanto no ambito do Poder Executivo, Legislativo e entidades de Controle
Social.

Il.  Peladivulgagéo de avisos e eventos nos Sitios Oficiais.

. Pelainsercdo de Atos Oficiais e Decretos Executivos.

Art. 11 A solicitagdo de cadastro e inativagdo dos usuarios devera ser feito a empresa
contratada para gerenciar o Portal da Transparéncia e os Sitios Oficiais.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12 As Unidades Executoras deverao inserir as informages na area restrita do Portal da
Transparéncia e Sitios Oficiais respeitando o prazo limite de 10 (dez) dias apds o
encerramento contabil para os exercicios mensais, e 30 (trinta) dias apos o encerramento
contabil para o exercicio anual.

Art. 13 O descumprimento do prazo estabelecido o artigo 12 pelos responsaveis das
Unidades Executoras acarretara adverténcia verbal expressa, e havendo reincidéncia,
abertura de processo administrativo para apuragéo de responsabilidade.

At. 14 A veracidade e a autenticidade das informagdes inseridas no Portal da
Transparéncia e Sitios oficiais s@o de inteira responsabilidade da Unidade Executora e do
servidor designado por Portaria para essa atribuigéo, sob as penas da lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 15 Para fins de insercdo dos documentos no Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais
as Unidades Executoras e seus respectivos responséveis pelas insergoes deverao
observar:

| Gestdo de Pessoal: Os dados eletronicos serdo exportados do software de Recursos
Humanos, diretamente ao mddulo de Transparéncia de gestdo de pessoal do Portal da
Transparéncia.

. Aquisices e Contratagdes: Seréo inseridas através da éarea restrita do Portal da
Transparéncia e Sitios Oficiais, as informagoes solicitadas pelo Portal para cadastro e
todos os documentos inerentes aos atos externos do procedimento licitatorio, bem
como, aqueles correspondentes a aquisi¢ao, em formato digital.

Il Contabilidade: Os dados eletronicos serdo exportados do software de contabilidade
Publica, diretamente ao modulo de transparéncia de gestao contabil do Portal da
Transparéncia.

IV.  Demais Processos: As informacbes serdo inseridas manualmente através da area
restrita do Portal da Transparéncia e Sitios Oficiais, em formato digital.

§ 1° Todos os dados, com excessao daqueles exportados diretamente dos bancos de
dados dos softwares de gestao, devero ser inseridos no Portal da Transparéncia contendo
assinatura, mesmo que digital, do responsavel pelo ato.

§ 2° As Unidades Executoras deverao alertar a Unidade Responsavel sobre alteragoes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional.

§ 3° As Unidades Executoras deverao zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo
dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagoes.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequag&o aos requisitos do
Manual de Elaboracdo de Normas (Instrugéo Normativa SCI N° 001/2017), bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 17 O langamento de infromagdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a Unidade
Executora da fornecer informagdes, mediante requisicdo dos orgéos de Controle da
Administragdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislag&o.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

At. 18 As situagdes ndo previstas nesta Normativa sergo resolvidas por decisdo da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 19 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugao Normativa pelos agentes
publicos acarretara instauragéo de Processo Administrativo para apurar responsabilidade,
conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Muicipal do Municipio de Vila Valério e
demais sangdes previstas na legislag&o em vigor pertinente a materia.

Art. 20 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

K" Vila Valério — ES, 15 de Abril de 2019.

PREFEITO MUNICIP

KAIKE PEN E SANTANA
CHEFE DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPiRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IN. UCCI 001/2019 — INSERGAO DE DADOS NO PORTAL DA TRANPARENCIA E SiTIOS
ELETRONICOS OFICIAIS

UNIDADE RESPONSAVEL

Nomeagdo através de Portaria e
solicitagdo ~ de  autorizagao de
manuseio do sistema, dos servidores
responsaveis  por realizar  0S
langamentos no Portal da
Transparéncia.

UNIDADE EXECUTORA

Realizar o0s langamentos  das
informagdes, observados 0s prazos
estabelecidos, no  Portal  da
Transparéncia.

As informagdes sdo exportadas
diretamente do banco de dados dos
softwares de gestéo?

NAO SIM
Langamento Insergéo direta
manual, com no Portal da

assinatura, mesmo
que digital, do
responsavel  pelo
Ato, no Portal da
Transparéncia.

Transparéncia.
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