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PORTARIA N° 105/2025
SCT - SISTEMA DE CONTROLE DA
TRANSPARENCIA - SCT N° 01/2025
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,
RESOLVE:
Art. 1° - 1Institui a Instrucdo Normativa SCT n° 01/2025 -
versdo 01, conforme anexo I.
Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua

publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 07 de fevereiro de 2025.

Alexandre Valdo Maitan
Presidente
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ANEXO I

INSTRUCAO NORMATIVA STR n°. 01/2025

Versdo: 01

Aprovada em: 07 de fevereiro de 2025
Aprovagdo: Portaria n° 105/2025

Unidade Responsavel: Comissdo de Transparéncia

I - FINALIDADE

Estabelecer critérios e requisitos que devem ser observados pelas
unidades para o cumprimento do principio da Transparéncia Publica
e adocdo de outras medidas gue concorram para o pleno alcance
desta finalidade.

II - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Cémara
Municipal quando no exercicio de atividades relacionadas a esta
Instrucdo Normativa.

IIT - CONCEITOS

1.PORTAL DE TRANSPARENCIA

Secdo prépria dentro do sitio oficial que disponibiliza e divulga
informacdes pertinentes a Transparéncia Publica da gestao
municipal do Poder Legislativo.

2 .UNIDADE EXECUTORA
Setor da administracdo responsavel pela insercdo das informacdes
no portal da transparéncia.

3.TRANSPARENCIA ATIVA

As informacgcdes publicadas em transparéncia ativa sdo aquelas
disponibilizadas pelos setores, independentemente de solicitacédo,
utilizando principalmente a internet. A disponibilizag¢do proativa
de informacdes de interesse publico, além de facilitar o acesso
dos cidadédos sobre decisdes e iniciativas governamentais.
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As informacdes devem ser disponibilizadas de forma: I - Clara e
compreensivel: Devendo ser apresentadas de forma que qualqgquer
cidad&o, independente de seu nivel de conhecimento, possa entender
e wutilizar; II - Atualizada: Garantindo que os dados sejam
atualizados periodicamente, em conformidade com os prazos legais e
administrativos, sem excessos ou omissbdes; III - Formatada de
maneira acessivel: As informacdes devem estar em formatos abertos,
permitindo sua reutilizacdo, como planilhas (por exemplo, formato
CSV ou Excel) e documentos PDF pesquisaveis. IV - Acessivel a
pessoas com deficiéncia: O portal deverd seguir as diretrizes de
acessibilidade digital, garantindo a navegagcdo e compreensdo dos
contetdos por pessoas com deficiéncia, conforme as normas técnicas
vigentes.

4 . TRANSPARENCIA PASSIVA

Transparéncia Passiva é um meio de atendimento aos pedidos de
informacdo feitos diretamente a o6rgdos e entidades publicas pelo
cidadao. As informacgdes solicitadas pelo cidaddo a Céamara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES s&o feitas através do E-
sic(Sistema de Informacdo ao Cidad&o, fisicamente, ou por e-mail.
As solicitacbdes feitas através do E-sic serdo respondidos pela
equipe de transparéncia pelo sistema intranet da transparéncia no
prazo maximo de 20 dias podendo ser prorrogado por mais 10 dias,
mediante justificativa.

Dentro do sistema intranet do Portal da Transparéncia, sera
necessario acessar O menu: e-ouv/e-sic>consultar processos>
detalhes do chamados>enviar resposta ao cidaddo> ou 1iniciar
tramitagdo caso seja necessario solicitar informacdes a setores
especificos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Lei Complementar 101/2000;
Decreto Federal 10.540/2020
Lei Orgénica do Municipio;

Lei Federal 12.527/2011;

Lei Estadual 9.871/2012;

Lei Federal 13.460/2017;
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Portaria n.°® 617/2022-regulamenta a Lei 12.527/2011);

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

Cada setor ¢é responsavel pela alimentacdo e atualizacdo das
informagcdes pertinentes ao seu ambito de atuagdo no Portal da
Transparéncia.

Os responsaveis devem garantir que as informacdes sejam enviadas
ao portal no prazo estabelecido para cada informacdo apés a
ocorréncia do fato que gerou a mesma. A fiscalizacdo quanto a
execucdo dos trabalhos de cada setor cabe a equipe de
Transparéncia.

2 .Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacéo
no processo de atualizacdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucgdo Normativa sobre as
alteracdes 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;

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

Cumprir fielmente as determinagcdes da Instrugcdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacgdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno:
Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacgdes da Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e a avaliacéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,
através de auditorias internas, avaliacbes de eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCO, propondo alteracdes a
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.
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VII- DO MONITORAMENTO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

A Presidéncia da Camara Municipal, por meio da equipe de
Transparéncia, serd responsavel por monitorar, as informagdes
publicadas no Portal da Transparéncia.
O acompanhamento deverd verificar:

I - A atualizacdo das informacdes dentro dos prazos estabelecidos;

IT - A conformidade das informacdes publicadas com a legislacéao
vigente;

IIT - A funcionalidade e acessibilidade do Portal, com foco na
usabilidade e na experiéncia do usuario.

A Cémara Municipal poderd contar com a colaboracdo de o6érgédos de
controle interno e externo para auditorias adicionais ou
relatdérios de verificacdo da transparéncia publica.

IV- Orientar os setores responsaveis por alimentar o portal da
transparéncia;

VII - CONSIDERAGCOES FINAIS
1 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser

respeitados, sob pena de sancgdes legais cabiveis.

2 - Duvidas e/ou omissdes serdo dirimidas Jjuntamente a Unidade da
equipe de Transparéncia.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 07 de fevereiro de 2025

Aline Favero Felipe
Coordenadora da equipe de Transparéncia
Unidade Setorial Responsavel

Livia Marchezi Borges
Membro da equipe de Transparéncia
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Anexo II
DA ROTINA DE MONITORAMENTO

I. OBJETIVOS:

1. Monitorar e avaliar a acessibilidade da ©plataforma de
transparéncia;
2. Garantir o cumprimento dos prazos legais de divulgacdo de

informacdes;

3. Verificar a veracidade e a atualizacdo das informacdes
disponibilizadas;

4. Monitoramento Transparéncia Passiva.

II. DAS ATRIBUICOES

1. Monitoramento de atualizacdo de documentos: Responsavel por
verificar a publicacdo de documentos, dados obrigatdérios, como
licitacdes, contratos, receitas e despesas e monitoramento dos
prazos de publicacgdes;

2. Monitoramento da acessibilidade do portal de transparéncia e a
correta exibicdo dos contetdos.

3. Atendimento as solicitacgdes de informacdes da sociedade através
do E-sic.

4. Monitoramento quanto ao cumprimento de requisitos legais de
transparéncia e publicidade pela Camara.

5. Abertura e acompanhamento de Chamados a empresa prestadora do
servigco de disponibilizacdo de dados no portal da transparéncia.
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III. DO MONITORAMENTO DIARIO

1. Verificacdo de acessibilidade do site da transparéncia;
2. Verificacdo de atualizacédo:

.1 Empenho, liquidacdo e pagamento;

Contratos e convénios;

Gestdo de pessoas - servidores e estagiarios;
Cargos livres e ocupados;

g w N

Didrias e passagens;

N DD NN

.6 Bens imbéveis - Patrimdbnio.

3. Teste de links e arquivos (amostragem) ;

4. Verificacdo de solicitacgdes (E-sic e E-ouv);

5. Verificacéao do e-mail institucional da equipe da
transparéncia.

V- MONITORAMENTO TRIMESTRAL

1. Revisdo de todos os itens de acordo com a cartilha de
avaliacdo da PNTP - PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA PUBLICA,
bem como, a cartilha Da PNTP;

2. Elaboracdo pela equipe de Transparéncia de relatdério dos
trabalhos executados;

3. Revisdo geral dos chamados abertos para solicitagdes ou
incidentes no portal da transparéncia.
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