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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
procedimentos e rotinas para elaboragado, a redacédo, a alteragao e consolidagao a
publicacdo dos atos oficiais do Poder Executivo do Municipio de Itarana/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugcdo Normativa abrange toda a estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Itarana/ES e sua Autarquia, o Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto — SAAE.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

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

| — Instrucao Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabalho;

Il - Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o 6rgéo central do Sistema de
Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal, responsavel pela
coordenagao, orientacdo e supervisao do conjunto de atividades de controle
exercidas internamente em toda a estrutura organizacional, cuja responsabilidade
basica € exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles, apoiando o controle externo no exercicio de sua misséo institucional,
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lll - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrucdes
Normativas, executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a
coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno;

IV — Unidade Responsavel: E a Unidade administrativa (Secretaria) que atua como
orgao central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo Municipal,
conforme o Anexo Unico do Decreto Municipal n°® 410/13, identificada como
“Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a quem cabe definir e formatar as
Instrucbes Normativas inerentes ao seu respectivo Sistema;

V - Unidades Executoras — UE: Sdo as diversas Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal (Setores e/ou Departamentos) sujeitas
as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugcdes
Normativas;

VI — Atos Oficiais: Para os fins desta Instrucdo Normativa atos oficiais sdo as Leis,
Decretos, Portarias, Instrucdes Normativas, Resolucdes, Relatorios, Editais, Atos de
Pessoal, bem como todos os demais atos administrativos e documentos com tramite
no Poder Executivo do Municipio de Itarana/ES aos quais néo esteja reservada a
sigilosidade conforme hipoteses especificas e excepcionais previstas em Lei
regulamentadora da transparéncia ativa e seja imposta sua publicagdo na imprensa
oficial do municipio, estado e/ou unido e na rede mundial de computadores através
da pagina oficial www.itarana.es.gov;

VII — Ato Administrativo: E toda manifestagcdo unilateral de vontade da
administracdo publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato
resguardar, adquirir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigacées aos
administrados ou a si propria.

Sao espécies de atos administrativos:

a) atos normativos: Aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando
a correta aplicacdo da lei; estabelecem regras gerais e abstratas, pois visam a
explicitar a norma legal. Exs.: Decretos, Regulamentos, Regimentos, Resolugdes,
Deliberacées, etc.;

b) atos ordinatérios: Visam disciplinar o funcionamento da Administragdo e a
conduta funcional de seus agentes. Emanam do poder hierarquico da Administracéo.
Exs.: Instrucbes, Circulares, Avisos, Portarias, Ordens de Servigo, Oficios,
Despachos;

c) atos negociais: Aqueles que contém uma declaracdo de vontade do Poder
Publico coincidente com a vontade do particular; visa a concretizar negécios publicos
ou atribuir certos direitos ou vantagens ao particular. Ex.: Licenga; Autorizagao;
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Permissao; Aprovacgao; Apreciagado; Visto; Homologagao; Dispensa; Renuncia;

d) atos enunciativos: Aqueles que se limitam a certificar ou atestar um fato, ou
emitir opinido sobre determinado assunto; ndo se vincula a seu enunciado. EXx.:
Certidoes; Atestados; Pareceres;

e) atos punitivos: Atos com que a Administragao visa a punir e reprimir as infragdes
administrativas ou a conduta irregular dos administrados ou de servidores. E a
aplicacdo do Poder de Policia e Poder Disciplinar. Ex.: Multa; Interdigdo de
atividades; Destruicdo de coisas; Afastamento de cargo ou fungao.

VIl — Imprensa Oficial do Municipio: Orgéo escolhido, nos termos do §1° do art.
111 da Lei Orgéanica Municipal, como veiculo oficial de comunicagéo, publicidade e
divulgacao dos atos normativos e administrativo do Poder Executivo do Municipio de
Itarana/ES, no caso, o Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo — DOM/ES,
nos termos da Lei Municipal n°® 1.115/2014;

IX — Hachuras: A trama ou hachura € uma técnica artistica utilizada para criar
efeitos de tons ou sombras a partir do desenho de linhas paralelas proximas. O
conceito principal € o de que a quantidade, a espessura e 0 espagamento entre as
linhas irdo afetar o sombreamento da imagem como um todo e enfatizar as formas,
criando ilusdo de volume, diferencas na textura e na cor;

X - Consolidagdo: E a integracdo de todos os atos oficiais pertinentes a
determinada matéria em um unico diploma legal. Tal sistematica € possivel de ser
utilizada, também, em outras espécies de atos oficiais como Decretos e Portarias.
Um ato normativo pode sofrer inUmeras alteracbes apos a data de sua publicacéo,
deste modo, quando o conteudo original ndo € atualizado ou nao faz referéncia a
outro ato, informagdes importantes sao perdidas, interferindo no cumprimento da
norma criada.

O texto consolidado, portanto, significa que o conteudo original possui todas
alteragdes que surgiram posteriormente, agrupadas na primeira versao do ato oficial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa, além de outras normas pertinentes a sua
finalidade, tem como principal base legal a:

| — Constituicao Federal,
Il — Constituicao Estadual,

lll — Lei Municipal n® 676/02 — Lei Organica do Municipio de Itarana;
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IV — Resolugao TC n° 227/11;
V — Lei Municipal n® 5§75/98 — Estrutura Administrativa;

VI — Lei Municipal n® 1.048/13, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 410/13;

VIl — Lei Municipal n® 1.115/14 — Adota o Diario Oficial dos Municipios do Estado do
Espirito Santo, instituido e administrado pela AMUNES, como veiculo oficial de
publicacdo dos atos normativos e administrativos do Municipio de Itarana/ES;

VIl - Lei Municipal n® 1.183/15 — Lei de Acesso a Informag&o do Poder Executivo do
Municipio de ltarana;

IX — Decreto n°® 693/16 — regulamenta a Lei de Acesso a Informagao do Poder
Executivo do Municipio de Itarana;

X — Instrucdo Normativa TC n° 035/16 - Dispde sobre a instituicdo, instrucéo e
tramitacdo do Processo de Controle Externo Eletronico - e-PCE e o protocolo de
documentos junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES, e da
outras providéncias;

Xl — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

XIl - Lei Federal n® 10.520/02 — Lei do Pregao;

XIlll - Lei Complementar Federal n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);
XIV — Instrugdo Normativa SCI n° 001/13 (Norma das Normas);

XV — Lei Federal n°® 8.429/92 — Lei da Improbidade Administrativa;

XVI - Lei Municipal n° 1.115/14 — DOM/ES;

XVII - Lei Complementar Federal n® 95/98 - Dispde sobre a elaboragao, a redacao, a
alteracao e a Consolidacio das leis no &mbito do Governo Federal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Ao Gabinete do Prefeito — GP, como 6rgdo Central do Sistema de
Comunicacao Social “SCS”, no desempenho das suas atribuicoes, inclusive de
unidade responsavel, compete:

| — Promover a divulgagcdo e implementagcdo da Instru¢cdo Normativa, mantendo-a
atualizada;
4
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Il — Responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controles da
presente Instrugdo, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagao
desta Instrucao;

lll - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
expansao.

Art. 6° Das responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno — UCCI:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢ées Normativas e em
suas atualizag¢des, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrugcdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao
de novas Instru¢cées Normativas;

lll — 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 Instrucdo Normativa.

Art. 7° Sao responsabilidades das Secretarias Municipais, Procuradoria Geral,
Unidade Central de Controle Interno e SAAE, como unidades executoras da
Instrugdo Normativa:

| — Atender as solicitagbes do Gabinete do Prefeito quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizacao desta Instrugao Normativa;

Il — Alertar ao Gabinete do Prefeito, como unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugao.

CAPIiTULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 8° Na lavratura dos atos oficiais deverao ser observados os seguintes requisitos:
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| — Utilizagao de papel branco e nao reciclado, no tamanho A4,

Il — Utilizacdo, via de regra, da forma escrita em meio mecanico ou,
excepcionalmente, de forma manual, em letra de forma e com tinta escura preta ou
azul;

lll — Nao utilizagdo de hachuras ou marcagdes com caneta salientadora, marca texto
ou semelhantes.

Art. 8°-A Fica adotado, para uso nos documentos oficiais do Poder Executivo
Municipal, o Brasao do Municipio na forma do Anexo V desta Norma.

Art. 9° Na geracao de arquivo digital os atos oficiais, especialmente, os normativos e
ordinatérios, deveréo:

| — Ser gravado no formato PDF/A (Portable Document Format — ABNT NBR ISO
19005);

Il - Permitir a realizagcdo de pesquisas em seu conteudo textual;

lll — Preferencialmente, ser nas cores preto e branco;

IV — Possuir resolugdo maxima de 300 dpi (dots per inch);

V — Possuir tamanho maximo de 300 KB por pagina;

VI — Possuir tamanho maximo de 10MB por arquivo.

Art. 10. Excetuam-se das disposi¢des dos arts. 8° e 9° os arquivos que possuam
estrutura definida por sistemas proprios como por exemplo Cidades-Web, LRF-Web
e GEO-OBRAS do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e a geracéo de

arquivos de imagens.

Art. 11. Nenhum ato produzira efeito antes da sua publicacdo na imprensa oficial do
municipio, formalidade esta essencial para sua eficacia e vigéncia.

Paragrafo unico. Excetuam-se da disposigdo do caput deste artigo os casos em
que norma Federal ou Estadual exigir outro meio de publicidade e divulgagao dos
atos oficiais.

Art. 12. A publicagdo dos atos oficiais na imprensa oficial do municipio sera de
responsabilidade:

| — Do Departamento de Recursos Humanos: Os atos de pessoal como
contratagdes, nomeacdes, exoneragdes, aposentadorias, cessodes, licengas, férias,
editais de concurso e/ou processo seletivo simplificado e demais atos congéneres;
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Il - Do Setor de Compras: Os atos relativos as compras governamentais como
editais de licitagdo, carta-convite, Atas de Registro de Pregos, contratos de
fornecimento e prestacdo de servigos, dispensas e inexigibilidades, aditamentos,
apostilamentos e demais atos congéneres;

lll — Do Setor de Contabilidade: Os atos relativos aos relatérios das Contas
Publicas tais como Balancetes, RREO - Relatério Resumido da Execucédo
Orcamentaria; RGF — Relatério de Gestao Fiscal, ainda, decretos para abertura de
creditos e demais atos de natureza orgamentaria, contabil, financeira e congéneres;

IV — Do Gabinete do Prefeito: Os demais atos como Decretos, Portarias, Instrucdes
Normativas.

Art.13. A publicacdo dos atos ndo normativos pela imprensa oficial do municipio
podera ser resumida.

Art. 14. Os prazos para as publicacdes dos atos oficiais obedecerdao as previsdes
das respectivas leis regulamentadoras e, na auséncia dessas, considerar-se-a o
prazo de 24 horas contadas da expedi¢ao do ato.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da elaboracao, da articulagcao e redacao, da alteracao, e da consolidagao dos
atos oficiais

Subsecao |
Da Estruturacao das Leis

Art. 14-A. A lei sera estruturada em trés partes basicas:

| — Parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o
enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagdo das disposi¢cdes
normativas;

Il — Parte normativa, compreendendo o texto das normas de conteudo substantivo
relacionadas com a matéria regulada;

lll — Parte final, compreendendo as disposi¢cdes pertinentes as medidas necessarias
a implementacdao das normas de conteudo substantivo, as disposicdes transitorias,
se for o caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogag¢éo, quando couber.
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Art. 14-B. A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos, propiciara identificagdo
numeérica singular a lei e sera formada pelo titulo designativo da espécie normativa,
pelo numero respectivo e pelo ano de promulgagao.

Art. 14-C. A ementa sera grafada por meio de caracteres que a realcem e
explicitara, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto da lei.

Art. 14-D. O predmbulo indicara o 6rgéo ou instituicdo competente para a pratica do
ato e sua base legal.

Art. 14-E. O primeiro artigo do texto indicara o objeto da lei e o respectivo ambito de
aplicacdo, observados os seguintes principios:

| — Excetuadas as codificagdes, cada lei tratara de um unico objeto;

Il - A lei ndo contera matéria estranha a seu objeto ou a este n&o vinculada por
afinidade, pertinéncia ou conexao;

lll - O ambito de aplicacao da lei sera estabelecido de forma tao especifica quanto o
possibilite o conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva;

IV — O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma lei, exceto
quando a subsequente se destine a complementar lei considerada basica,
vinculando-se a esta por remissdo expressa.

Art. 14-F. A vigéncia da lei sera indicada de forma expressa e de modo a contemplar
prazo razoavel para que dela se tenha amplo conhecimento, reservada a clausula
"entra em vigor na data de sua publicagdo" para as leis de pequena repercussao.

§1° A contagem do prazo para entrada em vigor das leis que estabelecam periodo
de vacancia far-se-a com a inclusdo da data da publicagao e do ultimo dia do prazo,
entrando em vigor no dia subsequente a sua consumagcao integral.

§2° As leis que estabelegcam periodo de vacancia deverao utilizar a clausula “esta lei
entra em vigor apos decorridos (o numero de) dias de sua publicagéo oficial’.

Art. 14-G. A clausula de revogagao devera enumerar, expressamente, as leis ou
disposic¢oes legais revogadas.

Subsecao ll
Da Articulagcao e da Redacgao das Leis

Art. 14-H. Os textos legais serdo articulados com observancia dos seguintes
principios:
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I — A unidade basica de articulagdo sera o artigo, indicado pela abreviatura "Art.",
seguida de numeragao ordinal até o nono e cardinal a partir deste seguido pelo sinal

“w o,

de pontuacéo, o ponto “.”;

Il — Os artigos desdobrar-se-do0 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos em
incCisos, os incisos em alineas e as alineas em itens;

lll - Os paragrafos seréo representados pelo sinal grafico "§", seguido de numeragao
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas
um, a expresséo "paragrafo unico" por extenso;

IV — Os incisos serdo representados por algarismos romanos e iniciados por letras
maiusculas, as alineas por letras minusculas e iniciadas por letras minusculas e os
itens por algarismos arabicos;

V — O agrupamento de artigos podera constituir Subsec¢des; o de Subsegdes, a
Secao; o de Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de
Livros, a Parte;

VI — Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas ultimas desdobrar-se em Parte
Geral e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal,
por extenso;

VIl — As Subsecgdes e Segbes serao identificadas em algarismos romanos, grafadas
em letras minusculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

VIl — A composicdo prevista no inciso V podera também compreender
agrupamentos em Disposi¢cdes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias,
conforme necessario.

Art. 14-1. As disposi¢cdes normativas serao redigidas com clareza, preciséo e ordem
l6gica, observadas, para esse propoésito, as seguintes normas:

| — Para a obtencéao de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se empregara a nomenclatura prépria
da area em que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;
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d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

e) usar os recursos de pontuagao de forma judiciosa, evitando os abusos de carater
estilistico;

Il — Para a obtencéao de precisao:
a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita
compreensao do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o

conteudo e o alcance que o legislador pretende dar a norma;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com proposito meramente estilistico;

c) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territdrio nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira
referéncia no texto seja acompanhada de explicitagdo de seu significado;

f) grafar por extenso quaisquer referéncias a numeros e percentuais, exceto data,
numero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as
expressodes ‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes;

lll - Para a obtengao de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacgao - subsecgéo, sec¢do, capitulo, titulo e livro -
apenas as disposigdes relacionadas com o objeto da lei;

b) restringir o conteudo de cada artigo da lei a um Unico assunto ou principio;

c) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

d) promover as discriminagdes e enumeragdes por meio dos incisos, alineas e itens.

Subsecao lll
Da Alteracao das Leis

Art. 14-J. A alteracao da lei sera feita:

10
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I — Mediante reprodugao integral em novo texto, quando se tratar de alteracao
consideravel;

Il - Mediante revogacao parcial,

lll - Nos demais casos, por meio de substituicdo, no proprio texto, do dispositivo
alterado, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

a) é vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeracéo de artigos e de
unidades superiores ao artigo, referidas no inciso V do art. 14-H, devendo ser
utilizado o mesmo numero do artigo ou unidade imediatamente anterior, seguido de
letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes para
identificar os acréscimos;

b) é vedado o aproveitamento do numero de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional, devendo a lei alterada manter essa indicagdo, seguida da
expressao ‘revogado’, ‘vetado’, ‘declarado inconstitucional.

c) € admissivel a reordenacgao interna das unidades em que se desdobra o artigo,
identificando-se o artigo assim modificado por alteragdo de redagao, supressao ou
acréscimo com as letras ‘NR’ maiusculas, entre parénteses, uma unica vez ao seu
final, obedecidas, quando for o caso, as prescri¢cdes da alinea "b".

Paragrafo unico. O termo ‘dispositivo’ mencionado nesta Lei refere-se a artigos,
paragrafos, incisos, alineas ou itens.

Subsecgao IV
Da Consolidagao das Leis

Art. 14-K. As leis municipais serdao reunidas em codificagdes e consolidacoes,
integradas por volumes contendo matérias conexas ou afins, constituindo em seu
todo a Consolidagao da Legislagao Municipal.

§1° A consolidagdo consistira na integracdo de todas as leis pertinentes a
determinada matéria num unico diploma legal, revogando-se formalmente as leis
incorporadas a consolidagdo, sem modificacdo do alcance nem interrupgao da forga
normativa dos dispositivos consolidados.

§2° Preservando-se o conteudo normativo original dos dispositivos consolidados,
poderao ser feitas as seguintes alteragcdes nos projetos de lei de consolidagéo:

| — Introducéo de novas divisdes do texto legal base;
Il — Diferente colocacédo e numeragao dos artigos consolidados;

lll — Fusao de disposi¢des repetitivas ou de valor normativo idéntico;
11
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IV — Atualizagdo da denominagao de 6rgaos e entidades da administracdo publica
municipal,

V — Atualizacao de termos antiquados e modos de escrita ultrapassados;

VI — atualizagdo do valor de penas pecuniarias, com base em indexag¢ao padrao;
VIl — Eliminagdo de ambiguidades decorrentes do mau uso do vernaculo;

VIl - Homogeneizagao terminoldgica do texto;

IX — Supressao de dispositivos declarados inconstitucionais pelo Supremo Tribunal
Federal, observada, no que couber, a suspensao, pelo Senado Federal de execucéo
desses dispositivos, na forma do art. 52, X, da Constituicao Federal;

X — Indicacao de dispositivos nao recepcionados pela Constituicao Federal,

Xl — Declaragao expressa de revogagao de dispositivos implicitamente revogados
por leis posteriores.

§3° As providéncias a que se referem os incisos IX, X e XI do §2° deverédo ser
expressa e fundadamente justificadas, com indicacdo precisa das fontes de
informacao que lhes serviram de base.

Art. 14-L. A consolidagao de que trata o art. 14-K independe de processo legislativo
junto @ Camara Municipal.

Art. 14-M. O Gabinete do Prefeito, com auxilio juridico, se necessario, promovera,
anualmente, a atualizacdo da consolidagdo das leis promulgadas durante a
legislatura imediatamente anterior.

Subsecao V
Da Consolidagao de Outros Atos Oficiais

Art. 14-N. O Gabinete do Prefeito, adotara, quadrimestralmente, as providéncias
necessarias para, observado, no que couber, os procedimentos deste Capitulo VII —
DOS PROCEDIMENTOS - ser efetuada a triagem, o exame e a consolidagcao dos
atos oficiais, excetos as leis que observardo o disposto na Subsecdo IV — da
Consolidagao das Leis, publicando-os, principalmente, no sitio oficial do Poder
Executivo Municipal em atos oficiais > ato consolidado.

Secaolll
Da publicagao das Leis, Decretos, Portarias e demais Atos Oficiais na
Imprensa Oficial do Municipio

12
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Art. 15. O Gabinete do Prefeito monitorara a publicagdo dos atos oficiais na
imprensa oficial do municipio e mantera arquivo préprio para os atos normativos e
ordinatérios como as Leis, Decretos, Portarias, Circulares, Avisos, Ordens de
Servigo, Oficios, Convénios, Despachos etc., e de outros que entender cabiveis.

Art. 16. Publicado o ato oficial:

I — O responsavel pela publicacdo imprimira copia da mesma e certificara na fronte
do(s) original(is) do(s) ato(s), a data em que ela ocorreu, a pagina e o numero da
edicdo do Diario (Anexo 1), apondo sua assinatura e n° de matricula, ao final. Tal
certidao podera ser manual, em letra de forma, legivel e com caneta de tinta azul ou
preta ou mediante uso de carimbo;

Il — O responsavel pela publicacdo remetera, ao Protocolo Geral, duas vias do
original do ato onde o protocolista certificara, no verso da primeira folha de ambas, a
divulgacao do ato no quadro de publicagdes da Prefeitura (Anexo Il), sendo que uma
via sera devolvida ao responsavel pela publicagdo que a arquivara juntamente com a
publicacdo na imprensa oficial do municipio. A via do quadro de publicacdes, quando
retirada, sera arquivada no Protocolo Geral em pasta propria;

lll — Em se tratando de publicagdo de atos normativos, o Gabinete do Prefeito
comunicara, independentemente do procedimento do inciso Il (divulgagdo no quadro
de publicagdes da Prefeitura), imediatamente ao 6rgao sujeito aos reflexos do ato,
que o mesmo foi publicado na imprensa oficial do municipio indicando, para
consulta, o numero da edigdo, da pagina e data em que ela ocorreu, ou entao
encaminhar ao 6rgéo coépia da publicagdo para controle e arquivamento, também,
pelo érgéo.

Art. 17. As publicagdes e os originais dos atos normativos seréo, obrigatoriamente,
arquivados no Gabinete do Prefeito, exceto as Instrugdes Normativas cujo
arquivamento dar-se-4 no Orgdo Central (Unidade Responsavel) do Sistema
Administrativo conforme referido no Anexo Unico do Decreto Municipal n° 410/13
que regulamentou a Lei Municipal n° 1.048/13 que instituiu o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal.

Art. 18. As publicagdes de atos de pessoal deverdo ser arquivadas, também, na
pasta individual de cada servidor abrangido por ele.

Paragrafo unico. Caso um unico ato abranja mais de um servidor deverao ser
produzidos numero de copias suficientes para o arquivamento em cada uma das
respectivas pastas.

Secao lll
Da publicacao das Leis, Decretos, Portarias e demais Atos Oficiais no Site
Oficial do Municipio.
13
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Art. 19. Independentemente da publicagdo na imprensa oficial do municipio, os atos
oficiais deverdo, também, ser publicados no site oficial do municipio
www.itarana.es.gov.br e disponibilizados no Portal da Transparéncia observados os
arts. 8°, 9° e 10 desta Instrucao.

Art. 20. Sempre que necessario, links deverao ser criados no site oficial
direcionando os usuarios a arquivos disponibilizados no Portal da Transparéncia e
vice-versa.

Art. 21. As informagdes minimas que deverdo compor o site oficial do municipio bem
como o Portal da Transparéncia, sdo as constantes do Anexo Il desta Instrugdo, de
acordo com a Lei Municipal n° 1.183/15, Decreto Municipal n° 693/15 e Lei Federal
n® 12.527/11, bem como outras que os orgaos de fiscalizagao e controle entenderem
cabiveis, as quais serdo alimentadas nos prazos do art. 14, pelos 6&rgaos
responsaveis pelas informagdes geradas.

Art. 22. O site oficial do municipio deve possuir o banner com link de acesso ao
orgao de imprensa oficial do municipio a ser disponibilizado para consulta as suas
publicacdes.

Art. 23. Arquivos digitais de atos normativos e ordinatérios como Leis, Decretos,
Portarias, etc., que deverdo ser gerados com a estrutura definida no art. 9°
conterdo, entre a epigrafe e a ementa do ato, a informagao: “Publicado na Edigdo n°
xxx, Secdo xxx, p. xxx do DOM/ES de xxx/xxx/xxx”, conforme Anexo IV.

CAPITULO VIIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24. Aplica-se, no que couber, ao Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de
Itarana/ES, as disposicdes desta Instrugao.

Art. 25. E de responsabilidade exclusiva do Diretor Geral do SAAE, o fornecimento
de dados e as publicagdes dos atos oficiais da Autarquia.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n° 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 27. Duvidas e/ou omissbes geradas por esta Instrugdo Normativa deverao ser
solucionadas junto ao Gabinete do Prefeito.

Art. 28. Cabera ao Gabinete do Prefeito divulgar, orientar e cumprir as orientagdes

contidas nesta Instrugdo Normativa, dirimindo duvidas e/ou omissdes juntamente
com a Unidade Central de Controle Interno, se necessario.

14
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Art. 29. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia
das demais normas competentes que devem ser respeitadas, inclusive as que
servem de base legal para a presente Instrucdo, bem como suas futuras
atualizagdes e/ou normas que as venham substituir.

Art. 30. O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na

apuracao de responsabilidade, configurado crime de improbidade administrativa a
negativa a publicidade dos atos oficiais.

CAPITULO IX _
DOS PROCEDIMENTOS PARA A REVOGAGCAO DA INSTRUGCAO NORMATIVA

Art. 31. Dos Procedimentos para revogar a Instrugdo Normativa:

I — Caso haja direito fundamentado na legislagao patria e interesse da Unidade de
Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrugdo Normativa,
deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade Central de Controle
Interno que, apds analise, remetera a Assessoria Juridica para analise e emissao de

parecer;

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica e
assinatura.

Art. 32. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Itarana/ES, 23 de janeiro de 2019.

ADEMAR SCHNEJDER VALQUIRIA CHIABAI GRIGIO
Prefeito do Municipio de Itarana Chefe de Gabinete do Prefeito em
Exercicio

ADJAR FABIANO DE MARTIN

Controlador Interno
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ANEXO |
IN SCS N° 001/2016
(Art. 16, inc. I)
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LEI N° xxx, de xx de xxxxx de xxxx

CERTIFICO QUE ESTA LEI FOI
PUBLICADA EM xx/xx/xxxx, NA

Certidao manual ———» P. xx DA EDICAO N° xxx, DO
DOM/ES.

Servidor
Mat.

Autoriza o Chefe do Poder Executivo
Municipal a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
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LEI N° xxx, de xx de xxxxx de xxxx
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Carimboda —»

Certidao

Certifico que

em Xx/Xx/xxxx, na p. xx da edigao n°
xxx, do DOM/ES.

esta Lei foi publicada

Mat.

Servidor

Autoriza o Chefe
Municipal a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

ANEXO Il

IN SCS N° 001/2016
(Art. 16, inc. II)

do Poder Executivo

Verso da primeira folha do ato oficial

-

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITARANA-ES
Publicado sob o n°
Em: / /

Protocolista

17



18 - 04 - 1964

MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo

ANEXO Il
IN SCS N° 001/2016
(Art. 21)

Sao 12 (doze) itens, subdivididos em 260 (duzentos e sessenta) subitens, nas dimensbes de
Conteudo e Qualidade:

DIMENSAO: CONTEUDO

1. ASPECTOS GERAIS:

1.1 Informacdes Gerais do Municipio
1.1.1 Estrutura Organizacional:

Os nomes dos o6rgaos devem ser inseridos em estrutura hierarquica,
mostrando a relacio de subordinagao entre eles.

1.1.2 Respostas e perguntas frequentes da sociedade

O site deve possuir uma segao especifica onde concentre as perguntas e
respostas mais frequentes sobre o Portal e a Transparéncia da instituicao.

1.2 Informacées Individuais de Cada Orgio

1.2.1 Nome do Orgéo
Identificacdo do érgao.

1.2.2 Competéncia
As atribui¢cdes de cada unidade devem ser explicadas.
Endereco
O endereco deve ser composto por rua, numero, bairro e CEP.

1.2.3 Telefones
Devem ser apresentados os numeros dos telefones, fixos e celulares, e
do FAX, se houver.

1.2.4 Horario de atendimento
Dias e horarios em que a populagao pode receber atendimento local ou
por telefone.

1.2.5 Programas, Projetos e Agodes
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1.3 Obras
1.3.1

1.3.2
1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7
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Apresentacdo dos principais programas, projetos e ag¢des realizados pelo
orgao.

Descricao da Obra

Descricdo que permita identificar de que se trata a obra ou link do GEO-
OBRAS.

Data de Inicio

Data de inicio da execucao da obra ou link do GEO-OBRAS.

Prazo de Conclusao

Prazo para conclusdo da obra ou link do GEO-OBRAS.

Situacao

Situacdo da obra, se a mesma se encontra em execugdo, paralisada,
finalizada ou link do GEO-OBRAS.

Data da Situacao

Data a que se refere a situacéo ou link do GEO-OBRAS.

Empresa Contratada

Nome ou Razao Social da empresa contratada para executar a obra ou
link do GEO-OBRAS.

Valor do Contrato

Valor global a ser investido na obra ou link do GEO-OBRAS.

2. DESPESA:

2.1 Empenhos

2141

2.1.2

213

214

21.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

Unidade Gestora

Orgao/Autarquia.

Processo

Numero do Processo administrativo.

Bem adquirido/Servigo prestado

Especificagdo do produto ou servigo.

Nome do Beneficiario

Nome ou Razéo Social do beneficiario.

CPF ou CNPJ do Beneficiario

CPF ou CNPJ.

Modalidade Licitatéria

Identificagdo da modalidade licitatéria aplicada. (Ex. Pregdo, Carta
Convite, Inexigivel).

Categoria Econémica

Identificacdo se se trata de Despesa Corrente ou Despesa de Capital.
Grupo de Natureza da despesa

Pessoal, Encargos Sociais, Juros e Encargos da Divida, Investimentos,
Amortizagéo da Divida.

Modalidade de Aplicagao

Aplicagbes Diretas, Transferéncias a Unidao, Transferéncias a Instituicoes
Privadas sem Fins Lucrativos.
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2.1.10

21.11

2.1.12

2113

2114

2.1.15

2.1.16

2117

2.1.18

2.1.19
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Elemento de Despesa

Tem por finalidade identificar os objetos gastos, tais como vencimentos e
vantagens fixas, diarias, material de consumo, obras e instalagdes,
equipamentos, material permanente.

Programa

O identificador do programa no PPA. (Ex. Programa de Transporte
Rodoviario).

Acao

O identificador da acdo no PPA, podendo ser uma atividade, um projeto
ou uma operacao especial. (Ex. Calgamento das ruas do bairro xxx).
Subtitulo

Informa a localizagao do gasto, como o bairro ou regido do municipio
beneficiaria daquele gasto.

Fonte de Recursos

Recurso Ordinario, Recurso do FUNDEB, Recurso de Convénio.

Funcgao

Se relaciona com a misséo institucional do 6rgao. (Ex. cultura, educagao,
saude).

Subfuncgao

Representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior a funcdo e
deve evidenciar cada area da atuagdao governamental. (Ex. Educagao
Infantil, Educacao de jovens).

Numero da Nota de Empenho

O identificador unico daquela nota de empenho.

Data do Empenho

A data em que o empenho foi realizado.

Valor do Empenho

Identificacdo do valor empenhado ou do valor da anulagdo do empenho,
incluindo também o valor do “reforco” do empenho se houver.

2.2 Liquidacoes

2.21

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

Unidade Gestora
Orgao/Autarquia.
Processo

Numero do Processo administrativo.
Bem adquirido/Servigo prestado

Especificagdo do produto ou servigo.
Nome do Beneficiario

Nome ou Razao Social do beneficiario.
CPF ou CNPJ do Beneficiario

CPF ou CNPJ.
Modalidade Licitatoria

Identificacdo da modalidade licitatéria aplicada. (Ex. Pregdo, Carta
Convite, Inexigivel).

Categoria Econdémica

Identificacao se trata de Despesa Corrente ou Despesa de Capital.

Grupo de Natureza da despesa
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2.2.9

2.2.10

2.2.1

2.2.12

2.213

2.2.14

2.2.15

2.2.16

2.217

2.2.18

2.2.19

2.2.20
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Pessoal, Encargos Sociais, Juros e Encargos da Divida, Investimentos,
Amortizagcéo da Divida.

Modalidade de Aplicagao

Aplicacoes Diretas, Transferéncias a Unidao, Transferéncias a Instituicdes
Privadas sem Fins Lucrativos.

Elemento de Despesa

Tem por finalidade identificar os objetos gastos, tais como vencimentos e
vantagens fixas, diarias, material de consumo, obras e instalagées,
equipamentos, material permanente.

Programa

O identificador do programa no PPA. (Ex. Programa de Transporte
Rodoviario).

Acao

O identificador da agdo no PPA, podendo ser uma atividade, um projeto
ou uma operacgao especial. (Ex. Calgamento das ruas do bairro xxx).
Subtitulo

Informa a localizagdo do gasto, como o bairro ou regido do municipio
beneficiaria daquele gasto.

Fonte de Recursos

Recurso Ordinario, Recurso do FUNDEB, Recurso de Convénio.

Funcgao

Se relaciona com a missao institucional do 6rgao. (Ex. cultura, educagéo,
saude).

Subfuncgao

Representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior a funcdo e
deve evidenciar cada area da atuagdao governamental. (Ex. Educagao
Infantil, Educacao de jovens).

Numero da Nota de Empenho

O identificador da nota de empenho correspondente.

Numero da Nota de Liquidagao

O identificador unico daquela nota de liquidacao.

Data da Liquidagao

A data em que a liquidacao foi realizada.

Valor da Liquidagao

Identificacdo do valor que foi liquidado

2.3 Pagamentos

2.31

2.3.2

2.3.3

234

2.3.5

Unidade Gestora
Orgao/Autarquia.
Processo

Numero do Processo administrativo.
Bem adquirido/Servigo prestado

Especificagdo do produto ou servigo.
Nome do Beneficiario

Nome ou Razao Social do beneficiario.
CPF ou CNPJ do Beneficiario
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2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.3.9

2.3.10

2.3.11

2.3.12

2.3.13

2.3.14

2.3.15

2.3.16

2.3.17

2.3.18

2.3.19

2.3.20

2.3.21
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CPF ou CNPJ.
Modalidade Licitatoria

Identificacdo da modalidade licitatéria aplicada. (Ex. Pregdo, Carta
Convite, Inexigivel).

Categoria Economica

Identificacao se trata de Despesa Corrente ou Despesa de Capital.

Grupo de Natureza da despesa

Pessoal, Encargos Sociais, Juros e Encargos da Divida, Investimentos,
Amortizacao da Divida.

Modalidade de Aplicagao

Aplicagbes Diretas, Transferéncias a Unidao, Transferéncias a Instituicoes
Privadas sem Fins Lucrativos.

Elemento de Despesa

Tem por finalidade identificar os objetos gastos, tais como vencimentos e
vantagens fixas, diarias, material de consumo, obras e instalagdes,
equipamentos, material permanente.

Programa

O identificador do programa no PPA. (Ex. Programa de Transporte
Rodoviario).

Acao

O identificador da acdo no PPA, podendo ser uma atividade, um projeto
ou uma operacgao especial. (Ex. Calgamento das ruas do bairro xxx).
Subtitulo

Informa a localizagao do gasto, como o bairro ou regido do municipio
beneficiaria daquele gasto.

Fonte de Recursos

Recurso Ordinario, Recurso do FUNDEB, Recurso de Convénio.

Funcgao

Se relaciona com a misséo institucional do 6rgao. (Ex. cultura, educagao,
saude).

Subfuncao

Representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior a funcdo e
deve evidenciar cada area da atuagdo governamental. (Ex. Educacgao
Infantil, Educagao de jovens).

Numero da Nota de Empenho

O identificador da nota de empenho correspondente.

Numero da Nota de Liquidagao

O identificador da nota de liquidagao correspondente.

Numero da ordem bancaria

O cddigo identificador da ordem bancaria na qual o pagamento foi
realizado.

Data do Pagamento

A data em que o pagamento foi realizado.

Valor do Pagamento

Identificagcdo do valor que foi pago ao favorecido.
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3.1 Receita Lancada

3.141

3.1.2

3.1.3

314

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Data do langamento

Informar a data que a receita foi lancada.

Unidade Gestora

Informar a unidade gestora responsavel pelo langamento da receita.
Categoria Economica

Receitas Correntes/Receitas de Capital.

Origem

Ex. Receita Tributaria, Receita de Contribuicbes, Receita Patrimonial,
Receita de Capital.

Espécie

Ex. Impostos, Taxas, Contribuicdo de Melhoria, Contribuicdes Sociais.
Rubrica

Ex. Imposto sobre o Patriménio e a Renda, Imposto sobre a Producéo e a
Circulacado, Taxas pela Prestacdo de Servigcos, Taxas pelo Exercicio do
Poder de Policia.

Alinea

Ex. Imposto sobre a Circulagdo de mercadoria e Servigos, Imposto sobre
a Renda e Proventos de Quaisquer Natureza, Imposto sobre a
Propriedade de Veiculos Automotores.

Subalinea

Ex. ICMS — Industria, ICMS — Comeércio, IRPF — Imposto de Rende
Pessoa Fisica, IRPJ, IPVA, ITCD.

Valor Langado

Valor da receita langada.

3.2 Receita Realizada

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Data de arrecadagao

Informar a data que a receita foi realizada.

Unidade Gestora

Informar a unidade gestora responsavel pela arrecadagao da receita.
Categoria Econémica

Receitas Correntes/Receitas de Capital.

Origem

Ex. Receita Tributaria, Receita de Contribuicbes, Receita Patrimonial,
Receita de Capital.

Espécie

Ex. Impostos, Taxas, Contribuicao de Melhoria, Contribuicdes Sociais.
Rubrica

Ex. Imposto sobre o Patriménio e a Renda, Imposto sobre a Producéo e a
Circulacao, Taxas pela Prestacdo de Servigos, Taxas pelo Exercicio do
Poder de Policia.

Alinea

Ex. Imposto sobre a Circulagido de mercadoria e Servigos, Imposto sobre
a Renda e Proventos de Quaisquer Natureza, Imposto sobre a
Propriedade de Veiculos Automotores.
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4. PESSOAL
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Subalinea

Ex. ICMS - Industria, ICMS — Comércio, IRPF — Imposto de Rende
Pessoa Fisica, IRPJ, IPVA, ITCD.
Valor Arrecadado

Valor da receita realizada.

4.1 Estrutura de Pessoal

411

4.1.2

41.3

41.4

4.1.5

4.1.6

Nome do Cargo ou Fun¢ao

Indicagao do nome do cargo ou fungéo.

Tipo de vinculo

Se efetivo, Comissionado, Temporario ou outro.

Tabela de Remuneragao dos Cargos e Fungoes
Demonstrativo de todos os niveis e referéncias, com a respectiva
remuneragao de cada cargo e fungao.

Quantidade de Vagas Ocupadas

Quantidade de vagas do cargo ou fungdo que estao ocupadas.
Quantidade de Vagas em Aberto

Quantidade de vagas do cargo ou fungéo que estao livres.

Lei de Criagao

Lei que criou ou alterou cada cargo ou fungéo.

4.2 Relacao de Servidores

4.2.1

4.2.2

423

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

Numero de Matricula

Numero de matricula identificando o servidor na Administragédo Municipal.
Ndmero do CPF

Numero do CPF do servidor, podendo estar parte oculta.

Nome Completo do Servidor

Nome do servidor completo.

Cargo ou Fungao Ocupada

Indicagdo do nome do cargo ou fungao que o servidor ocupa.

Tipo de Vinculo

Se efetivo, Comissionado, Temporario ou outro.

Data de Exercicio

Data em que o servidor entrou em exercicio.

Situacao Funcional

Situacdo do servidor na data em pesquisa, se Ativo, em Licenca
Remunerada, em Licenga sem Vencimentos.

Enquadramento Salarial

Identificacdo da Classe, Padrao, Referéncia ou Nivel ao qual o servidor se
situa em sua carreira.

Orgao de Lotagido

Orgao onde o servidor exerce suas atividades.

Carga Horaria

Informacao da carga horaria semanal/diaria do servidor.
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4.3 Folha de Pagamento

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

4.3.11

4.3.12

4.3.13

Numero de Matricula

Numero de matricula identificando o servidor na Administragdo Municipal.
Ndmero do CPF

Numero do CPF do servidor, podendo estar parte oculta.

Nome Completo do Servidor

Nome do servidor completo.

Més e Ano de Competéncia

Més e ano ao qual se refere aquele pagamento.

Remuneracao Basica

Vencimento ou Subsidio basico do cargo isento de qualquer adicional, ou
gratificagcao incorporada.

Vantagens Pessoais

Adicional por Tempo de Servigo, Quinquénio, Abono.

Indenizagdes

Auxilio Alimentagéo, Auxilio Saude, Auxilio Transporte.

Férias

Identificacdo do 1/3 de férias.

Gratificacao Natalina

Identificagdo do 13° salario do servidor publico.

Outros Créditos

Identificacdo de outros valores recebidos pelo servidor, como Horas
Extras, Substituicdo de Funcgao.

Desconto Previdenciario

Desconto referente a previdéncia do servidor.

Desconto por Imposto de Renda

Desconto referente a imposto de renda.

Desconto por Abate Teto

Desconto pelo servidor ter recebido acima do teto constitucional.

Outros descontos

Outros descontos, de carater ndo pessoal, que por ventura puderem ser
descontados do servidor.

4.4 Concursos Publicos

441

4.4.2

4.4.3

Concursos em Andamento

Disponibilizagdo dos Editais dos Concursos Publicos em andamento.
Concursos Encerrados

Disponibilizagédo dos Editais dos Concursos Publicos encerrados, bem
como os resultados.

Nomeagoes e Convocagoes

Disponibilizagdo dos atos de convocagdo ou nomeacao de servidores
publicos aprovados em concurso.

5. LICITAGOES E CONTRATOS

5.1 Licitacoes em Andamento

5.1.1

Orgao Licitante
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Indicagao do 6rgao que realiza a licitagao.

Objeto Licitado

Indicagao do objeto licitado, de forma clara e precisa.

Numero do Processo

Numero do processo licitatorio.

Modalidade Licitatéria

Indicagdo da modalidade, se pregdo, concorréncia, tomada de precos,
convite.

Data e Horario da Abertura das Propostas

Data e horario da abertura das propostas.

integra dos Editais

Disponibilizar o edital e seus anexos integralmente para download de
qualquer interessado.

5.2 Licitacoes Concluidas

5.21

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.2.8

5.2.9

5.2.10

5.2.11

Orgao Licitante

Indicagado do 6rgéo que realiza a licitagao.

Objeto Licitado

Indicagao do objeto licitado, de forma clara e precisa.

Numero do Processo

Numero do processo licitatério.

Modalidade Licitatéria

Indicagdo da modalidade, se pregdo, concorréncia, tomada de precos,
convite.

Data e Horario da Abertura das Propostas

Data e horario da abertura das propostas.

integra dos Editais

Disponibilizar o edital e seus anexos integralmente para download de
qualquer interessado.

integra da Ata

Disponibilizar a ata do certame, para download por qualquer interessado.
Licitante Vencedor

Identificacdo do licitante vencedor da licitagdo, bem como o valor de sua
proposta.

Licitantes Classificados

Identificacdo dos licitantes classificados, bem como o valor de suas
propostas.

Licitantes Desclassificados

CNPJ ou Nome de cada licitante que foi desclassificado.

Motivos de Desclassificagao

Motivo de desclassificacao de cada licitante.

5.3 Bens e Produtos Adquiridos

5.3.1

5.3.2

Data da Aquisicao
Data em que o bem/produto foi entregue.
Orgao Adquirente
Orgao que adquiriu 0 bem/produto.
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5.3.3 CNPJ do Fornecedor

CNPJ do fornecedor que vendeu o produto.
5.3.4 Nome do Fornecedor

Razao social ou nome fantasia do fornecedor.
5.3.5 Identificagao do Bem Comprado

Identificacdo do bem ou produto entregue.
5.3.6 Preco Unitario

Preco unitario de cada item.
5.3.7 Unidade de Medida

Unidade de medida de cada item, como kg, un., litro, fardo.
5.3.8 Quantidade Adquirida

Quantidade de cada item entregue.
5.3.9 Valor Total da Operacao

Valor total referente ao produto entre o preco unitario e a quantidade.

5.4 Contratos Administrativos
5.41 Orgao Contratante

Orgao cuijo titular assina o contrato.
5.4.2 CNPJ da Contratada

CNPJ do fornecedor contratado.

5.4.3 Nome da Contratada
Nome ou Raz&o Social da contratada.
5.4.4 Data Inicial
Data de Assinatura, Publicag&o ou Inicio de Vigéncia do contrato.
5.4.5 Vigéncia do Contrato
Prazo de vigéncia do contrato, em meses ou anos.
5.4.6 Valor Contratado
Valor global do contrato.
5.4.7 Objeto
Descricao do objeto do contrato.
5.4.8 Integra do Contrato
Disponibilizar o contrato integralmente para download de qualquer
interessado.
5.4.9 Processo Licitatério Originario
Informar o nimero do processo ou edital de licitagdo que originou o
_ contrato, ou informag&o de sua dispensa, caso ocorra.
6. GESTAO FISCAL
6.1 Legislacao Orcamentaria
6.1.1 Plano Plurianual
integra do texto do PPA e seus anexos.
6.1.2 Lei de Diretrizes Orgcamentarias
integra do texto da LDO e seus anexos.
6.1.3 Lei Or¢camentaria Anual
integra do texto da LOA e seus anexos.
6.1.4 Créditos Suplementares
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Leis e Decretos de anulagbes e suplementagdes orcamentarias.

6.2 Relatorios da LRF

6.2.1

6.2.2

Relatério Resumido de Execug¢ao Orgamentaria — RREO

Disponibilizar o RREO para consulta na integra.
Relatério de Gestao Fiscal - RGF

Disponibilizar o RGF para consulta na integra.

6.3 Prestacao de Contas

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Prestacao de Contas Anual - PCA

Disponibilizar a integra da Prestagdo de Contas Anual enviada ao
Tribunal de Contas.

Parecer Prévio do Tribunal de Contas

Disponibilizar a integra do Parecer Prévio emitido pelo Tribunal de
Contas.

Resultado do Julgamento pelo Poder Legislativo

Disponibilizar a integra do resultado do julgamento das contas emitido
pelo Poder Legislativo Municipal.

6.4 Auditorias e Inspecoes

6.4.1

Auditorias e Inspe¢oes do Controle Interno

Possibilidade de download do relatdrio final das auditorias realizadas pelo
Controle Interno. Caso nenhuma auditoria tenha sido realizada, exibir
declaracao de que “Nao ha”.

7. TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS
7.1 Transferéncias Cedidas

711

7.1.2

713

714

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

71.9

Orgao Concedente

Identificacdo do 6rgao responsavel pela concessao do recurso.

CNPJ do Beneficiario

CNPJ da empresa ou 6rgao publico beneficiario de transferéncia
voluntaria.

Nome do Beneficiario

Nome ou razédo social da empresa ou 6rgao publico beneficiario da
transferéncia voluntéria.

Data da Celebragao

Data da assinatura do termo de convénio, acordo, ajuste.

Prazo de Vigéncia

Prazo de duragao do convénio ou outro instrumento.

Objeto

Descri¢ao detalhada do objeto da transferéncia voluntaria.

Valor a Ceder

Valor a ser cedido durante a vigéncia do termo.

Valor da Contrapartida

Contrapartida ofertada pelo beneficiario.

integra do Termo
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Disponibilizar o termo de convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento,
integralmente para download de qualquer interessado.

7.2 Transferéncias Recebidas

7.21

7.2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

7.2.6

7.2.7

Concedente

Identificacdo do 6rgédo publico ou outra entidade responsavel pela
concessao do recurso.

Data da Celebragao

Data da assinatura do Termo de Convénio, Acordo, Ajuste.

Prazo de Vigéncia

Prazo de duracéo do convénio ou outro instrumento.

Objeto

Descri¢ao detalhada do objeto da transferéncia voluntaria.

Valor a Receber

Valor a ser cedido durante a vigéncia do termo.

Valor de Contrapartida

Valor de contrapartida ofertada pelo municipio para realizagdo do objeto.
integra do Termo

Disponibilizar o termo de convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento,
integralmente para download de qualquer interessado.

8. PATRIMONIO

8.1 Bens Imdveis

8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.1.4
8.1.5
8.1.6
8.1.7

8.2 Frota
8.2.1
8.2.2

8.2.3

Identificagcdo do Bem
Cadigo identificador do bem.
Descricao

Descricdo do bem imovel.
Localizagao

Endereco onde o bem situa.
Area

Area do bem imdvel, em metros quadrados, hectares ou outra unidade.
Valor de Avaliagao

Valor de avaliagao do bem imoével.
Data da Avaliagao

Data em que o valor de avaliacao foi aferido.
Destinagao Atual

Descrigao da destinagao do imével, se esta em uso, cedido, desocupado.

Placa do Veiculo
Placa do veiculo.
Indicador de Propriedade
Identificar se o veiculo é préprio, locado, cedido.
Marca
Marca do veiculo. (Ex. Ford, Fiat).
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8.2.4 Modelo

8.2.5

8.2.6

8.2.7

Modelo do veiculo. (Ex. Gol, Palio, Fiesta).

Ano de Fabricagao

Ano de fabricagao do veiculo.

Cor

Cor do veiculo.

Destinacao Atual

Descrigao da destinagdo do veiculo. Se esta em uso, por qual secretaria
esta sendo usado, se esta cedido, baixado.

8.3 Outros Bens Moéveis

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.34

Identificagdo do Bem
Cadigo identificador do bem.

Descrigao
Descrigdo que permita entender o que é o bem movel.

Valor de Aquisicao
Valor do bem movel.
Orgao de Localizagao

Orgao onde o bem esta localizado.

DIMENSAO: QUALIDADE

9. ADEQUAGAO DA FUNCIONALIDADE

9.1 Aspectos Gerais

9.1.1

9.1.2

9.1.3

Download da Base de Dados

O Portal deve permitir realizar o download completo da base de dados.
Dados Legiveis por Maquina

Disponibiliza Webservice, RDF, OWL ou outra ferramenta que permita a
leitura automatizada dos dados, sem precisar realizar o download.
Integridade

Os dados informados devem estar corretos, aproximando-se dos valores
apresentados em balangos e prestacdes de contas.

9.2 Apresentacao dos Dados

9.21

9.2.2

9.2.3

Gravacao de Relatérios de Despesa

Permite a exportacdo do resultado de uma consulta para arquivos em
diversos formatos, preferencialmente abertos.

Gravacao de Relatérios de Receita

Permite a exportacdo do resultado de uma consulta para arquivos em
diversos formatos, preferencialmente abertos.

Gravacgao de Relatérios de Pessoal

Permite a exportagdo do resultado de uma consulta para arquivos em
diversos formatos, preferencialmente abertos.

9.2.4 Gravacao de Relatérios de Licitagoes
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Permite a exportacdo do resultado de uma consulta para arquivos em
diversos formatos, preferencialmente abertos.

9.3 Variacado dos Dados no Tempo

9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.3.9

9.3.10

9.3.11

9.3.12

Frequéncia de Atualizagao da Despesa

Apresentar dados atualizados até o dia anterior ao que esta sendo feita a
pesquisa.

Série Histoérica da Despesa

Apresentar dados referente aos ultimos 5 (cinco) anos.

Frequéncia de Atualizagao da Receita

Apresentar dados atualizados até o dia anterior ao que esta sendo feita a
pesquisa.

Série Histérica da Receita

Apresentar dados referente aos 5 (cinco) anos.

Frequéncia de Atualizagao de Pessoal

Apresentar dados atualizados até o més anterior ao que esta sendo feita
a pesquisa.

Série Histoérica de Pessoal

Apresentar dados referente aos ultimos 2 (dois) anos.

Frequéncia de Atualizagao das Licitagoes

Apresentar as licitagbes recentes.

Atualizacao do PPA

Disponibilizagdo do PPA vigente do exercicio atual.

Atualizag¢ao da LDO

Disponibilizagéo da ultima versdo da LDO encaminhada ou aprovada pelo
Poder Legislativo.

Atualizacao da LOA

Disponibilizagéo da ultima versao da LOA encaminhada ou aprovada pelo
Poder Legislativo.

Atualizagao do RREO

Publicacao até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre.
Atualizacao do RGF

Publicacdo até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada
quadrimestre/semestre.

Série Histoérica da Prestacidao de Contas

Prestacao de contas relativa a exercicios anteriores (5 ou mais).

9.4 Busca de Dados

9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

Ferramenta de pesquisa da Despesa

Busca ou apresentacdo por Unidade Gestora, Beneficiario, Categoria,
Grupo, Funcgao.

Delimitagcao Temporal da Despesa

Possibilidade de buscar as despesas filtrando por data.

Ferramenta de pesquisa da Receita

Busca ou apresentacao por Unidade Gestora, por natureza da receita, por
més.

Delimitagao Temporal da Receita

Possibilidade de buscar as receitas filtrando por data.
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9.4.5 Ferramenta de Pesquisa de Pessoal
Busca de servidores por nome, cargo, lotacao, tipo de vinculo, etc.

9.4.6 Ferramenta de Pesquisa de Licitagoes
Busca ou apresentagdo por o6rgao, por fornecedor, por situacdo da
licitacdo, por modalidade, por objeto.

9.4.7 Pesquisa nas Leis Orgcamentarias
Permitir que o PPA, a LDO e a LOA tenham seu conteudo pesquisavel,
evitando-se que seja publicado o texto da lei como imagem.

9.4.8 Pesquisa nos Relatérios da LRF
Permitir que 0 RGF e o RREO tenham seu contelido pesquisavel,
evitando-se que seja publicado o texto do relatério como imagem.

10. ACESSIBILIDADE

10.1 Facilidades Acessiveis

10.1.1 Controle de Contraste
Disponibilizar comando para aumentar o contraste entre as cores da
pagina.

10.1.2 Redimensionamento de Fonte
Disponibilizar comando para redimensionar o tamanho das fontes de
todos os textos do site.

10.1.3 Funcionamento com leitor de tela
Permitir o funcionamento de leitores de tela, como o NVDA.

10.1.4 Atalhos de teclado

Permitir o acesso as principais funcionalidades por meio do uso de
atalhos de teclado.

10.2 Validacdo Automatica

10.2.1 Prioridade A
Auséncia de erros segundo a Prioridade A do WCAG 2.0, apurados
automaticamente.

10.2.2 Prioridade AA
Auséncia de erros segundo a Prioridade AA do WCAG 2.0, apurados
automaticamente.

10.2.3 Prioridade AAA

Auséncia de erros segundo a Prioridade AAA do WCAG 2.0, apurados
automaticamente.

11. USABILIDADE

11.1 Operabilidade
11.1.1 Glossario

Refere-se a Heuristica Terminologia Adequada. Busca-se a
disponibilizacado de glossario e explicagdes sobre os termos utilizados.
11.1.2 Breadcrumb
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Refere-se a Heuristicas Visibilidade do Status. Busca-se a apresentacao
do status atual do sistema, com a disponibilizacdo de estruturas como
breadcrumbs.

11.1.3 Uso de icones
Refere-se a heuristica reconhecimento ao invés de lembranca. Busca-se
0 uso de icones ao invés de textos nas chamadas das consultas.

11.1.4 Dominio
O website de transparéncia deve estar hospedado no dominio
municipio.UF.gov.br.

11.2 Protecao Contra Erros
11.2.1 Prevencao de Erros
Impedir o usuario de selecionar uma data invalida, na consulta de receitas

ou despesas.
11.2.2 Ajuda

11.2.3 Mapa do Site

11.3 Aprensibilidade

11.3.1 Graficos
Exibicao das despesas ou receitas em formato grafico.

11.3.2 Navegacgao nos graficos (drill down)
Disponibilizar graficos navegaveis. Isto é, ao clicar em uma sec¢do no
grafico, mais informacdes detalhadas sao exibidas.

11.3.3 Ordenacao de Tabelas
Permitir ordenar as tabelas de dados por qualquer um dos campos
exibidos.

11.3.4 Totalizadores nos Resultados
Exibir os totalizadores dos resultados das consultas.

11.4 Controle e Liberdade do Usuario

11.4.1 Consultas Personalizadas
Permitir que o usuario construa sua prépria consulta, ao invés de apenas
ter as agregacgoes fixas.

11.4.2 Evolugdes no tempo
Exibicdo de despesas e receitas por varias unidades de tempo, em uma
mesma consulta.

11.4.3 Comparagoes em periodos distintos
Exibir os resultados, comparando-se com periodos distintos, como o0 més
anterior ou 0 més do ano anterior.

12. PORTABILIDADE

12.1 Diferentes Navegadores
12.1.1 Compatibilidade com o Google Chrome
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Funcionamento do site, sem exigéncia de instalacdo de plugins ou
complementos, no browser Google Chrome.

12.1.2 Compatibilidade com o Internet Explorer
Funcionamento do site, sem exigéncia de instalacdo de plugins ou
complementos, no browser Internet Explorer.

12.1.3 Compatibilidade com o Mozila Firefox
Funcionamento do site, sem exigéncia de instalacdo de plugins ou
complementos, no browser Mozila Firefox.

12.1.4 Compatibilidade com o Safari
Funcionamento do site, sem exigéncia de instalacdo de plugins ou
complementos, no browser Safari.

12.2 Dispositivos Moveis

12.2.1 Compatibilidade com Android
Funcionamento do Portal da Transparéncia, no browser padrdo de
aparelho celular com sistema operacional Android.

12.2.2 Compatibilidade com 10S
Funcionamento do Portal da Transparéncia, no browser padrdo de
aparelho celular com sistema operacional /OS.

TRANSPARENCIA ATIVA
1. O ente possui informagdes sobre Transparéncia na internet.
2. O site contém ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a
informacéo.
3. Receita
a. Ha informacbes sobre a receita nos ultimos 06 (seis) meses, incluindo
Natureza, Valor da Previsao e Valor Arrecadado.
4. Despesa
a. As despesas apresentam dados dos ultimos 06 (seis) meses contendo:
. Valor do Empenho;
Il. Valor da Liquidagao;
lll. Valor do Pagamento;
IV. Favorecido.
5. Licitagoes e Contratos

a. O site possui dados dos ultimos 06 (seis) meses contendo:
I. integra dos Editais de Licitagao;
Il. Resultado dos Editais de Licitacdo (ao menos Vencedor);
lll. Contratos na integra.
b. O ente divulga as seguintes informagdes concernentes a procedimentos
licitatérios com dados dos ultimos 06 (seis) meses:
l. Modalidade;
Il. Data;
lll. Valor;
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IV. Numero/Ano do Edital;
V. Objeto.

6. Relatérios
a. O site apresenta:
. As Prestacoes de Contas (relatério de gestdo) do ano anterior;

Il. Relatério Resumido da Execug¢dao Orgamentaria (RREO) dos
ultimos 06 (seis) meses.

lll. Relatério de Gestao Fiscal (RGF) dos ultimos 06 (seis) meses.
Relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de
informacédo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como
informagbes genéricas sobre os solicitantes.

b. O site possibilita a gravacdo de relatérios em diversos formatos
eletrbnicos, abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e textos
(CSV), de modo a facilitar a analise das informagoes.

TRANSPARENCIA PASSIVA/LAI

7. Servigco de Informagées ao Cidadao — SIC
a. Possibilidade de entrega de um pedido de acesso a informagao de forma
presencial.
I. Existe indicagdo precisa no site de funcionamento de um Servigo
de Informagdes ao Cidadao (SIC) Fisico;

Il. Ha indicacao do 6rgao;

lll. Ha indicacao de endereco;

IV. Haindicacao de telefone;

V. Ha indicacao dos horarios de funcionamento.

8. Servigo Eletrénico de Informagoes ao Cidadao e-SIC
a. Ha possibilidade de envio de pedidos de informacao de forma eletrénica;
b. Apresenta possibilidade de acompanhamento posterior da solicitacio.
c. A solicitagdo por meio do e-SIC é simples, ou seja, sem a exigéncia de
itens de identificagdo do requerente que dificultem ou impossibilitem o
acesso a informacado, tais como: envio de documentos, assinatura
reconhecida, declaragédo de responsabilidade, maioridade.

9. Divulgacéao da Estrutura e Forma de Contato
a. No site esta disponibilizado o registro das competéncias e estrutura
organizacional.
b. O Portal disponibiliza enderecos e telefones das respectivas unidades e
horarios de atendimento ao publico.

10. Boas Praticas de Transparéncia
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a. Ha divulgacdo de remuneragdo individualizada por nome do agente
publico.

b. Ha divulgacdo de Diarias e Passagens por nome de favorecido e
constando data, destino, cargo e motivo da viagem.

ANEXO IV
IN SCS N° 001/2016
(Art. 23)

18 - 04 - 1964

MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo

(epigrafe)
LEI N° xxx, de xx de xxxxx de xxxx —

Publicado na Edigao n° xxx, Se¢ao xxx, p. xxx do DOM/ES de xxx/xxx/xxx”

\(vermelho escuro Arial 9)

Autoriza o Chefe do Poder Executivo
Municipal a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

AN

(ementa)
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Poder Executivo

ANEXO V
IN SCS N° 001/2016

18 - 04 - 1964

MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo

Medidas: 6 cm <«—»
3,5¢cm I
Cores: Sol — Amarelo
Faixa — Azul escuro
Logo abaixo do Brasao:

1) Identificagcdo do Ente: “Municipio de Itarana” — fonte Verdana, negrita, maiuscula,
tamanho 10;

2) ldentificacdo do estado do Ente: “Estado do Espirito Santo” — fonte Verdana,
normal, iniciais maiusculas, tamanho 9;

3) Identificagdo do Poder: “Poder Executivo” — fonte Verdana, negrita, iniciais
maiusculas, tamanho 9;
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MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo

4) Identificagdo do 6rgao responsavel pela emissdo do documento — fonte Verdana,
normal, Iniciais maiusculas, tamanho 9;

5) ldentificagdo do Setor ou Departamento responsavel pela emissdo do documento
— fonte Verdana, normal, iniciais maiusculas, tamanho 9.
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