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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 6.635/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZAGAO DE PROCEDIMENTOS
PARA REALIZACAO 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,
Resolucao 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 Resolug&o 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 SPO n°® 001/2020, referente
ao Sistema de Planejamento e Orcamento (SPO), de responsabilidade da
Diretoria Contébil, que dispde sobre padronizagdo de procedimentos para
realizagédo de planejamento e orcamento no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Guarapari no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsével (Diretoria Contabil) a
ampla divulgacao de todas as Instrugées Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-
se as disposi¢des em contrario.

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

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DECARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (SPO)
INSTRUCAO NORMATIVA SPO n° 001/2020

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

Verséo: 01.

Data: 28/09/2020.

Ato de Aprovacdo: Portaria n® 6.635/2020.
Unidade Setorial Responsavel: Diretoria Contabil.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

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

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os érgios 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 Il
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acoes ! \h\
baseadas nas seguintes legislacdes: .\
| - Constituicdo Federal;
Il - Lei Orgénica do Municipio de Guarapari/ES;
Il — Lei Complementar n® 46/2013 (criou o Sistema de Controle Interno no
Municipio de Guarapari); f
IV - Lei Municipal n® 3.603/2013 (criou a Controladoria Geral da Camara
Municipal de Guarapari); iﬁ’“’
V - Resolugao n°® 009/2013 (regulamentou o Sistema de Controle Interrno do |
Poder Legislativo Municipal); N\
VI - Instrucdo Normativa CGCM n® 001/2013, que disciplinou os padrées, \
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emisséo, implementacdo e
acompanhamento das Instrucdes Normativas no dambito do Poder Legislativo;
Paginalde5
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VIl - Lei Federal n°® 4.320/1964 (dispde sobre normas gerais de direito
financeiro);
VIl - Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

| - Proposta de Plano Plurianual: documento que compreende o
planejamento estratégico do Executivo e Legislativo Municipal e estabelece as
diretrizes, objetivos e as metas da Administracdo para as despesas de capital e
outras delas decorrentes, e para as relativas aos programas de duracgdo 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;

I - 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 ac¢des e visando a consecucao de objetivos e
metas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos;

Il - 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
Orcamentérias Municipal;

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

V - Proposta Orgamentaria: documento a ser incluide no projeto da LOA do
Municipio de Guarapari, que apresenta a programagao das acbes a serem
executadas, visando a concretizacdc das direfrizes, dos objetivos e metas
programadas pela Camara Municipal no exercicio financeiro subsequente, previstas
no PPA e estabelecidas na LDO;

VI - Lei Orgcamentaria Anual (LOA): lei que contém a estimativa da receita
e a fixagao das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacao das
acdoes a serem executadas, visando a concretizar os objetivos e metas
programadas no PPA e estabelecidas na LDO;

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

VIl - Receita Corrente Liquida: receita aferida pelo Poder Executivo e se
define pelo somatdric das receitas tributarias, patrimoniais, industriais,
agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes e outras receitas fambém
correntes, deduzidas aquelas que por for¢a de lei o tenham que ser, tais como o / -
FUNDEB;

IX - Despesas Correntes: sdo os gastos de natureza operacional que
representam a maior fatia, e por este motivo necessitam de mais recursos pubhcog
para salda- Ias e & com ela que a Administrag&o Publica ira manter o Orgéo e suas‘\\:

atividades; /(L;wi y A ’
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X - Despesa de Capital: sdo os gastos realizados pela Administracdo
Publica, cujo proposito € criar Bens de Capital, ou adquirir bens, investimentos;

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

X - Programa: & o instrumento de organizagéo da agdo governamental que
articula um conjunto de acbes visando & concretizacdo do objetivo nele
estabelecido, sendo classificado como:

a) Programa Finalistico: resulta na oferta de bens e servicos diretamente a
sociedade e sao gerados resultados passiveis de afericdo por indicadores;

b) Programa de Apoio Administrativo e Areas Especiais: resulta na oferta de
servicos voltados para o Poder Publico, para a gestao de politicas e para o apoio
administrativo.

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

a) Projeto: instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjuntoc de operagdes, limitadas no tempo, das quais
resulta um produto que concorre para a expansdo ou aperfeicoamento da acdo da
administracao;

b) Atividade: instrumento de programagdo para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacgdes que se realizam de modo
continuo e permanente, das quais resulta um produto necessario & manutencao da
acao da administracao;

Xll - Operacao Especial: despesas que nao contribuem para a manutencao,
expansao ou aperfeicoamento das agdes da administracdo, das quais n3o resulta
um produto, e n&o gera contraprestacao direta sob a forma de bens ou servicos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

| - Promover a divulgacdo e implementacao desta Instrugdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenacgéo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacéo ou expansao.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processce de
atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracées
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, \
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e i\

o0 aumento da eficiéncia operacional; \

Il - Manter a Instrugdo Normativa a dlsposm}po de todos os funcionarios da '\‘
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma, ,qu
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IV - Cumprir as determinacées da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracéo de documentos, dados e informacées.

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

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucées Normativas e
em suas atualizagGes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagéo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

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

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo |
Do Planejamento

Art. 8°. Compete a Diretoria Contabil reunir-se com o Presidente e o Diretor
Geral da Camara Municipal de Guarapari para obter informacées quanto as
despesas para o proximo exercicio financeiro a fim de formular o planejamento
orcamentario da Casa.

Art. 9°. Mediante as informacdes/documentos obtidos a Diretoria Contabil
executara o planejamento dos projetos com os valores sugeridos.

Titulo Il
Do Orcamento

Art. 10. Compete a Diretoria Contabil a elaboraczo do orgamento da Camara
Municipal de Guarapari, que tomara como base as informacées prestadas pelo
Presidente e Diretor Geral da Camara, obtidas na fase de planejamento, os
Relatérios das Despesas Fixas (médias dos trés ultimos anos) e Relatorio da
Receita Corrente Liquida (enviado pela Prefeitura Municipal de Guarapari), os
quais culminaréo na obtencéo do Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD).

Art. 11. A partir da aprovacdo 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 pe[o PreSIdente Dlretor Geral e pelo Responsavel pela Diretoria Contabil
da Cémara. J
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Art. 12. Apds a consolidacao a Prefeitura Municipal de Guarapari elaborara
o Projeto de Lei Orcamentaria Anual e o devolvera ao Poder Legislativo para ser
aprovado em Plenario.

Paragrafo Gnico. Caso o Projeto de Lei Orgamentaria Anual nio seja
aprovado pelo Poder Legislativo este retornara ao Poder Executivo para alteracées
na forma da Lei Organica Municipal.

Art. 13. A partir da aprovacdo em Plenario do Projeto de Lei Orcamentaria
Anual encaminha-se o Autégrafo de Lei ao Poder Executivo para sancdo do
Prefeito e publicacdo da lei.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (instrucso
Normativa CGCM N° 001/2013, versio atualizada), bem como de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 15. 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 Céamara Municipal de Guarapari.

Art. 16. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Diretoria Contébil) a ampla
divulgacéo de todas as Instrugées Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 17. 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.

ANA % AﬁE FEéﬁﬁ‘ -

Slstema de Planejamento e Orcamento

DO os DO S CRAM TO! PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Diretor Gera Controladora Geral®
\_/Mﬁ icipal de Guarapari Cémara Municipal de Guarapari
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 Restos a pagar s&o 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 Cémara
Municipal.

Art. 19 E vedado o cancelamento de saldo de
empenhos destinados & cobertura de despesas
pendentes ou ndo de implemento de condigdo,
para as quais ja tenham materializadas as
obrigacbes de despesas contraidas pelo Poder
Plblico.

Art. 20 O Setor de Contabilidade devera proceder
a execucdo 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 adequacdo aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugéo
Normativa CGCM NO 001/2013, versao
atualizada), bem como de manter o processoc de
melhoria continua.

Art. 22 A presente Instrugdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovagdo por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Guarapari.

Art. 23 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdo de todas
as Instrugbes Normativas ora aprovadas.

CAPiTULO VIII
DA APROVACAO

Art. 24 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugdc 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
Responsével 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°© 6.635/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS PARA
REALIZACAO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Ca@mara Municipal de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituigéo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucdo 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 Instrucdo Normativa
SPO n° 001/2020, referente ao Sistema de
Planejamento e Orgcamento (SPO), de
responsabilidade da Diretoria Contabil, que dispde
sobre padronizacdo de procedimentos para
realizagdo de planejamento e orgamento no
dmbito do Poder Legislativo do Municipio de

‘Guarapari no ambito do Poder Legislativo do

Municipio de Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responséavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdo de todas
as InstrugBes Normativas ora aprovadas.

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

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
j (SPO)
INSTRUCAO NORMATIVA SPO n® 001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
DIRECIONAMENTOS PARA REALIZACAO 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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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde
sobre procedimentos e direcionamentos para
realizacdo de planejamento e orgamento do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa abrange todos
0s 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo do  Municipio de
Guarapari/ES, os quais deverdo adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de Planejamento e
Orcamento (SPO).

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

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

1 - Constituicdo Federal,;
1I - 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
Guarapari);
V - Resolugao n® 009/2013 (regulamentou o
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal);

VI - Instrucdo Normativa CGCM n® 001/2013, que
disciplinou o0s padrBes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracéo, emiss3o,
implementacdo 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).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

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

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 agles e
visando a consecucdo de abjetivos 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 Orgamentaria (LDO): lei
que compreende as metas e prioridades da
administragdo publica, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente,
orienta a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual;

V - Proposta Orcamentaria: documento a ser
incluido no projeto da LOA do Municipio de
Guarapari, que apresenta a programagdo das
acdes - a serem executadas, visando a
concretizacdo das diretrizes, dos objetivos e
metas programadas pela Céamara 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 fixacdo das
despesas para cada exercicio, compreendendo a
programacdo das acgles a serem executadas,
visando a concretizar os objetivos e metas
programadas no PPA e estabelecidas na LDO;

VIl - Orgcamento 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 acbes financeiras. O orgamento sera 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,
agropecudrias, de  servicos, transferéncias
correntes e outras receitas também correntes,
deduzidas aqguelas que por forca de lei o tenham
que ser, tais como o FUNDEB;

IX - Despesas Correntes: sdo 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



Guarapari-ES, quinta - feira, 01 de outubro de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal 15

Administracdo Plblica ird manter o Orgdo e suas
atividades;

X - Despesa de Capital: s3o os gastos realizados
pela Administragdo Plblica, 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 organizacao
da acdo governamental que articula um conjunto
de acdes visando a concretizagdo do objetivo nele
estabelecido, sendo classificado como:

a) Programa Finalistico: resulta na oferta de bens
e servicos 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 - Acdo: é o instrumento de programacdo que
contribui para atender ao objetivo de um
programa, podendo ser orgamentaria ou n&o-
orcamentaria, sendo a orgamentaria classificada,
conforme sua natureza, em:

a) Projeto: instrumento de programacgdc para
alcancar o objetivo de um programa, envolvendo
um conjunto de operacbes, limitadas no tempo,
das guais resulta um produto que concorre para a
expansdo ou aperfeicoamento da agdo da
administracao;

b) Atividade: instrumento de programacgdo para
alcancar o objetivo de um programa, envolvendo
um conjunto de operacgdes que se realizam de
modo continuo e permanente, das quais resulta
um produto necessario & manutencdo da acdo da
administracao;

XII - Operacao Especial: despesas que n&o
contribuem para a manutencdo, expansdo ou
aperfeicoamento das agles da administragdo, das
guais nao resulta um produto, e ndo gera
contraprestacdo direta sob a forma de bens ou
servigos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

I - Promover a divulgacdo e implementagdo desta
Instrugdo Normativa mantendeo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicagéo;

I - Promover discussdes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacdo de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracdo, atualizagdo ou expans&o.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

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

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

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

IV - Cumprir as. determinagbes da Instrugdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacdes.

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

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo
das Instrucbes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a
identificac@o 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
alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instrugfes Normativas;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo I
Do Planejamento

Art. 8° Compete & 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 informactes/documentos
obtidos a Diretoria Contabil executaréd o
planejamento dos projetos com os valores
sugeridos.
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Titulo II
Do Orcamento

Art. 10 Compete a Diretoria Contabil a elaboragéo
do orcamento da Camara Municipal de Guarapari,
que tomard como base as informacgBes prestadas
pelo Presidente e Diretor Geral da Camara,
obtidas na fase de planejamento, os Relatérios
das Despesas Fixas (médias dos trés dltimos
anos) e Relatdério da Receita Corrente Ligquida
(enviado pela Prefeitura Municipal de Guarapari),
0s quais culminardo na obtengdo do Quadro de
Detalhamento da Despesa (QDD).

Art. 11 A partir da aprovagdo da Presidéncia e
Diretoria Geral da Cémara o Quadro de
Detalhamento da Despesa (QDD), devidamente
assinado, é encaminhado & Prefeitura Municipal de
Guarapari que sera consolidade para se tornar
uma peca Uunica 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 Apés a consolidacdo a Prefeitura Municipal
de Guarapari elaborard o Projeto de Lei
Orgamentaria Anual e o devolvera ao Poder
Legislativo para ser aprovado em Plenario.

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

Art. 13 A partir da aprovacdo em Plenario do
Projeto de Lei Orcamentaria ‘Anual encaminha-se
o0 Autdgrafo de Lei ao Poder Executivo para
sangao do Prefeito e publicagdo da lei.

CAPiTULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

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

Art. 15 A presente Instrucdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovacdo 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. 16 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgagdo de todas
as Instrugbes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 17 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.

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

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Céamara 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 C&mara 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 Instrugde Normativa
STI n°® 001/2020, referente ao Sistema de
Tecnologia da Informacao (STI), de
responsabilidade da Divisdo de Tecnologia da
Informagdo, que dispde sobre padronizagdo de
procedimentos gerais no manuseio e guarda de
dados, além da utilizaggo de hardware
pertencentes ao Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisdo de Tecnologia da Informacdo) a ampla
divulgacdo 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,



