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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 184/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS.
'PARA INGLUSAO DE DADOS DO PORTAL DA TRANSPARENCIA
DO PODER EXECUTIVO DE GUARAPAR ! GAO:
DIRETA. i i

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, contidas no inciso Il do Art. 88 da Lei Organica do Municipio — LOM;

Considerando as disposicdes legais que exigem a elaboracéo de instrucdo normativa
regulamento as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades
administrativas da estrutura do Munlapto objetlvando a implantagdo de procedimentos e
controle; : ATTRE

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no ambito da
administracdo municipal relativas 2 incluséo de dados no Portal de Transparéncia;

Considerando que o instrumento legal para no‘rmatizar‘ esses servigos se da por meio de
Instrugdo Normativa. et 7 E '

Art. 1° - Fica APROVADA a Instrucdo Normativa atinente a Controladoria Geral do Municipio

— IN n° 004/2020, que estabelece normas técnicas e Administrativas sobre os procedimentos
a serem observados para a inclus&o de. dados no Portal de Transparéncia do Poder Executivo
Municipal — Administrag&o Direta.

Art. 2° - A Instrucdo Normativa referida no artigo 1° € parte integrante deste Decreto.
Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art. 4° - Revogam-se as disposi¢bes em contrario.

marco de 2020.

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal
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AVISO DE LICITACAO TP 005 20
Publicacdo N°© 264813

AVISO DE LICITAGAO
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 6.012/2020

O Municipio de Guarapari-ES torna pL’Jin'c'o a abertura da Iicifagéo' na modalidade tomada de precos N 005/2020, cujo
OBJETO é a CONTRATACAQ DE EMPRESA PARA REFORMA DO IMOVEL DA ANTIGA ASBEMGE, PARA ATENDIMENTO DO
CRAS DE SANTA MONICA - SETAC, a abertura da sessdo publica-se dara no dia 08/04/2020 as 09 horas na sala da COPEL.

Guarapari/ES, 20 de margo de 2020

LUCIANE NUNES DE SOUZA
PRESIDENTE COPEL oL

DECRETO N° 184/2020
) Publicagdo N° 265034

DECRETO N°© 184/2020

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PARA INCLUSAO DE DADOS DO PORTAL DA TRANSPAREN-
CIA DO PODER EXECUTIVO DE GUARAPARI - ADMINISTRAGAO DIRETA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Sante, no uso de suas atribuices legais, contidas no inciso
111, do Art. 88 da Lei Orgénica do Municipio = LOM;

Considerando as disposigtes legais que exigem a ela‘bora"(;é_c_n de instrugdo normativa regulamento as rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades administrativas da estrutura do Municipio, objetivando a implantagdo de pro-

cedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas-e procedimentos no ambito da administracdo municipal relativas a
inclus3o de dados no Portal de Transparéncia; (s

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses s'er\;rigo's se da por meio de Instrugdo Normativa.
DECRETA:

Art. 10 - Fica APROVADA a Instrugdo Normativa atinente a :Cont'rol'adoria Geral do Municipio - IN n® 004/2020, que esta-
belece normas técnicas e Administrativas sobre 0s procedimentos a serem observados para a inclusdo de dados no Portal
de Transparéncia do Poder Executivo Municipal = Administragdo Direta.

Art. 2° - A Instrugdo Normativa referida no artigo 10¢ ;iar_t'e integrahte deste Decreto.

Art. 30 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacgo. -

Art. 4° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Guarapari (ES), 06 de margo de 2020.

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES

Prefeito Municipal
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RESPONSAVEL EXECUTORA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar as diretrizes quanto a remessa de informagdes, banco de dados, e outros
documentos para o Portal da Transparéncia do Poder Executivo de Guarapari — Administragao
Direta.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragbes Direta,
quer como executoras de tarefas ou como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - Instru¢cdo Normativa - IN: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizag&o na execucao 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 coordenagcéo, orientagao técnica e supervisao da CGM;

Il - Unidade Responsavel — UR: Cabe a Unidade Responsavel - UR que atua como orgao
central de cada Sistema Administrativo, que passa a ser identificada como responsavel pela
definicdo e formatagéo das Instrugbes Normativas inerentes ao sistema;

AN




ST L

DN
4 %'\g”*
ESTADO DO ESPIRITO SANTO (Sfrs:_¢ |
MUNICIPIO DE GUARAPARI 24 S
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO G o
/
i

IV - Unidade Administrativa Executora — UAE: Corresponde a cada uma das%ag@laﬂaf
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 fungdes
finalisticas ou de carater administrativo;

V - Portal da Transparéncia: é a ferramenta disponibilizada pela Prefeitura de Guarapari
para divulgagdo de informagdes publicas da gestdo municipal, por meio do qual o Cidadao
pode exercer o controle social auxiliando na fiscalizacao e aprimoramento da gestao;

Vi - Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia: sistema eletrénico, utilizado pelo
Poder Executivo para insercdo e disponibilizacdo de dados e outras informagdes, sobre
transparéncia e gestdo municipal, na rede mundial de computadores.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementacéo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem a Constituigdo Federal, a Constituicio Estadual,
Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informac&o), Lei Complementar Federal n°
131/2009 (Lei de Transparéncia), Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei Organica
Municipal (LOM) e Lei Municipal n° 4002/2016.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

| - Pelo monitoramento do Portal da Transparéncia;

Il - Pela capacitagdo dos servidores designados pelas Unidades Administrativas Executoras,
que irdo operacionalizar os sistemas administrativos que envolvem o Portal da Transparéncia;
Il - Por realizar a habilitagdo e inativagdo do (s) usudrios/responsavel (eis) no Sistema
Administrativo do Portal da Transparéncia, quando solicitado pelas Unidades Administrativas
Executoras;

IV - Por promover, através de auditorias internas e inspecdes, a checagem das informagdes
inseridas no Portal da Transparéncia, bem como avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

V - Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas Executoras, de modo a
aprimorar os procedimentos existentes.
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Art. 6° — Das responsabilidades comuns a todas as Unidades Administrativas Executoras
- UAEs:

| - Por realizar a inser¢do de dados e informagdes no Portal da Transparéncia, dentro de sua
area de competéncia;

Il - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel — UR pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes no Portal da Transparéncia;

1l - Sugerir a Unidade Responséavel — UR pela Instrucdo Normativa alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho e implementagcéo de novas ferramentas no Portal da
Transparéncia, tendo em vista o aprimoramento dos procedimentos de controle, o aumento
da eficiéncia operacional e facilitagéo do controle social;

IV - Manter a Instrucio Normativa a disposigao de todos 0s funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

V - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragéo de
documentos, dados e informagdes;

VI - Cuidar pela fidedignidade das informagdes inseridas no Portal da Transparéncia;

VII - Solicitar a Unidade Responsavel — UR:

a) A atualizagdo dos enderecos, telefones e horarios de funcionamentos dos Orgéos e
Unidades Administrativas sob sua responsabilidade/gestao;

b) A habilitagdo e/ou inativacdo de servidor no Sistema Administrativo do Portal da
Transparéncia.

Art. 7° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de Administracéo
— SEMAD, sera responsavel:

| - Pela designagéo de servidor responsavel por realizar os lancamentos na area restrita do
Portal da Transparéncia;

Il - Pela inser¢do de dados e informagoes relacionadas a gestdo de pessoal,

Il - Pela insergdo de dados e informagdes relacionados a aquisicdes e contratagdes, tais
como: Licitacdes, Contratos, Atas de Registro de Pregos, Concursos Publicos, Compras

Mensais);
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IV - Pela insercéo de dados e informagdes relacionadas a patriménio, tais como: Frota-bens
moveis, bens iméveis, outros bens);

V - Pela insergdo de dados e informagdes relacionadas as fases internas e externas dos
procedimentos licitatorios, inclusive contratos, aditivos e apostilamentos;

VI - Pela insergéo dos Decretos expedidos pelo Poder Executivo;
VIl — Pela insercéo dos convénios e aditivos;
VIII - Outros de dados e informacées relacionados a sua area de competéncia.

Art. 8° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Secretaria Municipal de Fazenda —
SEMFA, sera responsavel.

| - Pela designagéo de servidor responséavel por realizar os lancamentos na area restrita do
Portal da Transparéncia;

Il - Pela insercdo de dados e informagdes relacionados a Contabilidade Publica;
Il - Pela insercdo de dados e informagdes relacionados a Gestao Municipal, no tocante a:

a) Relatério de Gestéo Fiscal (RGF);

b) Relatério Resumido de Execugédo Orgamentaria (RREO);

¢) Plano Plurianual (PPA) e suas atualizagdes,

d) Leide Diretrizes Orgamentarias (LDO) e suas atualizagdes;

e) Lei Orgamentaria Anual (LOA) e suas atualizacdes e suplementacdes;
f) Prestacdo de Contas Mensal (PCM);

g) Prestagdo de Contas Anual (PCA);

h) Ordem Cronolégica de Pagamentos;

i) Informagdes relacionadas a reserva, empenho, liquidagdo e pagamento.
IV - Outras de dados e informagdes relacionados a sua area de competéncia.

Art. 9° - A Unidade Administrativa Executora - UAE, Controladoria Geral do Municipio —
CGM, sera responsavel:

| - Pela insercdo de dados e informagdes relacionadas a execugéo direta e indireta das obras
e servicos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES do Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo;
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Il - Qutras informagdes relacionadas a sua area de competéncia.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 - Para fins de insercéo de dados e informagdes no Sistema Administrativo do Portal
da Transparéncia os servidores das Unidades Administrativas Executoras deverdo observar:

§ 1° - As informagdes relativas a Gestéo de Pessoal:

| - Os dados eletronicos sobre folha de pagamento seréo extraidos, pelo sistema do Portal de
Transparéncia, do sistema de folha de pagamentos, e visualizadas, preferencialmente no
formato CVS, XLS, TXT e PDF no site da Prefeitura, no link Portal da Transparéncia;

lI- Os dados eletrdnicos e informacdes que ndo puderem ser extraidas do software de
Recursos Humanos sero inseridos no Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia no
formato PDF.

§ 2° - As informagdes relativas a Aquisigées, Contratacées e Patrimdnio do Poder
Executivo serdo inseridos pelos responsaveis na ferramenta de “Transparéncia” da area
restrita do Portal da Transparéncia, observando-se:

| - Os dados eletrénicos sobre aquisicdes, contratagdes e Patrimdnio do Poder Executivo,
serdo extraidos, pelo sistema do portal de transparéncia, do sistema de Materiais, e
visualizadas, preferencialmente no formato CVS, XLS, TXT e PDF no site da Prefeitura, no
link Portal da Transparéncia;

Il - Os demais documentos serdo inseridos, no Portal de Transparéncia no formato PDF.

§ 3° - As informagdes relativas a Contabilidade Publica e Gestdo Municipal:

| — As informagdes contabeis serdo extraidas, pelo sistema do Portal de Transparéncia, do
sistema de Contabilidade Publica, e visualizadas, preferencialmente no formato CVS, XLS,
TXT e PDF no site da Prefeitura, no link Portal da Transparéncia;

Il - Os dados eletrénicos e informagdes que néo puderem ser extraidos do software de
Contabilidade Publica serdo inseridos no Sistema Administrativo do Portal da Transparéncia
no formato PDF.

§ 4° - As informagdes relativas a Obras Publicas:

| - As informacgdes referentes as obras seréao exportadas do sistema Geo-obras no site do g
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§ 5° -Para fins de insercdes de dados e informacdes no Sistema Administrativ
Transparéncia ser&o observados os prazos descritos a seguir:

| - As informacdes sobre concursos publicos, inclusive as convocacdes dos aprovados, devem
ser inseridos, concomitante com a publicagéo oficial;

Il - Os atos da Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregdo devem ser inseridos,
concomitante com a publicagéo oficial;

1l - Os instrumentos elaborados pelo Setor de Contratos devem ser inseridos até o 5° (quinto)
dia atil subsequente do dia da publicagéo: do Contrato, da Ata de Registro de Precos, do
Termo Aditivo efou do Apostilamento;

VI — Os convénios e aditivos devem ser inseridos apos sua publicagao;

VIl — Os decretos e demais normas devem ser inseridos concomitante, com a publica¢ao
oficial;

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

IX - O Relatério Resumido de Execugio Orgamentaria (RREO), até 30 dias do encerramento
do bimestre;

X - O Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Orcamentaria
Anual (LOA), bem como suas respectivas atualizagbes até o 5° (quinto) dia util de sua
publicagéao;

Xl - Os documentos que compde a Prestacdo de Contas Anual, serdo inseridos apos envio e
homologagao no sistema do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIl - 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;

XIIl - Ordem Cronolégica de Pagamentos, inserida mensalmente até o 5°_(quinto) dia atil do
més subsequente a competéncia.

§ 6° - A integridade das informagdes inseridas no Sistema Administrativo do Portal da
Transparéncia € de inteira responsabilidade da Unidade Administrativa Executora e do
servidor designado para essa atribuicao, sob as penas da lei.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 - O lancamento de informagdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a Unidade
Administrativa Executora de fornecer informagdes, mediante requisicdo dos Orgéos de
Controle da Administragdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacéo.

Art. 12- 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. 13 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que deveréo ser respeitadas.

Art. 14- Ficardo a cargo da Unidade Responsavel as atualizaces e alteracdes desta Instrugéo
Normativa.

Art. 15 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a Unidade Responsavel. '

Art. 16 - O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira
a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa a serem cumpridas pela Unidade
Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa do Municipio de
Guarapari — ES.

Art. 17 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos agentes
publicos acarretara instauragao de processo administrativo para apurar responsabilidade
conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais sangdes previstas na
legislacéo pertinente & matéria em vigor.

Art. 18 - Esta Instrugido Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

* Guarapari’/ES, 17 de fevergiro de 2020

| IAS SILYA
Secretaria Municipal da Administragéo e Gestéo de Recursos Humanos

GABRIEL DEJARAUJO COSTA
Secretario icipal da Fazenda

JACINTA E COSTA
Controladora Geral do Municipio




