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PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N° 6.631/2020

PRORROGA PRAZO DA COMISSAO
DESIGNADA PELA PORTARIA N° 6.541/2020.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais, e
em conformidade com o requerimento protocolado
nesta Casa de Leis sob o n® 1358/2020; e, tendo
em vista o disposto no Inciso II do Artigo 45 da
“LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL, RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar, em carater excepcional, o
prazo para conclusdo dos trabalhos da comissdo
especial de sindicancia, designada pela Portaria n°
6.541/2020, até o dia 15 de outubro de 2020.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo os seus efeitos a 18/09/2020.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de

Guarapari

PORTARIA N° 6.632/2020

PRORROGA PRAZO DA COMISSAO
DESIGNADA PELA PORTARIA N° 6.513/2020.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais, e
em conformidade com o requerimento protocolado
nesta Casa de Leis sob o n° 1364/2020; e, tendo
em vista o disposto no Inciso II do Artigo 45 da
“LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL, RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar, em carater excepcional, o
prazo para conclusdo dos trabalhos da comissao
especial de apuragdo, designada pela Portaria n°
6.513/2020, até o dia 15 de outubro de 2020.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo os seus efeitos a 23/09/2020

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

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

PORTARIA N° 6.633/2020

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCLEGIS
N° 001/2020, QUE DISPOE SOBRE AS
ROTINAS E OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE A SEREM OBSERVADOS NA
ORGANIZAGCAO E CONTROLE DAS AGENDAS
DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS DO 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 Constituicdo
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 Resolugdao 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 Instrugdo Normativa
SCLEGIS n© 001/2020, referente ao Sistema de
Controle do Legislativo (SCLEGIS), de
responsabilidade do Departamento Legislativo,
que dispde as rotinas e os procedimentos de
controle a serem observados na organizacao e
controle das agendas dos trabalhos legislativos no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Departamento Legislativo) a ampla divulgacao de
todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

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

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de

Guarapari

SISTEMA DE CONTROLE DO LEGISLATIVO -
SPLEGIS

INSTRUCAO NORMATIVA SPLEGIS n°
001/2020
DISPOE SOBRE AS ROTINAS E OS

PROCEDIMENTOS DE CONTROLE A SEREM
OBSERVADOS NA ORGANIZACAO E
CONTROLE DAS AGENDAS DOS TRABALHOS
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LEGISLATIVOS E DA
PROVIDENCIAS.

OUTRAS

Versao: 01.
Data: 28/09/2020.
Ato de Aprovacao: Portaria n°® 6.633/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Departamento
Legislativo.

CAPIiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdao Normativa dispde
sobre as rotinas e os procedimentos de controle a
serem observados na organizagdao e controle das
agendas dos trabalhos legislativos no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Guarapari.

CAPiTULO II
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 39 A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de acdes baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicdo Federal;
II - Lei Organica 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 - Instrugao Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou o0s padrbes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracao, emissao,
implementagdo e acompanhamento das
Instrugdes Normativas no &ambito do Poder
Legislativo;

VII - Regimento Interno da Cémara Municipal de
Guarapari.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

I - Agenda: é a lista dos documentos a serem
apreciados na sessao;

II - Trabalhos |legislativos: documentos
relacionados ao servico interno da Camara;

III - Deliberagoes do Plenario: decisdo sobre
determinado assunto mediante votagdo;

IV - Pequeno Expediente: é o nome que se da a
relacdo das proposicdes que serdao submetidas ao
conhecimento e outras a aprovacdo do Plenario;

V - Ordem do Dia: é o nome que se da a relagdo
dos projetos que serdo submetidas a aprovagao
do Plenario (discussdo e votacdo) apds receber
parecer das comissoes;

VI - Proposicao: qualquer matéria submetida a
deliberacdo da Camara Municipal ou comissdes;

VII - Projeto de Emenda a Lei Organica
Municipal: tipo de proposta normativa submetida
a deliberagdo da Camara municipal, apresentada
por Vereador, por Comissao ou pela Mesa, que
visa alterar parte da Lei Organica Municipal;

VIII - Projeto de Lei: tipo de proposta normativa
submetida a deliberagdo da Camara Municipal
com objetivo de produzir uma Lei;

IX - Projeto de Lei Complementar: tipo de
proposta normativa submetida a deliberagdo da
Camara municipal com objetivo de produzir uma
Lei Complementar;

X - Pareceres: opinido fundamentada sobre
determinado assunto, emitido pelas Comissdes
Permanentes da Camara;

XI - Projeto de Resolugdo: ¢ a proposta
destinada a regular matéria politico-administrativa
da Céamara;

XII - Projeto de Decreto Legislativo: é a
proposicdo destinada a regular matéria que
exceda os limites da competéncia interna da
Céamara, mas ndo sujeita a sancdo do Prefeito,
sendo promulgado pelo Presidente da Camara;
XIII - Requerimento: é uma proposicao utilizada
para obter uma explicagdo, informagdo e/ou
documentos de uma autoridade publica, através
da qual se requer a satisfagdo de uma
necessidade ou interesse;

XIV - Indicagdao: é o instrumento legislativo
aprovado pelo Plenario cuja finalidade é a de
sugerir ou solicitar uma obra/ melhoria para
autoridade publica;
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XV - Mocgdo: preposicdo pela qual o Vereador
expressa seu louvor, aplausos e congratulagado,
visando traduzir manifestacdo coletiva da Camara
Municipal;

XVI - Recursos: meio de se apresentar uma
justificativa ou pedir revisdo de uma determinacao
superior;

XVII - Voto de Pesar: proposicao pela qual o
Vereador expressa seus pésames pelo falecimento
de uma pessoa;

XVIII - Veto: oposigdo do Poder Executivo a uma
deliberacdo valida do Poder Legislativo impedindo
que esta deliberacdo produza efeitos juridicos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboracdo da presente Instrucdo Normativa
(Departamento Legislativo):

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

II - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva
observancia das InstrucGes Normativas;

III - Promover discussoes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragdo, atualizacdo ou expansdo, visando
constante aprimoramento das Instrugdes
Normativas;

IV - Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de
todos os servidores envolvidos, zelando pelo seu
fiel cumprimento.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes do Servidor
Responsavel pelo Sistema do Legislativo
(SPLEGIS) quanto ao fornecimento de
informagdes e a participacdo no processo de
atualizagdo;

IT - Alertar ao Chefe do Setor Legislativo sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

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

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

Art. 7° Compete a Controladoria Geral da
Cémara:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo
das Instrucbes Normativas e em suas
atualizagbes, 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
formatacao de novas Instrugdes Normativas;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Compete ao Departamento Legislativo
divulgar e publicar as sessdes legislativas no site
oficial da Camara Municipal e encaminha-las aos
Vereadores para conhecimento.

8§ 1° As sessbes ordindrias acontecem as tercgas
alternadas e todas as quintas, devendo a
publicagdo ocorrer até as 15h das segundas
alternadas e as 15h todas as quartas.

8§ 29 As sessbOes extraordindrias sdo marcadas
pelo Presidente da Camara com pelo menos dois
dias de antecedéncia.

Art. 92 A agenda da sessdo ordinaria divide-se
nas seguintes partes: Pequeno Expediente,
Grande Expediente e Ordem do Dia, devendo as
proposicoes obedecerem as regras estabelecidas
no Regimento Interno da Camara para cada parte.

Art. 10 O Pequeno Expediente é a fase da agenda
em que se destina a aprovacao da ata da Sessdo
anterior, é dado conhecimento aos Vereadores
dos projetos protocolados, momento em que
ocorre a discussdo e votacdo dos requerimentos,
indicagdes, mogdes e voto de pesar.

§ 1° Apds a aprovacdo da ata da sessdo anterior,
o Presidente da Camara determinara ao Secretério
a leitura do Pequeno Expediente, obedecendo-se a
seguinte ordem:

I - Proposigdes do Poder Executivo;
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II - ProposicGes vindos de outros o6rgdos e de
terceiros;

III - Proposicdes dos Vereadores.

§ 29 As proposicoes deverdo obedecer ao niumero
crescente de protocolo na seguinte ordem:

I - Projetos de Emenda a LOM;

II - Projetos de Decreto Legislativo;
III - Projetos de Lei Complementar;
IV - Projetos de Lei;

V - Projetos de Resolucdo;

VI - Recursos;

VII - Requerimentos;

VIII - IndicagOes;

IX - MogOes;

X - Voto de Pesar.

§ 32 O Pequeno Expediente ocorre no inicio da
sessdo ordindria e tem duragdo maxima e
improrrogavel de 40 minutos.

Art. 11 O Grande Expediente é a fase da agenda
que se destina ao pronunciamento dos Vereadores
e das Liderancas e tem a duracdo maxima de 60
(sessenta) minutos.

8§ 1° O Grande Expediente é dividido em duas
fases: a primeira se destina a 8 (oito) oradores
inscritos com duracdo maxima de 48 min
(quarenta e oito minutos) e a segunda fase cabe a
4 (quatro) lideres devidamente inscritos, cuja
duracao maxima é de 12 min (doze minutos).

8§ 29 Nas sessOes de terca-feira a inscricdo serd
feita em ordem alfabética alternada, comecgando
com a letra “a”, em seguida a letra “z”, e assim
sucessivamente até completar o numero de
inscritos e ficara para a préxima terga-feira os
Vereadores que nao foram contemplados.

8§ 3° Nas sessbes de quinta-feira comecara nova
contagem para inscrigdo e sera adotado o mesmo
procedimento descrito no paragrafo anterior.

§ 4° O Vereador poderd conceder aparte apenas
no Horadrio dos Oradores, sendo vedada a
concessdo de aparte no Horario das Liderangas.

8§ 5° O Vereador inscrito para o Grande
Expediente que ndo estiver presente no momento
de falar perderd o direito de manifestar-se
naquela sessdo.

Art. 12 A Ordem do Dia é a fase da agenda
destinado a discutir e votar projetos que ja
possuem parecer das Comissdes Permanentes e
tem duracdo de uma hora e vinte minutos,
podendo ser prorrogada por mais uma hora.

8§ 1° O pedido de prorrogacao do prazo de
duragdo da Ordem do Dia devera ser aprovado
pela maioria simples do Plenario, conforme
previsdo contida no Art. 72, paragrafo Unico c/c
Art. 80 c/c Art. 113, inciso I, do Regimento
Interno desta Camara.

§ 2° Somente sera dado prosseguimento na
Ordem do Dia mediante verificacdo de presenca
dos Vereadores, exigindo-se sua maioria absoluta
dos Vereadores da Camara.

8§ 3° Nao se verificando o “quorum” regimental, o
Presidente da Camara aguardara 05 (cinco)
minutos, antes de declarar encerrada a Sessdo.

§ 4° Nenhuma proposicdo podera ser posta em
discussdo sem que tenha sido incluida na Ordem
do Dia, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro)
horas do inicio da Sessao.

8 52 A pauta da Ordem do Dia sera definida
exclusivamente pelo Presidente da Camara que,
antes de remeter a proposicdo a Secretaria da
Mesa, podera requerer analise juridica acerca dos
requisitos regimentais de admissibilidade,
obedecendo a seguinte ordem:

I - Matéria em regime especial;

II - Vetos em matérias em regime de urgéncia;
III - Matérias em regime de preferéncia;

IV - Matérias em redacao final;

V - Matérias em discussao Unica;

VI - Matérias em segunda discussao;

VII - Matérias em primeira discusséo;
VIII - Recursos.

8§ 6° A disposicdo da matéria incluida na Ordem
do dia s6 podera ser interrompida ou alterada por
motivo de urgéncia, preferéncia, adiamento ou
vistas, mediante requerimento verbal apresentado
durante a Ordem do Dia e aprovado pelo Plenario.

8§ 7° N&do havendo mais matéria sujeita a
deliberacdo do Plenario, a Ordem do Dia, o
Presidente concederd a palavra aos Vereadores
para as consideragdes finais.

8§ 8° A consideracdo final é destinada a
manifestacdo dos Vereadores sobre qualquer
assunto, notadamente sobre atitudes pessoais
assumidas durante a sessdo ou no exercicio do
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mandato, terd a duragdo, improrrogavel, de 03
(trés) minutos, ndo serdo permitidos apartes e
deverdo ser solicitadas durante o Grande
Expediente.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboracdao das Normas (Instrucao
Normativa CGCM No 001/2013, versdo
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 14 A presente Instrugdo 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. 15 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Departamento Legislativo) a ampla divulgagao de
todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 16 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, 28 de setembro de 2020.

SOTER FERNANDES LYRA
Responsavel pelo Sistema de Controle do
Legislativo
Cémara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.634/2020

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°
001/2020, QUE ,DISP(")E SOBRE
PROCEDIMENTOS CONTABEIS DIVERSOS 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 Constituicdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugao TC no© 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 Instrugdao Normativa
SCO n° 001/2020, referente ao Sistema de
Contabilidade (SCO), de responsabilidade da
Diretoria Contabil, que dispde sobre padronizacdo
de procedimentos quanto ao empenho, liquidagao,
anulacdo e cancelamento de notas de empenho, e
inscricdo de valores em Restos a Pagar, orienta
procedimentos contabeis em situagbes especificas
da execugdo orcamentaria e extra-orcamentaria,
especifica os procedimentos para elaboragdo e
encaminhamento das prestacbes de contas
mensais e anuais ao TCEES e acompanha a
evolugdo do patrimonio, objeto de estudo da
contabilidade, registrando as operagoes
independentemente da execugdo orgamentaria no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberda a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdao de todas
as Instrucbes Normativas ora aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contrario, em especial a Instrucdao Normativa
CGCMG n° 005/2016 (dispde sobre envio de
documentos ao TCEES) e Instrucao Normativa
CGCMG n° 009/2016 (dispde sobre empenho,
liguidagdo, anulagdo e cancelamento de
empenho).

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de

Guarapari

SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO)

INSTRUCAO NORMATIVA SCO n° 001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
QUANTO AO EMPENHO, LIQUIDACAO,
ANULAGAO E CANCELAMENTO DE NOTAS DE
EMPENHO, E INSCRICAO DE VALORES EM
RESTOS A PAGAR, ORIENTA
PROCEDIMENTOS CONTABEIS EM
SITUACOES ESPECIFICAS DA EXECUGCAO
ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA,
ESPECIFICA OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORAGAO E ENCAMINHAMENTO DAS
PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS E ANUAIS
AO TCEES E ACOMPANHA A EVOLUGCAO DO
PATRIMONIO, OBJETO DE ESTUDO DA
CONTABILIDADE, REGISTRANDO AS
OPERACOES INDEPENDENTEMENTE DA
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EXECUCAO ORCAMENTARIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 28/09/2020.
Ato de Aprovacao: Portaria n°® 6.634/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Diretoria
Contabil.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdao Normativa dispde
sobre procedimentos quanto ao empenho,
liguidagao, anulagdo e cancelamento de notas de
empenho, e inscricdo de valores em Restos a
Pagar, orienta procedimentos contabeis em
situacOes especificas da execucdo orcamentaria e
extra-orcamentaria, especifica os procedimentos
para elaboracdo e encaminhamento das
prestacdes de contas mensais e anuais ao TCEES
e acompanha a evolugdo do patriménio, objeto de
estudo da contabilidade, registrando as operagbes
independentemente da execucdo orcamentaria, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

CAPiTULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 20 Esta Instrugao Normativa abrange todos
os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo do Municipio  de
Guarapari/ES, os quais deverao adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de Contabilidade (SCO).
CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

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

I - Constituicdo Federal;

II - Lei Organica 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 Camara Municipal de de
Guarapari);

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

VI - Instrugao Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrbes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracao, emissao,

implementacao e acompanhamento das
Instrugbes Normativas no ambito do Poder
Legislativo;

VII - Lei Federal n° 4.320/1964 (dispde sobre
normas gerais de direito financeiro);

VIII - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

IX - Lei Federal n° 8.666/1993 (Lei de Licitacdes e
Contratos);

X - Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional
(STN) n° 437, de 13 de julho de 2012 (dispde
sobre procedimentos contabeis);

XI - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Pablico (MCASP), atualizado (dispGe sobre
procedimentos de elaboragdo e execugao do
orcamento publico).

CAPITULO 1V
DOS CONCEITOS

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

I - Funcdo da Contabilidade: estudo,
interpretacao, identificagao, mensuragao,
avaliacdao, registro, controle e evidenciacdo de
fenbmenos contabeis decorrentes de variacGes
patrimoniais em entidades do setor publico; e
entidades que recebam, guardem, movimentem,
gerenciem ou apliguem recursos publicos na
execucao de suas atividades no tocante aos
aspectos contabeis da prestacdo de contas;

II - Contabilidade Publica: é o ramo da ciéncia
contabil que aplica, no processo gerador de
informac0es, os principios e as normas contabeis.
Além disso, coleta, registra e controla os atos e
fatos de natureza patrimonial, orcamentaria e
financeira do patrimonio publico, evidenciando as
variacdes e os consequentes resultados, inclusive
sociais, nas entidades de administracdo publica e
a elas equiparadas, proporcionando aos
interessados informagdes relevantes em apoio aos
processos de tomada de decisdo e de prestacao
de contas. O enfoque da Contabilidade Publica
esta voltado ao patrimonio. A relevancia desta
informagdo e o contexto socioecondmico e cultural
exigem dos entes publicos a elaboracdo de
demonstrativos gerenciais que possibilitem aos
gestores ter uma visdo global e transparente dos
gastos publicos. O seu campo de aplicacdo
estende-se a todos aqueles entes que recebam,
guardem, apliquem ou que de qualquer forma
movimentem recursos publicos, inclusive as
entidades equiparadas a publica. A Contabilidade
Publica dentro desta visdo deve funcionar como
um instrumento gerador de informagdo para o
exercicio do controle e da analise dos fatos de
natureza orgamentaria, financeira, patrimonial e
gerencial, apurando resultados em harmonia com



Guarapari-ES, quinta - feira, 01 de outubro de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal 9

as normas gerais de direito financeiro, visando ao
cumprimento dos dispositivos contabeis e ao
atendimento dos érgdos fiscalizadores. E o ramo
da Contabilidade Geral que tem como finalidade o
controle e disponibilizacdo de informacOes
relativas a execucdo orcamentaria, financeira e
Patrimonial da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal, suas Autarquias e
Fundagoes;

III - Plano de Contas: é a estrutura basica da
escrituracdo contabil, formada por um conjunto de
contas previamente estabelecido, que permite
obter as informages necessarias a elaboragdo de
relatérios gerenciais e demonstracdes contabeis
conforme as caracteristicas gerais da entidade,
possibilitando a padronizacdo de procedimentos
contabeis;

IV - Receita Publica: é a entrada de valores nos
Cofres Publicos que, integrando-se ao patrimdnio
publico sem quaisquer reservas, condicdes ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu
vulto, como elemento novo e positivo, a CMG nao
possui receita propria, mas recebe repasses do
Poder Executivo Municipal que sdo chamados de
Duodécimos que ingressam durante o exercicio
orcamentario e constituem elemento novo o
patrimonio publico;

V - Despesa Publica: ¢ um montante de
recursos fixados, em razdo do que se espera
arrecadar durante o exercicio financeiro, onde
estd qualificado e quantificado o programa de
trabalho do Governo para o mesmo periodo;

VI - Sistema Contabil: é o conjunto de
informagdes que orienta e supre o processo de
decisdo, utilizando os registros de atos e fatos da
gestdo, como ferramenta de controle, avaliagdo e
mensuracao do patrimoénio publico. E composto
por subsistemas, os quais, considerando as suas
tipicidades e as suas especificidades, possibilitam
gue as informagbes convirjam para a informacgao
geral sobre o patrimo6nio, como segue:

a) Orcamento Publico: discriminacdo da receita
e despesa de forma a evidenciar a politica
econOmica financeira e o programa de trabalho,
obedecidos 0s principios de unidade
universalidade e anualidade. Este ato se dara
através de um documento, favorecendo assim a
transparéncia das acdes financeiras. O orcamento
serd regido pelas normas impostas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e pelos Principios
Orcamentarios;

b) Financeiro: consiste no controle relacionado a
movimentacdo de entradas e saidas de recursos
de natureza orgamentdria e extra orgamentaria;

C) Patrimonial: consiste no registro,
processamento, evidenciagao e controle
relacionados as variacOes ocorridas no
patrimonio;

d) Compensacgao: consiste no registro e controle
dos atos que possam vir a afetar o patrimonio, de

forma a proporcionar um acompanhamento mais
eficaz de determinados atos administrativos pela
administracao;

e) Custos: consiste na coleta e processamento de
dados, para apuracgao dos custos de
atividades/projetos.

VII - Demonstracdes Contabeis do Sistema:
evidenciagao se faz por meio dos registros e da
elaboracao das demonstragdes  contabeis,
mediante os quais se toma conhecimento dos
bens, dos direitos e das obrigagdes que estdao sob
a responsabilidade de todos quanto, de qualquer
modo, arrecadem e/ou dgerenciem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem
esses bens pertencentes & Camara Municipal de
Guarapari, devendo estes obedecerem as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Puablico. As principais Demonstracées Contabeis
que a Contabilidade produz com base nas Normas
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico apresentam
as seguintes estruturas:

a) Balanco Orcamentario: demonstra o
orcamento inicial e suas alteragdes, confrontando-
0s com a execucdo da receita e da despesa;

b) Balanco Financeiro: demonstra a receita e a
despesa orcamentarias, bem como 0s
recebimentos e os pagamentos de natureza extra
orcamentaria, conjugados com os saldos, em
espécie, provenientes do exercicio anterior, e os
que se transferem para o exercicio seguinte;

c) Demonstracao das Variagées Patrimoniais:
evidencia as alteracGes verificadas no patriménio,
classificadas em quantitativas, decorrentes de
transacdes que aumentam ou diminuem o
patrimonio liquido, e as qualitativas, decorrentes
de transagbes que alteram a composicdao dos
elementos patrimoniais sem afetar o patrimdnio
liguido, e indicara o resultado patrimonial do
exercicio;

d) Balango Patrimonial: compreende o ativo
circulante e nao-circulante; o passivo circulante e
ndo-circulante; o patrimonio liquido e as contas
do subsistema de compensacao;

e) Demonstraciao do Fluxo de Caixa:
compreende a movimentagdo financeira historica
da entidade publica, visando a analise em torno
da capacidade financeira, bem como a projegdo e
a avaliacido de cendrios quanto a liquidez,
solvéncia e endividamento;

f) Demonstracdao do Resultado Econdémico:
tem o objetivo de evidenciar o resultado
econ6mico de prestagdo de servicos e de
fornecimento de bens da entidade, obtido do
confronto entre as receitas econ6micas e os itens
de custos e despesas em cada periodo;

g) Provisao: provisdes podem ser distinguidas
de outros passivos, tais como fornecedores e
provisbes derivadas de apropriacdbes por
competéncia, uma vez que ha incertezas sobre o
tempo ou o valor dos desembolsos futuros
exigidos na liquidagdo;
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h) Notas Explicativas: as demonstracdes
contabeis deverdo estar acompanhadas de Notas
Explicativas, com informacGes de carater
relevantes, complementares ou suplementares
aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou ndo
constantes nas demonstragdes contabeis. Incluem
os critérios utilizados na elaboragdo das
demonstracdes contabeis, das informacbes de
naturezas patrimonial, orgamentaria, econdmica,
financeira, legal, fisica, social e de desempenho,
bem como eventos subsequentes ao
encerramento do periodo a que se refere.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboracdo da presente Instrugdo Normativa
(Diretoria Contabil):

I - Promover a divulgagao 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
Coordenacao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracado, atualizacdo ou expansao;

III - Elaborar a proposta orcamentaria de acordo
com a estimativa da receita e encaminha-la ao
Poder Executivo;

IV - Realizar a elaboracdao dos demonstrativos
contabeis;

V - Elaborar os demonstrativos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, publicar e encaminhar
aos 6rgaos competentes;

VI - Encaminhar prestacao de contas aos érgaos
competentes;

VII - Registrar os atos e fatos contabeis ligados a
administracao orgamentaria, financeira e
patrimonial;

VIII - Fazer o acompanhamento da execugao
orcamentaria;

IX - Possibilitar a andlise e a interpretacdo dos
resultados econémicos e financeiros;

X - A elaboragdo e atualizagdo da presente
instrugao normativa.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitacdes da unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento
de informagles e a participagdo no processo de
atualizagao;

IT - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteragdes 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 disposicdo de
todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrucdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados
e informagdes.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral da
Camara:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo
das Instrugdbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a
identificagcdo e avaliacao 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
formatacao de novas Instrugdes Normativas;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo I
Da Escrituragao Contabil

Art. 8° A escrituracdo contabil é realizada pelo
Setor de Contabilidade da Camara, a qual
identifica, classifica e efetua a respectiva
escrituragdo contabil, por meio do método das
partidas dobradas, de maneira uniforme e
sistematizada, com base no Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico, registrando os atos e
fatos administrativos que impliquem em
modificacdo ou alteragdo do patrimonio da
entidade.

Art. 92 Compete ao Setor de Contabilidade:
I - Coordenar e controlar a escrituragdo para a

elaboragdo das demonstragbes contdbeis e
relatérios gerenciais;
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II - Efetuar os lancamentos contabeis relativo ao
balancete mensal do Almoxarifado, patrimé6nio e
demais langamentos manuais;

III - Emitir relatérios contdbeis mensais,
balancetes de verificacdo para confronto das
despesas e receitas;

IV - Emitir o balancete contabil para verificar os
lancamentos efetuados no plano de contas
utilizado;

V - Montar os balancetes mensais e enviar a
Diretoria Geral da Camara, para recolhimento da
assinatura do Presidente da Camara e logo apos
encaminha-los para a Prefeitura Municipal de
Guarapari para consolidacao dos dados;

VI - Emitir os relatérios e realizar a conferéncia
das contas para fechamento do Balanco Anual;

VII - Montar o Balango anual, recolher as devidas
assinaturas e remeter uma via para o Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e para Poder
Executivo Municipal;

VIII - Solicitar a Comissdo de Patriménio e
Almoxarifado os Relatérios Finais de Inventario de
bens para compor o Balango anual;

IX - Solicitar a Controladoria Geral da Camara o
Relatorio e Parecer Conclusivo Emitido pela
Unidade Executora de Controle para compor o
Balango anual;

X - Solicitar ao Setor de Recursos Humanos os
relatérios de folha de pessoal, bem como, se
preciso, dados do Ordenador de despesa para
compor os Balancetes mensais e o Balango Anual;

XI - Solicitar a Tesouraria os extratos bancarios
finais e Declaragao da situagdo das contas, para
compor o Balango Anual.

Titulo II
Da Obrigacao Fiscal

Art. 10 Sobre as obrigagdes fiscais compete ao
Setor de Contabilidade:

I - Baixar do site da Receita Federal os programas
de preenchimento e envio da Declaragdo de
Débito e Crédito Tributarios (DCTF);

II - Preencher os dados solicitados e enviar via
web para a Receita Federal (RFB);

III - Imprimir os recibos de entrega contendo os
dados informados e arquivar.

Titulo III
Dos Repasses de Duodécimo (Receita)

Art. 11 Sobre os repasses de duodécimo é dever
do Setor de Contabilidade acompanhar
sistematicamente os repasses de Duodécimos pela
Prefeitura Municipal de Guarapari.

Titulo IV
Da Despesa

Art. 12 Compete ao Setor de Contabilidade
efetuar os lancamentos da despesa publica por
meio de processos administrativos.

Titulo V
Da Prestacao de Contas

Art. 13 Compete Setor de Contabilidade cumprir
com as obrigagbes de prestagdo de contas aos
Orgaos de fiscalizagdao, descritas a seguir:

I - Prestagdo de Contas junto ao Sistema
CIDADES WEB do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo:

a) executar a abertura do CIDADES WEB, a cada
inicio de exercicio;

b) executar o envio da remessa mensal dos dados
da execugao relativo aos meses de janeiro a
dezembro, de natureza de informacéao
patrimonial, orcamentaria e de controle, bem
como os ajustes contabeis e de encerramento de
exercicio a serem efetuado no més 13.

II - Elaboracdo do Relatério de Gestao Fiscal
(RGF):

a) solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida
a Prefeitura Municipal de Guarapari e realizar a
conferéncia dos relatérios contabeis no periodo do
semestre para envio do RGF, através da pagina
SICONFI;

b) enviar para publicagdo em imprensa de grande
circulagdo, cépias dos relatérios de Gestdo Fiscal,
que foram entregues aos 6rgdos de fiscalizacdo a
cada quadrimestre;

c) enviar para publicagdo no Portal da
Transparéncia cépias dos Relatérios de Gestdo
Fiscal, que foram entregues aos oérgdos de
Fiscalizagdo;

d) enviar uma via original dos Relatérios de RGF,
devidamente assinada, com cépia da publicacao
para a Prefeitura Municipal de Guarapari.

Titulo VI
Do Empenhamento da Despesa

Art. 14 Sobre o empenho de despesas o Setor de
Contabilidade, com intuito de preparar com
exceléncia os dados necessarios para as
prestacbes de contas, em especial aquelas
relacionadas as auditorias realizadas pela TCEES,
somente devera aceitar processos de despesas
para empenhamento apds avaliar as condicdes
minimas exigidas nos processos, sendo:
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I - As despesas oriundas de processos licitatérios
somente serao empenhadas mediante
documentacdo completa do processo licitatorio,
bem como, o devido cadastro e lancamento da
licitacdo no sistema informatizado;

II - As despesas oriundas de contratos somente
serdo empenhadas mediante documentacao
completa do referido contrato, bem como, o
cadastro e lancamento do referido contrato no
Sistema Informatizado da Entidade;

III - Quando a despesa for relacionada a obras,
esta somente sera empenhada mediante
documentacdao completa da referida obra,
inclusive com o cadastro e langamento da mesma
no Sistema Informatizado da Camara;

IV - As despesas para custeio de Diarias somente
serdo empenhadas mediante documentacao que
comprove o processo da respectiva diaria,
devidamente deferido;

V - Os processos de despesas em andamento
somente serao reservados e empenhados pelo
Setor de Contabilidade mediante solicitacdo do
Setor de Compras, em conformidade com as
normas estabelecidas pelas Instrucdes Normativas
elaboradas pelo Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos (SCL);

VI - Caso os processos de despesa recebidos pela
Contabilidade para empenhamento ndo atendam
0s requisitos citados acima, os mesmos serao
devolvidos ao Setor Responsavel para as devidas
adequagoes;

VII - Os responsaveis pelo empenhamento da
despesa, de posse de todas as informagdes
necessarias para sua realizagdo, deverdo realiza-
lo diretamente no Sistema Informatizado da
Cémara, atentando-se para as seguintes
vinculagoes:

a) quando tratar-se de empenho oriundo de
licitagoes: os dados da referida licitacdo deverao
ser vinculados ao empenho;

b) quando tratar-se de empenho oriundo de
contratos: os dados do referido contrato deverao
ser vinculados ao empenho;

¢) quando se tratar de despesas para custeio de
diarias: os dados do processo de diaria deverao
ser vinculados ao cadastro do empenho;

Titulo VII
Da Liquidagdao da Despesa

Art. 15 A liquidagdo da despesa consiste na
verificacdao do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios
do respectivo crédito.

Art. 16 Compete ao Setor de Contabilidade a
liguidagdo dos empenhos, observando-se o que
segue:

I - Apurar a origem e o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se
deve pagar a importancia para extinguir a
obrigacao;

II - A emissdao da liquidacdo estara baseada no
instrumento contratual (quando for o caso), na
“nota de empenho” e nos comprovantes da
entrega do material ou da prestacao efetiva do
servigo;

III - Gerar, para cada liquidagdo, um documento
denominado “Nota de Liquidagdo” que indicara o
nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ),
a especificagdo (isto €, a classificacdao da despesa,
segundo o plano de contas) e a importancia
liguidada (em algarismos e por extenso), bem
como a deducdao desta do saldo do respectivo
empenho;

IV - A “nota de liquidagdo” devera estar assinada
pelo Ordenador de Despesa;

V - Quando for processada a liquidacdao do
empenho, deve-se examinar o documento fiscal
conferindo os seguintes itens:

a) verificar se o tipo de documento fiscal (nota
fiscal de venda ou de servico) confere com o
elemento classificado no empenho;

b) nos casos em que houver retencdo de tributos
na fonte, verificar se os langamentos estdo
corretos e, caso seja constatado algum erro, a
nota fiscal devera ser devolvida a Setor Solicitante
para providéncias;

€) no caso de rasuras ou falta de comprovagao de
recebimento (carimbo e assinatura) na nota fiscal
esta ndo sera aceita, que sera devolvida a Setor
Solicitante para providéncias;

VI - Qualquer documento que contenha alguma
irregularidade devera ser devolvido para fins de
regularizagdo;

VII - Quando se tratar de contratagao de servigos
de terceiros, junto com a nota fiscal o Contratado
devera anexar o relatorio de atividades;

VIII - Nas liquidagbes de empenhos deverdo ser
observadas, quando for o caso, as consignagdes e
retencdes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as
quais deverdo ser emitidas as respectivas guias;

IX - Quando se tratar de prestagdo de servigos de
pessoa fisica ou juridica, devera ser verificada a
legislagdo que regulamenta a retengao do INSS e
do ISS.
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17 Restos a pagar sd3o as despesas
empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de
dezembro.

Art. 18 Qualquer solicitagdo de documento
contabil deverd ser previamente autorizada pelo
Presidente ou pelo Diretor Geral da Céamara
Municipal.

Art. 19 E vedado o cancelamento de saldo de
empenhos destinados a cobertura de despesas
pendentes ou ndo de implemento de condicao,
para as quais ja tenham materializadas as
obrigacées de despesas contraidas pelo Poder
Publico.

Art. 20 O Setor de Contabilidade devera proceder
a execugdo seguindo as formalidades legais das
etapas da despesa descritas na Lei n°© 4.320/64.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa deverd ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequagao aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo
Normativa CGCM No 001/2013, versao
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 22 A presente Instrucdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovagao 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. 23 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdao de todas
as Instrucdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 24 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ADRIANA TRINDADE FERREIRA
Responsavel pelo Sistema de Contabilidade
Cémara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.635/2020

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA SPO N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS PARA
REALIZAGCAO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO 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 Constituicdo
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 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 Instrucao Normativa
SPO n° 001/2020, referente ao Sistema de
Planejamento e Orgamento (SPO), de
responsabilidade da Diretoria Contabil, que dispbe
sobre padronizacdo de procedimentos para
realizacdo de planejamento e orcamento no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgagdo de todas
as Instrugbes Normativas ora aprovadas.

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

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

] (SPO)
INSTRUCAO NORMATIVA SPO n° 001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
DIRECIONAMENTOS PARA REALIZAGCAO DE
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICiPIO DE GUARAPARI
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 28/09/2020.
Ato de Aprovacao: Portaria n° 6.635/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Diretoria
Contabil.
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CAPIiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdao Normativa dispde
sobre procedimentos e direcionamentos para
realizacao de planejamento e orcamento do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari.

CAPITULO I1I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos
os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo do Municipio  de
Guarapari/ES, os quais deverao adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de Planejamento e
Orgcamento (SPO).

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

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

I - Constituicdo Federal,;
IT - Lei Organica 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 Camara Municipal de
Guarapari);
V - Resolugdo n° 009/2013 (regulamentou o
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal);

VI - Instrugao Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrdes, responsabilidades e
procedimentos para elaboragao, emissao,
implementagao e acompanhamento das
Instrugdes Normativas no ambito do Poder
Legislativo;

VII - Lei Federal n° 4.320/1964 (dispde sobre
normas gerais de direito financeiro);

VIII - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

I - Proposta de Plano Plurianual: documento
gue compreende o planejamento estratégico do
Executivo e Legislativo Municipal e estabelece as
diretrizes, objetivos e as metas da Administragao

para as despesas de capital e outras delas
decorrentes, e para as relativas aos programas de
duracdo continuada pelo periodo de quatro anos,
para inclusdo no projeto de lei que disponha sobre
o PPA do Municipio de Guarapari, Estado do
Espirito Santo;

Il - Plano Plurianual (PPA): lei que estabelece o
instrumento de planejamento de médio prazo, que
contém os projetos e atividades que o governo
pretende realizar, ordenando as suas acgles e
visando a consecucdo de objetivos e metas a
serem atingidas pelo periodo de quatro anos;

III - Proposta de Diretrizes Orcamentarias:
documento que compreende as metas e
prioridades do Executivo e Legislativo Municipal
para o exercicio financeiro subsequente, que
serdo incluidas no projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias Municipal;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO): lei
que compreende as metas e prioridades da
administracdo publica, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente,
orienta a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual;

V - Proposta Orgamentaria: documento a ser
incluido no projeto da LOA do Municipio de
Guarapari, que apresenta a programacdo das
acoes a serem executadas, Vvisando a
concretizagdao das diretrizes, dos objetivos e
metas programadas pela Camara Municipal no
exercicio financeiro subsequente, previstas no PPA
e estabelecidas na LDO;

VI - Lei Orcamentaria Anual (LOA): lei que
contém a estimativa da receita e a fixagdo das
despesas para cada exercicio, compreendendo a
programacdo das acles a serem executadas,
visando a concretizar o0s objetivos e metas
programadas no PPA e estabelecidas na LDO;

VII - Orcamento Publico: ato de planejar e
programar a receita e fixar a despesa para um
proximo exercicio. Este ato se dara através de um
documento, favorecendo assim a transparéncias
das acgles financeiras. O orcamento serad regido
pelas normas impostas na Lei de Responsabilidade
Fiscal e pelos principios de unidade,
universalidade e anualidade;

VIII - Receita Corrente Liquida: receita aferida
pelo Poder Executivo e se define pelo somatério
das receitas tributarias, patrimoniais, industriais,
agropecuarias, de servigos, transferéncias
correntes e outras receitas também correntes,
deduzidas aquelas que por forga de lei o tenham
que ser, tais como o FUNDEB;

IX - Despesas Correntes: sao os gastos de
natureza operacional que representam a maior
fatia, e por este motivo necessitam de mais
recursos publicos para salda-las e é com ela que a
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Administracdo Publica ird manter o Orgdo e suas
atividades;

X - Despesa de Capital: sdo os gastos realizados
pela Administracdo Publica, cujo propdsito é criar
Bens de Capital, ou adquirir bens, investimentos;

Xl - Duodécimo: parcela do recurso
disponibilizado pelo Poder Executivo;

X - Programa: € o instrumento de organizacdo
da acdo governamental que articula um conjunto
de acGes visando a concretizacdo do objetivo nele
estabelecido, sendo classificado como:

a) Programa Finalistico: resulta na oferta de bens
e servigos diretamente a sociedade e sdo gerados
resultados passiveis de afericdo por indicadores;
b) Programa de Apoio Administrativo e Areas
Especiais: resulta na oferta de servigos voltados
para o Poder Publico, para a gestdo de politicas e
para o apoio administrativo.

XI - Agao: é o instrumento de programacdo que
contribui para atender ao objetivo de um
programa, podendo ser orgamentaria ou nao-
orcamentaria, sendo a orcamentaria classificada,
conforme sua natureza, em:

a) Projeto: instrumento de programacao para
alcancgar o objetivo de um programa, envolvendo
um conjunto de operagdes, limitadas no tempo,
das quais resulta um produto que concorre para a
expansao ou aperfeicoamento da acdao da
administragao;

b) Atividade: instrumento de programacgdo para
alcangar o objetivo de um programa, envolvendo
um conjunto de operagdes que se realizam de
modo continuo e permanente, das quais resulta
um produto necessario a manutengdo da acdo da
administracao;

XII - Operacao Especial: despesas que nao
contribuem para a manutengdo, expansao ou
aperfeicoamento das agdes da administragdo, das
quais nao resulta um produto, e ndo gera
contraprestacao direta sob a forma de bens ou
servigos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboragdo da presente Instrugao Normativa:

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

II - Promover discussOes 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 alteracao, atualizacdo ou expansao.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento
de informacgdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteragbes 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;

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

IV - Cumprir as determinagbes da Instrucao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados
e informacoes.

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

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo
das Instrucdbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdao 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
formatagao de novas Instrucdes Normativas;

ITII - 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 Instrucao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo I
Do Planejamento

Art. 82 Compete a Diretoria Contabil reunir-se
com o Presidente e o Diretor Geral da Cémara
Municipal de Guarapari para obter informagdes
quanto as despesas para o proximo exercicio
financeiro a fim de formular o planejamento
orcamentario da Casa.

Art. 9° Mediante as informagdes/documentos
obtidos a Diretoria Contabil executard o
planejamento dos projetos com os valores
sugeridos.
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Titulo II
Do Orcamento

Art. 10 Compete a Diretoria Contabil a elaboragdo
do orcamento da Camara Municipal de Guarapari,
gue tomara como base as informacgdes prestadas
pelo Presidente e Diretor Geral da Cémara,
obtidas na fase de planejamento, os Relatérios
das Despesas Fixas (médias dos trés ultimos
anos) e Relatério da Receita Corrente Liquida
(enviado pela Prefeitura Municipal de Guarapari),
0s quais culminardo na obtencdao do Quadro de
Detalhamento da Despesa (QDD).

Art. 11 A partir da aprovacdao da Presidéncia e
Diretoria Geral da Camara o Quadro de
Detalhamento da Despesa (QDD), devidamente
assinado, € encaminhado a Prefeitura Municipal de
Guarapari que sera consolidado para se tornar
uma peca Unica do orgamento municipal.

Paragrafo Unico. O Quadro de Detalhamento da
Despesa (QDD) sera assinado pelo Presidente,
Diretor Geral e pelo Responsavel pela Diretoria
Contabil da Camara.

Art. 12 Apos a consolidacdo a Prefeitura Municipal
de Guarapari elaborarda o Projeto de Lei
Orgcamentaria Anual e o devolvera ao Poder
Legislativo para ser aprovado em Plenario.

Paragrafo Unico. Caso o Projeto de Lei
Orcamentaria Anual ndo seja aprovado pelo Poder
Legislativo este retornard ao Poder Executivo para
alteracdes na forma da Lei Organica Municipal.

Art. 13 A partir da aprovacao em Plenario do
Projeto de Lei Orgcamentaria Anual encaminha-se
o Autdgrafo de Lei ao Poder Executivo para
sangao do Prefeito e publicagcdo da lei.

CAPiTULO VII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequagao aos requisitos do
Manual de Elaboracdao das Normas (Instrucao
Normativa CGCM No 001/2013, versao
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 15 A presente Instrugdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovagao por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Cémara Municipal de Guarapari.

Art. 16 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdo de todas
as Instrug6es Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 17 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugcdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ADRIANA TRINDADE FERREIRA
Responsavel pelo Sistema de Contabilidade
Camara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.636/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA STI N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS
GERAIS NO MANUSEIO E GUARDA DE DADOS,
ALEM DA UTILIZACAO DE HARDWARE
PERTENCENTES AO 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 Constituicdo
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 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 Instrugcdo Normativa
STI n° 001/2020, referente ao Sistema de
Tecnologia da Informacao (STI), de
responsabilidade da Divisdo de Tecnologia da
Informagdo, que dispde sobre padronizagao de
procedimentos gerais no manuseio e guarda de
dados, além da utilizagdo de hardware
pertencentes ao Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisao de Tecnologia da Informagdo) a ampla
divulgagao de todas as Instrucdes Normativas ora
aprovadas.

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

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
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Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

] (STI)
INSTRUCAO NORMATIVA STI n° 001/2020

DISPOE  SOBRE PADRONIZACAO DE
PROCEDIMENTOS GERAIS NO MANUSEIO E
GUARDA DE DADOS, ALEM DA UTILIZACAO
DE HARDWARE PERTENCENTES AO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE GUARAPARI
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 28/09/2020.
Ato de Aprovacgao: Portaria n° 6.636/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo de
Tecnologia da Informagao.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispOe
sobre padronizacdo de procedimentos gerais no
manuseio e guarda de dados, além da utilizagdo
de hardware pertencentes ao Poder Legislativo do
Municipio de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange todos
os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder  Legislativo do Municipio de
Guarapari/ES, os quais deverao adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de Tecnologia da Informacgdo
(STI).

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

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

I - Constituigdo Federal;

II - Lei Orgénica do Municipio de Guarapari/ES;

IIT - 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 Camara Municipal de
Guarapari);

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

VI - Instrucdo Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrdes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracao, emissao,
implementagao e acompanhamento das
Instrucbes Normativas no ambito do Poder
Legislativo;

VII - ABNT NBR ISSO/IEC 27001:2013 (especifica
0s requisitos para estabelecer, implementar,
manter e melhorar continuamente um sistema de
gestdo da seguranca da informacdo dentro do
contexto da organizagao e inclui requisitos para a
avaliacao e tratamento de riscos de seguranca da
informacdao voltados para as necessidades da
organizagao).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

I - Ativos de informagdo: o patrimonio
composto por todos os dados e informagdes
gerados e manipulados nos processos da Camara
Municipal;

II - Ativos de processamentos: o patrimonio
composto por todos os elementos de hardware,
software e infraestrutura de comunicagao,
necessarios para a execucdo das atividades do
Poder Legislativo Municipal;

III - Recursos de Tecnologia da Informacgao:
compreende o conjunto dos ativos de informagao
e processamento;

IV - Confidencialidade: o principio de seguranca
que trata da garantia de que o acesso a
informacdao seja obtido somente por pessoas
autorizadas;

V - Integridade: o principio de seguranca que
trata da salvaguarda da exatidao e confiabilidade
da informacgdo e dos métodos de processamento;

VI - Disponibilidade: o principio de seguranga
que trata da garantia de que pessoas autorizadas
obtenha acesso a informagdo e aos recursos
correspondentes, sempre que necessario;

VII - Usuario interno: qualquer servidor ativo ou
unidade da Camara Municipal que tenha acesso de
forma autorizada a informacdo produzida ou
custeada pelo Camara Municipal;

VIII - Usuario externo: qualquer pessoa fisica ou
juridica que tenha acesso, de forma autorizada a
informagdo produzida ou custeada pela Cémara
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Municipal e que ndo seja caracterizada como
usuario interno ou usuario colaborador;

IX - Usuario colaborador: prestador de servico
terceirizado, estagidrio ou qualquer outro
colaborador do legislativo que tenha acesso, de
forma autorizada, a informacdo produzida ou
custeada pela Camara Municipal;

X - Segurancga da informacgao: a preservacao da
confidencialidade, integridade, credibilidade e
disponibilidade da informacdao: adicionalmente,
outras propriedades tais como autenticidade,
responsabilidade, ndo repudio e confiabilidade
podem também estar envolvidas;

XI - Credencial a combinagdao do Jogin e
Senha: utilizado ou ndao em conjuto a outro
mecanismo de autenticacdo, que visa legitimar e
conferir autenticidade ao usuario na utilizagdo da
infraestrutura e recursos de informatica.

XII - E-mail institucional: Além dos vereadores
os setores internos da Cédmara devem fazer uso
das contas de e-mail, visando melhorar e
registrar informacdes inerentes as fungoes.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsavel pela
elaboracdo da presente Instrugdo Normativa
(Divisao de Tecnologia da Informacdo):

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

IT - Promover discussGes 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 alteracao, atualizagdo ou expansao;

IIT - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de
todos os servidores da Camara Municipal, velando
pelo seu fiel cumprimento.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento
de informagdes 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, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - Cumprir as determinacdes da Instrugao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados
e informacoes.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral da
Camara:

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

II - Apoiar discussdes técnicas promovidas pelas
Unidades Responsaveis para definir as rotinas de
trabalho e o0s respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansao;

III - 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
formatacao de novas Instrugdes Normativas;

IV - 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 Instrucao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A Camara Municipal de Guarapari institui
a presente Instrucdo Normativa objetivando
assegurar que as informacgdes e seus ativos,
possuidos ou custodiados, serdo estabelecidos,
protegidos e utilizados de forma a garantir sua
confidencialidade, integridade e disponibilidade,
de acordo com a legislagao pertinente.

Art. 9° As normas desta Instrugao Normativa se
aplicam a todas aqueles que exercam, ainda que
transitoriamente e sem remuneragdao, por
nomeacao, designacao, contratagao, ou qualquer
forma de investidura ou vinculo, cargo, emprego
ou fungdo publica no ambito da Camara Municipal,
e que fagam uso de seus recursos materiais e
tecnoldgicos.

Art. 10 A Politica de Seguranca da Informacao
deve ser empregada para preservacao da
integridade, confidencialidade, disponibilidade e
credibilidade dos recursos de tecnologia da
informagao do Poder Legislativo Municipal.

Art. 11 A Politica de Seguranca da Informacgdo
desta Camara Municipal vida combater atos
acidentais ou intencionais de destruicdo,
modificagdo, apropriagdo ou divulgagdo indevida
de informacgdes.
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Art. 12 Mecanismos de protecdo serao adotados a
fim de resguardar a continuidade, integridade,
credibilidade e disponibilidade das informacgbes e
servigos.

Art. 13 Toda e qualquer informacdo gerada,
adquirida ou armazenada nos computadores da
Camara Municipal de Guarapari é considerada de
sua propriedade e deve ser protegida de acordo
com a Politica de Seguranca da Informacdo de
gue trata esta Instrugdo.

Art. 14 As informagdes devem ser geradas em
sistemas especificos que permitam a manutengdo
de sigilo, confidencialidade e disponibilidade, para
garantir o armazenamento, a protecao de acesso
e 0 uso adequado.

Art. 15 Deverdo ser realizadas auditorias
periddicas dos ativos, de forma a aferir o correto
cumprimento da Politica de Seguranga da
Informacao.

Art. 16 E considerado uso indevido dos recursos
de tecnologia da informagao:

I - Fornecer, por qualquer motivo, sua credencial
de acesso para terceiros;

II - Fazer uso da credencial de terceiros para
acesso e utilizagdo de recursos de tecnologia da
informacao.

Art. 17 E vedado o uso de recursos de tecnologia
da informagdo para constranger, assediar,
ofender, caluniar, ameacar ou causar prejuizos a
qgualquer pessoa fisica ou juridica, bem como para
veicular opinido politico-partidario.

Art. 18 E vedado que apenas um usudrio possua
controle exclusivo de um sistema ou recurso.

Art. 19 Todos os recursos de tecnologia da
Informagdo da Camara Municipal devem ser
inventariados, classificados, atualizados
periodicamente e mantidos em condigao de uso.

Art. 20 Deverdo ser utilizados os hardwares e
softwares disponiveis na Camara Municipal Unica e
exclusivamente em procedimentos que fagam
parte da rotina de trabalho da Casa.

Art. 21 Deverdo ser feitas cdpias de segurancga
didrias (back-ups) pelos usuarios de todos os
setores a fim de garantir a seguranga das
informacgoes processadas durante o periodo.

Art. 22 Deverdo ser atualizadas periodicamente
as versoOes de antivirus, assim como deverdo ser
evitados a insercao de dados ou
compartilhamento de informagdes efetuadas
através de dispositivos moéveis estranhos, para
evitar a contaminacdo da rede do Camara
Municipal.

Art. 23 Fica determinado que os Vereadores e
Servidores de cada Setor devem adotar a
utilizacdao de seus e-mails institucionais.

Art. 24 Fica determinado que o uso da internet
pelos wusuarios deverd ser feito Unica e
exclusivamente para fins que sejam relevantes a
atividade institucional, assim como servira
também para a divulgagdo de matérias e
relatérios oficiais através do site oficial do
Legislativo.

Art. 25 As normas e procedimentos de que trata
esta Instrucdo Normativa estdao fundamentadas
nos objetivos e controles estabelecidos na ABNT
NBR ISSO/IEC 27001:2013, quais sejam:

I - Organizagao da seguranca da informagao;
IT - Gestao de ativos;

ITI - Seguranga em recursos humanos;

IV - Seguranca fisica e do ambiente;

\ - Gerenciamento das operacoes e
comunicagoes;

VI - Controles de acessos;

VII - Aquisicdo, desenvolvimento e manutencdo
de sistemas de informacao;

VIII - Gestao de incidentes de seguranca da
informacao;

IX - Gestdo da continuidade do negdcio; e,
X - Conformidade.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 26 Esta Instrugcdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacdao aos requisitos do
Manual de Elaboragcdo das Normas (Instrucao
Normativa CGCM NO 001/2013, versao
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 27 A presente Instrugdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovagao 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. 28 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisdo de Tecnologia da Informacdo) a ampla
divulgagao de todas as Instrugdes Normativas ora
aprovadas.



Guarapari-ES, quinta - feira, 01 de outubro de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 29 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, 28 de setembro de 2020.

LEANDRO TESCH
Responsavel pelo Sistema de Tecnologia da
Informacao
Céamara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

DIVERSOS

1.9,9,0,0,0.0.0.9,0,0,9,0.0.9.9.9,0,:9.0.0.9,0,0,0,.0.0.9.0.9,9,:0.0.0.9,0,0,
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COMUNICADO: PERIODO ELEITORAL

COMUNICADO

Em razao do periodo eleitoral, a Camara Municipal de Guarapari deixara de publicar
e manter contedido noticioso em sua pagina na internet e também retirara do ar suas
paginas e perfis nas redes sociais a partir deste sabado (15). A medida atende as
determinacoes da Lei Federal 9.504 /1997 que veda publicidade institucional para o
periodo que antecede as eleigoes.

Comunicado - Pericdo Eleitoral
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