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1. APRESENTAGAO

A implementagédo do Sistema de Controle Interno € uma exigéncia constitucional e
uma obrigatoriedade instituida na Resolugdo 227/2011 do Tribunal de Contas do ES,
que trouxe para administragdo publica a oportunidade de adotar mecanismos que
assegurem, entre outros aspectos, o cumprimento das exigéncias legais, a otimizagao
na aplicagcao dos recursos publicos, a fim de garantir a maior eficiéncia nos gastos e
melhores resultados a sociedade.

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga/ES, é o Orgao Central do Sistema
de Controle Interno, sendo uma de suas atribui¢cdes a promocgao de formas de Controle
Interno, que podera ser exercido por intermédio da execugao de tarefas cujas rotinas
sao predeterminadas em normas de procedimento.

A elaboragdo do manual de normas internas e procedimentos de controle visa a
padronizar os procedimentos administrativos a serem executados e sistematizar os
fluxos e rotinas administrativas, minimizando o tempo pela devolu¢cao de documentos
e custos em virtude de ter que refazer determinadas rotinas.

A estruturacao do Sistema de Controle Interno, utilizando-se da padronizagao, € uma
ferramenta de auxilio ao gestor, visando propiciar ao cidaddao melhores servigos
publicos, objetivando atender ao principio da eficiéncia. O objetivo desse Manual é
facilitar o funcionamento da administracdo, trazendo melhorias na comunicagao
interna, padronizacdo das informacdes e das rotinas internas, reducao de tempo
gastos com processos e, principalmente, melhorar a qualidade dos servigos
oferecidos.

2. OBJETIVO

O objetivo maior do Manual de Normas e Procedimentos € uniformizar os
procedimentos que devem ser observados nas diversas areas de atividade, sendo,
portanto, um instrumento de racionalizagdo de métodos, de aperfeicoamento de
sistema de comunicagbes, favorecendo a integracdo dos diversos subsistemas
organizacionais, com base na realidade da cultura organizacional.

3. ABRANGENCIA

As normas e procedimentos administrativos introduzidos por este Manual aplicam-se
aos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio, bem como, Administragdo Direta e
Indireta.

Esse conjunto de normas e procedimentos deve ser observado em todas as etapas
dos processos administrativos pelos servidores, de igual modo, a forma que devem
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ser executados, cujo objetivo é servir como guia para os agentes integrantes do
processo.

4. FUNDAMENTOS LEGAIS

O presente Manual fundamenta-se nas Resolugdes do TCEES n° 227/2011 e
atualizagbées, bem como, com a IN SCI n° 01/2017 — “Norma das Normas”, os
preceitos legais descritos abaixo, e, nas demais legislagdes descritas nas Normas de
Procedimentos deste Manual:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05/10/1988;

e Lei Federal n°®4.320, de 17/03/1964;

e Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;

e Lei Federal n® 101, de 04/03/2000;

e Portaria Conjunta STN/SOF n° 01, de 10/12/2014, e Portaria STN n° 700, de
10/12/2012 — (Manual de

e Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 62 edicao do Ministério da Fazenda);

e Portaria STN n° 637, de 18/10/2012 - (Manual dos Demonstrativos Fiscais, 52
edicdo do Ministério da

e Fazenda - Secretaria do Tesouro Nacional - (Portaria STN n° 637, de
18/10/2012);

e Lein®621/2012 - Lei Organica do Tribunal Contas do Estado Espirito Santo, e
alteracgdes;

e Lei Municipal n°® 1.727/2015;

e Lei Municipal n° 1.728/2015;

e Decreto Municipal n® 6.150/2017;

e Decreto Municipal n® 6.152/2017;

e Decreto Municipal n® 6.774/2019.

5. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Sistema Administrativo € um conjunto de atividades afins, distribuidas em diversas
unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo e acompanhamento do
respectivo orgéo central (Unidade Responsavel), com o objetivo de cumprir as
respectivas finalidades.

Os Sistemas Administrativos do Municipio estao previstos no inciso V do art. 5° da Lei
n® 1.727/2015, e regulamentado pelo Decreto n°® 6.150/2017, alterado pelo Decreto
6.774/2019.
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5.1.SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCl)
5.1.1 INSTRUGAO NORMATIVA SCI - N°. 001/2017

DECRETO N°. 6.152, DE 25 DE JULHO DE 2017.

“DISPOE SOBRE A PRODUGAO DE INSTRUGOES
NORMATIVAS A RESPEITO DAS ROTINAS DE TRABALHO A
SEREM OBSERVADAS PELAS DIVERSAS UNIDADES DA
ESTRUTURA DO MUNICIPIO, OBJETIVANDO A
IMPLEMENTAGAO DE PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
(“NORMA DAS NORMAS”). ”

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais que Ihe sdo conferidas pelo inciso 1V, do artigo 71, da Lei Organica
Municipal.

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que Dispbe sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

O disposto na Lei Municipal n® 1.728/2015 que Dispde sobre a Estrutura da Unidade
Central de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras Providéncias;

O disposto no artigo 3° do Decreto n°. 6.150, de 24 de julho de 2017, que regulamenta a
aplicacao da Lei n° 1.727, 05 de fevereiro de 2015, que Dispde sobre o Sistema de
Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES no ambito dos Poderes Executivo e
Legislativo, incluindo as Administragbes Direta e Indireta, de forma integrada e da outras
providéncias.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n°. 01/2017, “Norma das Normas”, de
responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio, que dispde sobre a elaboracao das
Instrucdes Normativas dos diversos Sistemas Administrativos do Municipio de
Ecoporanga/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagao da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 25 (vinte e
cinco) dias do més de julho (07), do ano de dois mil e dezessete (2017).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 01/2017
Versao: 01
Aprovacao em: 25/07/2017
Ato de aprovagao: Decreto n°® 6.152/2017
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producgéo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho
a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de
Ecoporanga/ES, com o objetivo de implantar procedimentos de controle “Normas das
Normas”.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragcées Direta e
Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras
de dados e informagdes por meio documental ou informatizado.

Il - CONCEITOS

1- Instrugao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagao na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

2 — Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucées Normativas.

3 — Fluxograma
Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

4 — Sistema
Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5 — Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungbes finalisticas ou de apoio,
distribuidas entre as diversas unidades executoras e sob a orientagao técnica do
respectivo orgéo central de controle interno, com o objetivo de atingir algum resultado.
6 — Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao de sua importancia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
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7 — Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

8 — Sistemas de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle, inserido nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenacao,
orientagao técnica e supervisao da Controladoria Geral do Municipio.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, e do Legislativo no que couber, no sentido da
implementacao do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem
os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo
Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), 42
a 46 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (LC n°
621/2012),além da Lei Municipal n° 1.727/2015 que Dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras Providéncias e Lei
Municipal n°® 1.728/2015 que Dispde sobre a Estrutura da Unidade Central de Controle
Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras Providéncias).

V — ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrugcdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo e do
estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais
ou regulamentares, as orientagdes da administragdo e as constatagbes da
Controladoria Geral do Municipio no Poder Executivo e Legislativo, abrangendo a
administracao direta e indireta, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responsavel’ pela instrucdo normativa, a
definigdo e formatacgéo das instrugdes normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo
Normativa passam a serem denominadas “Unidades Executoras”.

VI — RESPONSABILIDADES

1 — Do Orgédo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela
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Instrucdo Normativa):

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrugdo normativa a ser
elaborada;

Obter a aprovacao da instrucdo normativa, apos submeté-la a apreciacéo da
Controladoria Geral do Municipio e promover sua divulgagao e implementagao;
Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da
instrucdo normativa;

2 — Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela instrugdo normativa, na fase
de sua formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboragao;

Alertar a unidade responsavel pela instrucado normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando seu melhoramento, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

Manter a instrucdo normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracado de documentos, dados e informagdes.

3 — Da Unidade Central do Controle Interno:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboracédo das instru¢des normativas e em
suas atualizagbes, em especial, no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos e respectivos procedimentos de controle;

Avaliar, através da atividade de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
instrucdes normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéao
de novas Instrucdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
instrugdo normativa.

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as Instrucdes
Normativas, que deverao conter os seguintes campos obrigatérios:

1. Na Identificagao:
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Numero da Instru¢cao Normativa

A numeracgéao devera ser unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificacdo da sigla do Sistema antes do numero e aposicdo do ano de sua
expedicdo. Exemplo: Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S... N° ..../20XX.

Indicagao da versao

Indica o numero da versdo do documento, atualizado apds alteragcées. Considera-se
nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela
Controladoria Geral do Municipio, sera encaminhado a aprovagao.

Aprovacao

A aprovacgao de cada instrugdo normativa ou suas alteragdes cabera sera sempre ao
Chefe do Poder Executivo e Chefe do Poder Legislativo no que couber, salvo
delegacéo expressa deste. Exemplo: Formato da data: .../.../20XX.

Ato de Aprovacgao
Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes.
Sempre que a instrugdo normativa motivar efeitos externos a administracéo, ou nas
situacbes em que seja conveniente maior divulgagdo, a aprovagao devera ocorrer
através de Decreto.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela instru¢cado (Departamento, Secretaria ou
denominagao equivalente), que atua como érgao central do sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2- No Conteudo:

Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da instrugdo normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliacdo sobre quais motivos levaram a conclusao da
necessidade de sua elaboracdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina
a rotina de trabalho a ser normatizada. Exemplo: estabelecer procedimentos para
aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisigcdo de materiais e contratagbes de
servigos, desde o pedido até a publicagao do extrato do contrato.

Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos
na instrugdo normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas
as unidades da estrutura organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.

Conceitos
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Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial atengdo devera ser dedicada
a esta secdo nos casos da instrugdo normativa abranger a todas as unidades da
estrutura organizacional.

Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam
as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a instrugao
normativa.

Responsabilidades

Esta se¢ado destina-se a especificacdo das responsabilidades da unidade responsavel
pela instrugdo normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das
unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagdo. Nao se confundem
com aquelas especificadas no item VI deste documento.

Procedimentos
Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Consideragoes finais

Esta segéo € dedicada a inclusdo de orientagbes ou esclarecimentos adicionais, néo

especificadas anteriormente, tais como:

e Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0s casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na instru¢ado normativa;

e Situacdes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;

¢ Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagao
da instrucdo normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados
em relagao ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas
unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdo do
fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro
das operacbes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas
computadorizados (aplicativos).

A demonstragdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve
ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrdes e
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regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros
detalhes, as seguintes ocorréncias:

¢ Inicio do processo, (mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operacgao);

e Emissdo de documentos;

e Ponto de deciséo;

¢ Juncao de documentos;

e Acao executada (analise, autorizacdo, checagem de autorizagao, confrontagao,
baixa, registro, etc.). Além das atividades normais inerentes ao processo, devem
ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdao ser segregadas por linhas
verticais, com a formagao de colunas e a identificacdo de cada unidade ao topo. No
caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as
unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por
exemplo: “area requisitante” ou denominacéo equivalente.

Se uma unica folha ndo comportar a apresentacao de todo o processo, serao abertas
tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem
ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a
identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento
de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na instrucdo normativa e dela fara parte
integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na instrugdo normativa deverao
ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a nao facultar duvidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e destituida de termos ou expressoes técnicas, especificando
o “como fazer” para a operacionalizacao das atividades, identificando os respectivos
responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao de

tudo que sera observado no dia a dia, em especial quanto aos procedimentos de

controle cuja especificagdo nao consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por

exemplo:

e Especificagdo dos elementos obrigatorios em cada documento;

o Destinacdo das vias dos documentos;

o Detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo;
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¢ Relacdo de documentos obrigatérios para a validagao da operagao;

e Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagédo de aplicagdo ao
processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de copias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderédo ser descritos a parte, na

forma de check- list, que passaréo a ser parte integrante da instrugdo normativa como

anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua
aplicagao e em que fase do processo ele devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por
extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai,
pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Controladoria
Geral do Municipio — CGM; Tribunal de Contas do Estado - TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacao, a
minuta deve ser encaminhada a Controladoria Geral do Municipio, que aferira a
observancia desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor
alteracdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela Controladoria Geral do Municipio a unidade responsavel pela
instrucdo normativa, esta, a encaminhara para aprovagao e, posteriormente,
providenciara sua divulgacao e implementacao.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
a Controladoria Geral do Municipio 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.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ecoporanga/ES, 25 de julho de 2017.

CLAUDINEIA RODRIGUES
Controladora Geral do Municipio
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5.1.2 INSTRUGCAO NORMATIVA SCI - N°. 002/2017

DECRETO N°. 6.192 DE 30 DE OUTUBRO DE 2017

“APROVA A IN SCI N° 02 QUE DISPOE SOBRE A
REALIZAGAO DE AUDITORIAS, INSPEGOES,
VERIFICAGOES E PERICIAS PELA UNIDADE CENTRAL
DE CONTROLE INTERNO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais que |lhe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que, Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

O disposto na Lei Municipal n° 1.728/2015 que, Dispbe sobre a Estrutura da Unidade
Central de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras Providéncias;

O disposto no artigo 3° do Decreto n°. 6.150, de 24 de julho de 2017, que regulamenta a
aplicacdo da Lei n® 1.727, 05 de fevereiro de 2015, que, Dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES no ambito dos Poderes Executivo e
Legislativo, incluindo as Administragdes Direta e Indireta, de forma integrada e da outras
providéncias.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 02 que “Dispde sobre a realizagao
de auditorias, inspec¢des, verificacdes e pericias pela Unidade Central de Controle Interno
e da outras providéncias, que passa ser integrante deste Decreto.

Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 30(trinta)
dias do més de outubro (10), do ano de dois mil e dezessete (2017).

ELIAS DAL COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 02
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Versao: 01
Aprovacao em: 30 de outubro de 2017
Ato de aprovacgao: Decreto n° 6.192/2017

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos de
Auditoria e Controle Interno, visando a padronizacdo das tarefas, servigos e agoes
executadas pela equipe da Controladoria Geral do Municipio - CGM e também pelas
Unidades Executoras no que tange a orientagdes e procedimentos para verificagdo de
processos no ambito do Municipio de Ecoporanga/ES, no tocante aos seus objetivos,
metas e prioridades, bem como quanto a alocagao e ao uso dos recursos disponiveis,
quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia, equidade e efetividade,
conforme artigo 6° do Decreto Municipal n° 6.150 de 24 de julho de 2017.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes
Direta e Indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas, quer como executoras de
tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagbes em meio
documental ou informatizado, além de entidades e pessoas beneficiadas com recursos
publicos deste municipio.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

.  Auditoria Interna: € um procedimento de avaliacdo das normas do controle
interno que consiste na andlise e verificagdo sistematica, no ambito da
Administracdo Publica Municipal, dos atos e registros contabeis, orcamentarios,
financeiros, operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacao dos controles
internos baseado nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia. E um elemento de controle
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que mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais como uma agao
preventiva do que fiscalizadora;

Il. Inspegdes: é a verificacdo in loco de determinado assunto ou ponto de controle,
afim de levantar/checar a utilizagdo ou controle adequado dos
recursos/bens/materiais conforme estabelecido nas instrugcbes normativas e
legislagdo vigente. E utilizado também para suprir omissdes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos e fatos especificos
praticados por qualquer responsavel sujeito a sua jurisdigdo, bem como para
apurar denuncias;

lll. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI: documento elaborado pelo Auditor de
Controle Interno, com participacdo da CGM, para definicao das agdes de Auditoria
e Controle Interno que serdo desenvolvidas no exercicio seguinte, tomando como
base os proprios principios de controle interno (instrugdes e legislagao vigente),
estrutura, equipe, detalhamento dos exames a serem efetuados, critérios e
extensdo das amostragens, entre outros itens;

V. Ponto de Auditoria: situagao constatada durante a realizagdo dos exames, que
ira se constituir em item do relatério de auditoria.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A realizacao de auditoria interna e inspecdes na Administragao Publica
Municipal encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

I. Artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal combinados com os Artigos 29,
70 e 76 da Constituicao Estadual,;

Il. Artigo 59 da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000;

lll. Artigos 75 a 80 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;

IV. Artigo 113 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

V. Artigos 42 a 46 da Lei Complementar n° 621, de 08 de margo de 2012 (Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo);

VI. Artigos 117, 119, 127, 128 e 132 da Resolucao n°® 182, de 12 de dezembro
de 2002 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo);

VII. Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que “Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras
providéncias”;

VIIL. Lei Municipal n® 1.728, de 05 de fevereiro de 2015, que dispde sobre
a “Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Municipio de
Ecoporanga/Es e da Outras Providéncias”;
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Central de Controle Interno dentre outras atribui¢des:

. Cumprir as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto as
condigdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagéo

das auditorias internas e inspecoes;

Il. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas
Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos controles atraves de atividades de

auditoria interna e inspecoes;

lll. Executar os trabalhos de auditoria interna e inspecdo de acordo com os
procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o

Exercicio de Auditora Interna e Manual de Auditoria Interna;

Art. 6°. Compete as Unidades sujeitas as Auditorias Internas e Inspecoes:

I. Atender as solicitagdes da CGM, quanto a participagdo nos eventos de divulgacao
da Instrucdo Normativa e de suas altera¢des ou para discussdes técnicas, visando

a sua atualizacéo;

Il. Consultar a CGM, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotados, sempre
que surgirem situagdes, relacionadas a atividade de auditoria interna, que nao
estejam contempladas ou adequadamente esclarecidas na Instru¢ao Normativa;

lll. Dar publicidade a Instrucdo Normativa mantendo a disposigdo de todos
funcionarios da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigacdes

das unidades sujeitas as auditorias internas;

IV. Nao sonegar, sobre pretexto algum, nenhum processo, informagéo ou documento

a equipe da CGM, responsavel pela auditoria e/ou inspe¢ao;

V. Disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execucao dos

trabalhos a serem desenvolvidos na area;

VI. Colaborar com a equipe de auditoria interna e inspe¢des com presteza no que |lhe
for solicitado quanto as informagdes, documentos e outros subsidios necessarios

para o desenvolvimento/finalizagao dos trabalhos;

VI.Cumprir as recomendacdes e as acdes necessarias a correcao das
desconformidades, bem como, com os prazos estabelecidos em relatério de

auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art. 7°. E de competéncia do Chefe do Executivo, e Legislativo no que couber, e dos

Secretarios:

I. Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento

as recomendacoes apresentadas pela CGM;
Il. Aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislagao vigente;
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lll. Apoiar as a¢des da CGM, contribuindo para a execugao das suas atividades.

CAPITULO VI
DA SELECAO DOS OBJETOS DAS AUDITORIAS DE NATUREZA OPERACIONAL

Art. 8°. A selegdo das auditorias operacionais sera compatibilizada com as diretrizes
gerais da politica de Controle Interno do municipio e com as especificidades desta
modalidade de auditoria, e orientada pelos seguintes critérios:

I. Arelevancia dos assuntos a serem abordados;

Il. A representatividade dos recursos envolvidos;

lll. O risco associado a consecugao dos objetivos das unidades auditadas;

IV. A viabilidade da execucao da auditoria;

V. A natureza e importancia socioeconémica dos 6rgaos e entidades da
administragdo municipal.

CAPiTULO VII
DA FORMALIZAGAO DAS AUDITORIAS DE NATUREZA OPERACIONAL

Art. 9°. A auditoria de natureza operacional sera formalizada em processo especifico,
apos a selegéo dos objetos, dando origem aos respectivos estudos de viabilidade.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela relatoria do processo compreendera todas
as etapas da auditoria operacional, inclusive seus monitoramentos.

Art. 10. A auditoria de natureza operacional compreende as seguintes etapas:
I. Selecao de objetos de auditoria;

Il. Formalizagdo do processo;

lll. Realizacdo de estudo de viabilidade;

IV. Apresentacdo da auditoria aos responsaveis pelo 6rgdo ou entidade;

V. Planejamento da auditoria;

VI. Execugéo, abrangendo o desenvolvimento dos trabalhos de campo;
Vil.Relatério, que abrangera:

a) elaboracao de Relatorio Preliminar;

b) encaminhamento do Relatdrio Preliminar ao responsavel pelo 6rgao ou entidade, para
que se pronuncie acerca dos achados e recomendagdes, quando for o caso;

c) analise do pronunciamento do responsavel, quando for o caso;

d) elaboracio do Relatoério Final,

VIll. Elaboragdo do Plano de Agédo a cargo do responsavel pelo 6rgao, entidade ou
programa, contendo as agdes e prazos para implementagdo das recomendacgoes e
determinacdes aprovadas pela CGM, quando for o caso;

IX. Monitoramento das recomendacgdes e determinagdes aprovadas pela CGM.
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Paragrafo unico. O estudo de viabilidade do objeto de auditoria constitui formalidade
essencial para a realizagdo da auditoria operacional.

CAPITULO VIII
DAS DELIBERAGOES EM PROCESSOS DE AUDITORIA DE NATUREZA
OPERACIONAL

Art. 11. As decisées da CGM nos processos de auditoria de natureza operacional
poderao conter recomendagdes e previsdo de monitoramento.

Art. 12. A decisdo da CGM em processo de fiscalizagao de natureza operacional contera,
conforme o caso, determinacao de prazo para que o titular da unidade executora auditada
apresente plano de acdo, estabelecendo prazos para o cumprimento das
recomendagdes.

Art. 13. O plano de agdo envolvendo, basicamente, um cronograma em que sao definidos
responsaveis, atividades e prazos para a implementagao das recomendacgdes formuladas
pela CGM, tera a natureza de compromisso acordado, e vinculam os gestores
responsaveis, ou quem lhe haja sucedido, sob pena de que este fato seja comunicado a
autoridade administrativa competente e, conforme o caso, ao TCE/ES de acordo com os
incisos XX e XXII do artigo 5° da Lei Municipal n® 1.727/2015, e Artigo 10° do Decreto
Municipal n° 6.150 de 24 de julho de 2017, que Regulamenta a aplicagéo da Lei n® 1.727
de 05 de fevereiro de 2015, que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno no municipio
de Ecoporanga - ES no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as
Administracdes Direta e Indireta, de forma integrada e da outras providéncias.

CAPITULO IX
DOS MONITORAMENTOS

Art. 14. Os monitoramentos, realizados com a finalidade de acompanhar o cumprimento
das recomendacbes referentes as auditorias operacionais, serdo formalizados em
processos especificos e apensados ao processo originario apos o seu encerramento.

Paragrafo unico. Aplicam-se aos monitoramentos os incisos VIl e VIl do artigo 10° desta
Instrugdo Normativa.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. Sera dada prioridade a apreciagdo dos processos referentes as auditorias
operacionais, sob pena de perda do objeto da auditoria.

Art. 16. Se no decorrer da auditoria for verificado danos ao erario decorrente de ato de

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20 - CEP 29850-000 — Centro — Ecoporanga-ES.
19



gestao ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos, os achados, baseados em elementos concretos e convincentes, devera
alertar a autoridade administrativa competente para tomar as devidas providencias e,
conforme o caso, ao TCE/ES de acordo com os incisos XX e XXII do artigo 5° da Lei
Municipal n® 1.727/2015, e Artigo 10° do Decreto Municipal n® 6.150 de 24 de julho de
2017, que Regulamenta a aplicagdo da Lei n° 1.727 de 05 de fevereiro de 2015, que
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno no municipio de Ecoporanga - ES no ambito
dos Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as Administragdes Direta e Indireta, de
forma integrada e da outras providéncias.

Art. 17. Os procedimentos técnico-operacionais relativos ao disposto nesta instrugao
poderao ser estabelecidos em manuais e através dos check-lists que seguem esta como
forma de Anexos.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgéo,
bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 19. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Ecoporanga/ES, em 30 de outubro de 2017.

CLAUDINEIA RODRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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5.1.3 INSTRUGAO NORMATIVA SCI - N°. 003/2017
DECRETO N°. 6.234 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2017

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO - SCI - N°. 003/2017, QUE DISPOE
SOBRE ORIENTAGAO PARA ATENDIMENTO AS EQUIPES
DE CONTROLE EXTERNO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢coes
legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO:

As exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, o paragrafo unico do art.
54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,76 e 77 da Constituicdo
Estadual,

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que, Dispbe sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno — SCI n° 03 de
27 de dezembro de 2017, de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno, que
dispde sobre orientagcdo para atendimento as equipes de Controle externo do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Ecoporanga-ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagao das disposi¢des deste Decreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 27 (vinte e

sete) dias do més de dezembro (12), do ano de dois mil e dezessete (2017).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03/2017
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Versao: 01
Aprovacao em: 27 de dezembro de 2017
Ato de aprovacgao: Decreto n° 6.234/2017

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

A Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga-ES, no uso
de suas atribui¢des legais, que Ihe confere o artigo 5°, da lei municipal 1.727/2015, sem
prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, recomenda a
quem couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de

suas atividades.

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observados por toda a administracéao
quando do atendimento as equipes de controle externo do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, por ocasido das auditorias e inspec¢des, de forma a viabilizar os
trabalhos realizados na Prefeitura Municipal de Ecoporanga, bem como definir

responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrugdo Normativa.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da administracdo publica
direta e da indireta no que couber, quando do atendimento as equipes de controle externo
do TCE/ES.

Il - ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar a qualidade do
trabalho das Equipes de Controle Externo, quando da realizacdo de atividades in loco,
junto aos fiscalizados. Tendo como objetivo orientar e normatizar procedimentos as
Equipes de Controle Interno, para recepcionar com agilidade e presteza a Equipe de
Controle Externo, fornecendo-lhes as informacgdes e documentos solicitados no ato da
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auditoria ou inspegao bem como prestar todo atendimento necessario.

IV - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucado Normativa considera-se:

e Controle Externo - Responsavel por zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a
aplicacao dos recursos, observando a legalidade, legitimidade e economicidade das

despesas publicas;

e Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
0 objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de

controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades;

V - BASE LEGAL

A realizacdo de auditoria interna e inspecdes na Administragdo Publica Municipal
encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

e Constituicdo Federal;

e Lei Organica Municipal,

e Resolugao n.° 227/2011 do TCEES;

e Lei Municipal n® 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que “Dispde sobre o Sistema de

Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias”.

VI - DAS RESPONSABILIDADES

1 - DAS UNIDADES EXECUTORAS (TODAS AS UNIDADES ENVOLVIDAS)

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagao no processo de atualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacgao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na geragao

dos documentos, dados e informagdes.

2 - COMPETE A UNIDADE RESPONSAVEL PELA AUDITORIA E CONTROLE
INTERNO

a) Normatizar e organizar o atendimento as equipes de Controle Externo, quando na
realizacdo da auditoria de forma a proporcionar maior agilidade e qualidade no
atendimento;

b) Encaminhar oficio solicitando as unidades para providenciarem as documentacgdes a
serem analisadas pelo TCE/ES;

c) Verificar check list do controle externo observando se todos os pontos estdo sendo
atendidos;

d) Caso os pontos do check list ndo forem atendidos providenciar-se a os documentos e

informagdes necessarios para o controle externo.

3 - COMPETE AS UNIDADES SUJEITAS AO CONTROLE EXTERNO

a) Providenciar documentagao para analise do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

b) Providenciar instalagdes adequadas para equipe de controle externo;

c) Atender demais solicitagdes feitas pela equipe de auditoria do Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo com presteza.

4 - DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO (UCCI) - (ORGAO CENTRAL
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO)

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao sistema, promovendo alteragcbes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos mesmos.

4.1 - Em conjunto com a Coordenacao de Contabilidade:
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a) Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionando sua aplicagéo;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteragao, atualizagao ou expansao;

VIl - PROCEDIMENTOS
1 - NA ASSESSORIA DE GABINETE

1.1 - Quando do recebimento de documentos do TCEES

Recebido qualquer documento do TCEES, o responsavel pelo recebimento ou protocolo,
encaminhara imediatamente copia a UCCI para conhecimento e providéncias que se

fizerem necessarias;
1.2 - Quando da recepg¢ao das equipes

Assim que chegar e identificar-se como membros do TCEES, os integrantes das equipes
serao apresentados ao Chefe do Poder Executivo, ou na auséncia deste, ao Secretario

de Administracdo ou de Financgas, informando imediatamente a UCCI,

2 - NA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
2.1 - Quando do recebimento de documentos oriundos do TCEES

De posse dos documentos, o responsavel procedera a verificagdo de seu objeto,

tomando as medidas necessarias ao seu atendimento.

2.1.1 - Quando tratar-se de solicitagao de informagdes e/ou documentos

a) Sera de imediato expedido documento interno a unidade responsavel para
fornecimento das informacdes e/ou documentos nos prazos e formas solicitados;

b) Cabera a UCCI acompanhar e certificar-se do atendimento ao solicitado, por parte da

unidade respectiva, mediante comprovagao apresentada por esta;

2.1.2 - Quando tratar-se de informagao de atuagao do controle externo

a) Seja atuacdo de equipes para inspec¢ao ou auditoria, imediatamente expedir-se-a
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documento interno, informando as unidades de atuacgéao, as datas e horarios previstos
para as atividades;

b) Do referido expediente constara a relagdo de documentos respectivos a unidade, que
obrigatdria e imediatamente deverdo ser providenciados para estar a disposi¢cao das
equipes no prazo determinado;

c) Devera ser reservado espaco fisico suficiente para o desenvolvimento das atividades
durante o periodo previsto, levando-se em conta a localizagéo para facilitar o acesso
as informagdes e documentos, cujos volumes sao maiores;

d) No local reservado deve-se observar ainda, a existéncia de mdveis, como mesas e
cadeiras apropriadas, bem como de instalagdes elétrica, telefénica e de informatica;

e) Ao responsavel pela UCCI cabera ainda, o acompanhamento permanente quanto ao

atendimento das providéncias solicitadas junto as unidades.

2.2 - Quando da recepg¢ao as equipes

Diante da informacao da presenga das equipes, 0s responsaveis se apresentarao,
colocando-se a disposi¢ao, oportunidade em que conduzira os técnicos ao local
reservado as atividades, definindo-se horarios, sequéncia de unidades a serem

fiscalizadas, bem como elementos necessarios para inicio dos trabalhos;

2.3 - Quando do acompanhamento as equipes

O acompanhamento sera permanente, dando suporte as equipes de controle e tornando-

se o elo de ligacao entre estas e as unidades sujeitas a fiscalizacado, cabendo ainda:

a) Apresentar a equipe aos respectivos responsaveis pelas unidades envolvidas nos
trabalhos de fiscalizacao;

b) Acompanhar o fornecimento de informagdes e/ou documentos previamente
solicitados, bem como as solicitacbes feitas no momento da atuacao, adotando as
medidas necessarias ao pleno atendimento destas;

c) Verificar junto a equipe, eventuais pendéncias de informagdes e/ou documentos, bem
como 0s prazos para envio, registrando tais fatos para acompanhamento do

cumprimento.
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2.4 - Quando do encaminhamento de documentos remanescentes e/ou pendentes

a) Todo e qualquer documento pendente de fornecimento por ocasido das inspeg¢des ou
auditorias, para envio posterior, sera objeto de acompanhamento pela UCCI;

b) Os documentos serdo encaminhados de acordo com o Manual de Orientagdo para

Remessa de Documentos ao TCEES ou da forma solicitada;

3 - NO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Além dos procedimentos relativos a todas as Unidades Administrativas, descritos no item

4, cabera ao responsavel pelo departamento:

a) Indicar e apresentar o contador que ficara responsavel pelo acompanhamento
permanente das atividades de controle afetas a contabilidade geral do Municipio,

tendo em vista ser este o detentor de conhecimento e informacdes da respectiva area,;

4 - EM TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4.1- Quando do recebimento de documentos do TCEES

Ao receber na unidade qualquer documento “diretamente” do TCEES, cabera ao
responsavel pelo recebimento ou protocolo, encaminhar imediatamente cépia a UCCI

para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

4.1.1 -Quando tratar-se de solicitagao de informagées e/ou documentos

a) Os mesmos deverdo ser imediatamente providenciados nos termos e prazos
solicitados, observando-se as regras para envio;

b) Uma vez atendido o solicitado, cabera ao responsavel informar a UCCI, o que podera

ser feito mediante copia do expediente de envio;

4.1.2 - Quando tratar-se de informacgao de atuagao do controle externo

a) Recebida informacao da atuacdo do controle externo, dar-se-a ciéncia a todos os
servidores da unidade, providenciando-se imediatamente os documentos solicitados,
que deverdo estar a disposigdo da UCCI e dos agentes de fiscalizagdo no prazo
estipulado;

b) Qualquer ocorréncia que porventura possa prejudicar ou retardar a disponibilidade de
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informacdes e/ou documentos solicitados, devera ser imediata e formalmente

comunicada a UCCI para providéncias;

4.2 - Quando do recebimento de expediente da UCCI

Ao receber na unidade, expediente de solicitagdo de informagdes e/ou documentos para
envio ao TCEES ou informagao de atuagao deste, seja para inspegao ou auditoria, os
responsaveis deverao proceder de acordo com o descrito nos itens “4.1.1 e 4.1.2” desta

Instrucéo.

4.3 - Quando da recepgao as equipes

a) Serao recepcionadas pelos respectivos responsaveis pela unidade, que deverao estar
a disposicao durante todo o periodo previsto para atuagao das equipes;

b) Para cada area de atuagdo devera ser indicado servidor responsavel para
acompanhar e dar suporte as atividades, fornecendo informagdes e/ou documentos
porventura solicitados;

c) Os responsaveis indicados deverdo ser detentores e conhecedores de todas as
atividades, procedimentos e informacgdes inerentes a sua area de atuacgao;

d) Devera ser providenciado ainda, espaco fisico e instalagbes necessarias a execugao

das atividades.

4.4 - Quando do fornecimento de documentos e/ou informagdes as equipes de

controle

a) Os documentos e/ou informacdes serdo fornecidos segundo solicitado, sendo
adotadas todas as medidas cabiveis para o pleno atendimento das solicitacoes;

b) Além dos documentos previamente solicitados, poderao ser requeridos pelos agentes
de fiscalizacdo e pela UCCI durante a atuacéo, quantos outros forem desejados,
sendo fixado prazo razoavel para atendimento;

¢) Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado aos agentes de
controle externo e a UCCI durante inspe¢des ou auditorias, sob pena das sancdes e
medidas cabiveis;

d) Os responsaveis pela unidade procederao ao registro dos eventuais documentos e/ou
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informagdes requeridas durante a atuacado que ficardo pendentes de fornecimento,

bem como dos prazos e forma para envio;

4.4.1 - Documentos e/ou informagoes pendentes

a) Deveréao ser providenciados o mais rapido possivel e encaminhados no prazo fixado
e forma indicada, ou de acordo com o Manual de Orientacdo para Remessa de
Documentos ao TCEES;

b) Procedido ao encaminhamento, a UCCI obrigatoriamente devera ser informada para
registro e controle, o que podera ser feito mediante cdpia do expediente de envio;

c) Apés o envio e acompanhamento do pleno atendimento ao solicitado, os
comprovantes de expedi¢cao dos referidos documentos serdo arquivados em pasta
prépria.

VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS

1. A inobservancia das tramitacbes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES relativas ao

assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

2. O servidor ou grupo de servidores responderao pelas sangcbes ou multas a que der
causa em virtude de obstrucao ao livre exercicio das inspec¢des e auditorias e/ou

sonegacgao de informagdes ou documentos as mesmas.

3. Demais competéncias poderao surgir no ato da realizagdo das auditorias ou inspecgoes,
ficando a equipe da Controladoria Interna, designada para o pronto atendimento, desde

que néo fira os preceitos constitucionais legais.
4. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrucdo Normativa cabera a UCCI, que por sua
vez, aferira o fiel cumprimento deste documento por todas as unidades da estrutura

administrativa, mediante auditoria interna.

5. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
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legais ou técnicos assim o exigirem, buscando sempre manter o processo de melhoria

continua.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Ecoporanga/ES, em 26 de dezembro de 2017.

CLAUDINEIA RODRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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5.1.4 INSTRUGCAO NORMATIVA SCI - N°. 004/2018

DECRETO N°. 6.540, de 29 de Agosto de 2018.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO - SCI - N°. 004/2018, QUE DISPOE
SOBRE A REGULAMENTAGCAO DE USO DO E-MAIL
INSTITUCIONAL DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA/ES”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢coes
legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO:

As exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, o paragrafo unico do art.
54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicao
Estadual,

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que, Dispbde sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de Controle Interno — SCI n° 004, de
29 de agosto de 2018, que dispde sobre a Regulamentagédo de uso do E-Mail Institucional
das Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Ecoporanga -ES, fazendo parte
integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagao das disposi¢des deste Decreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 29 (vinte e
nove) dias do més de agosto (08), do ano de dois mil e dezoito (2018).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 04/2018
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Versao: 01

Aprovagao em: 29/08/2018

Ato de aprovacgao: Decreto n° 6.540/2018

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢des legais, que Ihe confere o artigo 5° da Lei Municipal n° 1.727/2015,
sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura do Municipio.

Considerando a necessidade de regulamentar o uso do e-mail Institucional das
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES;

Considerando que o e-mail € uma ferramenta importante para garantir a comunicagao
agil, direta e segura na troca de informacdes e solicitagdes diversas.

Considerando o principio da economicidade e a necessidade de dar celeridade na troca
de informacgdes institucionais entre as Secretarias Municipais;

RESOLVE:

Art.1° O uso do e-mail Institucional das Unidades Administrativas da Prefeitura de
Ecoporanga/ES, com a extensdo “@ecoporanga.es.gov.br’, serdo utilizados
exclusivamente para transmissao de informacdes relativas a gestao municipal, sendo
vedada sua utilizacao para fins particulares de quaisquer servidores da Unidade
Administrativa.

Art.2° A responsabilidade pela gestdo do e-mail Institucional das Unidades
Administrativas da  Prefeitura  Municipal de Ecoporanga, com extenséo
“@ecoporanga.es.gov.br’, sera da Secretaria Municipal de Administracdo que designara
servidor responsavel.

Paragrafo unico. Entende-se por gestdao do e-mail Institucional o gerenciamento das
contas, tais como:

a) criagao ou excluséo de e-mail Institucional para a Unidade Administrativa e/ou servidor;
b) alteragdo de senha da conta de e-mail;

c¢) bloqueio de senha de e-mail.
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Art.3° O gerenciamento dos e-mails Institucionais é de responsabilidade de cada
Secretaria, Setor ou servidor, conforme for o caso, responsavel pela conta.

§1° Ocorrendo alteragao na titularidade do cargo de Secretario Municipal, cabera ao novo
agente publico, ao assumir o cargo, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, solicitar
ao responsavel, a alteragao da senha da conta do e-mail Institucional da Secretaria.

§2° Ocorrendo exoneragao, demissdo, aposentadoria ou ainda designagcdo de novo
servidor responsavel por utilizar os e-mails Institucionais, cabera ao Secretario da pasta,
no prazo de até 72 (setenta e duas) horas do ato, solicitar ao responsavel a alteragao da
senha da conta do e-mail Institucional correspondente.

§3° Recebida a solicitagao de alteragcdo de senha que trata os §1° e §2° deste artigo,
cabera ao responsavel reiniciar a senha do e-mail Institucional e informar a Secretaria
solicitante, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, a nova senha inicial de acesso ao
e-mail.

Art.4° Quando do encerramento do mandatario do Poder Executivo, cabera a Secretaria
Municipal de Administracéo, repassar as senhas de gerenciamento das contas dos e-
mails Institucionais a representante da atual gestdo junto a Comissédo de Transi¢cdo de
Governo, até o ultimo dia util do exercicio do atual mandatario, que se responsabilizara
por repassar as senhas para a nova Administracao.

Art.5° O uso inadequado do e-mail Institucional sujeitara os responsaveis as sangoes
legais cabiveis.

Art.6° Por questdes de seguranga da informagéo, as senhas dos e-mails Institucionais
deverao ser trocadas periodicamente pelo usuario responsavel pela conta.

Art.7° Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Ecoporangal/ES, 24 de agosto de 2018.

CLAUDINEIA RODRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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5.2 SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS (SRH)
5.2.1 INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 001/2018

DECRETO N°. 6.440, DE 06 DE JULHO DE 2018.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS — SRH - N°. 001/2018, QUE DISPOE
SOBRE A AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO PARA AQUISIGAO DE ESTABILIDADE DO
SERVIDOR NOMEADO PARA CARGO DE PROVIMENTO
EFETIVO NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICiPIO DE ECOPORANGA/ES”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢coes
legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°® 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que,
Dispbe sobre o Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras
providéncias;

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucado Normativa do Sistema de Recursos Humanos — SRH n°
001, de 06 de julho de 2018, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracao,
que dispde sobre a Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério para Aquisigao de
Estabilidade do Servidor nomeado para cargo de provimento efetivo no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Ecoporanga/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a Secretaria Municipal de Administragcao, prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagao das disposi¢des deste Decreto.

Art. 3°. O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 06(seis) dias

do més de julho (07), do ano de dois mil e dezoito (2018).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2018
Versao: 01
Aprovacao em: 06 de julho de 2018
Ato de aprovacgao: Decreto n° 6.440/2018
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao
Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga-ES, no uso de suas atribui¢gbes legais,
que lhe confere o artigo 5°, da Lei Municipal n°® 1.727/2015, sem prejuizo das atribuigdes
estabelecidas na lei de estrutura do Municipio, e a Secretaria Municipal de Administracao,
no uso de suas atribuicdes conferidas no artigo 16 da Lei 431/1990, recomenda a quem
couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas
atividades.

DA FINALIDADE

Art.1° A presente Instrugcdo Normativa Dispde sobre a Avaliagdo de Desempenho no
Estagio Probatdrio e para Aquisigao de Estabilidade do Servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo no ambito do Poder Executivo do Municipio de Ecoporanga/ES.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.2° Disciplinar os procedimentos de avaliagdo de desempenho no cargo dos
servidores em estagio probatério e para aquisicao de estabilidade no servigo publico.

Art.3° Sujeitar-se-a a avaliacdo de desempenho o servidor nomeado, por meio de
concurso publico, para ocupar cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo.

Paragrafo unico. A avaliagdo de desempenho de que trata o caput deste artigo também
sera utilizada para aquisicdo de estabilidade, como previsto no artigo 47 da Lei
Complementar N° 001/2002 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio.

DA AVALIAGAO
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Art.4° Serdao objetos de avaliagdo, a aptiddo e a capacidade do servidor para o
desempenho no cargo, observados os deveres constantes na Lei Complementar N°
001/2002.

§1° Os objetos de avaliagéo tratados no caput sdo desdobrados, para efeito de avaliagéo,
nos seguintes quesitos:

| - Idoneidade Moral:
1. Confiabilidade

2. Colaboracao

3. Sigilo

Il - Assiduidade:

4. Pontualidade

5. Frequéncia

6. Permanéncia no local de trabalho

lll - Disciplina:

7. Receptividade a sugestdes

8. Acatamento de ordens superiores

9. Obediéncia as normas legais e regulamentares
10. Urbanidade

IV - Eficiéncia:

11. Qualidade de trabalho

12. Produtividade

13. Economicidade

Art.5° Na hipétese de acumulacao legal, o estagio probatério devera ser cumprido em
relacdo a cada cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado, conforme dispde o §
2°, do Artigo 43, da Lei Complementar N° 001/2002.

Art.6° Compete ao chefe imediato fazer o acompanhamento do servidor em estagio
probatério, devendo, sob pena de destituicdo do cargo em comissdo ou da fungao
gratificada, pronunciar-se sobre o atendimento dos requisitos, nos periodos definidos no
regulamento.

Paragrafo unico. Em caso de alteracao de lotagao, a avaliagao sera efetuada pela chefia
na qual o servidor permaneceu por maior tempo no trimestre relativo a avaliagao.

Art.7° As avaliagbes de desempenho, para cumprimento do estagio probatério e para
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aquisicao de estabilidade, serdo realizadas, trimestralmente, pela chefia imediata durante
36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, por meio do preenchimento completo do
Instrumento de Avaliagcao (Anexo lll).

Art.8° O afastamento do exercicio do cargo ocupado pelo servidor implica suspenséo do
processo de avaliacdo de estagio probatorio e para aquisicdo de estabilidade, o qual
recomecara a fluir com o seu retorno, devendo ser aproveitadas as avaliagdes efetuadas
antes do afastamento.

Art.9° Durante o periodo de cumprimento do estagio probatério, o servidor podera
afastar-se do cargo para assungao de Fungao Gratificada, Funcao de Confianga, Cargo
de Provimento em Comissdo, bem como, também podera se afastar nos casos de
licengas previstas em lei.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos instruir, por meio de despacho administrativo, o instrumento de avaliacéo, de
modo a explicitar os afastamentos previstos neste artigo.

Art.10. Compete a Assessoria de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos
promover a abertura do instrumento de avaliagdo do estagio probatério e o
encaminhamento do procedimento administrativo ao Secretario  Municipal para que
este proceda a distribuicdo entre a chefia imediata.

Art.11. Cada periodo avaliativo tera como maxima pontuagéao possivel 130 (cento e trinta)
pontos, obtidos por meio da soma da pontuacao de todos os quesitos.

Art.12. Para ser considerado apto, o servidor devera obter, no minimo, 60% (sessenta
por cento) dos pontos possiveis em cada periodo avaliado.

Art.13. A Assessoria de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, encaminhara
as secretarias municipais, no prazo de 5 (cinco) dias uteis apés o encerramento do
trimestre, o procedimento administrativo contendo o Instrumento de Avaliagao para as
chefias imediatas procederem a avaliagao de seus servidores.

Paragrafo unico. O prazo para que as chefias devolvam os formularios devidamente
preenchidos, sera de 10 (dez) dias uteis, a contar do seu recebimento.

Art.14. O servidor avaliado sera informado, pela sua chefia imediata, do resultado de sua
avaliagdo, datando e assinando o respectivo Instrumento de Avaliacdo, se com ela
concordar.
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Art.15. O servidor podera manifestar seu inconformismo com o resultado de sua
avaliagao, no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar da ciéncia, por escrito.

Art.16. Realizada a avaliagao, a autoridade competente deliberara, no prazo maximo de
30 (trinta) dias, sobre a conclusdo, qualquer que tenha sido o resultado da avaliagao do
servidor.

Paragrafo unico. As conclusdes da chefia imediata serdo apreciadas em carater final,
por uma Comissao Técnica, especialmente criada, para esse fim.

DA COMISSAO TECNICA

Art.17. A Comisséao técnica sera composta por 5 (cinco) membros, sendo designados
entre eles o Presidente e o Secretario, mediante portaria.

Paragrafo tnico. E assegurada a participacdo do sindicato e, na falta deste, das
entidades de classe representativas dos diversos segmentos de servidores da estrutura
funcional permanente.

§1° Os avaliadores do servidor que, eventualmente, forem membros da referida
Comisséao estarao impedidos de se manifestar e deliberar sobre a sua avaliagao.

§2° E vedada a participagdo na Comisséo, de servidores em estagio probatério.
Art.18. Sao atribuigdes da Comissao Técnica:

I. Acompanhar o tramite processual da avaliagdo do Estagio Probatério que
acontecera durante os trés primeiros anos de exercicio no cargo efetivo;

Il. Analisar o resultado obtido pelo avaliado em cada trimestre;

lll. Participar sobre a homologagao das avalia¢des, qualquer que seja o seu resultado;

IV. Recusar e determinar que nova avaliagcdo de desempenho seja realizada pelo
chefe imediato ou pelo que Ihe for imediatamente superior, caso haja necessidade;

V. Exercer outras tarefas correlatas.

Art.19. As deliberacbes da Comissao serdo tomadas por maioria simples de votos,
presente a maioria absoluta de seus membros, cabendo ao Presidente também o voto
de desempate.

Art.20. A Comissao Técnica, entendendo procedentes as alegacbes do servidor
apresentadas em face de sua avaliagdo, podera determinar que nova avaliagéo seja
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realizada pelo chefe imediato ou pelo que |he for imediatamente superior.

Paragrafo unico. Independentemente de recurso do servidor, podera a Comissao
recusar a homologac¢ao da avaliagdo de desempenho, caso entenda incompativel ou
dissonante das demais avaliagbes do servidor ou em relacdo aos demais que exergam
suas fungdes no mesmo setor, hipétese em que determinara que nova avaliacdo de
desempenho seja realizada pelo chefe imediato ou pelo que lhe for imediatamente
superior.

Art.21. Apos a conclusao da avaliagao trimestral, o procedimento administrativo onde
consta o instrumento de avaliagéo e os resultados obtidos, sera remetido ao setor de
Recursos Humanos, onde ficara armazenado até que se cumpra o proximo prazo a ser
avaliado.

DA INSTAURAGCAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

Art.22. No final do estagio probatorio, caso o servidor ndo atinja a pontuagédo a que se
refere o art. 12 deste ato, e, a conclusdo das chefias seja pela exoneragdo do servidor,
ou pela sua recondugdo ao cargo anteriormente ocupado, a autoridade competente
deliberara sobre a instauragao de processo administrativo disciplinar, na forma prevista
no inciso ‘c’, do Art. 70 da Lei Complementar N° 001/2002, garantido os principios da
ampla defesa e do contraditério

Paragrafo unico. Pronunciando-se pela exoneragdo do servidor, a Comissao Técnica
encaminhara o processo a autoridade competente, no maximo, até 30 (trinta) dias antes
de findar o prazo do estagio probatério, para edigdo do ato correspondente.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art.23. O Instrumento de Avaliagao (Anexo Il), as Fichas de Resultado (Anexo lll), o
Formulario para Manifestacdo do Servidor (Anexo IV) e a Ata da Reunido da Comisséo
(Anexo V) deverao compor os assentamentos funcionais do servidor.
Art.24. Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao Técnica.
Art.25. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a
melhoria continua.
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Art.26. Integram esta instru¢cdo normativa os anexos que constam o Instrumento de
Avaliacao (Anexo Il), as Fichas de Resultado (Anexo Ill), o Formulario para Manifestagao
do Servidor (Anexo IV) e a Ata da Reunido da Comissao (Anexo V).

Art.27. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.
Ecoporanga/ES, 06 de julho de 2018.

LUIZ CLAUDIO ZORTEA
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ZILMA RIBEIRO DA CRUZ MACHADO
ASSESSOR DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CLAUDINEIA RODRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO I - REGRAS DE PONTUACAO

1. Todos os servidores que se encontram em avaliacdo especial iniciam com 10

(dez) pontos em cada um dos 13 (treze) quesitos.

2. A operacionalizacao da pontuacao sera sempre na forma diminutiva.
3. Todos os quesitos tém como nota maxima 10 (dez) pontos cada.

4. Cada alternativa contida nos quesitos possui uma pontuacao que, ao ser
assinalada, sera diminuida da nota maxima, conforme tabela abaixo.

5. Cada periodo avaliativo tera como maxima pontuacao possivel 130 (cento e
trinta) pontos, obtidos por meio da soma da pontuacao de todos os quesitos.

6. O servidor devera obter, no minimo, 60% (sessenta por cento) dos pontos
possiveis em cada avaliacao trimestral, ou seja, 78 (setenta e oito) pontos.

7. Os quesitos ficam assim pontuados:

I - IDONEIDADE MORAL

FATOR/PONTOS A B c
1 — CONFIABILIDADE 0 -3 -6
2 — COLABORACAO 0 -2 -4
3 - SIGILO 0 -4 -8
II - ASSIDUIDADE

FATOR/PONTOS A B C
4 — PONTUALIDADE 0 -2 -4
5 - FREQUENCIA 0 -3 -6
6 —- PERMANENCIA NO LOCAL DE TRABALHO 0 -2 -4
III - DISCIPLINA

FATOR/PONTOS A B C
7 — RECEPTIVIDADE A SUGESTOES 0 -3 -6
8 - ACATAMENTO DE ORDENS SUPERIORES 0 -2 -8
9 ~OBEDIENCIA AS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES 0 -3 -4
10 - URBANIDADE 0 -2 -4
IV - EFICIENCIA

FATOR/PONTOS A B C
11 - QUALIDADE DO TRABALHO 0 -4 -8
12 — PRODUTIVIDADE 0 -4 -8
13 - ECONOMICIDADE 0 -2 -4
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ANEXO II - INSTRUMENTO DE AVALIACAO

IDONEIDADE MORAL

1 - CONFIABILIDADE

A - Ja demonstrou que € confiavel em atribuicées que lhe foram incumbidas

B — Demonstrou que é confiavel em algumas atribuicoes e, pelo menos, em uma
ou mais, nao o foi.

C - Demonstrou nao ser confiavel em nenhuma das atribuicoes a ele incumbidas.

2 - COLABORACAO

A - Sempre colaborou espontaneamente com seus colegas nos limites das
atribuicoes de seu cargo.

B - Colaborou com seus colegas em tarefas inerentes ao seu cargo, porém
apresentou resisténcia em fazé-lo em mais de uma ocasio.

C - Nunca colaborou com seus colegas, nem mesmo quando convidado, ainda
que em atribuicoes inerentes ao seu cargo.

3 - SIGILO

A — Nunca revelou informacodes ou fato de natureza sigilosa que se apropriou em
razao do cargo ou da funcao.

B - Em uma ocasiao, revelou informacoes ou fatos de natureza sigilosa que se
apropriou em razao do cargo ou da funcéao.

C - Em duas ou mais ocasioes, revelou informacoes ou fato de natureza sigilosa
que se apropriou em razao do cargo ou da funcao.

ASSIDUIDADE

4 - PONTUALIDADE

A - Sempre foi pontual no cumprimento do horario de inicio e fim da jornada de
trabalho e pontual no cumprimento dos prazos a ele atribuidos.

B - Ja incorreu, ao menos uma vez, em atraso de, no maximo, uma hora, ou saiu
antes de findo o periodo de trabalho sem justificativa aceitavel.

C -Jaincorreu, ao menos uma vez, em atraso superior a uma hora de seu horario
de trabalho estabelecido, sem justificativa aceitavel.

5 - FREQUENCIA

A — Njo faltou durante o ano.

B — Faltou por até 15 dias no periodo avaliado, interpoladamente, por motivos
nao justificados.

C — Faltou entre 16 e 29 dias no periodo avaliado, interpoladamente, por motivos
nao justificados.

6 - PERMANENCIA NO LOCAL DE TRABALHO

A — Nunca se ausentou do local de trabalho sem autorizacao.

B - Ja se ausentou do local de trabalho, em uma ocasido, sem autorizacao.

C - Ja se ausentou do local de trabalho, em duas ou mais ocasidoes, sem
autorizacgao.

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20 - CEP 29850-000 — Centro — Ecoporanga-ES.
42



7 - RECEPTIVIDADE A SUGESTOES

A - Sempre aceitou sugestées que visavam a melhoria do desenvolvimento do seu
trabalho.

B - Em uma situacdo, em que seu trabalho era fundamental para a reparticao, nao
aceitou receber sugestdoes que visavam a melhoria do seu desenvolvimento e dos
resultados do trabalho.

C — Em duas ou mais situacoes, em que seu trabalho era fundamental para a reparticao,
nao aceitou receber sugestdes que visavam a melhoria do seu desenvolvimento e dos
resultados do trabalho.

8

— ACATAMENTO DE ORDENS SUPERIORES

A - Sempre acatou tranquilamente ordens superiores.

B - Em uma ou mais ocasides, acatou ordens superiores, porém com relutancia, relativas
a atribuicoes do cargo.

C - Em uma ou mais ocasides, ndo acatou ordens superiores relativas a atribuicdes do
cargo.

9

- OBEDIENCIA AS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES

A — Sempre seguiu as normas regulamentares do Ministério Publico.

B - Em uma ocasido, relutou ou nao seguiu normas regulamentares do Ministério
Publico, mesmo tendo recebido orientacédo anterior.

C - Em duas ou mais ocasides, relutou ou nao seguiu normas regulamentares do
Ministério Publico, mesmo tendo recebido orientacdo anterior.

< |10 - URBANIDADE
= A — E sempre cortés no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
E B - Ja incorreu, em uma ocasiao, em descortesia no trato com pessoas no ambiente de
3] trabalho.
21 C - Incorreu, em duas ou mais ocasides, em descortesia no trato com pessoas no
A ambiente de trabalho.
11 - QUALIDADE DO TRABALHO
A - Sempre apresentou trabalho com qualidade, entendida como presteza, zelo e
dedicacao as atribuicoes a ele inerentes.
B - Em uma ocasido, apresentou problemas com a qualidade de seu trabalho por falta
de presteza ou zelo ou dedicacdo as atribuicoes a ele inerentes, mesmo tendo recebido
orientacao anterior.
C - Em duas ou mais ocasides, apresentou problemas com a qualidade de seu trabalho
por falta de presteza ou zelo ou dedicacao as atribuicdes a ele inerentes, mesmo tendo
recebido orientacdo anterior.
< [12 - PRODUTIVIDADE
2 A - A quantidade de trabalho, em suas atribuicbdes, sempre atingiu a quantidade
‘E informada e exigida do servidor.
9 B - Em uma ocasido, a quantidade de trabalho que dependia de seus esforcos pessoais,
E em suas atribuicdes, ndo atingiu a quantidade informada e exigida do servidor.

C - Em duas ou mais ocasibes, a quantidade de trabalho que dependia de seus esforcos
pessoais, em suas atribuicées, nao atingiu a quantidade informada e exigida do servidor.

13 - ECONOMICIDADE

A - Sempre zelou pela economia do material bem como pelo patrimoénio publico sob sua
responsabilidade.

B - Em uma ocasiao, faltou com zelo na economia de material ou com o patriménio
publico sob sua responsabilidade.

C - Em duas ou mais ocasides, faltou com zelo na economia de material ou com o

patrimoénio publico sob sua responsabilidade.
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ANEXO III - FICHA DE RESULTADO DA AVALIACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Unidade de Lotacao/Setor:

Matricula: Data da Nomeacao: Data do Exercicio:

2. IDENTIFICACAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):

Nome completo do avaliador:

Cargo em Comissao: Matricula:

3. TOTAL DA PONTUACAO DOS PADROES DE DESEMPENHO:

Periodo Avaliado

Inicio: Fim:

Pontuacao

I — Idoneidade Moral:

IT — Assiduidade:

IIT — Disciplina:

IV — Eficiéncia:

Total Geral:

Local e Data da Avaliacao:

Assinatura Avaliado

Assinatura Avaliador
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ANEXO IV - MANIFESTACAO DO SERVIDOR AVALIADO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Unidade de Lotacao/Setor:

Matricula: Data da Nomeacéao: Data do Exercicio:

2. IDENTIFICACAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):

Nome completo do avaliador:

Cargo em Comissao: Matricula:

3. O SERVIDOR CONSIDEROU JUSTA A MEDIA DAS PONTUACOES?

() SIM () NAO

4. EM CASO DE TER SIDO ASSINALADO “NAO” NO ITEM ANTERIOR,
MANIFESTAR-SE, POR ESCRITO, JUSTIFICANDO AS RAZOES DO SEU

INCONFORMISMO:
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ANEXO V - ATA DA REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO E PARA AQUISICAO DE ESTABILIDADE

1. DADOS DA REUNIAO

Estabilidade

Objeto: Analise da Avaliacao de Estagio Probatorio e para Aquisicao de

Local:

Data:

Hora:

Participantes

2. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Unidade de Lotacao/Setor:

Matricula:

Data da Nomeacao:

Data do Exercicio:

3. CONCEITO DA AVALIACAO DIANTE DA ANALISE, O SERVIDOR
AVALIADO E CONSIDERADO:

() APTO E CAPAZ

() INAPTO E INCAPAZ

4. HOMOLOGACAO

5. DESCRICAO SUCINTA DOS IMPORTANTES ASPECTOS DA REUNIAO,
REGISTRADOS EM FORMA DE ATA, REFERENTES A ANALISE E AO
CONCEITO FINAL DA AVALIACAO DO SERVIDOR:
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Assinatura
Presidente:

Assinatura
Secretario:

Assinatura Membro:

Assinatura
Membro:

Assinatura
Membro:
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5.3 SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO (SPA)
5.3.1 INSTRUGCAO NORMATIVA SPA N° 001/2019

DECRETO N°. 7.019, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - SPA - N°. 001/2019,
QUE ESTABELECE ORIENTAGOES SOBRE A
METODOLOGIA DE AVALIAGAO DE BENS MOVEIS A
SER ADOTADA PELO SETOR DE PATRIMONIO DO
MUNICiPIO DE ECOPORANGA, NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes
legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO:

As exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, o paragrafo unico do
art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constitui¢cao
Estadual;

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que, “Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias”;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do Sistema de Patrimbénio e Almoxarifado —
SPA n° 001 de 18 de outubro de 2019, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragao, que dispde sobre o estabelecimento de orientagbes sobre a metodologia
de avaliacdo de bens moéveis a ser adotada pelo Setor de Patriménio do Municipio de
Ecoporanga, no ambito do Poder Executivo, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Administragcdo prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicagao das disposi¢cdes deste Decreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.
Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 18 (dezoito)
dias do més de outubro (10), do ano de dois mil e dezenove (2019).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 01/2019

Versao: 01

Aprovacao em: 18 de outubro de 2019

Ato de aprovacgao: Decreto n® 7.019/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga-ES, no uso de suas atribui¢cdes
legais, que Ihe confere o artigo 5° da lei municipal 1.727/2015, sem prejuizo das
atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do Municipio, e a Secretaria Municipal de
Administracédo, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere a Lei Municipal n°
431, de 06 de marco de 1.990, recomenda a quem couber os procedimentos
constantes desta Norma de Procedimentos na pratica de suas atividades de avaliagao
de bens moveis.
FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa estabelece orientagées sobre a metodologia
de avaliacao de bens moveis a ser adotada pelo Setor de Patriménio do Municipio de
Ecoporanga, no ambito do Poder Executivo.

Paragrafo Unico - Para fins de adequacao inicial a valor justo dos bens méveis, sera
adotado como parametro, as disciplinas da Nota Técnica N° 001/2013 do Comité de
Gestao Patrimonial da Secretaria da Fazenda do Governo do Estado do Espirito
Santo.

ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades da Administracao direta e indireta, executoras do
Sistema de Controle Patrimonial do Poder Executivo do Municipio de Ecoporanga.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a seguinte legislagao:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei Federal n®° 4.320 de 1964; Lei Complementar n° 101 de 2000;

e Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 1989;

¢ Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBCASP;

e Resolugdo TCE/ES n° 227/2011, alterada pelas Resolugbes TCE/ES n°
257/2013 e 07.03.2013 - DOE 12.03.2013, e 319, de 31.7.2018 — DOEL-
TCEES 1.8.2018;

e Instrucdo Normativa TC N° 036, de 23 de fevereiro de 2016, alterada pela
Instrugao Normativa n° 048/2018 - DOEL-TCEES 24.10.2018;

e Resolugao CFC 2017/NBCTSPO07 de 28 de setembro de 2017, que aprova a
NBC TSP 07 - Ativo Imobilizado;
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e Resolugdo CFC 2016/NBCTSPEC de 04 de outubro de 2016, que aprova a
NBC TSP ESTRUTURA CONCEITUAL — Estrutura Conceitual para Elaboragao
e Divulgacao de Informagao Contabil de Propdsito Geral pelas Entidades do
Setor Publico;

e Resolugdo CFC 2017/NBCTSPQ9 de 22 de setembro de 2017, que aprova a
NBC TSP 09 - Redugéo ao Valor Recuperavel de Ativo Nao Gerador de Caixa

e Lein® 10.406 de 10 de janeiro de 2002;

e Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta
Instrucdo Normativa, inclusive as de ambito interno.

DA ADEQUAGAO INICIAL AO VALOR JUSTO DOS BENS MOVEIS

Art. 4° A reavaliacdo € procedimento obrigatério, devendo ser realizado com a
utilizagdo do valor justo ou o valor de mercado.

Art. 5° Valor justo ou valor de mercado € definido como o valor pelo qual um ativo
pode ser intercambiado entre as partes interessadas que atuam em condigdes
independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

Art. 6° A primeira avaliagdo € uma adequacao inicial a valor justo, necessaria para
que seja iniciado o reconhecimento da depreciagao.

Art. 7° Para entendimento dessa Instrucdo Normativa, entenda-se o termo
"reavaliagdo" como "adequacao inicial a valor justo".

DA METODOLOGIA ADOTADA

Art. 8° A metodologia a ser adotada tera como suporte as instrucdbes emanadas do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, publicada pela
Secretaria do Tesouro Nacional - STN, segundo o qual, a reavaliagdo pode ser
realizada por meio da elaboracdo de um laudo técnico por perito ou entidade
especializada, ou ainda, por meio de Relatério de Avaliagdo realizado por uma
Comisséao de Servidores.

Art. 9° Para promover o servigo de reavaliagao, a Comissao procedera o levantamento
patrimonial, que sera efetivado através de Tabela de Levantamento (Anexo |), onde
deverao ser inseridas todas as informacgdes requisitadas, e posteriormente realizar
pesquisa de valor de mercado de um bem novo ou similar.

§1° Realizado o levantamento e efetivada a avaliagdo pela Comissdo, a mesma
encaminhara ao Setor de Patrimonio toda documentacéo.

§2° Cabera ao Setor de Patrimbnio realizar todos os ajustes necessarios, para
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posterior encaminhamento ao Setor de contabilidade.
PROCEDIMENTOS PRELIMINARES A REAVALIACAO

Art. 10. Os procedimentos a seguir discriminados séo primordiais para que nao haja
a possibilidade de realizar-se o ajuste sobre itens que deverdo ser baixados ou
desincorporados:

I. Desincorporagao de material de consumo;

Il. Baixa patrimonial e contabil de todos os bens mdveis destruidos por uso, por
acidentes, ou extraviados;

lll. Baixa patrimonial e transferéncia contabil de todos os bens moveis
considerados inserviveis;

IV. Baixa patrimonial e contabil de itens doados de fato, mas ainda pendentes de
regularizacao formal;

V. Anadlise, verificagcdo e regularizacdo das inconsisténcias dos saldos dos
inventarios fisicos dos bens méveis e dos registros contabeis correspondentes
no ambito do Poder Executivo.

Paragrafo Unico — No caso de bens cujos valores e datas de incorporagdo nao
estejam disponiveis pela falta de nota fiscal ou documento que comprove tais
informacdes, adotar-se-a como valor histérico, tanto para os saldos fisicos quanto
para os saldos contabeis, o valor de mercado de um bem similar novo conforme
orientagdes deste documento.

PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A REALIZAGAO DA REAVALIGAO
DA PERIODICIDADE DE REAVALIAGAO

Art. 11. A periodicidade de reavaliacdo variara de acordo com as mudancas dos
valores de mercado relativos aos bens patrimoniais alvo de avaliagao.
§1° Os bens méveis que sofrem mudangas frequentes e significativas em seu valor
justo devem ser reavaliados anualmente.
§2° Os bens médveis que possuem valores mais estaveis, poderao ser reavaliados a
cada (3) trés ou (5) cinco anos, conforme a Norma Brasileira de Contabilidade NBC
TSP 07 - Ativo Imobilizado.

DOS BENS A SEREM REAVALIADOS

Art. 12. Adotar-se-a como data de corte, para fins de necessidade ou nao de pesquisa
de mercado, o final do exercicio financeiro de 2019.

§1° Todo o bem movel adquirido até a data de 31/12/2019 deverdo ter o seu valor de
mercado devidamente apurado conforme orientagdes desta Instru¢ao Normativa.

§2° Os bens adquiridos a partir de 01/01/2020 terdo como base de mercado o mesmo
valor de aquisi¢ao, desde que devidamente acompanhados das notas fiscais, que
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deverao ser devidamente arquivadas para futuras auditorias.
§3° Caso nao localize a nota fiscal correspondente a determinado Bem de modo a se
comprovar o valor de sua aquisicdo, a Comissdo de Avaliacdo devera seguir 0s
mesmos procedimentos relacionados aos bens adquiridos anteriormente a data de
corte.

DO CONTEUDO DO RELATORIO DE AVALIAGAO

Art. 13. O Relatdrio de Avaliagao emitido pela Comissao de Avaliagcao deve conter as
seguintes informagdes:

I. Documentagdo com a descrigdo detalhada sobre cada bem que esteja sendo
avaliado;

Il. Identificagdo da classe contabil;

lll. Vida util remanescente;

IV. Data da avaliagao;

V. Identificacdo do responsavel pela avaliagao.

DAS FONTES REQUISITADAS A SEREM CONSULTADAS

Art. 14. Para os bens em reavaliacdo que puderem ser, de forma idéntica ou
semelhante, encontrados em oferta no mercado, poderao ser utilizadas, dentre outras,
as seguintes fontes de pesquisa:
. Através de Ata de Registro de Preco vigentes;
Il. A Rede da Internet, através dos sites e das Lojas especializadas em cotejo de
valores de produtos que visem a obtencéo de pregos medios de mercado;
lll. Para os veiculos devera ser utilizada como parametro de mercado a tabela
FIPE.

Paragrafo Unico — Na impossibilidade de estabelecer o valor de mercado do bem,
pode-se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem bens com
caracteristicas, circunstancias e localizagdes assemelhadas.

DA DEFINICAO DO ESTADO DE CONSERVAGCAO

Art. 15. O estado de conservacdo dos bens deve ser definido de acordo com o
levantamento patrimonial realizado através de Tabela de Levantamento Patrimonial
(Anexo |) sendo classificados entre: OTIMO, BOM, REGULAR ou RUIM.

Paragrafo Unico - Os bens destruidos por uso, por acidentes, ou extraviados, bem
como os bens moveis considerados inserviveis devem ser devidamente baixados e
transferidos fisicamente para o setor de bens inserviveis antes do processo de
reavaliacdo, economizando assim, esforcos para reavaliagio de bens
desnecessarios.
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DA DEFINICAO DO PERIODO DE VIDA UTIL
Art. 16. O prazo sugerido a considerar € o prazo de vida util utilizado pela Uni&o
conforme Tabela de Vida Util (Anexo I).

§1° Os valores informados no Anexo |l sdo validos para bens novos e servirdo de base
para realizagao do calculo do valor reavaliado e da vida util remanescente.

§2° A estimativa da vida util econémica do item do ativo é definida conforme alguns
fatores como:

. Desgaste fisico, pelo uso ou n&o;

ll. Geracao de beneficios futuros;

lll. Limites legais e contratuais sobre o uso ou a exploragéo do ativo;
IV. Obsolescéncia tecnoldgica.

§3° Nos casos especificos dos bens cujos registros de aquisigao (notas fiscais, etc.)
nao sejam localizados, impossibilitando preenchimento da data de incorporagao e por
consequéncia o calculo do Periodo de Utilizagao do Bem (PUB) e do Periodo de Vida
Util (PVU) adotar-se-a a seguinte metodologia:

I. A comisséo definira o periodo de vida util do bem (PVU), conforme o estado de
conservacao, considerando automaticamente que o periodo de utilizagdo do
bem (PUB) sera a diferenga entre o tempo de vida util total da classe e a vida
util futura estabelecida (PVU).

DA FORMULA PARA DEFINIGAO DO COEFICIENTE DE REAVALIAGAO

Art. 17. A formula de reavaliacdo a ser adotada levara em consideracao o ESTADO
DE CONSERVAGAO, o PERIODO DE UTILIZAGAO e o PERIODO DE VIDA UTIL,
baseados nos critérios abaixo demonstrados:

ESTADO DE CONSERVAGAO (EC)

Valoragéo Conceito
10 Otimo
8 Bom
5 Regular
2 Ruim

PERIODO DE UTILIZAGAO DO BEM (PUB)

Valoragéo Conceito
10 +/- 10 anos
9 9 anos
8 8 anos
7 7 anos
6 6 anos
5 5 anos
4 4 anos
3 3 anos
2 2 anos
1 1 ano
0 -de 1 ano
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PERIODO DE VIDA UTIL (PVU)
Valoragao Conceito

10 +/- 10 anos
9 9 anos

8 8 anos
7 7 anos
6 6 anos
5

4

5 anos

4 anos

3 anos

2 anos

1 ano
-de 1 ano

§1° Aos fatores de influéncia acima sao atribuidos os pesos descriminados na tabela
abaixo:

FATOR DE INFLUENCIA PESO A CONSIDERAR
Estado de Conservagao 4
Periodo de Utilizagao -3
Periodo de Vida Util 6

§2° O critério adotado consiste na obtencdo do Fator de Reavaliagdo - FR,
considerando-se o Estado de Conservagdo - EC; o Periodo de Vida Util - PVU, e o
Periodo de Utilizacdo do Bem - PUB, mediante a seguinte formula:

FR=(ECx4)+ (PVUXx6)+1[PUB x (-3) ]
100

§3° O Fator de reavaliagéo calculado é aplicado sobre o valor de mercado do bem
movel em avaliagcéo, obtendo-se assim o valor reavaliado, ou seja: VBR = VBN x FR,
cujas siglas tem o seguinte significado:

I. VBR -Valor do bem apds a reavaliacao;

Il. VBN -Valor do bem novo, idéntico ou similar ao que esta sendo reavaliado;

lll. FR - Fator de reavaliagao definido anteriormente.

DA PLANILHA PARA CALCULO DE REAVALIAGAO

Art. 18. A comissao de inventario e reavaliacido aplicara os calculos para reavaliagao
através de planilha adaptada sobre o modelo padrao citado na Nota Técnica n°
001/2013, do Comité de Gestao Patrimonial da Secretaria da Fazenda do Governo do
Estado do Espirito Santo.

DOS PRAZOS

Art. 19. As atividades relacionadas nesta Instrucdo Normativa deverdo ocorrer
conforme Cronograma de Atividades (Anexo lll).
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DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa, estabelece uma padronizagao para os trabalhos a
serem desenvolvidos pelo Setor de Patriménio, através da Comissao de reavaliagao.

Art. 21. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Secretaria
Municipal de Administragao.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos ao dia 27 de junho de 2019.

Ecoporanga/ES, em 18 de outubro de 2019.

CLAUDINEIA RODRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

LUIZ CLAUDIO ZORTEA
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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5.4 SISTEMA DE MEIO AMBIENTE - SMA
5.4.1 INSTRUGAO NORMATIVA SMA N° 001/2019

DECRETO N°. 6.775, de 25 de Fevereiro de 2019.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
MEIO AMBIENTE — SMA N°. 001/2019, QUE DISPOE
SOBRE OS ESTUDOS AMBIENTAIS QUE DEVERAO SER
APRESENTADOS PARA O REQUERIMENTO DO
LICENCIAMENTO AMBIENTAL NO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais que |lhe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Meio Ambiente — SMA n°
001, de 25 de fevereiro de 2019, que dispde sobre os estudos ambientais que deverao
ser apresentados para o requerimento do licenciamento ambiental no municipio de

Ecoporanga/ES e da outras providéncias, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA prestar os

esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagao das disposi¢des deste Decreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 25
(vinte e cinco) dias do més de Fevereiro (02), do ano de dois mil e dezenove (2019).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SMA N° 001/2019

Versao: 01
Aprovacgao em: 25 de fevereiro de 2019
Ato de aprovagao: Decreto n® 6.775/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga-ES, no uso de suas atribui¢cdes
legais, que Ihe confere o artigo 5° da lei municipal 1.727/2015, sem prejuizo das
atribuicoes estabelecidas na lei de estrutura do Municipio, e a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, no uso de suas atribuicbes legais, que Ihe confere a Lei Municipal n°
1.083, de 07 de junho de 2004, recomenda a quem couber os procedimentos
constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades de

licenciamento ambiental, visando dar maior celeridade aos processos.

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa estabelece estudos ambientais que deverao
ser apresentados para o requerimento do licenciamento ambiental no Municipio de

Ecoporanga/ES e da outras providéncias.

DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da administragéo
publica direta e da indireta no que couber, quando ao licenciamento ambiental
municipal.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A exigéncia dos estudos ambientais para licenciamento ambiental encontra

respaldo nos seguintes preceitos normativos:

e Lei Complementar Federal n°. 140, de 08 de dezembro de 2011, que define que
sao agdes administrativas dos Municipios, observadas as atribuicdes dos demais
entes federativos, em promover o licenciamento ambiental das atividades ou
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empreendimentos que causem ou possam causar impacto ambiental de ambito
local, conforme tipologia definida pelos respectivos Conselhos Estaduais de Meio
Ambiente, considerados os critérios de porte, potencial poluidor e natureza da
atividade;

Resolugdo CONAMA n°. 237, de 19 de dezembro de 1997, prevé que os Municipios
sao competentes para realizar o licenciamento de atividades de impacto ambiental
local, circunscrito ao seu limite territorial;

Resolugdo CONSEMA n°. 001, de 19 de marco de 2008, que dispde sobre a
redefinichio dos procedimentos para o licenciamento ambiental dos
empreendimentos enquadrados como classe simplificada tipo “S” nos termos da
legislagdo em vigor;

Resolugcdo CONSEMA n°. 002 de 03 de novembro de 2016, que define a tipologia
das atividades ou empreendimentos considerados de impacto ambiental local e da
outras providéncias;

Decreto Estadual n°. 4039-R, de 07 de dezembro de 2016, que dispde sobre o
Sistema de Licenciamento e Controle das Atividades Poluidoras ou Degradadoras
do Meio Ambiente — SILCAP;

Lei Complementar n° 008, de 22 de dezembro de 2017, que institui o Cdodigo
Municipal de Meio Ambiente do Municipio de Ecoporanga e da outras providéncias;

Lei Complementar n° 009, de 22 de dezembro de 2017, que dispde sobre a
instituicdo das taxas devidas para o licenciamento ambiental de empreendimentos,
atividades e/ou servicos considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou
degradadores do meio ambiente no Municipio de Ecoporanga — ES, alterada pela
Lei Complementar n° 012, de 28 de novembro de 2018;

Decreto n° 6.684/2018, que dispbe sobre a regulamentacdo do licenciamento
ambiental municipal previsto na Lei Complementar n° 008/2017 e da outras
providéncias;

Decreto n° 6.685/2018, que dispbe sobre o enquadramento das atividades
potencialmente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente com
obrigatoriedade de licenciamento ambiental ordinario junto a Secretaria Municipal
de Meio Ambiente - SEMMA e sua classificagdo quanto o potencial poluidor e porte;

Decreto n° 6.687/2018, que dispde sobre a classificacdo de empreendimentos e
definicdo dos procedimentos de licenciamento ambiental simplificado no municipio
de Ecoporangal/ES;
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DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA dentre outras

atribuicdes:

e Cumprir as determinagbes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto as
condicbes e procedimentos a serem observados nos estudos ambientais
necessarios e exigiveis;

e Avaliar a eficacia dos procedimentos de licenciamento ambiental, propondo
alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos estudos ambientais

exigiveis para as atividades de licenciamento ambiental municipal;

e Verificar documentagdo administrativa referente aos estudos ambientais
observando se todos os pontos estdo sendo atendidos;

e Caso os pontos exigidos nesta instrucdo normativa ndo forem atendidos
providenciar-se a os documentos e informag¢des necessarios para o0 andamento do

processo de licenciamento ambiental municipal.

DOS PROCEDIMENTOS DOS ESTUDOS AMBIENTAIS

Art. 5° As atividades enquadradas na classe Simplificada deverdao apresentar o
Sistema de Informacgao e Diagndstico - SID, o qual devera ser preenchido e assinado
por um Responsavel Técnico habilitado, de forma a permitir a analise por parte da

SEMMA quanto a concessao de licenca ambiental requerida.

Paragrafo Unico. Caso ndo exista o formulario SID para a atividade objeto de
licenciamento, excepcionalmente, devera ser apresentado o Plano de Controle
Ambiental - PCA como estudo padrao, que devera ser elaborado e assinado por um

Responsavel Técnico habilitado.

Art. 6° As atividades enquadradas no Licenciamento Ordinario deverao seguir os

seguintes critérios:

e quando da solicitacdo da Licenca Prévia, caso exista SID para a atividade a ser
licenciada, 0 mesmo devera ser adotado como estudo ambiental padrao;
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e quando da solicitagao da Licenga Prévia em conjunto com a Licenga de Instalagéo,
caso exista SID para a atividade a ser licenciada, o0 mesmo devera ser adotado
como estudo juntamente com o Plano de Controle Ambiental (PCA), os quais
deverao serem elaborados e assinados por um Responsavel Técnico habilitado,
podendo ser adotada a mesma Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART)
quando feitos pelo mesmo profissional;

e para 0s casos em que a atividade a ser licenciada ainda nao exista SID
correspondente, devera ser apresentado como estudo ambiental padrédo o PCA, o

qual devera ser elaborado e assinado por um Responsavel Técnico habilitado.

Art.7° Para o Licenciamento Municipal Ambiental de Regularizagédo - LMAR ser&o
adotados os procedimentos descritos no caput do art. 5° e seu Paragrafo Unico e no

art.6° desta Instrucdo Normativa, observando seus respectivos enquadramentos.

Paragrafo Unico. Para efeito de cobranga de taxas, as atividades enquadradas no
Licenciamento Simplificado serdo adotados os valores referentes a Classe | na
modalidade LMAR.

Art. 8° Caso seja necessario, podera ser solicitado informag¢des ou estudos
complementares tanto no Licenciamento Simplificado quanto no Licenciamento
Ordinario, de forma a permitir a tomada de decisao por parte da SEMMA quanto a

concessao de licenga ambiental requerida.

DO PLANO DE CONTROLE AMBIENTAL

Art. 9° O PCA a ser submetido a aprovagao devera seguir minimamente o conteudo
indicado no seu respectivo roteiro, o qual se encontra no Anexo lll do Decreto n°
6.685/2018 que dispde sobre o enquadramento das atividades potencialmente
poluidoras com obrigatoriedade de licenciamento ambiental ordinario, devendo o
responsavel técnico justificar a auséncia de qualquer item exigido no mesmo que, por

ventura, ndo se aplique a atividade.
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DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art.10 A inobservancia do disposto nesta Instrugdo Normativa acarretara aos

infratores as penalidades estabelecidas em lei.

Art.11 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua.

Art.12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Ecoporanga (ES), 25 de fevereiro de 2019.

THIAGO CALDEIRA ROSA CABRAL CLAUDINEIA RODRIGUES
Secretario Municipal de Meio Ambiente Controladora Geral
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5.4.2 INSTRUGAO NORMATIVA SMA N° 002/2019

DECRETO N°. 6.803, de 01 de Abril de 2019.

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
MEIO AMBIENTE - SMA N. 002/2019, QUE ESTABELECE
PRAZOS E PROCEDIMENTOS PARA RETIRADA DE
LICENGA, DECLARAGAO DE DISPENSA, ANUENCIA,
AUTORIZAGAO, CERTIDAO E OUTROS ATOS EMITIDOS
NO AMBITO DO PROCEDIMENTO DE LICENCIAMENTO
AMBIENTAL DO ORGAO AMBIENTAL MUNICIPAL”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO o previsto no Decreto Municipal n° 6.684 de 17 de dezembro de
2018, que regulamenta o Licenciamento Ambiental Municipal previsto na Lei
Complementar n° 008/2017, que institui o Coédigo Municipal de Meio Ambiente, no
municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar procedimentos aplicados no ambito
do procedimento de licenciamento ambiental, visando dar tratamento adequado e
justo a todos que submetem a este.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Meio Ambiente — SMA n°
002, de 01 de abril de 2019, que estabelece prazos e procedimentos para retirada de
licenca, declaracdo de dispensa, anuéncia, autorizagdo, certiddo e outros atos
emitidos no ambito do procedimento de Licenciamento Ambiental do 6rgdo ambiental
municipal, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagao das disposi¢des deste Decreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, ao 01
(primeiro) dia do més de Abril (04), do ano de dois mil e dezenove (2019).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA SMA N° 002/2019

Versao: 01
Aprovacgao em: 01 de abril de 2019
Ato de aprovacgao: Decreto n® 6.803/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga-ES, no uso de suas atribui¢cdes
legais, que Ihe confere o artigo 5° da Lei Municipal n° 1.727/2015, sem prejuizo das
atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do Municipio, e a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, no uso de suas atribuigdes legais, que Ihe confere a Lei Municipal n°
1.083, de 07 de junho de 2004, recomenda a quem couber os procedimentos
constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades de
licenciamento ambiental, visando dar tratamento adequado e justo a todos que
submetem a este.
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN) estabelece prazos e procedimentos para retirada
de licencga, declaragado de dispensa, anuéncia, autorizagdo, certiddao e outros atos
emitidos no ambito do procedimento de licenciamento ambiental, visando padronizar

as acgdes adotadas.

Paragrafo Unico. Entende-se por outros atos emitidos, permissdes e informacdes

concedidas via oficio e documentos afins.

DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da administragéo
publica direta e da indireta no que couber, quanto ao licenciamento ambiental
municipal.
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 3° Conforme previsto no Decreto Municipal n° 6.684 de 17 de dezembro de 2018,

que regulamenta o Licenciamento Ambiental Municipal previsto na Lei Complementar
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n° 008/2017, que institui o Codigo Municipal de Meio Ambiente, no Municipio de
Ecoporanga/ES e da outras providéncias;
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a SEMMA - Secretaria Municipal de Meio Ambiente dentre outras

atribuicdes:

e Cumprir as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial, quanto as
condicbes e procedimentos a serem observados nos prazos e documentacao
administrativa e técnica necessaria e exigivel;

e Avaliar a eficacia dos procedimentos de licenciamento ambiental, propondo
alteracdes nas Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos prazos através de
atividades de licenciamento ambiental municipal;

e Verificar documentacao administrativa referente ao requerente ou representante
legal observando se todos os pontos estdo sendo atendidos;

e Caso os pontos exigidos nesta instrugcdo normativa ndo forem atendidos
providenciar-se-a os documentos e informag¢des necessarios para a entrega da
licenca ambiental, dispensa anuéncia ou outro documente pertinente a Secretaria

Municipal de Meio Ambiente.

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 5° Os instrumentos e documentos mencionados no art. 1° somente serdo emitidos
caso seu requerimento tenha sido instruido com toda a documentagcdo administrativa
e técnica necessaria e exigivel, conforme disponibilizado na pagina do Licenciamento
Ambiental no site da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES no enderego abaixo:

(http://www.ecoporanga.es.gov.br/pagina/ler/1067/licenciamento-ambiental).

§1° Caso seja necessaria complementacdo de informacdo, o requerente sera
comunicado na forma do art. 6° e 0 ndo cumprimento das pendéncias indicadas
implicara no indeferimento definitivo do requerimento, com consequente adog¢ao dos
procedimentos e das penalidades previstas em lei, inclusive embargo de obras,
interdicdo das atividades e multa, que poderao ser aplicadas de forma exclusiva ou

cumulativamente, conforme a especificidade do caso.
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§2° Uma vez indeferido, o requerimento sera dado como analisado, com
encaminhamento para arquivo, porém, o requerente podera abrir novo processo
administrativo.
DOS PRAZOS E CONTATO COM O REQUERENTE

Art. 6° As licengas, declaracdes de dispensa, anuéncia, autorizagdes, certidoes e
outros atos emitidos no ambito do procedimento de licenciamento ambiental ficarao
disponiveis para retirada no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados a partir do
dia seguinte a efetivagdo de contato com o requerente.

§1° O contato com o requerente sera efetuado por um ou mais meios dispostos a

sequir, a critério da SEMMA:

|. contato telefénico;

[I. correio eletronico (e-mail);

ll. oficio;

IV. sistema informatizado de tramitacdo de processos, que disponibiliza acesso ao

requerente pela internet.

§2° O contato telefbnico devera ser registrado no processo em que foi gerada a licenga
ou a autorizacdo ambiental, ou outro ato emitido, contendo nome de quem atendeu, o

horario da ligacdo e o numero de telefone utilizado.

§3° Findado o prazo previsto no caput deste artigo, as licencas, anuéncias,
declaracdes de dispensa, autorizacdes, certiddes e outros atos emitidos no ambito do
procedimento de licenciamento ambiental serdo cancelados e seus requerimentos
serdao dados como atendidos, ficando os empreendimentos sujeito as penalidades
previstas em lei.

DA RETIRADA DOS AUTOS

Art. 7° Somente poderéao retirar as licengas e as autorizagdes ambientais, ou outros
atos emitidos, a pessoa fisica requerente ou os representantes legais da pessoa
juridica, diretamente ou por seus procuradores, limitando-se aqueles devidamente

registrados nos autos.
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Paragrafo Unico. Os procuradores deverdo apresentar documento comprobatério
assinado pelo requerente e/ou representante legal.

Art. 8° Ficam as pessoas fisicas ou os representantes legais das pessoas juridicas
obrigados a manter atualizados os registros de telefone, correio eletrénico (e-mail) e
endereco para correspondéncia, constantes de seu processo, sob o risco de

arquivamento do processo e aplicagao das penalidades previstas em lei.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 9° Esta Instrugcdo Normativa se aplica também aos instrumentos e documentos
emitidos em data anterior a sua publicacdo e que ainda n&o tenham sido retirados.

Paragrafo Unico. Para os casos mencionados no caput deste artigo, o prazo de 60
(sessenta) dias fixado no art. 6° passa a contar da data de publicagao desta instrugao
e, findado este prazo, deverao ser adotados os procedimentos nela previstos.

Art. 10. O prazo de validade da Certiddo Negativa de Débitos Ambiental Municipal -
CNDAM ¢ de 01 (um) ano, a partir de sua assinatura, devendo sua renovagao ser
requerida no prazo de 90 (noventa) dias antes de findar sua validade, sob pena de ser
considerada nula nos termos da lei.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a
melhoria continua.

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Ecoporanga (ES), 01 de abril de 2019.

THIAGO CALDEIRA ROSA CABRAL CLAUDINEIA RODRIGUES
Secretario Municipal de Meio Ambiente Controladora Geral
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5.5 SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO)
5.5.1 INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 001/2020

DECRETO N°. 7.330, DE 29 DE JULHO DE 2020.

“DISPOE SOBRE AS ORIENTAGCOES, DEFINICOES DE
RESPONSAVEIS E ESTABELECIMENTO DE PRAZOS PARA 0S
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS,
NECESSARIOS AO ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS MENSAL
- PCM AO SISTEMA CIDADES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢coes
legais que Ihe sao conferidas pelo inciso IV, do artigo 71, da Lei Organica Municipal.

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n°® 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que Dispde sobre o Sistema
de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providéncias;

O disposto na Lei Municipal n® 1.728/2015 que Dispde sobre a Estrutura da Unidade Central
de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras Providéncias;

O disposto no artigo 3° do Decreto n°. 6.150, de 24 de julho de 2017, que regulamenta a
aplicacéo da Lei n® 1.727, 05 de fevereiro de 2015, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno no Municipio de Ecoporanga/ES no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo,
incluindo as Administragdes Direta e Indireta, de forma integrada e da outras providéncias.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO n° 01/2020, que “dispde sobre as
orientagdes, definicbes de responsaveis e estabelecimento de prazos para os procedimentos
administrativos internos, necessarios ao envio da prestacdo de contas mensal — PCM ao
sistema CidadES do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrugao Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposi¢coes em
contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 29 (vinte e
nove) dias do més de julho (07), do ano de dois mil e vinte (2020).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTABILIDADE -
SCO N° 001/2020

Versao: 01

Aprovacgao em: 29 de julho de 2020

Ato de aprovagao: Decreto n® 7.330 /2020

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas — Sistema de Contabilidade

A Secretaria Municipal de Finangas, no uso de suas atribui¢gdes conferidas no artigo
21 da Lei Municipal n® 431/1990, recomenda a quem couber os procedimentos

constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.

DA FINALIDADE
Art. I° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar, definir responsaveis e
estabelecer prazos para os procedimentos administrativos internos, de forma a
garantir a fidedignidade e tempestividade nas informagdes processadas pelo Setor de
Contabilidade para envio mensal ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,

através do Sistema CidadES.

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange as unidades executoras diretamente
responsaveis pelas informacdes a serem enviadas na Prestacdo de Contas Mensal —
PCM, quais sejam: Secretaria Municipal de Administracao
(Patrimonio/Almoxarifado/Frotas, Recursos Humanos), Secretaria Municipal de
Finangas (Setor de Compras, Licitagdo e Contratos, Tributario, Tesouraria e
Contabilidade), Secretaria Municipal de Planejamento (Convénios), no ambito do

Poder Executivo no Municipio Ecoporanga, Estado do Espirito Santo.

BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Instrugdo Normativa

TCE 43/2017 e posteriores alteracdes.
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ORIGEM DA INSTRUGCAO NORMATIVA
Art. 4° Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se na necessidade de ajustar os
procedimentos internos para cumprimento dos prazos de envio de documentos e
prestacdes de contas, estabelecidos no Anexo | da Instrugdo Normativa TC 43/2017,

bem como suas alteragdes, e especialmente as introdugdes da IN TC N° 54, de 24 de
setembro de 2019.

DAS PRESTAGOES DE CONTAS MENSAIS E ANUAIS

Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Finangas, através do Setor de
Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, via Sistema CidadES em
meio magnético o processamento dos dados referentes as prestagdes de contas
mensais, anuais, abertura e encerramento do exercicio e informagdes adicionais da
Unidade Gestora Prefeitura Municipal e Unidades Gestoras Individuais, obedecendo,
para as competéncias do exercicio de 2020 e seguintes, as datas limite constantes do

Anexo | desta Instrugdo Normativa.

DOS PRAZOS E RESPONSABILIDADES
Art. 6° Para o fiel cumprimento dos prazos previstos no art. 5°, fica estabelecido os

seguintes procedimentos e seus respectivos prazos:

I. O(a) responsavel pelo setor de licitagbes e contratos, compras e orgao
gerenciador devera manter atualizadas as informagbdes e langamentos dos
contratos no Sistema de Compras e Contratos, efetuando o corte do
langamento dos atos assinados e publicados até o dia 5 (cinco) do més
subsequente;

Il. O(a) responsavel pelo Setor de Patrimdnio/Almoxarifado devera efetuar o corte
no processamento de seus documentos impreterivelmente até dia 25 (vinte e
cinco) de cada més. Encaminhar a Contabilidade o resumo do inventario do
Almoxarifado - Material de Consumo, Demonstrativos Analitico das Entradas e
Saidas do Almoxarifado de Materiais de Consumo, o Resumo do Inventario do

Almoxarifado - Material Permanente, Demonstrativos Analitico das Entradas e
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VL.

VIL.

Saidas do Almoxarifado de Materiais Permanentes conciliados com a

contabilidade até o dia 5 (cinco) do més subsequente;

O(a) responsavel pela Divisao de Recursos Humanos devera encaminhar a
Folha de Pagamento, inclusive as Guias de Recolhimento de Encargos, ao
setor de contabilidade, impreterivelmente até o dia 20 de cada més. Os
relatorios de Langamentos Previdenciarios e Provisdo de Encargos (férias e 13°
salario) deverao ser encaminhados a Contabilidade até o dia 5 (cinco) do més

subsequente;

O(a) responsavel pelo setor de Tributagdo devera efetuar o corte no
processamento de seus documentos impreterivelmente no ultimo dia util de
cada més civil e encaminhar a Contabilidade o Relatério da Divida Ativa Mensal
com baixas, inscrigcdes, cancelamentos e compensagdes até o dia 05 do més

subsequente a que se refere;

O(a) responsavel pelos Convénios devera encaminhar a Contabilidade cépia
dos convénios e aditivos celebrados no més e respectivas publicacdes até o dia

5 (cinco) do més subsequente;

O(a) responsavel pelo setor de Tesouraria finalizara a conciliagao
bancaria/contabil e relatdrios que se fizerem necessarios até o dia 2 (dois) do
més subsequente;

Os(as) responsaveis pelos Orgdos/Secretarias encaminhardo os Processos
necessarios para fechamento dos balancetes contabeis até o dia 2 (dois) do

més subsequente;

§1° A responsabilidade pelas informacgdes prestadas, nos procedimentos descritos

nos Incisos | a VII, deste artigo, € exclusiva dos indicados.

§2° Apds recepcionar os dados a que se refere o §1° a Contabilidade fara o registro e

processamento das informacdes ficando responsavel pelos procedimentos e

cumprimento dos prazos a que aduz o Art. 5° desta Instrucdo Normativa.
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ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO
Art. 7° E de competéncia das Secretarias envolvidas no processo o acompanhamento
e cumprimento dos prazos definidos no art. 5° e procedimentos internos definidos no

art. 6° desta Instrugao Normativa.

Art. 8° A Controladoria Geral podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizacéo, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao sistema, por iniciativa propria ou

por provocacgao de interessados.

CONSIDERACOES FINAIS
Art. 9° A inobservancia das tramitacbes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES

relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 10. O servidor ou grupo de servidores responderao pelas san¢des ou multas a
que der causa em virtude de descumprimento do estabelecido nesta Instrugao

Normativa.

Art. 11. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo esclarecidos pela

Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 12. A partir da competéncia 06/2020 o Tribunal de Contas aplicara o disposto no
art. 99 da IN TC n° 54, transcrito no ANEXO Il desta Instru¢ao Normativa.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua.

Art. 14. Esta Instru¢do Normativa entre em vigor na data da sua publicagéo.

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal

CLAUDINEIA RODRIGUES EDION DOS SANTOS ALMEIDA
Controladora Geral Do Municipio Secretario Municipal de Finangas
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