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PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N° 6.570/2020

DISPOE SOBRE A ADOGAO DE MEDIDAS DE
PREVENCAO A INFECCAO E A PROPAGACAO
DO CORONAVIRUS (COVID-19) NO AMBITO
DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais,
e, tendo em vista o disposto no inciso II do artigo
45 da “"LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL, e em
consonancia com o artigo 17, inciso VIII do
REGIMENTO INTERNO desta Casa de Leis, e,

CONSIDERANDO o surto mundial de coronavirus
(COVID-19), virus de rapida transmissibilidade,
com crescente confirmacdo de novos casos no
Brasil, também havendo pacientes
comprovadamente contaminados no Estadodo
Espirito Santo,

CONSIDERANDO as orientagdes da Organizacdo
Mundial de Saude e do Ministério da Salde,
referentes ao combate ao COVID-19, conhecido
popularmente como coronavirus,

CONSIDERANDO a gravidade clinica da doenga,
com complicagdes, internagoes e mortes, a
vulnerabilidade da populagdo e, principalmente, a
indisponibilidade de medidas preventivas como
vacinas.e tratamentos especificos,

CONSIDERANDO a Lei n® 13.979, de 06 de
fevereiro de 2020, que dispde sobre medidas para
enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do Novo
Coronavirus (COVID-19),

CONSIDERANDO o disposto/no Decreto Estadual
n% 4593-R, de 13 de margo.de 2020, que declarou
estado de Emergéncia .em Saude Publica no
Estado do Espirito Santo decorrente do surto do
Novo Coronavirus (COVID-19),

CONSIDERANDO o disposto na Portaria 036-R,
de 16 de margo de 2020, que estabelece o
protocolo clinico para sindromes respiratérias
gripais, em virtude do surto de Novo Coronavirus
(COVID-19), durante a vigéncia do estado de
emergéncia de saude publica estadual,

CONSIDERANDO no Ultimo dia 18 de margo que
ja foi expedida por essa Augusta Casa de Leis, ato

normativo disciplinando a adocdo de medidas
cautelares internas preventivas de propagacao
desta epidemia;

CONSIDERANDO que desde a data da expedicao
da Portaria supra, houve o aumento exponencial
de registro de casos em nosso estado, o que tem
levado as autoridades das diversas areas da
federagdo a adotarem medidas mais rigidas no
que se refere a necessidade de impedir a
circulacdo e aglomeracdo de pessoas, a que titulo
for;

CONSIDERANDO a necessidade de se manter a
prestacdo dos servigos  publicos, . analise,
deliberacbes, discussbes e votacdes dos projetos
de Lei, RESOLVE:

Art. 1° Adotar medidas cautelares de prevengdo a
infeccdo e propagacdao do Novo Coronavirus
(COVID-19), disciplinando o acesso e circulacao
de pessoas no ambito da Camara Municipal de
Guarapari, compreendidos Sede, Plenario e
Anexo.

Art. 2° No periodo de vigéncia desta Portaria:

I - A Sede e o Anexo _da Camara Municipal de
Guarapari funcionardo.das 12h00 as 18h00, até a
data de 16 de agosto podendo este prazo ser
prorrogado em caso de necessidade.

IT - Os servidores lotados no setor da Taquigrafia
estardo autorizados a realizar suas atividades
laborativas em suas residéncias, através de
método de trabalhado conhecido como Home
Office.

III - Até o dia 16 de agosto, os servidores
publicos com 60 (sessenta) anos completos ou
mais, por pertencerem ao grupo de maior risco de
contagio, serdo liberados de suas atividades, e,
quando possivel, fardo essas atividades através do
teletrabalho.

IV - Suspensdo por tempo indeterminado da
realizacdo das SessOes Ordindrias, devendo ser
observada a alinea “a”, do inciso IV, do art. 29, da
Portaria n°® 6.534, de 30 de junho de 2020.

V - Os servidores poderdo realizar suas atividades
laborais em regime de teletrabalho, mediante
autorizagao da Diregao Geral.

VI - Os servidores que forem designados para
realizar suas atividades laborativas em regime de
Home Office, serdo instruidos pelo setor de
Recursos Humanos a se manterem em suas
residéncias no horario compreendido de sua
jornada diaria.

VII - Quando for designada sessdo presencial em
carater excepcionalissimo, o acesso ao plenario
sera limitado apenas a Vereadores e Servidores



Guarapari-ES, segunda-feira, 03 de agosto de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal 4

do setor administrativo, essenciais ao

funcionamento da Sessao.

VIII - As sessGes plendrias continuardo sendo
transmitidas pela emissora local de TV, com no
maximo trés profissionais da empresa.

IX - Em qualquer tempo, podera ser convocada
Sessdo Extraordindria ou excepcionalmente
sessOes ordinarias na forma da Lei Organica do
Municipio e do Regimento Interno da Camara
Municipal de Guarapari.

X - Suspensdo de todos os eventos presenciais a
serem realizados pelo Poder Legislativo, tais como
palestras, cursos, reunides, seminarios ou
similares, reunides das Comissdes Permanentes e
Temporarias.

XI - Suspensdo de autorizagdo para participacao
de eventos externos para locais onde houve
infeccao por COVID-19, constantes da lista do
Ministério da Saude.

XII - Adocdo do Protocolo de Isolamento
Domiciliar por 14 dias a todos os casos de
sindromes gripais, sem sinais de gravidade,
independentemente de confirmagao laboratorial,
definidos em ato médico dentro da rede publica e
privada.

XIII - Para atendimento .no Anexo, onde
funcionam os Gabinetes dos Vereadores, ficam
determinadas as seguintes medidas:

a) SO sera permitida a entrada de 1 (uma) pessoa
por vez, por Gabinete.

b) Para entrada e permanéncia no Anexo, bem
como na Sede da Cémara sera obrigatdrio o uso
de mascaras e higienizacdo das maos com alcool
apropriado.

c) Na recepcao do Anexo e da Sede da Céamara;
poderdo ser atendidos ao mesmo tempo até 3
(trés) pessoas respeitando o distanciamento entre
elas.

Art. 32 Compete ao Diretor-Geral, cumprir e fazer
cumprir, os dispositivos desta Portaria.

Paragrafo Gnico. Cabe ao Diretor dos Gabinetes,
naquilo que lhe couber, e sob a supervisdo do
Diretor Geral, cumprir e fazer cumprir, este
regulamento nas dependéncias do Anexo da
Camara Municipal de Guarapari, sob pena de
responsabilidade.

Art. 4° Os casos omissos e as duvidas suscitadas
na aplicacdo do disposto nesta Portaria serao
dirimidos pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 5° As aclGes ou omissdes que violem o
disposto nesta Portaria sujeitam o autor a sangdes
administrativas, civis e penais.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data da
sua publicacao.

Art. 7° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Camara Municipal de Guarapari, 30 de Julho de
2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

PORTARIA N° 6.571/2020

DISPOE SOBRE DESIGNAGCAO DE SERVIDOR
PARA FISCALIZAR CONTRATO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuigoes legais;
e, tendo em vista o disposto no Inciso II do Artigo
45 da “LOM” LEI ORGANICA MUNICIPAL,
RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora ESTHELA AVANCINI
GOMES, Matricula n© 032799, para exercer a
fungdo de fiscal do contrato n° 012/2020,
celebrado entre a CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI e a Empresa JGL CONSTRUTORA
LTDA, CNPJ n° 18.915.326/0001-04, que tem
como . objeto a .contratacdo de empresa
especializada para executar servicos de
manutencdo em pintura nas paredes, tetos,
janelas, portas e grades e pequenos reparos
internos e externos, para atender a Camara
Municipal de Guarapari; e, em conformidade com
0 mandamento legal prescrito no art.67 da lei
federal n°® 8.666/93.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo os seus efeitos a 27/07/2020.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Camara Municipal de Guarapari, 30 de Julho de
2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

PORTARIA N° 6.572/2020

DISPOE SOBRE DESIGNAGCAO DE
SERVIDORES PARA FISCALIZAR CONTRATO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais;
e, tendo em vista o disposto no Inciso II do Artigo
45 da “LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL,
RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores, conforme tabela
abaixo, para exercerem a fungdo de fiscais do
Aditivo 001 do Contrato de n° 007/2019,
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celebrado entre a Camara Municipal de Guarapari
e a Empresa Agape Assessoria e Consultoria
LTDA-EPP, CNPJ n© 02.548.735/0001-80, que tem
como objeto a contratacdo de empresa
especializada para prestacdo de servigos em
tecnologia da informacdo, objetivando a
modernizagdo dos processos, incluindo os servicos
de implantacdo, treinamento, licenca de uso,
suporte e hospedagem mensal de ferramentas
web integrada, conforme mandamento legal
prescrito no Art.67 da Lei Federal n© 8.666/93.

ITEM | ESPECIFICACAO SERVIDOR pATRICUL

1 - Reformulacdo do Portal Oficial
01 Legislativo
1.2 - Licenca de Uso & Suporte Mensal

Rafaela da Silva Patricio 032810

1 - Reformulacdo do Portal Oficial

0 Legislativo

Danilo Stehling Ferreira Silva | 032867

1.4 - Licenca de Uso e Suporte Mensal do
Portal da Controladoriz

2 - Software para Modernizacdo de
Processos
03 2.7 - Mapeamento e Configuragdo de Fluxo | Bernardo Garcia Carvalho 032825
de Processos
2.3 - Licenca de Uso e Suporte Mensal

2 - Software para Modernizacdo de
04 Processos
2.4 - Cperacgo Assistida

Patricia Gomes Ramos

Medeiros 032804

3 - Certificados Digitais
05 3.1 - Fornecimento de Certificados Digitais
com Token

Patricia Gemas Rames -
032804
Medeiros

5 - Compilacéo e Indexacdo de Atos
Normatives

5.2 - Compilagdo Normas

5.3 - Licenca de Uso e Suporte Mensal

06 Sater Fernandes Lyra 032758

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Camara Municipal de Guarapari, 31 de Julho de
2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

PORTARIA N° 6.573/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°
001/2013 (VERSAO 02), QUE DISPOE SOBRE
PRODUCAO DE INSTRUCOES NORMATIVAS A
RESPEITO DAS ROTINAS DE TRABALHO A
SEREM OBSERVADAS PELAS DIVERSAS
UNIDADES DA ESTRUTURA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, OBJETIVANDO A
IMPLEMENTAGAO DE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE, DENOMINADA “NORMA DAS
NORMAS"” E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituigdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugdao TC n© 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolugdo n°

009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdao Normativa SCI
n°® 001/2013 (versao 02), referente ao Sistema de
Controle Interno (SCI), de responsabilidade da
Controladoria Geral da Camara, que dispGe sobre
producdo de instrugdes normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da <estrutura do Poder
Legislativo Municipal, objetivando a
implementagdo de procedimentos de controle,
denominada “Norma das Normas”.

Art. 2° Caberda a Unidade Setorial Responsavel
(Controladoria Geral da Camara) a . ampla
divulgacao de todas as Instrugbes Normativas ora
aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdao, revogando-se as disposicoes em
contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

lNSIRLI(,'ﬁO NORMATIVA lNSTRLI(,'ﬁO NORMATIVA ATUAL

ANTERIOR LEIA-SE:

ONDE LE-SE:

Instrugdo Normativa CGCM n® 001/2013 Instrucdo Normativa SCIn® 001/2013 (versdo 02)

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCT)

INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 001/2013

DISPOE SOBRE PRODUGCAO DE INSTRUGCOES
NORMATIVAS A RESPEITO DAS ROTINAS DE
TRABALHO A SEREM OBSERVADAS PELAS
DIVERSAS UNIDADES DA ESTRUTURA DO

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL,
OBJETIVANDO A IMPLEMENTACAO DE
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE,

DENOMINADA “NORMA DAS NORMAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 02.

Data: 31/07/2020.

Ato de Aprovacao: Portaria n® 6.573/2020.
Unidade Setorial Responsavel: Controladoria
Geral da Camara.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre a produgdo de Instrugdes
Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Poder Legislativo Municipal,
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objetivando a implementagdo de procedimentos
de controle, denominada "Norma das Normas”.

CAPIiTULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos
os d6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo Municipal de Guarapari/ES, os
quais deverdao adotar os procedimentos padrées
ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Controle Interno.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 39 A presente Instrucdo Normativa integra o
conjunto de acbes de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal e objetiva a
implementacdo do Sistema de Controle Interno
Municipal, com fundamento nos artigos 31, 70 e
74 da Constituicdo Federal; artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicao Estadual; artigos 59 da Lei
Complementar n°® 101/2000; artigos 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, além das seguintes normas
municipais: Lei Municipal Complementar n°
046/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio; Lei Municipal n©
3.603/2013, que criou a Controladoria- Geral da
Cémara Municipal; e Resolucdo n°009/2013, que
regulamentou a aplicacao da Lei Complementar n®
046/2013.

CAPITULO IV
DA ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

Art. 4° As Instrugdes Normativas fundamentam-
se na necessidade da padronizagéao de
procedimentos e do estabelecimento de
procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou  regulamentares;. . as
orientagdes da administragdo. e as constatagbes
da <unidade responsavel pela coordenacdao do
controle interno no Poder Legislativo, decorrentes
de suas atividades de auditoria interna.

Art. 52 Cabe a unidade que atua como drgao
central de cada sistema administrativo, que passa
a ser identificada como “Unidade Responsavel”
pela Instrugdo . Normativa, a definicdo e
formatacdo das Instrucdes Normativas inerentes
ao sistema.

Art. 6° As diversas unidades da estrutura
organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrucdao Normativa
passam a ser denominadas “Unidades
Executoras”.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°, Compete ao Orgdo Central do Sistema
Administrativo (unidade responsavel pela
Instrucdao Normativa):

I - Promover discussOes técnicas com as unidades
executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do Controle Interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle,
objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

II - Obter a aprovagao da Instrucao Normativa,
apods submeté-la a apreciacdao da Unidade de
Controle Interno e promover a sua divulgacao e
implementacao;

IIT - Manter. atualizada, orientar as areas
executoras e supervisionar a aplicagao da
Instrucao Normativa.

Art. 8° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacdo, quanto ao . fornecimento de
informagdes e a participagdo. no processo de
elaboracgdo;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteracées que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de
todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da
Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacodes.

Art. 9° Compete a Unidade Central de
Controle Interno:

I - Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo
das Instrugdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Através da atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacgao de novas Instrucdes Normativas;

IIT - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
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base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPiTULO VI ;
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGCOES
NORMATIVAS

Art. 10 O formato do presente documento serve
como modelo-padrao para as Instrucdes
Normativas, que deverdo conter os seguintes
campos obrigatorios:

I - Na Identificacdo:

a) Numero da Instrugdo Normativa: A numeragao
devera ser Unica e sequencial para cada sistema
administrativo, com a identificacdo da sigla do
Sistema antes do nlUmero e aposicdo do ano de
sua expedicdo;

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S... N©
.../]20XX.

b) Indicacdo da versdo - Indica o numero da
versdao do documento, atualizado apds alteracgoes.
Considera-se nova versao somente o documento
pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela
Unidade Responsavel pela coordenacdo do
Controle Interno, sera encaminhado a aprovacéo;
c) Aprovagcao - A aprovacdao da Instrucao
Normativa ou suas alteracbes sera sempre do
Presidente da Camara, salvo delegagdo-expressa
deste.

Formato da data: ..../...../20XX;

d) Ato de Aprovacgdo - Indica‘o tipo e nimero do
ato que aprovou o documento original ou suas
alteragdes. Sempre que a Instrugdao Normativa
motivar efeitos externos a Administragdo, ou nas
situacdes em que seja conveniente maior
divulgagdo, a aprovacdo devera ocorrer através de
Portaria expedida pelo Presidente da Camara;

e) Unidade Responsavel - Informa o nome da
unidade responsavel pela Instrugdo  Normativa
(Departamento, Diretoria,, ou  denominagao
equivalente), que atua como oOrgdo central do
Sistema Administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento;

f) Assinatura da Instrugdo Normativa - a Instrugdo
Normativa serd assinada conjuntamente pela
Controladoria Geral, pelo Diretoria Geral e pelo(s)
servidor(s) responsavel pelo’ referido Sistema
Setorial.

II - No Conteudo:

a) Finalidade - Especificar de forma sucinta a
finalidade da Instrugdao- Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliacdo sobre quais
os motivos que ‘levaram a conclusdo da
necessidade de sua elaboragdao. 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 aquisicdao de materiais e
contratagdes de servigos, desde o pedido até a
publicagdo do extrato do contrato;

b) 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
condicao deve ser explicitada;

c) Conceitos - Tém por objetivo uniformizar o
entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizacao.
Especial atencdo devera ser dedicada a esta secdo
nos casos da Instrugcdo Normativa abranger a
todas as unidades da estrutura organizacional;

d) 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
Instrugdo Normativa;

e) Responsabilidades - Esta secdo destina-se a
especificagdo das responsabilidades especificas da
unidade’ responsavel. pela Instrucdo Normativa
(6rgao central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizacdo. Nao
se confundem com aquelas especificadas no item
VI deste documento;

f) Procedimentos - Tratam da descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle;

g) Consideragodes finais - Esta secdo é dedicada a
inclusdo de orientagbes ou esclarecimentos
adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais
como:

1 - medidas que poderdo ser adotadas e/ou
consequéncias para os casos de inobservancia ao
gue esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

2 - situagOes ou operagdes que estao dispensadas
da observancia total ou parcial ao que esta
estabelecido;

3 - unidade ou pessoas autorizadas a prestar
esclarecimentos a respeito da aplicagdo da
Instrucao Normativa.

CAPITULO VII B
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO
DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

Art. 11 Com base na analise preliminar das
rotinas e procedimentos que vém sendo adotados
em relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se
identificar, inicialmente, as diversas unidades da
estrutura organizacional que tem alguma
participacdo no processo e, para cada uma, quais
as atividades desenvolvidas, para fins da
elaboragdo do fluxograma.

Art. 12 Também devem ser identificados e
analisados os formularios utilizados para o
registro das operacdes e as interfaces entre os
procedimentos manuais e 0s sistemas
computadorizados (aplicativos).

Art. 13 A demonstragdo gréfica das atividades
(rotinas de trabalho e procedimentos de controle)
e dos documentos envolvidos no processo, na
forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para
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baixo e da esquerda para direita, observando-se
os padrdes e regras geralmente adotados neste
tipo de instrumento, que identifiqguem, entre
outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I - inicio do processo (num mesmo fluxograma
pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagao);

Il - emissao de documentos;
III - ponto de decisdo;
IV - juncdo de documentos;

V - acdo executada (andlise, autorizacdo,
checagem de autorizagdo, confrontagdo, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais,
inerentes ao processo, devem ser indicados os
procedimentos de controle aplicaveis.

Art. 14 As diversas unidades envolvidas no
processo deverao ser segregadas por linhas
verticais, com a formagao de colunas com 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”.

Art. 15 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.

Art. 16 Procedimento idéntico devera ser adotado
no caso da necessidade do detalhamento de
algumas.rotinas especificas.em folhas auxiliares.

Art: 17 O fluxograma, uma vez consolidado e
testado, orientard a descrigdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na
Instrucdo Normativa e dela fara parte integrante
COMO anexo.

Art. 18 As rotinas de trabalho'e os procedimentos
de controle na Instrugao Normativa deverdo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma a nao
facultar duvidas ou interpretacdes dubias, com
uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressbes técnicas,
especificando o] como fazer para a
operacionalizagdao das atividades, identificando os
respectivos responsaveis e prazos.

Art. 19 Devera conter, porém, os detalhamentos
necessarios para a clara compreensdo de tudo que
devera ser observado no dia-a-dia, em especial
quanto aos procedimentos de controle cuja

especificacdo nao consta do fluxograma. Incluem-
se neste caso, por exemplo:

I - especificacdo dos elementos obrigatorios em
cada documento;

IT - destinacdo das vias dos documentos;

IIT - detalhamento das analises, confrontacbes e
outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

IV - relacdo de documentos obrigatérios para a
validacao da operacao;

V - aspectos legais ou regulamentares a serem
observados;

VI - o0s procedimentos. de seguranga em
tecnologia da informacao aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de
dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados
de entrada, geracdo de copias back-up, entre
outros).

Art. 20 Quando aplicaveis, os. procedimentos de
controle poderdo ser descritos a parte, na forma
de check list, que passarao a ser parte
integrante da Instrugdao Normativa como anexo.
Neste caso, a norma devera estabelecer qual a
unidade responsavel pela sua aplicacdo e em que
fase do processo devera ser adotado.

Art. 21 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,
Departamento de Recursos Humanos (DRH);
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES).

Art. 22 Uma vez concluida a versdo final da
Instrucao Normativa ou de sua atualizagdo, a
minuta deve ser encaminhada a Unidade
responsavel pela coordenagdo do Controle
Interno, que aferird a observéancia desta norma e
avaliara os procedimentos de controle, podendo
propor alteracdes, quando cabiveis.

Art. 23 Devolvida a minuta pela Unidade de
Coordenacdo do Controle Interno a Unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a
encaminhard para aprovagao e posteriormente,
providenciara sua divulgagdo e implementagao.

CAPITULO VIII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
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parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 25 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovagdo por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagcdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Guarapari.

Art. 26 E por estar de acordo, firmo a presente
instrucdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE A. FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

ANEXO I
SISTEMAS SETORIAIS DE CONTROLE

INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI

ITEM [ SISTEMA SETORIAL DE CONTROLE INTERNO

01 SCI - Sistema de Controle Interno

02 SCPRE - Sistema de Controle da Presidéncia da Camara

03 SPLEGIS - Sistema de Controle do Legislative da Cadmara

04 SJUR - Sistema Juridico

03 SFI - Sistema Financeiro

o6 SCO - Sistema de Contabilidade

07 SRH - Sistema de Administracdo de Recursos Humanos

08 SCP - Sistema de Controle Patrimonial

09 SSG - Sistemna de Sarvigos Gerais

10 STAQ - Sistema de Taguigrafia

11 SCS - Sistema de Comunicacdo Social

12 SPO - Sistema de Planejamento € Orcameanto

13 SCL - Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos

14 STR - Sistama de Transportes

15 STI - Sistema de Tecnologia da Informacdo

ANEXO 11
MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

SISTEMA DE XXXX = SXX
INSTRUCAO NORMATIVA SXX n° 001/2020

DISPOE SOBRE XXXXXXXXX E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: XXX/XXX/2020.

Ato de Aprovacao: Portaria n® XXX/2020.
Unidade Setorial Responsavel:
Divisdo/Diretoria de XXXXXX.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa dispOe
sobre XXXXXX.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos
0s Orgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder - Legislativo 'do Municipio. de
Guarapari/ES, o0s -quais deverao adotar . os
procedimentos. padroes ora.estabelecidos no que
se refere ao Sistema de XXXXXX.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de agdes baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicao Federal;
II - Lei Orgéanica do Municipio de Guarapari/ES;

III - Lei Complementar n® 46/2013 (criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari);

IV - Lei Municipal n° 3.603/2013 (criou a
Controladoria Geral da Cémara Municipal de de
Guarapari);

V - Resolugdo n° 009/2013 (regulamentou o
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal);

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013, que
disciplinou o0s padrdes, responsabilidades e
procedimentos para elaboragdao, emissao,
implementagao e acompanhamento das
Instrugdes Normativas no ambito do Poder
Legislativo;

VII - Lei Municipal n® XXXXXX .....

VIII - Lei Municipal n® XXXXXX .....

CAPITULO 1V
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa
considera-se:

I - Unidade Responsavel: ??

IT - Unidade Executoras: ???
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III - Instituigdo: ????
IV - Servicos de Limpeza nos Prédios Publicos: ???

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboracdo da presente Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgacao e implementacdo desta
Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao;

II - Promover discussodes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragao, atualizacao ou expansao;

III - demais atribuicdes que entender pertinente...
Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento
de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacdo;

IT - Alertar a unidade responsavel pela Instrugao
Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de
todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento-da mesma;

IV - _Cumprir as determinacdes da Instrugdao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacoes;

V - demais atribuicdes que entender pertinente...

Art. 7° Compete a Unidade de Coordenacao do
Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracado das
Instrugcbes Normativas e em suas atualizacoes,
em especial no que tange a identificagdao e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdbes nas Instrugdes Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instrucdes Normativas;

III - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Compete ao servidor responsavel pelo
servico de XXXXX:

I - XXXXX;
II - XXXXX:

Descrever neste Capitulo. 0 passo a posso
detalhado dos procedimentos que se pretende
normatizar, indicando os setores de tramitacao, os
documentos e informagdes que deve conter o
requerimento inicial (...).

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa deverd ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais  ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar . a sua .adequacao aos requisitos do
Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucao
Normativa SCI N° 001/2013 - versao atualizada),
bem como de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 10 Esta Instrugao Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacdao por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Caémara Municipal de Guarapari.

Art. 11 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisdao/Diretoria de XXXXXX) a ampla divulgacao
de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 12 E por estar de acordo, firmo a presente
instrucdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, XX de XXXX de 2020.

OO XXX
Diretoria/Divisdao de XXXXXX
Camara Municipal de Guarapari

O XXX
Responsavel pelo Sistema de XXXXXX
Camara Municipal de Guarapari

XXX XXXX XXX
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari
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XXX XXXX XXX
Controlador Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.574/2020

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°
002/2020, QUE DISPOE SOBRE ADESAO DA
APLICACAO DAS NORMAS DE AUDITORIA
GOVERNAMENTAL (NAG’S) NO AMBITO DE
ATUAGAO DAS ATIVIDADES
DESEMPENHADAS PELA CONTROLADORIA
GERAL NO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE GUARAPARI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicao
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugao TC n© 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolucdo n®
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n®
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI
n° 002/2020, referente ao Sistema_de Controle
Interno (SCI), de responsabilidade da
Controladoria Geral da Camara; que dispoe sobre
adesdo da aplicagdo das Normas de Auditoria
Governamental (NAG's) no ambito de atuacdo das
atividades desempenhadas pela Controladoria
Geral no Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 20 Cabera a Unidade Setorial Responsavel
(Controladoria Geral da Camara) a ampla
divulgagdo detodas as Instrugdes Normativas

ora aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua“publicacdo, revogando-se as disposicoes em
contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

INSIRLI;.EO NORMATIVA ANTERIOR | INSTRUCAO NORMATIVA ATUAL
ONDE LE-SE: LEIA-SE:

Instrucdo Normativa CGEMG n@ 035/2016] Instrucdo Normativa SCIn@ 002/2020

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCI)

INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 002/2020

DISPOE SOBRE ADESAO DA APLICAGCAO DAS
NORMAS DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL
(NAG’'S) NO AMBITO DE ATUACAO DAS
ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA
CONTROLADORIA GERAL NO AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
GUARAPARI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 02.

Data: 31/07/2020.

Ato de Aprovacao: Portaria n°® 6.574/2020.
Unidade Setorial Responsavel: Controladoria
Geral da Camara.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugcdao Normativa objetiva
aderir a aplicacao das Normas de Auditoria
Governamental (NAG’s) no ambito de atuagdo das
atividades desempenhadas pela Controladoria
Geral no ambito do Poder Legislativo do Municipio
de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucao Normativa abrange todos
os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo Municipal de Guarapari/ES, os
quais deverao adotar os procedimentos padrdes
ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Controle Interno.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrucao Normativa integra o
conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal e objetiva a
implementacao do Sistema de Controle Interno,
com fundamento nas baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicdo Federal;
II - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

IIT - Lei Municipal n® 1.278/1991 (Estatuto dos
Servidores Municipais);

IV - Resolugao TCEES n° 227/2011, alterada pela
Resolucao TCEES n° 257/2013, que dispde sobre
a criacao, implantagdo, manutencdo e fiscalizacao
do Sistema de Controle Interno no ambito dos
Municipios do Estado do Espirito Santo;

V - Lei Complementar n® 46/2013, que criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari (Poder Executivo e Poder Legislativo);

VI - Lei Municipal n® 3.603/2013, que instituiu a
Controladoria Geral no éambito do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari;
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VII - Resolugdo n° 009/2013, que regulamentou a
aplicagdo da Lei Complementar n° 46/2013 no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

VIII - Resolugdo n° 012/2016, que aprovou o
Manual de Auditoria Interna da Camara Municipal
de Guarapari;

IX - Instrucdo Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrdes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracdo, emissao,
implementagao e acompanhamento das
Instrugbes Normativas em ambito Municipal
(“"Norma das Normas”);

X - Legislacdo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES);

XI - Demais legislagbes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboracao da presente Instrugao
Normativa:

I - Promover a divulgagao e implementagdo desta
Instrucdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao;

IT - Promover discussGes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenagao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragao, atualizacdo ou expansao.

Art. 5° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitacées da Unidade
Responsavel pela Instrugao Normativa quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de atualizagdo;

IT - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho tendo em
vista o aprimoramento dos/ procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo.Normativa a disposicao de
todos os servidores da Unidade, velando pelo seu
fiel cumprimento;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrugdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados
e informagdes.

Art. 6° Compete a Unidade de Coordenacgao do
Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das
Instrucdes Normativas e em suas atualizagoes,
em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragbes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacgao de novas Instrugdes Normativas;

III - 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 Instrugao Normativa.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° As Normas de Auditoria Governamental
(NAG’'s) sdo aplicaveis no ambito de atuacdo da
Controladoria Geral da Camara, desde que ndo
contrariem Constituicdo Federal e Estadual, a Lei
Orgéanica Municipal e demais leis e normas que
regulamentam a matéria em analise.

Paragrafo (nico. Excetuam-se ao disposto no
caput deste artigo as NAG’'s 2000 (referente aos
Tribunais de Contas) e a NAG n© 3704.1.

Art. 82 A Controladoria Geral promovera os
ajustes necessarios nas praticas de auditoria em
vigor, a fim de alinha-las ao disposto no Art. 8°
desta Instrugao Normativa, notadamente
aplicando as Normas de Auditoria
Governamentais, de forma a atender estritamente
ao Sistema de Controle Interno da Camara.

Paragrafo Unico. Até que o trabalho de
alinhamento de que trata o caput deste artigo
seja concluido, havendo incompatibilidade entre
as praticas de auditoria em vigor nesta
Controladoria e as Normas de Auditoria
Governamental (NAG’s), deverdao prevalecer
aquelas.

Art. 92 Apéds a devida elaboracao e aprovacdo do
competente Manual de Auditoria Interna desta
Camara Municipal, as Normas de Auditoria
Governamentais, terdo aplicagdo subsidiaria.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10 Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.
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Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacdao por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagcdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Guarapari.

Art. 12 E por estar de acordo, firmo a presente
instrucdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE A. FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.575/2020

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°
003/2020, QUE DISPOE SOBRE (o)
DISCIPLINAMENTO E NORMATIZACAO DO
MANUAL DE AUDITORIA INTERNA, A FIM DE
PADRONIZAR AS ATIVIDADES DE
AUDITORIA A SEREM REALIZADAS PELOS
MEMBROS DA CONTROLADORIA - GERAL
DESTA CASA DE LEIS, SEM PREJUIZO DAS
ATRIBUICOES GENERICAS DEFINIDAS NO
ANEXO IV (ART. 1°) DA LEI N° 2.560/2005 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Cédmara Municipal de Guarapari,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituigdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugdo TC n® 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito-Santo;
além .da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolucdo no
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI
n°® 003/2020, referente ao Sistema de Controle
Interno (SCI), de responsabilidade da
Controladoria Geral da Camara, que dispde sobre
o disciplinamento e normatizacdo do Manual de
Auditoria Interna, a fim de padronizar as
atividades de auditoria a serem realizadas pelos
membros da Controladoria Geral desta casa de
leis, sem prejuizo das atribuicoes genéricas
definidas no Anexo IV (Art. 1°), da Lei Municipal
n° 2.560/2005.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Controladoria Geral da Camara) a ampla
divulgagado de todas as Instrugdes Normativas ora
aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em
contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

lNSTRUgKO NORMATIVA ANTERIOR | INSTRUCAO NORMATIVA ATUAL
ONDE LE-SE: LEIA-SE:

Instrucao Normativa CGCMG n® 036/2016 | Instrugdo Normativa SCT n® 003/2020

Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Legislativo
Municipal de Guarapari/ES, 0s quais deverdo
adotar 0s procedimentos padrdes ora
estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Controle Interno.

TITULO III
DOS CONCEITOS

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

I - Instrugdo Normativa: Documento que
estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucdo de
atividades e rotinas de trabalho;

I - Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos .de Controle: Coletdnea de
Instrugdes Normativas;

III - Fluxograma: Demonstragdo grafica das
rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades
executoras;

IV - Sistema: Conjunto de agbes que,
coordenadas, concorrem para um determinado
fim;

V - Sistema Administrativo: Conjunto de
atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas
ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizacgao e executadas sob a orientagdo técnica
do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de
atingir algum resultado;

VI - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em
um sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores,
sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle;

VII - Procedimentos de Controle:
Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o] cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimdnio publico;
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VIII - Sistema de Controle Interno: Conjunto
de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a
coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacdo do controle
interno;

IX - Auditoria Interna: é a verificacdo da
qualidade do Sistema de Controle Interno, por
meio de revisdo e avaliagdo regular e
independente de como funcionam 0s
procedimentos de controle existentes nas
atividades contabeis, operacionais, de gestdo,
patrimoniais e de informatica de todas as
unidades da Camara Municipal de Guarapari;

X - Achados de Auditoria: é toda prova obtida
pelo auditor, com a aplicagdao dos procedimentos
de auditoria, para avaliar se o0s critérios
estabelecidos estdo sendo ou nao atendidos, ou
seja: sdo fatos resultantes dos programas de
auditoria que remetem a deficiéncias encontradas
na entidade auditada;

XI - Achados de Auditoria: referem-se a
informagdo, ou ao conjunto de informacdes
utilizadas para fundamentar os resultados de um
trabalho de auditoria, é a obtencdo e analise das
evidéncias € um processo continuo_incluindo a
reunido, analise, interpretacdo e documentagao de
dados com o objetivo de. fundamentar os
posicionamentos de uma equipe de auditoria;

XII - Papéis de Trabalho: constituem a base
fisica da documentagdo das atividades de
auditoria e fiscalizagdo, em que sdo registrados os
dados da unidade auditada ou do programa
fiscalizado, fatos e informacdes obtidos, as etapas
de planejamento e de execucao das auditorias ou
inspecdes, bem como..as conclusdoes. sobre os
exames efetivados e possuem a finalidade de
documentar o processo de auditoria, em especial
as evidéncias, facilitar o registro das investigacoes
realizadas, facilitar a elaboragdo do relatério de
auditoria, explicar, em detalhes, fatos e opinides,
permitir a coordenagdao, a 'organizagao e a
supervisdao do trabalho de ' auditoria ou de
inspecao, permitir o registro histérico dos
meétodos adotados, servir de guia para auditorias
ou inspegoes subseqlientes;

XIII - Inspecao: é utilizada para suprir omissoes,
esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a
legitimidade e a economicidade de atos e fatos
especificos praticados por responsaveis pelos
sistemas administrativos e executores de tarefas,
bem como apurar denuncias e representacoes.

TiTUuLO IV
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe

do Poder Legislativo Municipal e objetiva a
implementacdo do Sistema de Controle Interno
Municipal, com fundamento nas baseadas nas
seguintes legislacdes:

I - Constituicao Federal;
II - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

IIT - Lei Municipal n® 1.278/1991 (Estatuto dos
Servidores Municipais);

IV - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela
Resolucao TCEES n° 257/2013, que dispde sobre
a criagdo, implantagdo, manutencao e fiscalizagdo
do Sistema de Controle Interno no ambito dos
Municipios‘do-Estado do Espirito Santo;

V - Lei Complementar n® .46/2013, que criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari (Poder Executivo e Poder Legislativo);

VI - Lei Municipal n® 3.603/2013, que instituiu a
Controladoria Geral no. ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari;

VII - Resolugdo n° 009/2013, que regulamentou a
aplicagdo da Lei Complementar n® 46/2013 no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

VIII - Resolugao..n® 012/2016, que aprovou o
Manual de Auditoria Interna da Camara Municipal
de Guarapari;

IX - Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013
(versao 02), que disciplinou os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para
elaboracao, emissao, implementagao e
acompanhamento das Instrugdes Normativas em
ambito Municipal (*"Norma das Normas”);

X - Legislagao do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES);

XI - Demais legislagGes pertinentes a matéria.

TiTuLO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Controladoria Geral da
Camara:

I - Promover a divulgacdao e implementagao desta
Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao;

II - Promover discussdes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacgao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragao, atualizacdo ou expansao;
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III - Orientar e supervisionar os Auditores na
realizacao de auditorias internas;

IV - Revisar os papéis de trabalhos e relatérios
referentes as auditorias realizadas internamente;

V - Informar por escrito, ao Presidente da
Cémara, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

VI - Guardar sigilo sobre dados e informacgdes
obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacao, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacdes;

VII - Promover discussbes técnicas com as
unidades executoras e com os auditores, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragao, atualizacao ou expansao;

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitacbes da Unidade
Responsavel pela Instrucdo Normativa quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no
processo de atualizagao;

II - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho tendo em
vista o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de
todos os servidores da Unidade, velando pelo seu
fiel cumprimento;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrugdo
Normativa, em especial.quanto aos procedimentos
de controle e quanto @ padronizacdo.. dos
procedimentos na geragao de documentos, dados
e informacoes.

Art. 7° Compete a Unidade de Coordenacgao do
Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracado das
Instrugdes Normativas e em’ suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificagao e
avaliacdo dos  pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdbes nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacgao de novas Instrugdes Normativas;

III - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em

base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada Instrugdo Normativa.

Art. 80 Compete aos servidores responsaveis
pela auditoria interna:

I - Atender as solicitacdes do Controlador Geral,
quanto ao fornecimento de informagdes e a
participagdo no processo de Auditoria e
atualizacbes de Normas;

II - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de
todos os servidores da Administracdo, velando
pelo seu fiel cumprimento;

IIT - Cumprir fielmente ‘as determinagdes da
Instrugdo < Normativa, em ' especial quanto as
condicoes e procedimentos a serem observados
no planejamento e na realizagdao das auditorias
internas;

IV - Manter no desempenho das tarefas a que
estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

V - Através da atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCI (Sistema de Controle Interno),
propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas
para aprimoramento.dos controles;

VI - Informar por escrito, ao Controlador Interno,
a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em
consideragao os termos da Lei n® 840/2013;

VII - Realizar Auditoria Interna emitindo opinides
em forma de relatério;

VIII - Guardar sigilo sobre dados e informagdes
obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacao, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacodes;

IX - Alertar as unidades responsaveis pelas
Instrugbes Normativas sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

X - Promover estudos de simplificagdao de rotinas
de trabalho;

XI - Auxiliar o Controlador Geral, nos processos de
tomada de decisbes através de analises dos
problemas submetidos a sua consideragdo, com o
oferecimento de solugdes alternativas, objetivas e
suas provaveis consequéncias;
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XII - Verificar a exatiddo da documentacdo
licitatéria da despesa antes da emissdao do
empenho;

XIII - Cumprir fielmente as determinacbes da
Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geracao de documentos, dados
e informacdes;

XIV - Orientar e apoiar o Controlador Geral da
Camara Municipal de Guarapari, bem como
responder as consultas por este formulada.

TiTUuLO VI
DOS PROCEDIMENTOS
CAPiTULO I
DAS AUDITORIAS INTERNAS

Art. 9° A auditoria é o conjunto de técnicas que
visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e
resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito publico e
privado, mediante a confrontagcdo entre uma
situacdo encontrada com um determinado critério
técnico, operacional ou legal. Trata-se de uma
importante técnica de controle do Estado na busca
da melhor alocacdo de seus recursos, ndao so
atuando para corrigir os desperdicios, a
improbidade, a negligéncia e a omissdo e,
principalmente, antecipando-se a essas
ocorréncias, buscando garantir- 0s resultados
pretendidos, além de destacar os impactos e
beneficios sociais advindos (IN SFC no 01/2001).

Art. 10 A Unidade Central de Controle Interno
realizard auditorias internas com as seguintes
finalidades:

I - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos operacionais e de controle interno;

II - Examinar a legalidade dos atos. da
Administragdo e avaliar os resultados quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade das gestbes
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional
e contabil;

III - Verificar a exatiddo dos controles financeiros,
patrimoniais, orcamentarios, /' administrativos e
contabeis, examinando se 0s recursos foram
empregados de maneira eficiente e econdmica, se
foram alcancados  os resultados e beneficios
desejados, em obediéncia as disposicoes legais e
as normas de contabilidade estabelecidas para o
servigo publico;

IV - Propor a melhoria ou a implantagdao de
sistemas de processamento eletrénico de dados
em todas as atividades da administragdao, com o
objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e procedimentos, melhorando
as informagdes;

V - Emitir parecer sobre as contas anuais
prestadas pelo Presidente.

CAPITULO II
DOS TIPOS DE AUDITORIA

Art. 11 As Auditorias abrangem os seguintes
aspectos:

I - Quanto a Finalidade:

a) Auditoria de Legalidade ou Conformidade -
a que examina as operagoes e transagdes de
natureza administrativa, contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial, com objetivo de
emitir uma opinido o atendimento as Leis, normas
e regulamentos aplicaveis, além de aspectos de
moralidade e legitimidade dos atos
administrativos;

b) Auditoria Operacional ou de Desempenho -
€ a que avalia atividades, projetos, programas e
acOes administrativas quanto a aspectos de
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade,
com objetivo de contribuir para o melhor
desempenho da gestdo publica;

c) Auditoria Integrada - a que verifica a
legalidade, a economicidade, 'a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade dos controles, processos e
sistemas usados na‘ geréncia de recursos
financeiros, humanos, materiais e de informacdao
das instituicdes publicas e dos programas de
governo; bem como avaliar se as atividades
referentes a ‘obrigacdo de prestar contas sdo
desenvolvidas a contento, incluindo o]
cumprimento legal de normas e regulamentos,
naquilo que for aplicavel.

II - Quanto ao Conteudo:

a) Auditoria Contabil - O exame dos registros e
documentos e a coleta de informagdes e
confirmacdes, mediante procedimentos especificos
pertinentes ao controle do patrimbnio, com o
objetivo de obter elementos comprobatérios
suficientes que permitam opinar se os registros
contabeis foram efetuados de acordo com os
principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracGes deles originarias  refletem,
adequadamente, a situacdo econdmico-financeira
do patrimbnio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situacoes
nelas demonstradas;

b) Auditoria Operacional - a que acompanha e
avalia a eficacia dos resultados administrativos em
relagdo aos recursos materiais, humanos e
tecnoloégicos disponiveis, bem como a
economicidade e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestdao dos recursos publicos.
Constitui-se em atividade de apoio, voltada a
medir a observancia das rotinas internas e
procedimentos de controle, bem como apresentar
sugestdes para seu aprimoramento;

c) Auditoria de Acompanhamento de Gestao -
aquela realizada no decorrer dos processos de
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gestdao, com o objetivo de se atuar, em tempo real
sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais
positivos e negativos de uma determinada
unidade administrativa;

d) Auditoria de Avaliagdo de Gestdo - a
auditoria de Avaliacdo de Gestao tem como
objetivo a emissao de Parecer do Controle Interno
sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente,
compreendendo, entre outros, o0s seguintes
aspectos: o0 exame das pegas que instrui o
processo de prestacdo de Contas Anuais; o exame
da documentagdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos; a verificacdo da eficiéncia dos
sistemas de controle administrativo e contabil; a
verificacgdo do cumprimento da legislacdao
pertinente, examinando a conformidade da
execugdo com os limites e destinagdes
estabelecidos na legislagao pertinente;

e) Auditoria em Tecnologia da Informacgao - a
que objetiva assegurar a adequagdo e a
privacidade dos dados e informacgdes oriundos dos
sistemas eletronicos de processamento de dados,
abrangendo seguranca do banco de dados,
seguranca de rede e seguranga fisica, sendo
observadas as diretrizes estabelecidas e _a
legislacdo especifica;

I - Quanto a Previsibilidade:

a) Auditorias Regulares - as que se referem aos
trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria
Interna e destina-se a acompanhar e avaliar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos de gestao
e controle interno adotados pelas unidades
responsaveis e executoras dos sistemas
administrativos;

b) Auditorias Especiais - as que abrangem a
realizacao de trabalhos especiais de auditoria nao
compreendidos no Plano Anual de Auditoria
Interna. Destinam-se ao exame de fatos ou
situagbes considerados. relevantes, de natureza
incomum< e extraordinaria, ou para atender
determinagao do Presidente;

IV - Quanto a Tempestividade:

a) Auditoria Prévia - quando realizada de forma
antecipada, ou seja, antes da ocorréncia do fato,
da adogdo do ato ou da efetivacdo de uma
situagao condicionante, no intuito de prevenir
possiveis desconformidades;

b) Auditoria Concomitante - a que consiste no
acompanhamento sistémico das transacdes e de
seus registros, realizados durante a sua efetiva
ocorréncia, visando corrigir tempestivamente
eventuais desvios;

c) Auditoria Subsequente - consiste numa
avaliacdo posterior dos fatos objetos de andlise.
Embora em alguns casos ndo permita a corregao
de quaisquer desvios ou aplicagbes indevidas,
propde recomendagdes para melhoria do controle
interno e sangGes cabiveis, além de prevenir
futuras disfungdes;

V - Quanto a Forma de Execucdo:

a) Direta - Quando realizada com a utilizagao de
pessoal da Controladoria Geral da Camara de
Guarapari;

b) Indireta - Quando ha a participagdo de
servidores ndo lotados nos 6rgdos e nas unidades
do Sistema de Controle Interno. Podem ser:

1 - Compartilhada - coordenada pela Unidade
Central de Controle Interno com o auxilio de
orgdos/instituicdes publicas ou privadas;

2 - Terceirizada - executada por entidades
privadas, isto é, pelas empresas de auditoria
externa.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE
AUDITORIA

Art. 12 Os Procedimentos e as Técnicas de
Auditoria constituem-se em investigagdes técnicas
que, tomadas em conjunto, permitem a formagao
fundamentada da opinido por parte da Unidade
Central de Controle Interno da Camara Municipal
de Guarapari.

Art. 13 Procedimento de auditoria € o conjunto
de verificacbes e averiguacOes previstas num
programa de auditoria,. que permite obter
evidéncias ou provas-suficientes e adequadas para
analisar as informagbes necessarias a formulagdo
e fundamentacao da opinido por parte Unidade
Central de Controle Interno e constitui-se como
mandamento operacional efetivo, pois sdo as
acdes necessarias para atingir os objetivos nas
normas auditoriais, também chamado de
comando.

Art. 14 Procedimento representa a esséncia do
ato de auditar, definindo o ponto de controle sobre
0 qual se deve atuar, descrevendo-se o que se
deve fazer e como proceder o exame.

Art. 15 O exame é caracterizado por testes de
observancia e testes substantivos:

I - Testes de observancia: visam a obtencdo de
razoavel seguranga de que os procedimentos de
controle interno estabelecidos pela Administragao
estao em efetivo funcionamento e cumprimento;

II - Testes substantivos: visam a obtencdo de
evidéncias quanto a suficiéncia, exatiddo e
validacdao dos dados produzidos pelos sistemas
contabil e administrativos da entidade, dividindo-
se em testes de transacbes e saldos e
procedimentos de revisdo analitica.

Art. 16 Técnica de Auditoria é o conjunto de
processos e ferramentas operacionais de que se
serve o controle para a obtengdo de evidéncias, as
quais devem ser suficientes, adequadas,
relevantes e Uteis para conclusao dos trabalhos.
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Art. 17 Compete ao Auditor observar a finalidade
especifica de cada técnica auditoria, com vistas a
evitar a aplicacdo de técnicas inadequadas, a
execucdao de exames desnecessarios € o
desperdicio de recursos humanos e tempo.

Art. 18 As inUmeras classificacdes e formas de
apresentacdo das Técnicas de Auditoria sdo
agrupadas nos seguintes tipos basicos:

I - Indagacao Escrita ou Oral: uso de entrevistas e
questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtengdo de
dados e informagdes;

II - Analise Documental: exame de processos,
atos formalizados e documentos avulsos;

IIT - Conferéncia de Calculos: revisdo das
memorias de calculos ou a confirmagdo de valores
por meio do cotejamento de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a
adequacdo dos calculos apresentados;

IV - Confirmagdo Externa: verificagdo junto .a
fontes externas ao auditado, da fidedignidade das
informagdes obtidas internamente. Uma das
técnicas, consiste na circularizagao das
informagdes com a finalidade de obter
confirmacdes em fonte diversa da_origem. dos
dados;

V - Exame dos Registros: verificagao dos registros
constantes de controles regulamentares,
relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por
sistemas informatizados, | que pressupbe a
verificacdo desses registros em todas as suas
formas;

VI - Correlagdo das_Informagdes. Obtidas:
cotejamento de informacdes obtidas de fontes
independentes, auténomas e distintas, no interior
da propria organizacdo. Essa técnica procura a
consisténcia mutua entre diferentes amostras de
evidéncia;

VII - Inspegdo Fisica: exame usado para testar a
efetividade dos controles, particularmente
daqueles relativos a seguranga de quantidades
fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidéncia
€ coletada sobre itens tangiveis;

VIII - Observacao das Atividades e Condicles -
verificacdo das atividades que exigem a aplicagao
de testes flagrantes, com a finalidade de revelar
erros, problemas ou deficiéncias que de outra
forma seriam de dificil constatacdo;

IX - Corte das Operagdes ou “Cut-Off”: corte
interruptivo das operacdes ou transacdes para
apurar, de forma seccionada, a dindmica de um
procedimento. Representa a “fotografia” do
momento-chave de um processo;

X - Rastreamento: investigagdo minuciosa, com
exame de documentos, setores, unidades, érgaos
e procedimentos interligados, visando dar
seguranca a opinido do responsavel pela execugdo
do trabalho sobre o fato observado.

Paragrafo Gnico. Os elementos da Observacdo
das Atividades e Condi¢cdes mencionado no inciso

VIII, deste Artigo, sado:

I - Identificagdo da atividade especifica a ser
observada;

II - Observacgao da sua execucao;

III - Comparagao do comportamento observado
com os .padroes; e

IV - Avaliacao e conclusao;

Art. 19 Amostragem € o conjunto de acgles
ordenadas que permitam ao auditor controlar a
execugdo de seu trabalho e, ao mesmo tempo,
habilita-lo a expressar sua opinido sobre os
controles internos da organizagdo. Sao os passos
da fase de execucdo do processo de auditoria e
compreendem os levantamentos de dados, a
aplicacdo de roteiros e<lista de verificagdo, coleta
das evidéncias, aplicacao das técnicas de
auditoria, registros em papeis de trabalho, e
demais procedimentos necessarios a formar e
fundamentar a opiniao do auditor.

Paragrafo Unico. Até que o trabalho de
alinhamento de que trata o caput deste artigo
seja concluido, havendo incompatibilidade entre
as praticas de auditoria em vigor nesta Camara
Municipal e as Normas de Auditoria
Governamental (NAG’'s), deverao prevalecer
aquelas.

CAPITULO IV
DO PLANEJAMENTO DAS AUDITORIAS

Art. 20 As auditorias internas terdo como
fundamento as Normas Brasileiras de Auditoria
Interna e em conformidade com os prazos,
diretrizes e metas tragados pela Controladoria
Geral no Plano Anual de Auditoria.

Art. 21 O planejamento sera formalizado através
do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), a ser
elaborado pela Controladoria Geral e submetido a
deliberagdo do Presidente da Cé&mara, devendo
indicar:

I - Os sistemas administrativos ou unidades a
serem auditadas;

II - O periodo previsto para a sua execucgao;

ITI - O objetivo dos trabalhos;
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IV - A metodologia;
V - Os recursos humanos empregados; e

VI - Os custos estimados para a execucgdao das
auditorias, quando houver.

Art. 22 Na selegdo dos Sistemas Administrativos
ou unidades a serem auditadas, serdo
considerados os seguintes aspectos:

I - Variaveis - as varidveis basicas a serem
utilizadas no processo de planejamento dos
trabalhos que sao:

a) materialidade: montante de recursos
orcamentarios ou financeiros alocados em um
especifico ponto de controle;

b) relevancia: importancia relativa ou papel
desempenhado por uma determinada questdo,
situacdo ou unidade organizacional, existentes em
um dado contexto;

C) criticidade: quadro de situagbes criticas
efetivas ou potenciais a ser controlado,
identificadas, com elementos referenciais de
vulnerabilidade e/ou com riscos operacionais
latentes.

II - Riscos de Auditoria - O risco trata da
possibilidade de algo acontecer e ter_impacto. nos
objetivos, sendo medido em termos de
consequéncias e probabilidades:

Art. 23 Durante a fase /do planejamento da
auditoria serd efetuada a avaliacdo dos riscos,
identificando as areas e sistemas relevantes a
serem auditados.

Paragrafo Gnico. S3o as seguintes as espécies
de riscos operacionais:

I - Risco-humano (erro nao-intencional; fraude):

A Auditoria Interna deve assessorar a
administragcao da entidade no trabalho de
prevencdo de fraudes e erros, obrigando-se a
informa-la, sempre por escrito, de maneira
reservada, sobre quaisquer indicios ou
confirmagdes de irregularidades detectadas no
decorrer de seu trabalho.

O termo “fraude” aplica-se a ato intencional de
omissdao e/ou de manipulagdo de transacdes e
operacdoes, de adulteragdao de documentos,
registros, relatorios, informacoes e demonstracées
contabeis, tanto em termos fisicos quanto
monetarios.

O termo “erro” aplica-se a ato nao-intencional de
omissdo, desatencdo, desconhecimento ou ma
interpretacdao de fatos na elaboragdo de registros,
informagdes e demonstragGes contabeis, bem
como de transacdes e operacoes da entidade,
tanto em termos fisicos quanto monetarios.

II - Risco de processo (modelagem; transacao;
conformidade; controle; técnico);

III - Risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas;
confiabilidade da informacao).

Art. 24 Uma vez definidos o problema e as
questdes de auditoria, a Unidade Central de
Controle Interno podera lancar mdo da Matriz de
Planejamento.

Art. 25 A Matriz de Planejamento constitui
ferramenta de auditoria que torna o planejamento
mais sistematico e dirigido, facilitando a
comunicagdo de decisGes sobre metodologia e
auxiliando a conducdao dos trabalhos. E um
instrumento flexivel e o' seu contetdo pode ser
atualizado ou modificado ' pela equipe.a medida
que o trabalho de auditoria progride.

CAPiTULO V
DA EXECUGCAO DAS AUDITORIAS

Art. 26 Em cumprimento ao PAAI serao
executadas auditoria. contadbil, operacional, de
acompanhamento ‘de gestdo, patrimonial e de
tecnologia de informagao, independente de
constar no Plano Anual de Auditoria Interna,
poderd ser realizada a Auditoria Especial em
qualquer unidade, mediante determinacdo formal
do Presidente da Camara.

Art. 27 Nas auditorias contabil, operacional e
tecnologia da informacao serdao realizadas "“in
loco”, ou em local designado na Ordem de Servigo

e deverao observar o seguinte:

I - A Unidade Central de Controle Interno, em até
5 (cinco) dias de antecedéncia, comunicara a
unidade a ser auditada a data de inicio, a
estimativa de tempo para a execugao dos
trabalhos, a data do encerramento, bem como
solicitard documentos e informacdes necessarios
ao inicio dos trabalhos;

IT - Ao final de cada dia de trabalho, os servidores
encarregados pela auditoria interna deverdo
devolver os documentos/processos analisados e
solicitar os que serao verificados no dia seguinte;

IIT - Poderdo ser solicitadas cdpias de
documentos/processos ao setor auditado para
analise posterior e, caso constituam evidéncia de
auditoria, inclusdo no Relatdério como anexo.

Art. 28 Quando se tratar de Auditoria de
Acompanhamento da Gestdo, a Unidade Central
de Controle Interno devera receber, do Setor de
Contabilidade o Balancete Mensal até o dia 15 do
més subseqiente.

Art. 29 A Auditoria sera realizada utilizando-se de
testes e técnicas de auditoria interna, definidos na
presente instrugdo normativa.

Art. 30 Para a execugao dos trabalhos, a
Unidades Administrativas devem manter a
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disposicdo dos servidores lotados na Unidade
Central de Controle Interno, no exercicio de suas
fungOes, além dos balancetes mensais e balancete
geral, os seguintes documentos:

I - Contratos e seus aditivos, certame
licitatério ou ato de dispensa ou de inexigibilidade
de licitacdo a que se vincularem;

II - Convénios ou outros instrumentos congéneres
e seus aditivos, decorrentes de quaisquer fontes
de recursos, acompanhados de seus aditivos;

III - Movimento contabil da execucdo
orcamentaria e financeira mensal, com os
respectivos extratos, conciliagbes, anexos e
processos;

IV - Folhas de pagamento e encargos, férias, atos
de admissao e desligamento de pessoal, e outros
documentos relacionados a gestdo de pessoas;

V - Relatérios gerenciais elaborados pela unidade
auditada;

VI - Manual de normas e procedimentos de
controle aplicaveis a unidade auditada;

VII - Documentos e formularios utilizados e
gerados pela unidade auditada;

VIII - Outros documentos< necessarios ao
desempenho das atividades.

Art. 31 Os trabalhos de auditoria interna serao
realizados pelo Controlador Geral e por Auditor de
Controle Interno, com o auxilio dos Diretores das
unidades responsaveis pelos sistemas
administrativos e das unidades executoras do
sistema de controle interno.

Art. 32 Para a realizagdo de trabalhos de
auditoria interna em dreas ou  situagdes
especificas, cuja complexidade ou especializacdo
requeiram a colaboragdo  técnica de outros
servidores, a Unidade Central de Controle Interno
podera solicitar, de forma justificada, autorizacdo
do Presidente para inclusdo de servidores,
preferencialmente efetivos, /| na Equipe de
Auditoria.

CAPiTULO VI
DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS DE
AUDITORIA

Art. 33 A conclusdao dos trabalhos de auditoria
sera apresentada na forma de Relatério, que deve
ser redigido com objetividade e imparcialidade, de
forma a expressar, claramente, suas conclusoes,
recomendacdes e providéncias a serem tomadas
pela unidade administrativa ou Presidéncia da
Cémara Municipal de Guarapari.

Art. 34 O relatério deve abordar, no minimo, os
seguintes aspectos:

I - Objetivo e extensao dos trabalhos;
IT - Metodologia adotada;

IIT - Principais procedimentos de auditoria
aplicados e sua extensao;

IV - Eventuais limitagdes. ao alcance dos
procedimentos de auditoria;

V - Descricdo dos fatos constatados e as
evidéncias encontradas;

VI - Riscos associados aos fatos constatados;

VII - Conclusdes e recomendacgoes resultantes dos
fatos constatados.

Art. 35 Com base nas conclusbes serao
recomendadas medidas de controle interno, que
podem ser:

I - Preventivos: os que buscam evitar ocorréncia
de fatos indesejaveis;

IT - Corretivos: os que recomendam acdes de
correcao de fatos ja ocorridos;

III - Diretivos: 0s que provocam ou encorajam a
adogdo de medidas desejaveis de controle.

Art. 36 O Relatério Preliminar, elaborado com
base na auditoria realizada, indicard os achados
de auditoria e serd encaminhado ao responsavel
pelas unidades auditadas para ciéncia e para que,
no prazo de 10 dias, prorrogavel por igual periodo
por ato fundamentado e devidamente justificado,
providencie respostas quanto as recomendagobes
apresentadas.

Art. 37 Com as informacdes, justificativas e/ou
documentos fornecidos pelas unidades auditadas,
a Unidade Central de Controle Interno elaborara o
Relatério Final, a ser encaminhado ao Presidente
para conhecimento e, se for o caso, para a
tomada de providéncias quanto as
inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidade
apontadas.

Art. 38 Se a unidade auditada ndo apresentar
informagdes, justificativas ou documentos que
esclarecam os apontamentos apresentados no
Relatério Preliminar, este serd encaminhado ao
Presidente como Relatério Final.

Art. 39 Com autorizagdo expressa da Presidéncia,
o Relatério Final poderd ser apresentado a
terceiros, devendo ser preservado o principio da
razoabilidade e a confidencialidade do seu
conteldo.
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CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO DAS
RECOMENDACOES

Art. 40 A fase de acompanhamento ou
monitoramento tem o propdsito de verificar a
implementacdo das recomendacdes pelo auditado.
A efetividade da auditoria serd medida nesta fase,
quando sao verificados o grau de adogdo das
providéncias recomendadas e os efeitos
produzidos.

Art. 41 O acompanhamento pode ser realizado no
contexto de uma nova auditoria ou mediante
inspecdo, quando  +necessario designacdo
especifica, para atender a solicitagdo do
Presidente ou do Controlador Geral.

Art. 42 No acompanhamento devem ser adotados
0s seguintes procedimentos:

I - Revisdo sistematica das agdes administrativas,
confrontando com as recomendagdes dos
auditores;

I - Verificacdo dos efeitos das agdes na correcao
das deficiéncias;

III - Andlise quanto a dificuldade ou facilidade de
implementacdo das recomendacoes;

IV - Determinacdo da necessidade de qualquer
trabalho adicional, como/ acompanhamento
posterior ou auditoria subsequente;

V - Revisdo dos aspectos que deixaram de ser
relevantes;

VI - Inclusao dos resultados do Monitoramento
nos relatorios de auditoria subsequentes.

Art. 43 Se o acompanhamento decorrer de uma
designagdo especifica, independente de um
exame auditorial completo, deve ser elaborado
um Relatério de Acompanhamento que informara
sobre a extensdo e adequacgao das agdes adotadas
pelo auditado.

Art. 44 O Relatério de Acompanhamento deve ser
elaborado a partir de informagdes fornecidas pelos
proprios érgaos auditados, devendo ser abordados
aspectos quanto ‘a confiabilidade dos dados
utilizados. Em circunstancias especificas, pode ser
necessaria a implementacao de alguns
procedimentos de auditoria para melhor instrugao
do Acompanhamento.

Art. 45 Aplicam-se as Inspecbes, no que couber,
as normas e procedimentos aplicaveis as
Auditorias Internas.

Art. 46 Considerando que o gestor tem a
responsabilidade de solucionar as ocorréncias
apontadas durante a auditoria, cabe a ele

apresentar proposta das medidas a adotar e o
respectivo cronograma. Isso é feito por meio do
plano de acao.

Art. 47 O Monitoramento completa o ciclo da
auditoria, na medida em que fornece subsidios
para o planejamento das préoximas auditorias.

TiTULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 48 Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 49 Esta Instrucao Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacao por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Guarapari.

Art. 50 E por estar de acordo, firmo a presente
instrucdo normativa em_ 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.576/2020

DESIGNA SERVIDORES PARA ATUAR COMO
RESPONSAVEIS PELOS SISTEMAS SETORIAIS
E PELAS UNIDADES EXECUTORAS QUE
INTEGRAM OS SISTEMAS DE CONTROLE
INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO o disposto no Art. 6°, da Lei
Complementar n°® 046/2013 combinado com o
paragrafo Unico do Art. 59, da Resolugdo n©°
009/2013, que estabeleceram as
responsabilidades atinentes a cada Unidade
Executora de Controle Interno deste 6rgao;

CONSIDERANDO o disposto no Art. 39, da Lei
Complementar n°® 046/2013, que conceituou o
“Sistema de Controle Interno” implantado no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicOes legais e
regimentais, RESOLVE:
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Art. 1° Designa os servidores abaixo como
responsaveis pelos respectivos Sistemas Setoriais
e Unidades Executoras de Controle Interno, na
forma do quadro a seguir:

SERVIDORES

ITEM | SISTEMAS SETORIAIS PELO SISTEMA

RESPONSAVEIS

01 SCI - Sistema de Controle Interno SILVA

DANILO STEHLING FERREIRA DA

SCPRE - Sistema de Controle da

02 Presidéncia da Camara

PATRICIA GOMES RAMOS MEDEIROS

SPLEGIS - Sistema de Confrole do

03 Legislativo dg Cdmara

SOTER FERNANDES LYRA

OTAVIO  JUNIOR

04 SJUR - Sistema Juridico POSTAY

RODRIGUES

05 SFI - Sistemna Financeiro

MARCO ANTONIO PEREIRA MARTINS

06 SCO - Sistema de Contabilidade ADRIANA TRINDADE FERREIRA

07 SRH - Sistema de Administracdo de

Recursas HUManos CLAUDIA COSTA CALENTI SUELA

08 SCP - Sistema de Controle Patrimonial HUDSON LEAL COTTA

09 S8G - Sistema de Servigos Gerais

MIRTES AGOSTINHO ESPINOSO DA

atender a Camara Municipal de Guarapari; e, em
conformidade com o mandamento legal prescrito
no art.67 da lei federal n°® 8.666/93.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo os seus efeitos a 27/07/2020.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Camara Municipal de Guarapari, 31 de Julho de
2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

DIVERSOS

SILVA
: eta P CLAUDICEIA DE SOUZA FRANCISCO
10 STAQ - Sistema de Taguigrafia FURTADO
11 SCS - Sistema de Comunicacao Social RAFAELA DA SILVA PATRICIO
; SPO - Sistemz de Plangjamento e
12 Orcamenta ADRIANA TRINDADE FERREIRA
. P ESTHELA  AVANCINI GOMES =
13 gCL - Sistema de Compras, Licitagfes e IZABEL CONSUELO  EUSTAQUIO
ontratos
LORENZONI
14 STR - Sistema de Transportes WELINGTON ALVES XAVIER
. STI - Sistema de Tecnologia da
15 Informacdo LEANDRO TESCH

Art. 2° Os servidores acima designados devem
adotar todas as agles necessarias a adequada
elaboracdo, atualizacao e retificacdo do arcabouco
de Instrucdes Normativas pertinentes ao.. seu
respectivo Sistema Setorial, cuja_coordenagao das
atividades sera realizada pela Controladoria Geral.

Art. 3° Esta Portaria entra/em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

PORTARIA N° 6.577/2020

DISPOE SOBRE DESIGNAGAO DE SERVIDOR
PARA FISCALIZAR CONTRATO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicOes legais;
e, tendo em vista o disposto no Inciso II do Artigo
45 da “LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL,
RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor OZIAS DE CASTRO,
Matricula n® 033015, para exercer a funcdo de
fiscal do processo administrativo n® 0609/2020,
celebrado entre a CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI e a Empresa KNOW HOW
ELETRONICOS EIRELI, CNPJ n° 26.996.695/0001-
05, que tem como objeto o fornecimento e a
instalacdo de aparelhos de ar condicionado, para

1. 9,0,9.9,0,9.0.0,:0,0.0,0,0.9,0,0.9,0,9.9,0,0.0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,.0.0.0¢
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VICE-PREFEITO “DESAPARECE” PARA NAO RECEBER INTIMAGAO E NAO ATENDE CONVOCAG
DOS SHOWS PELA QUINTA VEZ

Vice-prefeito “desaparece” para ndo receber intimagdo e ndo atende convocacdo da CPl dos Shows pela

quinta vez

O Vvice-prefeito e ex-secretario de Turismo
Miguel Agrizzi mais uma vez nao atendeu a
convocacao da CPI dos Shows para dar
esclarecimentos sobre possiveis irregularidades
na realizagdo de eventos no municipio. A reunido
realizada nesta terca-feira (28) foi a quinta
tentativa da CPI de ouvi-lo.

O presidente da Comissdo, vereador Denizart
Luiz (Podemos), afirmou esta decepcionado com
as auséncias do vice-prefeito e ressaltou que a
justica ja determinou a condugdo coercitiva de
Agrizzi. “Foi 0 juiz que determinou a presenca
dele aqui e ninguém esta encontrando o Miguel
em Guarapari.-O-oficial de justiga esté em busca
dele por-todos os lugares e ndo o encontra. Se
alguém ver o vice-prefeito. em Guarapari, por
favor, avise ao Judiciario porque ele precisa
comparecer a CPI dos Shows”, disse Denizart.

O relator da CPI, vereador Clebinho Brambati
(PTB), afirmou que “é uma falta de respeito
tanto ao. Judicidrio porque ele estd sendo
procurado pelo oficial para receber uma
intimagdao quanto com a Casa Legislativa. Ele
deveria comparecer como’ testemunha e prestar
os esclarecimentos para que a gente dé uma
resposta a sociedade. Ele € o vice-prefeito dessa
cidade e se ele ndo comparece porque ha
indicios de irregularidades, a gente tem que
apurar e a sociedade precisa saber.”

Segundo o procurador da Camara, Otavio
Postay, Agrizzi nao foi intimado pela justica

acerca da existéncia do feito judicial, assim, nao
incorreu em desobediéncia. Ainda, que Agrizzi
ndo foi localizado pelo‘ oficial de justica para
receber a intimacdao que determinava sua
presenca. Caso ele tivesse recebido a intimagdo
e ainda assim .se ausentasse da reunido, ai
poderia ter sido solicitada a condugao coercitiva.
"0 oficial certamente vai devolver a intimagdo
como nao localizado e deve certificar nos autos
gue tentou por varias vezes. Ja que ele tem um
cargo publico conceituado e endereco fixo o
oficial pode vir a entender que ele esta se
esquivando da intimacdao. E se assim o oficial
informar, o magistrado pode entender que ele
esta fugindo da intimagdo e tomar providencias
mais enérgicas”, explicou o procurador.

A CPI seria encerrada nesta terca-feira, mas foi
suspensa para que sejam tomadas as medidas
judiciais cabiveis. “Temos que fazer a finalizacdo
de acordo com o que o Judiciario quer e estamos
aqui para cumprir o nosso dever de vereador de
fiscalizar e dar uma resposta para a sociedade,
mas estamos sendo impedidos disso. Os
advogados dele ja foram notificados e o Miguel
jd estd sabendo dessa situagdo. Entdo é sé
comparecer a CPI dos Shows para acabarmos
com tudo isso”, finalizou o presidente da CPL.

Rafaela Patricio - Assessora de
Comunicacao Camara Municipal de
Guarapari/ES
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