Estado do Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
Gabinete do Prefeito

DECRETO N2 1665 DE 17 DE AGOSTO DE 2017.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N2 001/2017
QUE DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS PARA INCLUSAO DE INFORMAGOES NO
PORTAL TRANSPARENCIA E NOS SiTIOS OFICIAIS.

O Prefeito Municipal de Rio Bananal, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais que lhe
sao conferidas;

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituigio Federal, no pardgrafo
tnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicio
Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n? 010/2012 e suas alteragdes na Lei Municipal Complementar N2
027/2017, que dispbe sobre o Sistema de Contrale Interno do Municipio de Rio Bananal, e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder
Executivo e Legislativo e administragdes diretas e indiretas;

CONSIDERANDO a competéncia das Controladorias para fiscalizar o cumprimento das normas da Lei
Complementar n? 101/2000, especialmente quanto & transparéncia da gestdo fiscal (alteracdes
introduzidas pela Lei Complementar n2 131/2009), e da Lei n? 12.527/2011;

CONSIDERANDO que o adimplemento das exigéncias apostas na Lei Complementar n2 101/2000
(com as alteragdes da Lei Complementar n? 131/2009) e na Lei n? 12.527/2011, relativas 3
obrigatoriedade de transparéncia das informacdes publicas, constitui condicio para o ente receber
transferéncias voluntarias;

CONSIDERANDO ser direito fundamental do cidaddo o acesso & informacio publica e a importancia
dessa divulgagdo para a efetividade do controle externo e social;

DECRETA:

Artigo 12 Fica aprovada a Instrugdo Normativa UCCI N2 001/2017, que segue anexa como parte

integrante do presente decreto.\
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Paragrafo Gnico A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os procedimentos
serem observados para inclusdo de informacdes no Portal Transparéncia e nos Sitios Oficiais.

Art. 22 Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovacdo e publicacio deverdo ser executadas e
aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 32 Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCC| prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Artigo 42 Este Decreto entrard em vigor na data de sua publica¢io, revogadas as disposicbes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Rio Bananal, Estado do Espirito Santo aos 17 dias do més de agosto de 2017.

Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de Administracio, na data supra.

770
JOSEMAR LUIZ BARONE
Secretdrio Municipal de Administragio
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INSTRUCAO NORMATIVA GERAL — IN-UCCI N2 001/2017

DISPOES SOBRE  PROCEDIMENTOS A  SEREM
OBSERVADOS PARA INCLUSAO DE INFORMACOES NO
PORTAL TRANSPARENCIA E NOS SITIOS OFICIAIS.

VERSAO: 01
APROVACAO: 17/08/2017- DECRETRO N2 1665/2017
UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa estabelece os requisitos que devem ser observados pelos
orgdos e entidades para o cumprimento do principio da Transparéncia Publica, por meio da
elaboragdo e alimentagdo do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais em meio eletrénico e adogéo de
outras medidas que concorram para o pleno alcance daquela finalidade.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 22 A Transparéncia da gestdo publica contempla tanto aspectos da gestdo fiscal, quanto
aspectos relativos ao acesso a informacées de interesse publico ou geral, geradas ou custodiadas
pela unidade executora.

§ 12 Aplicam-se as disposicGes desta Instrugdo Normativa aos orgdos e entidades da administragdo
direta e indireta, autarquica e fundacional do municipio de Rio Bananal, e no que couber, as
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para realizagdo de acdes de interesse publico,
recursos publicos diretamente do orgamento ou mediante subvencdes sociais, contratos de gestdo,
termos de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres, relativamente
a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestacdes de
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contas a que estejam legalmente obrigadas, nos termos do art. 29, pardgrafo tnico, da Lei Federal
n® 12.527/2011.

§ 22 Em funcdo do Sistema de Controle Interno Municipal ser um érgdo (inico, que abrange tanto o
Poder Executivo quanto o Legislativo no Municipio de Rio Bananal, esta Instrucdo Normativa
também se aplica a Cdmara Municipal.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta Instru¢do normativa considera-se:

Unidade Executora: dérgdo ou ente da administragio publica direta ou indireta, autadrquica e
fundacional do municipio, e o drgdo legislativo, responsavel pela inser¢do das informacées no
Portal Transparéncia;

Portal Transparéncia: segdo prépria dentro do sitio oficial da unidade executora ou sitio virtual
especifico que concentre todas as informagdes pertinentes a transparéncia plblica;

Sitios Oficiais: é um veiculo de publicagdes oficiais, desenvolvida especificamente para atender as
necessidades das Entidades Publicas, no que diz respeito ao cumprimento dos principios da clareza
e publicidade, visando assim divulgar as demonstracdes referentes 3 gestdo dos atos legislativos,
administrativos e normativos dos poderes Executivos e Legislativos municipais.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrugdo Normativa encontra respaldo juridico nas seguintes legislacées:

Nas atribuicbes da Controladoria Municipal de Rio Bananal, conferidas pela Lei Municipal n2
010/2012 alterada pela Lei 027/2017, Art. 31 e 74 da Constituicio Federal de 1988, Art. 59 da
Lei Complementar n2 101/2000, pela Resolugdo TCE/ES n 227/2011;

Resolucdes do TCE-ES com abrangéncia nos Orgdos da Administracdo Municipal;

Lei Federal n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e Lei Complementar n2 131/2009 (Lei
de Transparéncia) que disciplinou mecanismos de acesso a informac&o e controle social;
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 - A Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD sera responsavel:

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

Il.  Por solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usuario(s) responsavel(s) pela insergdo das informacgdes do setor;

Ill.  Pela inser¢do das informacdes relacionadas ao Sistema de Gestdo de Pessoal: Concursos
Publicos em Andamento e Encerrados, Resultado de Concurso, Plano de Cargos e Carreira,
Estrutura de Pessoal, Folha de Pagamento, Servidores Ativos;

IV.  Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Aquisi¢des e Contratacdes: Licitagdes
em Andamento, Editais, Licitagdes Concluidas, Atas, Contratos e Aditivos Contratuais, Ordem de
Compra, Dispensa e Inexigibilidade, Bens e Produtos Adquiridos;

V. Pela inser¢do das informactes relacionadas ao Sistema de Patrimdnio: Entrada de estoque,
Saida de Estoque, Bens Imdveis, Frota, Outros Bens;

VI.  Pelainsergdo das informagdes relacionadas a Atos Oficiais: Portarias.

Art. 62 A Secretaria Municipal de Finangas — SEMUFI serd responsavel:

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

Il.  Por solicitar o cadastramento ou inativacio no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usuario(s) responsavel(s) pela insercdo das informacdes do setor;

Ill.  Pela insercdo das informacdes relacionadas ao Sistema de Orcamento: Plano Pluri Anual (PPA),
Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO), Lei de Orcamentaria Anual (LOA), Relatério de Gestdo
Fiscal (RGF), Relatdrio Resumido de Execugdo Orgamentdria (RREO), Créditos Suplementares,
Balango Anual.

IV.  Pela inser¢do das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade: Arrecadagdo das
Receitas, Despesas Empenhadas, LiquidacGes, Pagamentos, Despesas com Diarias, Despesas
com Passagens, Despesas com Obras, Ordem Cronolégica dos Pagamentos, Programas Projetos
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e Agdes, Transferéncias Voluntarias e Transferéncias Recebidas, Relatdrios da Prestacdo de
Contas.

Art. 72 A Procuradoria Geral Municipal = PGM serd responsavel:

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

Por solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usudrio(s) responsével(s) pela inser¢do das informacgdes do setor;

Pela inser¢do das informagdes relacionadas a Legislagdo Municipal: Leis e Decretos.

Art. 82 As Autarquias e Fundos do Poder Executivo Municipal serdo responsdveis:

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

Por solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usudrio(s) responsdvel(s) pela inser¢3o das informacgdes do setor;

Pela insergdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestdo de Pessoal: Concursos
Piblicos em Andamento e Encerrados, Resultado de Concurso, Plano de Cargos e Carreira,
Estrutura de Pessoal, Folha de Pagamento, Servidores Ativos;

Pela insercdo das informacdes relacionadas ao Sistema de Aquisi¢Bes e Contratages: Licitacdes
em Andamento, Editais, Licitages Concluidas, Atas, Contratos e Aditivos Contratuais, Ordem de
Compra, Dispensa e Inexigibilidade, Bens e Produtos Adquiridos;

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Patriménio: Entrada de estoque,
Saida de Estoque, Bens Imdveis, Frota, Outros Bens:

Pela insercdo das informag6es relacionadas ao Sistema de Orgamento: Plano Pluri Anual (PPA),
Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO), Lei de Or¢amentdria Anual (LOA),Relatdrio de Gestdo
Fiscal (RGF), Relatdrio Resumido de Execu¢do Orcamentéria (RREO), Balanco Anual.

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade: Arrecadacdo das
Receitas, Despesas Empenhadas, Liquidagbes, Pagamentos, Despesas com Didrias, Despesas
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com Passagens, Despesas com Obras, Ordem Cronologica dos Pagamentos, Relatorios da
Prestagdo de Contas.

Pela insercdo das informagdes relacionadas a Legislagdo da Autarquia: Leis Especificas, Portarias
e Resolucdes.

Art. 92 A Cadmara Municipal serd responsavel:

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

Por solicitar o cadastramento ou inativacdo no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usuario(s) responsavel(s) pela inser¢cdo das informacdes do setor;

Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestdo de Pessoal: Concursos
Publicos em Andamento e Encerrados, Resultado de Concurso, Plano de Cargos e Carreira,
Estrutura de Pessoal, Folha de Pagamento, Servidores Ativos;

Pela insergdo das informacdes relacionadas ao Sistema de Aquisicdes e Contratagfes: LicitagGes
em Andamento, Editais, Licitagdes Concluidas, Atas, Contratos e Aditivos Contratuais, Ordem de
Compra, Dispensa e Inexigibilidade, Bens e Produtos Adquiridos;

Pela inser¢do das informacdes relacionadas ao Sistema de Patrimdnio: Entrada de estoque,
Saida de Estoque, Bens Imdveis, Frota, Outros Bens;

Pela inser¢do das informacdes relacionadas ao Sistema de Orgcamento: Relatdrio de Gestdo
Fiscal (RGF), Relatério Resumido de Execugdo Orgamentdria (RREQ), Balanco Anual.

Pela insercdo das informagbes relacionadas ao Sistema de Contabilidade: Arrecadacgdo das
Receitas, Despesas Empenhadas, Liquidagdes, Pagamentos, Despesas com Didrias, Despesas

com Passagens, Despesas com Obras, Ordem Cronoldgica dos Pagamentos, Relatdrios da
Prestacdo de Contas.

Pela insercdo das informacdes relacionadas a Atividade Parlamentar: Comissbes, Lista de
Presenca Auséncias dos Parlamentares nas SessBes, Atas das Sessdes Plendrias, Relatério das
Matérias Votadas com Sessdo Correspondente, Parlamentares Participantes e Votos Proferidos.

Pela insercdo das informacdes relacionadas a Producdo Legislativa: Leis Aprovadas, Proposicdo
de Leis, Leis Especificas do Orgdo, Portarias e Resolucdes.
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Art. 10 A Unidade Central de Controle Interno - UCCI sera responsavel:

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

Por solicitar o cadastramento ou inativagdo no Sistema do Portal Transparéncia e Sitios Oficiais
do(s) usuario(s) responsavel(s) pela inser¢do das informacdes do setor;

Pela insergdo das informacdes relacionadas & Gestdo Fiscal: Resultado de Inspecées e Auditorias
do Controle Interno, Prestacdo de Contas, Resultados dos Julgamentos das Contas pelo TCE;

Pela inser¢do das informacdes relacionadas a Controladoria: Orientagbes e Recomendacdes
Técnicas, Notificacdes, InstrugcGes Normativas e Legislagio Especifica.

Art. 11 A Asseria de Imprensa sera responsavel:

Pelo monitoramento das informagdes inseridas no Portal Transparéncia e Sitios Oficiais,
alertando os responsaveis quanto aos prazos estabelecidos;

Divulgacdo de todo o Sistema que envolve o Portal Transparéncia e Sitios Oficiais, tanto no
ambito do Poder Executivo, Legislativo e entidades de Controle Social;

Art. 12 A solicitacdo de cadastro e inativacdo dos usudrios, que trata os incisos Il referente aos
Artigos 5%, 62, 72, 82, 92 e 10 deverad ser feito a Empresa Contratada que Gerenciar o Portal
Transparéncia e os Sitios Oficiais, mediante e-mail institucional da Unidade Executora, contendo a
indicagdo do nome e CPF do usudrio, acompanhado de anexo com a Portaria que designa o servidor
a realizar os langamentos no Portal Transparéncia e Sitios Oficiais.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13 As Unidades Executoras deverdo inserir as informacdes na drea restrita do Portal
Transparéncia e Sitios Oficiais respeitando o prazo limite de 10 (dez) dias apés o encerramento
contabil para os exercicios mensais e 30 (trinta) dias apds o encerramento contabil para o exercicio
anual.
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Art. 14 O descumprimento do prazo estabelecidos no artigo 13 pelos responsaveis das Unidades
Executoras acarretara adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia, abertura de processo
administrativo para apuragdo de responsabilidade.

Art. 15 A veracidade e a autenticidade das informag6es inseridas no Portal Transparéncia e Sitios
Oficiais sdo de inteira responsabilidade da Unidade Executora e do servidor designado por Portaria
para essa atribuicdo, sob as penas da lei.

Art. 16 Para fins de inser¢do dos documentos no Portal Transparéncia e Sitios Oficiais as Unidades
Executoras e seus respectivos responsdveis pelas inser¢des deverdo observar:
Gestdo de Pessoal: Os dados eletronicos serdo exportados do software de Recursos Humanos,
diretamente ao médulo de transparéncia de gestdo de pessoal do Portal da Controladoria.

Aquisicdes e ContratagBes: Serdo inseridas através da drea restrita do Portal Transparéncia e
Sitios Oficiais, as informacdes solicitadas pelo Portal para cadastro e todos os documentos
inerentes aos atos externos do procedimento licitatério, bem como, aqueles correspondentes a
aquisicdo, em formato digital.

Contabilidade: Os dados eletronicos serdo exportados do software de Contabilidade Publica,
diretamente ao médulo de transparéncia de gestiio de pessoal do Portal da Controladoria.

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

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do Manual de
elaboragdo das Normas (Instrucdo Normativa SCI n2 001/2013), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 18 O lancamento de informactes no Portal Transparéncia e da Ouvidoria n3o desobriga a
Unidade Executora de fornecer informacdes, mediante requisicio dos Orgdos de Controle da
Administracdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacdo.

Art. 19 As situagdes ndo previstas nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidas por decisdo da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.
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Art. 20 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdp Normativa pelos agentes publicos
acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade, conforme rege o

Estatuto do Servidor Piblico Municipal e demais sancBes previstas na legislacdo pertinente a
matéria em vigor.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio Bananal — ES, 14 de agosto de 2017,

Prefeito Municipal
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