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PORTARIAS

PORTARIA N2 533, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016.
O Presidente da Camara Municipal de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges legais,

RESOLVE
Art. 12, Alterar o periodo de gozo das férias dos servidores

abaixo relacionados, referente ao periodo aquisitivo de
2015/2016, que passa a vigorar para as seguintes datas:

SERVIDORES Periodo

Walber Dutra Marvila 02/03/2017 31/03/2017
Luiz Carlos Correia Pires 03/04/2017 02/05/2017
Jadeilson Baiense Pinto 10/07/2017 08/08/2017

Art. 22, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Itapemirim-ES, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

PORTARIA N2 534, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016.
O Presidente da Camara Municipal de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges legais,

RESOLVE
Art. 12, Esta Portaria dispde sobre o uso do meio eletronico para
a realizagdo do processo legislativo e administrativo no ambito
da Camara Municipal de Itapemirim, o Sistema Eletronico de

Processo Legislativo e Administrativo — e-PLA.

Art. 22, Para o disposto nesta Portaria, consideram-se as
seguintes defini¢cdes:

I. Documento - unidade de registro de informacgdes,
independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

Il. Documento Digital - informacao registrada, codificada em

digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) Documento Nato-Digital - documento criado originariamente
em meio eletrbnico; ou

b) Documento Digitalizado - documento obtido a partir da
conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representacdo em codigo digital; e

1. Processo Administrativo Eletrdnico - aquele em que
os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico.

Art. 32. S3o objetivos desta Portaria:

I. assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequagdo entre meios, agdes,
impactos e resultados;

Il. promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo
dos processos administrativos com seguranca, transparéncia e
economicidade;

Il. ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia
da informacdo e da comunicagédo; e

IV. facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 42. ParaoatendimentoaodispostonestaPortaria,aCamara
Municipal de Itapemirim utilizara sistemas informatizados para
a gestdo e o tramite de processos administrativos eletrénicos.

Art. 52. Nos processos administrativos eletronicos, os atos
processuais deverdo ser realizados em meio eletronico, exceto
nas situagdes em que este procedimento for invidvel ou em caso
de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso das excecBes previstas no caput,
os atos processuais poderao ser praticados segundo as regras
aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente
o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme
procedimento previsto no art. 13.

Art. 62. A autoria, a autenticidade e a integridade dos
documentos e da assinatura, nos processos administrativos
eletronicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

1



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Edicdo n2 745 de 29 de dezembro de 2016
Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n® 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, observados os padr&es definidos por essa
Infraestrutura.

§ 12. O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio
de comprovacgdo da autoria e integridade de documentos em
forma eletrénica, inclusive os que utilizem identificacdo por
meio de nome de usudrio e senha.

§ 22, O disposto neste artigo ndo se aplica a situagGes que
permitam identificacdo simplificada do interessado ou nas
hipdteses legais de anonimato.

Art. 72. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-
se realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema
informatizado de gestdo de processo administrativo eletronico
da Camara Municipal de Itapemirim, o qual devera fornecer
recibo eletrénico de protocolo que os identifique.

§ 12. Quando o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio eletrnico, serdo considerados
tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do
prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 22, Na hipdtese prevista no §19, se o sistema informatizado
de gestdo de processo administrativo eletrénico do érgdo ou
entidade se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo
fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da
resolucdo do problema.

Art. 82. O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado pode ocorrer por intermédio da disponibilizacdo de
sistema informatizado de gestdo a que se refere o art. 52 ou por
acesso a copia do documento em meio eletrénico.

Art. 92. A classificacdo da informacdo quanto ao grau de
sigilo e a possibilidade de limitacdo do acesso aos servidores
autorizados e aos interessados no processo observardo os
termos da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das
demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos  nato-digitais e  assinados
eletronicamente na forma do art. 62 sdo considerados originais
para todos os efeitos legais.

Art. 11. O interessado poderd enviar eletronicamente

documentos digitais para juntada aos autos.

§ 12. O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo
de responsabilidade do interessado, que responderd nos termos
da legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 22, Os documentos digitalizados enviados pelo interessado
terdo valor de copia simples.

§ 32. A apresentagdo do original do documento digitalizado
sera necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas
hipdteses previstas nos art. 14 e art. 15.

Art. 12. A digitalizacdo de documentos recebidos no ambito
dos o6rgdos e das entidades da administracdo deverd ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

§ 12. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi
apresentado documento original, copia autenticada em cartério,
copia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

§ 22, Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais
serdo considerados cépia autenticada administrativamente, e
os resultantes da digitalizagdo de cépia autenticada em cartério,
de cépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples
terdo valor de copia simples.

§ 32. A Camara Municipal de Itapemirim podera:

I. proceder a digitaliza¢cdo imediata do documento apresentado
e devolvé-lo imediatamente ao interessado;

Il. receber o documento em papel para posterior digitalizacao,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais
ou copias autenticadas em cartério devem ser devolvidos ao
interessado; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias
autenticadas administrativamente ou copias simples podem ser
descartados apos realizada a sua digitalizagdo, nos termos do
caput e do § 1°.

§ 42, Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do
documento recebido, este ficara sob guarda da administracdo e
sera admitido o tramite do processo de forma hibrida, conforme
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definido em ato de cada 6rgdo ou entidade.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegacdo motivada e fundamentada de adulteracgdo,
devera serinstaurada diligéncia para a verificagdo do documento
objeto de controvérsia.

Art. 14. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo,
a exibicdo do original de documento digitalizado no ambito
dos drgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo
interessado.

Art. 15. Deverdo ser associados elementos descritivos aos
documentos digitais que integram processos eletrénicos, a fim
de apoiar sua identificacdo, sua indexagdo, sua presuncdo de
autenticidade, sua preservacdo e sua interoperabilidade.

Art. 16. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos
digitais devera ser em PDF/A (Portable Document Format ABNT
NBR 1SO 19005).

Art. 17. Para os processos administrativos eletrénicos regidos
por esta Portaria, devera ser observado o prazo definido em
lei para a manifestacdo dos interessados e para a decisdo do
administrador.

Art. 18. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela
Lei Federal n29.784 , de 29 de janeiro de 1999 ou por legislagdo

correlata.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Itapemirim-ES, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

PORTARIA N2 535, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais,

RESOLVE

Art. 12. Fica aprovada a Instru¢do Normativa STI n2. 01/2013,
versdao 02 — que dispde sobre os procedimentos administrativos
do Sistema de Tecnologia da Informagdo quanto a seguranca
fisica e l6gica dos equipamentos, sistemas, dados e informacdes,
contra acessos ndo autorizados, acidentes naturais e
danos intencionais, politicas de Seguranca da Informagao,
procedimentos de utilizagdo da Internet e Procedimentos de
utilizacdo do Correio Eletronico Coorporativo no ambito da
Camara Municipal de Itapemirim, que faz parte integrante
desta Portaria.

Art. 22, Fica aprovada a Instru¢do Normativa n2. 01/2016,
versdao 01 — que dispde sobre o uso do meio eletrénico para
a realizagdo do processo administrativo no ambito da Camara
Municipal de Itapemirim, que faz parte integrante desta
Portaria.

Art. 32. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SSG n2. 01/2013,
versdao 02 — que dispde sobre os procedimentos e rotinas para
acompanhamento na execugdo de servicos de apoio na sede
do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta
Portaria.

Art. 42, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SSG n2. 02/2016,
versdao 01 — que dispGe sobre os procedimentos e rotinas do
controle de entrada e saida do prédio do Poder Legislativo
Municipal., que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 52. Fica aprovada a Instru¢do Normativa STR n2. 02/2016,
versdo 01 — que dispGe sobre a operagdo, tratamento de
imagens, dados e informagdes produzidos no circuito fechado
de TV CFTV por videomonitoramento e da outras providéncias,
que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 62. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SJU n2. 01/2013,
versdao 02 — que dispGe sobre normas e procedimentos a serem
observados nos processos administrativos e judiciais, no ambito
do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta
Portaria.

Art. 72. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SJU n2. 02/2016,
versdao 01 — que dispGe sobre normas e procedimentos a serem
observados nas atividades de apoio e assessoria juridica, no
ambito do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante
desta Portaria.

Art. 82. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SJU n2. 03/2016,
versdao 01 — que dispGe sobre normas e procedimentos a serem
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observados na realizagdo de sindicancias internas no ambito
do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta
Portaria.

Art. 92. Estas InstrucGes Normativas deverdo ser observadas
pelas unidades que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 10. Caberd a Diretoria de Controle Interno Legislativo
(Controladoria Interna) prestar os esclarecimentos e orientagGes
a respeito da aplicacdo dos dispositivos destas InstrugGes
Normativas.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Itapemirim-ES, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

PORTARIA N2 536, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, que
Ihe conferem a Lei Orgadnica Municipal e o Regimento Interno,
considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis,

RESOLVE

Art. 12. Aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI
para o exercicio de 2017 que tem como objetivo a realizagdo
de auditorias nos Sistemas Administrativos de Controle Interno,
previamente definidos, nas areas de Contabilidade, Patrimonio,
Folha de Pagamento, Licitagbes, Receita (Duadécimo),
Almoxarifado, Diarias, Contratos, Transporte e Previdéncia.

Art. 22, Caberd a Unidade Central responsavel pela Coordenacgdo
do Sistema de Controle Interno (Controladoria Interna do
Legislativo) prestar os esclarecimentos e orienta¢des a respeito
da aplicagdo dos dispositivos desta Portaria quando necessario.

Art. 32. Ficam revogadas as disposi¢cGes em contrario.

Art. 42, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Itapemirim-ES, 28 de dezembro de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

INSTRUGAO NORMATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA STI N2 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE
2013
Versao: 02
Aprovacdo em: 28/12/2016
Ato de Aprovagdo: Portaria n? 535/2016
Unidade Responsavel: Geréncia de Tecnologia da Informacgao.

Dispoe sobre os procedimentos administrativos
do Sistema de Tecnologia da Informagdo quan-
to a seguranga fisica e légica dos equipamentos,
sistemas, dados e informagdes, contra acessos
ndo autorizados, acidentes naturais e danos in-
tencionais, politicas de Seguranga da Informa-
¢do, procedimentos de utilizagdao da Internet e
Procedimentos de utilizagdo do Correio Eletroni-
co Coorporativo no ambito da Camara Municipal
de Itapemirim.

I. FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem por objetivo disciplinar os
procedimentos administrativos do Sistema de Tecnologia da In-
formagdo quanto a seguranga fisica e ldgica dos equipamentos,
sistemas, dados e informagdes, contra acessos ndo autorizados,
acidentes naturais e danos intencionais, politicas de Seguranca
da Informagdo, procedimentos de utilizagdo da Internet e Pro-
cedimentos de utilizagdo do Correio Eletronico Coorporativo.

Il. ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange diretamente todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Legisla-
tivo e indiretamente todos os usuarios de Tl das unidades da
estrutura organizacional, sendo os usuarios dos servigos de in-
formatica.

lll. CONCEITOS
1. Tecnologia da Informagao

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

4



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Edicdo n2 745 de 29 de dezembro de 2016
Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Entende-se como Tecnologia da Informacgdo o conjunto de re-
cursos tecnoldgicos e computacionais para geragdo e uso da
informacdo. Para os fins da presente instrugdo normativa, o
termo designa o conjunto de recursos ndo humanos dedicados
ao armazenamento, processamento e comunicag¢do da informa-
¢do, bem como, o modo como esses recursos estdo organizados
em um sistema capaz de executar um conjunto de tarefas.

2. Recursos Computacionais

Para os efeitos desta instrucdo, Recursos Computacionais se
referem a todos os equipamentos, as instalagdes ou banco de
dados direta ou indiretamente administrados, mantidos ou
operados pela Camara Municipal de Itapemirim, compreenden-
do: Computadores e notebooks de qualquer espécie, incluidos
seus equipamentos acessorios; Impressoras, Plotters e equipa-
mentos multifuncionais; Redes de computadores e de transmis-
sdo de dados; Banco de Dados ou documentos residentes em
disco, fita magnética ou outros meios; Leitoras de codigos de
barra, Scanners; Aparelhos de Telefonia IP; Racks, Patch Panel,
Switches, e outros equipamentos de rede; Softwares, sistemas
e programas adquiridos ou desenvolvidos pela Administragdo.

3. Usuario

E todo agente publico da Camara Municipal de Itapemirim ou
prestador de servigo que necessite de acesso a rede corporativa
ou utilize algum recurso computacional da instituigao.

4. Unidade Usuaria

Corresponde a qualquer unidade administrativa, que utilize os
recursos computacionais, integrante da estrutura da Camara
Municipal de Itapemirim (CMI).

5. Seguranga Fisica

A seguranca fisica tem como objetivo proteger equipamentos
e informagBes contra usudrios ndo autorizados, prevenindo o
acesso a esses recursos. A seguranca fisica deve se basear em
perimetros predefinidos nas imedia¢Ges dos recursos compu-
tacionais, podendo ser explicita como uma sala-cofre, ou impli-
cita, como areas de acesso restrito. A seguranca fisica pode ser
compreendida em dois aspectos: a) Segurancga de acesso - trata
das medidas de prote¢do contra o acesso fisico ndo autorizado;
b) Seguranca ambiental - trata da prevenc¢do de danos por cau-
sas naturais.

6. Seguranga Ldégica

A seguranca ldgica é um processo pelo qual um sujeito ativo
deseja acessar um objeto passivo, O sujeito é um usudrio ou um
processo da rede e o objeto pode ser um arquivo ou outro recur-

so de rede (estagdo de trabalho, impressora, etc). A seguranca
légica compreende um conjunto de medida e procedimentos,
adotados pela instituicdo ou intrinsecos aos sistemas utilizados.
O objetivo é proteger os dados, programas e sistemas contra
tentativas de acessos ndo autorizados, feitas por usuarios ou
outros programas. Na seguranga logica, pretende-se proteger
recursos e informagdes referentes a: Aplicativos (Programas
fonte e objeto); Arquivos de dados; Utilitarios e Sistema Opera-
cional; Arquivos de senha; Arquivos de log.

7. Sistema

Um sistema pode ser definido como um conjunto de elemen-
tos inter-relacionados que interagem no desempenho de uma
funcao.

8. Dados e Informagdes

Resume-se dados como sendo a matéria prima da informacgdo a
qual deve ser representada de forma a permitir sua manipula-
¢do pelo computador.

E a informagdo como sendo algo que da forma a uma determi-
nada ideia e surge como resultado da comunicagdo entre um
receptor e um transmissor.

9. Processamento de Dados

Conceitua-se como Processamento de Dados uma série de ati-
vidades ordenadamente realizadas, que resultard em uma es-
pécie de arranjo de informagdes, pois no inicio da atividade é
feita a coleta de informacgGes, ou dados, que passam por uma
organizacdo onde no final sera passada para o usuario o dado
pertinente a sua busca.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
1. Constituicdo Federal

2. Lei 9609/1998

3. Norma ISO 27001

V. RESPONSABILIDADES

1. Unidade Responsavel pela Instru¢io Normativa
1.1 Promover a divulgacdo da Instru¢cdo Normativa, mantendo-
-a atualizada; Orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicagdo;

1.2 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras
e com a unidade responsavel pela unidade central do controle
interno, para definir as Rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizagdo ou expansdo.

2. Unidades Executoras
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2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Ins-
trucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a
participagdo no processo de atualizagao;

2.2 Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa
sobre as alteragGes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizac¢do, tendo em vista, princi-
palmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

2.3 Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
usudrios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normati-
va, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informagdes.

3. Unidade Central do Controle Interno

3.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢gdes da Ins-
trucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

3.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao STI, propondo al-
teragBes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos con-
troles.

VI. PROCEDIMENTOS

1. ObrigagGes e Permissées dos Usuarios

1.1 Para utilizar os computadores (fixos e/ou portéteis), Inter-
net da rede corporativa da CMI (a cabo e/ou wireless), softwa-
res, aplicativos e pastas em geral, o usudrio devera solicitar com
antecedéncia, a chefia imediata, a abertura de uma conta de
acesso (login) e senha;

1.2 O formulario “Controle de Acesso aos Sistemas”, Anexo |,
deve ser assinado, na qualidade de solicitante, pelo superior
imediato do servidor ou ftitular responsdvel pela unidade a
guem esta concedendo o acesso;

1.3 Nos casos de demissdo, exoneragdo, aposentadoria, ou
qualquer outro que implique o desligamento do usuario do po-
der legislativo, o chefe imediato do usuario devera comunicar
imediatamente o fato a Geréncia de Tecnologia da Informacgdo
(GTI), por meio do formuldrio “Controle de Acesso aos Siste-
mas”, Anexo |, assinalando no quadro opc¢do “exclusdo”;

1.4 Nos casos de transferéncia de local de trabalho o chefe ime-
diato do usuario devera comunicar imediatamente o fato a GTI,
por meio do formulario constante no Anexo |, assinalando a op-
¢do “Alteragdo”;

1.5 A ndo observancia dos itens 1.3 e 1.4 das Obrigac¢0es e Per-
missGes dos Usudrios, implica na transferéncia das responsabi-

lidades de acesso do servidor para seu chefe imediato;

1.6 Toda conta de acesso é atribuida a uma Unica pessoa e sera
de responsabilidade e uso exclusivo de seu titular, ndo podendo
esse permitir ou colaborar com o acesso aos recursos computa-
cionais por parte de pessoas ndo autorizadas e nem comparti-
lhar com outros usuarios;

1.7 O descumprimento do Termo de Responsabilidade, Anexo
I, caracteriza infragdo funcional, podendo ocasionar a respon-
sabilizacdo civil, administrativa e penal do infrator;

1.8 O perfil de acesso dos usuarios aos aplicativos e sistemas
sera o necessario para o desempenho de suas atividades;

1.9 O usuario sera responsavel pela seguranca de sua conta de
acesso e senha, pelas informacgdes armazenadas nos equipa-
mentos dos quais faz uso e por qualquer atividade neles de-
senvolvida;

1.10 Uma senha segura devera conter no minimo 06 (seis) ca-
racteres alfanumeéricos (letras e nimeros) com diferentes cai-
xas. As senhas terdo um tempo de vida util pré-determinado
pela area de tecnologia da Informacdo, devendo o mesmo ser
respeitado, caso contrario o usuario ficara sem acesso aos ser-
vicos de rede;

1.11 As contas inativas por mais de 60 (sessenta) dias serdo de-
sabilitadas. O usudrio que pretende preservar seus dados deve-
ré comunicar seu afastamento com antecedéncia;

1.12 As contas de acesso dos prestadores de servigos e servido-
res temporarios deverdo ser automaticamente bloqueadas na
data do término do contrato.

2. EstagOes de Trabalho e Componentes

2.1 O usuario devera executar somente tarefas e aplicagdes que
estejam dentro do escopo de trabalho da sua unidade, utilizan-
do os programas e equipamentos com zelo e responsabilidade;
2.2 Cabera aos usudrios comunicar imediatamente a Adminis-
tracdo quaisquer problemas que venham ocorrer, bem como
relatar qualquer suspeita de uso inadequado dos recursos com-
putacionais;

2.3 Ndo serd permitido aos usuarios alterar, configurar ou rema-
nejar estagOes de trabalho e periféricos de seus locais de insta-
lagdo sem o conhecimento da GTI;

2.4 Ndo deverdo ser conectados Notebooks, Laptops, Tablets ou
outros equipamentos aos computadores da CMI sem o conhe-
cimento da GTI;

2.5 Apenas dispositivos, como Laptops, Tablets, entre outros,
de propriedade da CMI ou que se enquadrem nos padrdes de
segurancga exigidos pela Camara, poderdo ser conectados na
rede de computadores;

2.6 Os computadores portateis ficardo sob a guarda dos usua-
rios que detém a posse do mesmo, mediante assinatura do Ter-
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mo de Responsabilidade, Anexo lli;

2.7 E vedada a abertura de computadores para qualquer tipo
de reparo, caso seja necessario o reparo devera ser realizado
pela GTI;

2.8 Algumas configuracGes de desktop (papel de parede, tempo
de protecdo de tela, op¢Ges de menu, configuracdes, etc..) po-
derdo ser controladas pela GTI;

2.9 Os usuarios, a menos que tenham uma autorizagdo especi-
fica para esse fim, ndo poderdo tentar permitir causar qualquer
alteracdo ou destruicdo de ambientes operacionais, dados ou
equipamentos de processamento ou comunicacGes instalados
na CMI;

2.10 Com excecdo das estacGes de trabalho, impressoras e es-
tabilizadores, os usuarios ndo poderdo ligar desligar fisicamente
ou eletricamente equipamentos da CMI sem autorizacdo prévia
da GTI, especialmente os equipamentos de rede, como Swit-
ches e Servidores;

2.11 N&o serd permitida a utilizagdo dos recursos computacio-
nais para beneficio proprio ou de terceiros, direto ou indireto,
sujeitando-se o infrator a imediata suspensdo de sua chave de
acesso, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades ca-
biveis;

2.12 N3o sera permitido carregar e executar qualquer tipo de
jogos, dudios ou videos bem como armazenar tais arquivos no
servidor ou na estacdo de trabalho que ndo seja compativel
com as atividades desenvolvidas pela unidade;

2.13 Os usudrios deverdo manter os equipamentos nas suas
perfeitas condi¢cbes de uso na forma como |lhes foram entre-
gues, evitando a colagem de adesivos ou outros enfeites parti-
culares e realizando a devida limpeza fisica superficial sobre os
equipamentos;

2.14 Nao deverdo colocar objetos sobre os equipamentos de
forma a prejudicar o seu sistema de ventilagdo, assim como ma-
nipular liquidos, alimentos ou substancias que possam ocasio-
nar danos quando os estiver operando;

2.15 O usuario devera encerrar sua sessdo (desligar ou fazer
logoff) na estagdo de trabalho ao término de suas atividades,
devendo, no final do expediente, a estagdo de trabalho perma-
necer desligada, bem como sua impressora e nobreak.

3. Ambiente de Rede

3.1 A GTI disponibilizard os pontos de rede necessarios ao de-
senvolvimento das atividades dentro de seus prédios, devendo,
para qualquer alteragdo ou criagdo de um ponto novo ser co-
municado num tempo habil;

3.2 E expressamente proibido do uso de meios ilicitos de acesso
aos computadores, sistemas e arquivos do ambiente de rede
computacional da CMI;

3.3 E proibido o acesso remoto aos computadores da rede da
CMI sem o conhecimento ou consentimento do usuario, salvo
se autorizado pela GTI;

3.4 Nao devera utilizar quaisquer materiais ou informacgdes,
incluindo arquivos, textos, planilhas ou imagens disponiveis na
rede corporativa da CMI, que ndo respeitem os direitos auto-
rais, marcas registradas, patentes, sigilos comerciais ou outros
direitos de propriedade intelectual de terceiros;

3.5 Nado sera permitida a alteragdo das configuracGes de rede e
do sistema das maquinas, bem como modificagdes que possam
trazer algum problema futuro;

3.6 Ficara proibido tentar burlar a utilizagdo dos recursos com-
putacionais da CMI, com o objetivo de obter proveito pessoal
ou violar sistemas de seguranga estabelecidos.

3.7 Os usuarios ndo poderdo instalar ou fazer “upgrade” de
qualquer espécie de programas ou aplicativos nas esta¢des de
trabalho sem aprovacdo da GTI;

3.8 N3do serd permitido o uso, para fins particulares ou de re-
creacdo, de servicos que sobrecarreguem a rede computacio-
nal, tais como: radios on-line, paginas de animacao, visualizacdo
de apresentacdes, videos, jogos, conteudo pornografico, entre
outros.

4. Correio Eletronico (E-Mail)

4.1 O acesso ao sistema de correio eletronico serd disponibili-
zado aos usudrios com necessidade manifesta de usa-lo como
ferramenta de apoio as atividades profissionais, podendo oca-
sionalmente ser utilizado para mensagens pessoais curtas e
pouco frequentes;

4.2 A conta de E-mail é pessoal e ndo pode ser transferida ou
cedida para utilizagdo de terceiros, sendo o usuario responsavel
pela sua utilizagdo e pela manutengdo de sua senha;

4.3 Serao criadas caixas postais (e-mail) institucionais para cada
unidade administrativa e comissdes, sendo seu conteudo redi-
recionado para o gestor ou a quem ele determinar;

4.4 N3o serd permitido participar, criar, ou distribuir volunta-
riamente mensagens indesejaveis, como circulares, manifestos
politicos, correntes de cartas ou similares que possam prejudi-
car o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede ou
sobrecarregar os sistemas computacionais desnecessariamen-
te;

4.5 Ficara proibido utilizar os servigos para envio de SPAM, ou
seja, o envio em massa de e-mails para usudrios que nao os
solicitaram de forma explicita e com os quais o remetente ndo
mantenha qualquer vinculo de relacionamento profissional e
cuja quantidade comprometa o bom funcionamento dos servi-
dores de E-Mail;

4.6 Ndo sera permitido o uso de enderecgos de E-Mail para troca
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de informacgdes ligadas a praticas que infrinjam qualquer lei na-
cional ou internacional;

4.7 E facultativo a GTI, a utilizagdo de filtros de contetdo, que
atuam de forma automatica, ndo sendo permitido o envio ou
recebimento de mensagens com contelddo nao autorizado (por-
nografia, apologia a drogas, pedofilia, etc.). O sistema de filtro
gerara relatodrios periddicos indicando os usuarios que even-
tualmente utilizam o e-mail indevidamente;

4.8 O usuario ndo devera abrir E-Mails com arquivos anexados
qguando ndo conhecer o remetente, sob o risco de estar infec-
tando com virus seu equipamento;

4.9 Para melhor desempenho, o servico de correio (e-mail) fun-
cionara com sistema de quotas;

4.9.1 Fica limitado a 2 (dois) Gb por usuario o tamanho das cai-
xas-postais localizadas no servidor de e-mail, sendo necessa-
rio a manutencgdo e gerenciamento deste espacgo pelo proprio
usuario;

4.9.2 Fica limitado a 20 (vinte) Mb tamanho maximo de corres-
pondéncias (e-mails) autorizadas para envio.

4.10 A utilizagdo de servicos de web-mail externo, somente sera
permitida se o provedor do servigo for uma entidade segura e
possuir sistema anti-spam e antivirus disponivel;

4.11 Os usuarios exonerados terdo seus contas de e-mail blo-
gueadas imediatamente. E num intervalo de 30 (trinta) dias sua
conta vai ser excluida definitivamente;

4.12 Contas de E-mail inativas por mais de 60 (sessenta) dias
serdo desativadas automaticamente pelo sistema, sem prévio
aviso.

5. Internet

5.1 O uso da Internet deverd ser controlado e restrito as ativida-
des profissionais, no sentido de manter os mais altos niveis de
qualificagdo em prol da atualiza¢do da informacgao;

5.2 Sera inaceitavel utilizar-se dos servigos internos de Internet
da CMI desvirtuando sua finalidade, com o intuito de cometer
fraudes;

5.3 Ficara expressamente proibido visualizar, criar, postar, car-
regar ou encaminhar quaisquer arquivos ou mensagens de
conteudos abusivos, obscenos, insultuosos, sexualmente ten-
denciosos, pornograficos, ofensivos, difamatérios, agressivos,
ameacadores, vulgares, racistas, de apologia ao uso de drogas,
de incentivo a violéncia ou outro material que possa violar qual-
quer lei aplicavel;

5.4 N3o sera permitido acessar salas de bate-papo (chat rooms),
jogos, apostas e assemelhados;

5.5 Ndo sera permitido desfrutar de quaisquer ferramentas
Peer-to-Peer para baixar musicas, videos ou jogos, tais como:
E-Mule, Kazaa, IMesh, Ares, AudioGalaxy, WinMX, Gnutella, Li-

meWire, utorrent, aceleradores de download e outros;

5.6 Ndo sera permitido fazer download de arquivos cujo con-
teudo ndo tenha relagdo com as atividades realizadas pela Ca-
mara Municipal de Itapemirim;

5.7 Ficara expressamente proibida a utilizacdo de ferramentas
que burle a seguranca e regras de proxy/firewall com o intuito
de usufruir de servigos que nao Ihes sdo concebidos, como: ul-
trasurf;

5.8 Ficara a cargo do chefe imediato do setor a solicitagcdo do
bloqueio de outros sites que ndo estejam relacionados neste
documento. Este bloqueio afetara apenas o departamento so-
licitante;

5.9 O sistema de filtros de acesso ira gerar relatdrios periddicos
indicando os usudrios que eventualmente navegam e/ou aces-
sam recursos da internet indevidamente. Esses relatérios sdo
gerados por usuario e podera ser solicitado pela chefia imedia-
ta;

5.10 N&o sera permitido a utilizagdo de software ndo homologa-
do pela GTI para ser o cliente de navegacao;

5.11 N&o sera permitida a utilizacdo de servicos de streaming,
tais como, radio on-line, youtube, entre outras sem autorizacao
da GTI.

5.12 N&o sera permitida a manutengdo ndo autorizada de pa-
ginas pessoais ou de servigos particulares envolvendo comer-
cializacdo pela Internet utilizando os recursos computacionais
da CMLI.

6. Armazenamento de Documentos e Informagoes

6.1 O usuario devera manter sigilo sobre os documentos e infor-
macdes considerados estratégicos, confidenciais ou de interes-
se particular da CMl;

6.2 Todos os documentos e informagGes das unidades admi-
nistrativos da CMI deverdo ser armazenados nos diretdrios em
pasta devidamente identificada por Unidade;

6.3 Sera disponibilizado a cada Unidade e/ou Gabinete, uma
pasta hospedada no servidor de arquivos, onde devera ser sal-
vo todos os documentos e arquivos pertinentes. A pasta sera
devidamente protegida e tera seu acesso restrito apenas aos
usuarios da Unidade e/ou Gabinete em questdo ou conforme
definicdo da GTI e/ou Diretoria Administrativa;

6.4 Para melhor desempenho do servigo de backup de arqui-
vos, fica limitado o espaco de 10 (dez) Gb para cada Unidade
e/ou Gabinete, este gerenciamento sera realizado através do
servico de quotas de disco, havendo a necessidade de liberagdo
de mais espago em disco, o usuario devera solicitar a GTI que
analisara a necessidade;

6.5 As pastas no Servidor de Arquivo sdo apenas para uso pro-
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fissional, os arquivos de mp3, mp4 e ficheiros multimidia, serdo
deletados sem consulta prévia aos usuarios, salvo nos casos em
que forem liberados pela GTI e/ou Diretoria Administrativa;

6.6 O backup dos documentos e informagGes armazenadas nas
estacOes de trabalho sdo de responsabilidade do usuario, ndo
cabendo a GTI responsabilidade sobre a perda desses docu-
mentos;

6.7 O usuario devera informar ao seu superior imediato quando
informagdes ou aplicagGes consideradas estratégicas ou con-
fidenciais forem encontradas sem o tratamento de seguranca
correto;

6.8 Os documentos e informacgdo geradas pelos usuarios refe-
rentes as rotinas de trabalho, no que diz respeito a alteragGes,
gravacoes e leituras, sdo de inteira responsabilidade dos usua-
rios do arquivo;

6.9 Os arquivos do diretdrio C:\ poderdo ser removidos sempre
gue ndo condizer com assuntos importantes da Administragao,
independentemente do seu conteudo.

7. Adverténcias e Penalidades

7.1 Os usuarios deverdo estar cientes das regras e normas de
uso dos recursos computacionais, evitando, desse modo, os
procedimentos que prejudicam ou impedem outras pessoas de
terem acesso a esses recursos ou de usa-los de acordo com o
que é determinado;

7.2 Todo servidor que tiver conhecimento de ato ilicito pratica-
do no uso dos recursos computacionais, assim como qualquer
comportamento considerado inaceitavel ou suspeito de viola-
¢do dessas normas, deverd comunicar o fato imediatamente a
seu superior imediato, ao controle interno e/ou Suporte Técni-
co;

7.3 A Administragdo se resguardara do direito de monitorar e
interferir no trafego de rede da CMI, sempre que julgar neces-
sario e sem aviso prévio, com o propdsito de verificar o cumpri-
mento dos padrdes de seguranca, além de fiscalizar e auditar
todos os equipamentos eletronicos, ambiente de rede, Inter-
net, contas de correio eletrénico corporativas.

8. Responsabilidades da Geréncia de Tecnologia da Informa-
¢ao

8.1 Cabe a GTI definir as pessoas que poderdo ter acesso fisico e
l6gico ao servidor da rede e tomar as medidas necessdrias para
inibir o acesso aos usudrios, cujas concessoes, lhe foram total
ou parcialmente alteradas ou canceladas;

8.2 A GTl deverd avaliar e definir a ordem de relevancia de cada
aplicativo, segundo o grau de dependéncia da organizagdo de
cada um deles, atentando para as medidas de seguranca para
0s mais importantes;

8.3 Quando se fizer necessario, o GTI devera fazer os encami-
nhamentos para a aplicagdo de penalidades, nos casos consta-
tados de violagGes aos ambientes de processamento de dados e
demais inobservancias a presente instrugdo normativa;

8.4 Com respeito a segurancga ldgica, devera ser feita a manu-
tengdo de cépias (Backup) de seguranca dos sistemas em local
seguro e protegido contra sinistros, com execug¢do de testes
periddicos objetivando aferir, se em caso de emergéncia, os ar-
quivos disponiveis possibilitariam a retomada integral do pro-
cessamento de dados;

8.5 Orientar as dareas usuarias na definicdo dos arquivos (Ba-
ckup) operacional e de seguranca, na protecdo contra o acesso
ndo autorizado aos aplicativos, para consulta e/ou atualizacdo,
em nivel de diretdrios, sistema, rotina/programa, arquivo ou
dado;

8.6 Definir em conjunto com as unidades geradoras de docu-
mentos e arquivos, das unidades que poderdo ter acesso aos
mesmos via rede, por tipo de documento ou informagéo e ma-
nutencdo das tabelas para liberagdo do acesso;

8.7 Efetuar a manutengdo do funcionamento, seguranga e con-
fiabilidade da rede interna, com analise regular dos registros de
sua utilizagdo, com investigacao sobre as tentativas bloqueadas
de acesso;

8.8 No tocante a seguranga fisica, a GTI devera definir as medi-
das para a protecdo fisica do acervo de processamento de da-
dos da Camara Municipal, a serem observadas durante e fora
do expediente normal, por todas as unidades usudrias.

9. Responsabilidades das Unidades Usudrias dos Recursos
Computacionais

9.1 Supervisionar e gerenciar a execugao das tarefas de tecnolo-
gia da informacao, incluindo a definicdo das pessoas que pode-
rdo ter acesso (fisico e logico) aos equipamentos e respectivos
softwares instalados na unidade.

9.2 Definir os niveis de acesso (consulta/atualizacdo) aos direto-
rios, sistemas, rotinas/programas, arquivos e dados, para todos
os aplicativos de responsabilidade de sua area;

9.3 Conceder autorizagdo do acesso a dados e informagoes, via
rede, pelos diversos usuarios, aos sistemas e/ou aplicativos cuja
operagdo é de sua competéncia, mantendo o registro das auto-
rizagcOes concedidas;

9.4 Fazer a utilizag¢do do produto de antivirus de acordo com as
instrucGes recebidas da GTI;

9.5 Comunicar a GTI todas as situagGes que ensejarem manu-
tengdo da rede e dos equipamentos de processamento de da-
dos sob sua responsabilidade.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

9



Edicdo n2 745 de 29 de dezembro de 2016
Municipio de Itapemirim

CAMARA M U N | C| PAL DE Estado do Espirito Santo

I I A P E M I R I M Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013

Distribuicdo Gratuita
PODER LEGISLATIVO

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

1. Os termos contidos nesta Instru¢gdo Normativa, ndo eximem ANEXO |

a observancia das demais normas competentes, que deverdo CONTROLE DE ACESSO AOS SISTEMAS
ser respeitadas.

2. Ficara a cargo da Unidade Central de Controle Interno da oo [ gt [ oo

Camara, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea das o

instrucGes normativas, com a finalidade de elaborar o Manual ‘ ‘
de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, atualizando

LOGIN

sempre que tiver aprovac¢do de novas instrugdes normativas, ou DATA pENASCRNT
alteragdes nas mesmas. ‘ ‘ D ’ D ’ |:|
3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento ceLuuar LOCAL DE TRABALHO [DEPARTAMENTO)

poderdo ser obtidos junto a GTI da CMI que, por sua vez, atra- ’—‘ ‘ ‘ ‘ ‘
vés de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou audi-
toria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por R
parte das diversas unidades da estrutura organizacional. ‘ ‘
4. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo carso
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauracdo de ‘
processo administrativo para apurar responsabilidade confor- SOLICITO A HABILITACEO 5O USUARIO IDENTIFICADO NOS SEGUINTES SSTEMA:
me rege o Regimento Interno desta Casa de Leis, bem como 0 = [ Awseare L] amorarfade [ contaitdade [ ] protocolo [ ] atiménio [ ][] emai
codigo de ética.
5. As publica¢des deveram estar de acordo com esta Instrucdo
Normativa e os responsaveis pelas publicagGes devem atentar- ﬁnmiqzwossﬁtgjmsmm wos [ e [] 2o [] wreome

point
-se para o atendimento pleno das disposi¢cGes contidas nesta s
Norma Interna. CT 1[I 1[I T1TTT1]

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 90 dias apods a data de
sua publicacdo. By

Responsével pela Unidade

Itapemirim/ES, 28 de dezembro de 2016.

ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Paulo Sérgio de Toledo Costa USO DE SISTEMA

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

Eu,
declaro  haver

Roberﬁno Batista da Silva Junior solicitado acesso ao(s) sistemal(s). comprometendo-me a utiliza-
. . lo de acordo com a STI01, STIO2 e STI03.
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

. Itapemirim/ES, ___de_ de20_ .
Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo
Getulio Barreto Rodrigues
Usudrio Gerénciade Tl

Gerente de Tecnologia da Informagdo

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE

USO DE EQUIPAMENTO

Camara Municipal de Itapemirim

Unidade/Gabinete:

Nome (Completo e legivel):

CPF: RG:

Telefone para contato: E-mail:

Motivagdo:

Equipamento (Modelo): de série:

Patriménio:

Periodo de utilizagdo: de / J____a__ /. /

Declaro que assumo responsabilidade plena e integral para utilizar o equipamento acima
citado, onde conhego e cumprirei com as normas vigentes de utilizagdo. Comprometo-me a trazé-lo
periodicamente (trés em trés meses) a GTI para que seja efetuado o inventario (software e hardware) deste
equipamento. Comprometo-me também, a devolvé-lo nas mesmas condi¢des que me foi entregue.

O equipamento deve ser testado logo na retirada para averiguar eventuais problemas
(problemas ocorridos durante o trabalho de campo ser&o de responsabilidade do usudrio).

Itapemirim, de de 20 .

Assinatura do Agente:

Assinatura do Chefe da GTI:

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE
2016
Versao: 01
Aprovacdo em: 28/12/2016
Ato de Aprovacdo: Portaria n® 535/2016
Unidade Responsavel: Geréncia de Tecnologia da Informacgao.

Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito
da Camara Municipal de Itapemirim.

I. FINALIDADE
A presente instrugdo normativa tem por objetivo disciplinar o
uso do Sistema Eletronico de Processo Legislativo e Administra-
tivo — e-PLA, instituido pela Portaria n2 534/2016 como o siste-
ma de processo administrativo eletronico da Camara Municipal
de Itapemirim.

Il. ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange diretamente todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Legisla-
tivo e indiretamente todos os usuarios de Tl das unidades da
estrutura organizacional, sendo os usuarios dos servicos de in-
formatica.

11l. CONCEITOS

1. Documento

Unidade de registro de informagdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

2. Documento Digital

Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo
ser:

a) Documento Nato-Digital - documento criado originariamente
em meio eletronico; ou

b) Documento Digitalizado - documento obtido a partir da con-
versdao de um documento ndo digital, gerando uma fiel repre-
sentacdo em codigo digital; e

3. Processo Administrativo Eletr6nico

Aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibi-
lizados em meio eletrénico.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Portaria Legislativa n2 534/2016, de 28 de dezembro de 2016
2. Lein211.419, de 19 de dezembro de 2006

3. Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015

V. RESPONSABILIDADES

1. Unidade Responsavel pela Instru¢io Normativa

1.1 Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-
-a atualizada; Orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicagdo;

1.2 Promover discussGes técnicas com as unidades executoras
e com a unidade responsavel pela unidade central do contro-
le interno, para definir as Rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansdo.

2. Unidades Executoras

2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Ins-
trucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a
participagdo no processo de atualizagado;

2.2 Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa
sobre as alteragGes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimiza¢do, tendo em vista, princi-
palmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

11



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Edicdo n2 745 de 29 de dezembro de 2016
Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n® 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

2.3 Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
usudrios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normati-
va, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informagdes.

3. Unidade Central do Controle Interno

3.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢gdes da Ins-
trucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

3.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao STI, propondo al-
teragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos con-
troles.

VI. PROCEDIMENTOS

1. Acesso ao Processo Eletronico

1.1. O acesso ao Processo Eletronico sera por meio de login e
senha.

1.2. O acesso do usuario darsea de acordo com o setor no qual
esteja lotado ou designado.

1.2.1. O cadastro de setores e usuarios no Processo Eletronico
sera realizado conforme dados constantes na base de dados do
sistema de recursos humanos da Camara Municipal de Itapemi-
rim, devendo a atualizagdo ocorrer manualmente.

1.3. O acesso dos usuarios ao Processo Eletronico se dara con-
forme os seguintes perfis:

1.3.1. basico sem assinatura com senha concedido aos servido-
res e assessores parlamentares;

1.3.2. basico com assinatura, concedido aos servidores e verea-
dores que realizaram as tramitagGes;

1.3.3. Administrador, concedido ao Departamento de Tecnolo-
gia da Informacao;

2. Usuarios Externos

2.1. Os usuarios externos, mediante acesso ao sitio da Camara
Municipal, poderdo:

2.1.1. acompanhar o tramite de processos de seu interesse (ca-
dastro no acompanhamento do processo especifico);

2.1.2. receber oficios e notificagbes (cadastro no acompanha-
mento do processo especifico).

3. Protocolo

3.1. A protocolizagdo de documentos é de responsabilidade ex-
clusiva do interessado apresentar qualquer documentagao:
3.1.1. Em papel:

3.1.1.1. branco e ndo reciclado, no tamanho A4, na forma escri-
ta em meio mecanico ou manual em letra de forma e com tinta
escura preta ou azul;

3.1.1.2. sem hachuras ou marca¢Ges com caneta salientadora,
marca texto ou semelhantes;

3.1.1.3. sem grampos, balarinas, encadernagdes, aspirais e ou-
tros elementos que impossibilitem ou dificultem a sua digitali-
zacao;

3.1.2. Em midia digital:

3.1.2.1. gravado de forma legivel em midia ndo regravavel (CD-
R ou DVD-R- Digital Versatile Disc Recordable), com sessdo de
gravacdo fechada de modo a ndo permitir a inclusdo de novos
dados, em quantas midias forem necessarias para comportar a
totalidade dos arquivos, todas devidamente assinadas;

3.1.2.2. ser gravado no formato PDF/A (Portable Document For-
mat —ABNT NBR ISO 19005);

3.1.2.3. assinados com certificagdo digital valida e reconhecida
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). As
assinaturas devem estar incorporadas ao proprio arquivo PDF,
nado sendo admitido o recebimento de assinaturas em arquivos
proprios;

3.1.2.4. permitir a realizagdo de pesquisas em seu contetdo
textual;

3.1.2.5. preferencialmente, nas cores preto e branco;

3.1.2.6. possuir resolugdo maxima de 300 dpi (dots per inch);
3.1.2.7. possuir tamanho maximo de 300 KB por pagina;
3.1.2.8. possuir tamanho maximo de 10MB por arquivo.

3.2. O servidor responsavel pelo protocolo do processo devera:
3.2.1. certificarse da necessidade do procedimento e realizar
consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de processo sobre a
mesma matéria;

3.2.2. escolher o tipo de processo adequado ao assunto, deven-
do consultar o Sistema em caso de duvidas sobre a tipologia
mais adequada a matéria;

3.2.3. cadastrar as informacgdes obrigatérias requeridas pelo
sistema.

4. Criagao e Digitalizagdo de Documentos

4.1. Os documentos administrativos da Camara Municipal de
Itapemirim serdo elaborados, sempre que possivel, de acordo
com o Manual de Padronizagdo dos Atos Administrativos da Ca-
mara Municipal de Itapemirim.

4.2. Os documentos produzidos no Processo Eletrénico serdao
assinados eletronicamente por meio de login e senha ou de cer-
tificado digital, observadas as normas de seguranca e controle
de uso.

4.2.1. A assinatura realizada na forma do caput sera considera-
da valida para todos os efeitos legais.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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4.3. O documento digital e o documento digitalizado a partir
de documento original, serdo considerados validos e produzirdo
todos os efeitos legais.

4.4. O formato/extensdo de arquivo admitidos pelo Sistema
sera PDF/A (Portable Document Format —ABNT NBR ISO 19005).
4.5. Os documentos externos em meio fisico serdo recepciona-
dos e digitalizados pelas areas de Protocolo, e serdo incluidos
no respectivo processo eletrénico.

4.5.1. A area de protocolo devolvera os originais ao interessado
apos a digitalizagao.

4.5.2. O servidor que digitalizar o documento externo devera
identificalo no Sistema da seguinte forma:

4.5.2.1. documento original;

4.5.2.2. copia simples;

4.5.2.3. copia autenticada administrativamente; ou

4.5.2.4. copia autenticada por cartdrio.

5. Tramitagao

5.1. Considerase recebido o documento ou o processo adminis-
trativo eletrénico no momento do seu Protocolo.

5.2. O usuario que abrir o processo eletrénico sigiloso ou restri-
to devera observar as disposi¢des legais para a atribuicdo desta
classificacdo, e sera o responsavel pelo mau uso da informacao.
5.2.1. A pessoa que tomar conhecimento de documento ou as-
sunto sigiloso fica responsavel pela manutencdo do sigilo.

6. Deveres e Responsabilidades

6.1. Sdo deveres dos usuarios do Sistema:

6.1.1. promover a adequada utilizagdo do sistema em seu setor;
6.1.2. guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natu-
reza de que tenha conhecimento por forga de suas atribuicGes,
ressalvadas aquelas de acesso publico;

6.1.3. manter a cautela necessaria na utilizacdo do e-PLA, a fim
de evitar que pessoas nado autorizadas pratiquem atos no sis-
tema;

6.1.4. comunicar ao Setor de T.I. qualquer mudanca percebida
em privilégios de acesso ao sistema;

6.1.5. evitar a impressdao de documentos digitais, zelando pela
economicidade e pela responsabilidade socioambiental;

6.1.6. assinar documentos no processo administrativo eletréni-
co apenas se detiver competéncia legal ou regulamentar, de
acordo com as atribui¢des do seu cargo e com seu setor de lo-
tagao;

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exi-
mem a observancia das demais normas competentes, que de-
verdo ser respeitadas.

7.2. Ficara a cargo da Unidade Central de Controle Interno da
Camara, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea das
instrucGes normativas, com a finalidade de elaborar o Manual
de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, atualizando
sempre que tiver aprovagdo de novas instru¢ées normativas, ou
alteragdes nas mesmas.

7.3. Prorrogamse para o dia util subsequente os prazos adminis-
trativos e legislativos que vencerem em dia em que o Sistema
estiver inoperante.

7.3.1. Paragrafo Unico. O Setor de T.l. é a unidade responsavel
por atestar os periodos de inoperancia do sistema.

7.4. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauragdo de
processo administrativo para apurar responsabilidade confor-
me rege o Regimento Interno desta Casa de Leis, bem como o
codigo de ética.

7.5. Para comprovagdo de cumprimento de prazos, sera consi-
derado o hordrio de BrasiliaDF.

7.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor 90 dias apds a data de
sua publicagdo.

Itapemirim/ES, 28 de dezembro de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Getulio Barreto Rodrigues
Gerente de Tecnologia da Informagdo

INSTRUGAO NORMATIVA SSG N2 01/2013

Versao: 02

Aprovagdo em: 28/12/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 535/2016

Unidade Responsavel: Gerencia Administrativa

Dispoe sobre os procedimentos e rotinas para
acompanhamento na execuc¢ao de servigos de
apoio na sede do Poder Legislativo Municipal.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
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L FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos a serem adotados, quanto
ao planejamento, organizagdo, manutencdo e execugao do Sis-
tema de Servigcos Gerais da Camara Municipal de ltapemirim.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.

. CONCEITOS:
1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

11 Limpeza

- Ato de retirar impurezas de um corpo, de um material ou de
um local, fazendo com que o lugar fique livre daquilo que lhe
possa ser prejudicial.

1.2 Copa
- Lugar onde se fazem as refeigGes.

1.3 Recepgdo
- Ato de receber, local de recepcionar e orientar pessoas.

1.4 Jardinagem

- Atividade profissional que tem o objetivo de embelezar deter-
minados locais, publicos ou privados pelo cultivo e manutengdo
de plantas, além de cuidar pela devida atengdo ao controle ve-
getativo.

1.5 Vigildncia Patrimonial
-E um conjunto de medidas para prote¢3o, preven¢do
e reducgdo de perdas patrimoniais.

1.6 Telefonista
- Pessoa encarregada do servico telefénico da Camara, tendo
por oficio atender e efetuar liga¢ses.

1.7 Protocolo / Protocolista

- Pessoa que, nas reparti¢oes publicas ou em entidades priva-
das, escritura o protocolo.

1.8

Equipamentos de Protegdo Individual - EPI

- Sdo quaisquer meios ou dispositivos destinados a ser utiliza-
dos por uma pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua
salde ou segurancga, durante o exercicio de uma determinada
atividade.

V. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

. Lei n2 2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Admi-

nistrativa da Camara Municipal de ltapemirim);
[ )
. Resolucdo do TCE/ES n2 227/2011, alterada pela Reso-
lugdo TCE/ES n2 257/2013.

o Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive

as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:
1 DO CONTROLE INTERNO LEGISLATIVO
a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das ins-

trugdes normativas e em suas atualizagdes, em especial no

que tange as rotinas de trabalho e avaliacio dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle, voltados
para o aperfeicoamento e melhoria na prestagdo dos servigos;

b) Orientar as unidades executoras e supervisionar a apli-
cacgdo da instrugdo normativa.
2 COMPETE A UNIDADE EXECUTORA

a) Zelar pelo fiel cumprimento dos hordrios e servigos a
serem executados.

b) Manter atualizada a Instrugdo Normativa de Servigos
Gerais, em meio documental e/ou base de dados, de forma que
contenha sempre a versdo vigente da Instrucdo Normativa.

c) Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contri-
buir para o salutar andamento dos trabalhos no ambito da Ca-
mara Municipal de Itapemirim.

d) Alertar ao Diretor Geral sobre alteragGes que se fize-
rem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua oti-

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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mizac¢do, tendo em vista, primeiramente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia opera-
cional.

e) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos
os servidores da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da
mesma.

f) Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes
da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimen-
tos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
execucgado e operacionalizagdo das tarefas.

3 COMPETE AOS COORDENADORES

a) Atuar de forma a propiciar o necessario funcionamen-

to da Camara Municipal de Itapemirim, nos termos que dispGe
sobre a organiza¢do da estrutura administrativa da Camara;

b) Informar a Diretoria Geral todas as ocorréncias que
porventura tenham atrapalhado o salutar andamento dos tra-
balhos, para que adote as providéncias necessarias;

4 COMPETE AO SERVIDOR

a) Atuar com ética, urbanidade, eficiéncia e presteza na
realizacdo de suas tarefas;

b) Seguir fielmente as determina¢Ges emanadas da Coor-
denadoria em que esta lotado.

c) Seguir fielmente o hordrio de jornada de trabalho esta-
belecido pela Instituicdo.
5 COMPETE A INSTITUICAO

a) Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais su-
ficientes para execuc¢do dos servigos;

b) Disponibilizar equipamentos de protecdo individual
aos servidores da copa e limpeza de acordo com a sua ocupa-
¢do. Sendo exigidos luvas, avental, mascara e bota de borracha,
guando necessario;

c) Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando
houver reunido ou sessdo extraordinarias;

d) Fornecer cursos, treinamentos e palestras para apri-

moramento e motivagdo dos Servidores.
VL. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

Dos Servigos de Limpeza:

a) Manter as reparti¢Ges, tais como salas em geral, gabi-
netes corredores, banheiros e plenarios limpos;

b) Zelar pela conservacgdo e limpeza de moveis e apare-
lhos elétricos e eletroeletronicos;

c) Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidra-
cas;
d) Abastecer os banheiros com toalhas de papel, papel higié-

nico, sabonetes e manter os mesmos com a perfeita limpeza e higie-
nizagao;

e) Controlar o consumo de material e utensilios de limpe-
za, requisitando a chefia imediata com antecedéncia;

f) Assegurar a limpeza permanente durante o expedien-
te de atendimento ao publico e fazer faxina geral nos setores de
forma quinzenal;

g) Usar Equipamentos de Protec¢do Individual oferecidos
pela Camara, tais como: luvas, bota de borracha e avental, nos
locais que se fizerem necessario;

h) Sera de responsabilidade prioritaria do turno da tarde
fazer a limpeza do plendrio antes das sessOes e eventos;

i) Sera de responsabilidade prioritaria do turno da ma-
nha fazer a limpeza do plenario depois das sessGes e eventos;

2. Do Servigo de Copa e Cozinha:

a) Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozi-
nha em perfeitas condi¢Oes de higiene;

b)
zado;

Manter o ambiente da copa sempre limpo e higieni-
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Presidente da Camara
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c) N&o permitir fluxos de pessoas estranhas no interior da
cozinha;
d) Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches ra-

pidos, para atender os funcionarios e visitantes da Camara Mu-
nicipal;

e) Manter as xicaras e copos limpos, bem como disponi-
bilizar a reposicdo de copos descartaveis;

f) Disponibilizar, 4gua e café na sala de reuniGes ou de-
mais unidades quando solicitado;

g) Organizar-se de forma que sempre permaneca no local
de trabalho (cozinha) um servidor para atender telefones du-
rante solicitacdes das unidades;

h) Usar Equipamentos de Protec¢do Individual oferecido
pela Camara, tais como, luva de plastico e avental;

i) Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

j) A equipe de servigos gerais devera possuir uma rotina
de verificacdo e prevencgdo checando preferencialmente os se-
guintes itens:

. InstalagGes elétricas: Verificar se ndo ha luzes desne-
cessariamente acesas durante o dia. Verificar a queima precoce
de lampadas;

Encanamentos: Verificar identificacdo dos registros e
vazamentos nos encanamentos das dependéncias sanitarias e
da copa;
[ )

InfiltragGes: Observar as paredes e teto para ver se
ha infiltragdes. Sinais de infiltragGes sdo bolhas, fissuras, que-
da da massa fina ou gesso, manchas escuras, parede molhada,
goteiras. InfiltragGes ocasionais em dias de chuva ndo devem
ser negligenciadas, pois podem indicar uma falha na impermea-
bilizag3o;

. Rachaduras: Ndo ha uma distingdo formal, porém, cos-
tuma-se usar os termos “fissuras, trincas e rachaduras” nesta
ordem, indicando da ocorréncia menor para a maior, se localiza-
da alguma, informar ao Diretor Geral para providéncias.

3. Do Servigo de Jardinagem:

a) Os servigos de jardinagem serdo solicitados através de
oficio a Secretaria de Servigos Urbanos, no periodo de 03 (trés)

em 03 (trés) meses, podendo adiantar o pedido se necessario.
4. Do Servico de Telefonia e Recepgdo:

a) Atender com cordialidade, boa vontade, clareza, agili-
dade, urbanidade e eficiéncia o cidaddo;

b) Recepcionar e encaminhar o cidadao para as unidades
solicitadas;

c) Responder perguntas pertinentes a sua unidade e ou
Servigo;

d) Anotar recado e repassa-lo a quem for de direito;

e) Atender o telefone de forma cordial e clara, sempre

identificando a Camara Municipal de Itapemirim;

f) Fazer uso do equipamento com habilidade e zelo;

g) Transferir chamadas telefénicas quando for solicitado;
h) Zelar pela conservagdo do equipamento telefénico.

5. Do Servigo de Protocolo:

a) A protocolizacdo de documentos é de responsabilida-

de exclusiva do interessado apresentar qualquer documenta-
¢ao:
. Em papel:

i Branco e ndo reciclado, no tamanho A4, na forma es-
crita em meio mecanico ou manual em letra de forma e com
tinta escura preta ou azul;

ii. Sem hachuras ou marcagdes com caneta salientadora,
marca texto ou semelhantes;

iii. Sem grampos, balarinas, encadernagdes, aspirais e ou-
tros elementos que impossibilitem ou dificultem a sua digitali-
zagao;
. Em midia digital:

i Gravado de forma legivel em midia nao regravavel (CD-
R ou DVD-R- Digital Versatile Disc Recordable), com sessdo de
gravacdo fechada de modo a ndo permitir a inclusdo de novos
dados, em quantas midias forem necessarias para comportar a
totalidade dos arquivos, todas devidamente assinadas;

ii. Ser gravado no formato PDF/A (Portable Document
Format —ABNT NBR ISO 19005);
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iii. Assinados com certificacdo digital valida e reconhecida
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). As
assinaturas devem estar incorporadas ao proprio arquivo PDF,
nado sendo admitido o recebimento de assinaturas em arquivos

proprios;

iv. Permitir a realizagdo de pesquisas em seu conteudo
textual;

V. Preferencialmente, nas cores preto e branco;

vi. Possuir resolugdo maxima de 300 dpi (dots per inch);
vii. Possuir tamanho maximo de 300 KB por pagina;

viii. Possuir tamanho maximo de 10MB por arquivo.

b) O servidor responsavel pelo protocolo do processo de-
vera:

i Certificar-se da necessidade do procedimento e reali-
zar consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de processo sobre
a mesma matéria;

ii. Escolher o tipo de processo adequado ao assunto, de-
vendo consultar o Sistema em caso de duvidas sobre a tipologia
mais adequada a matéria;

iii. Cadastrar as informacgdes obrigatdrias requeridas pelo
sistema.

6. Da Colaboragao de todos os servidores da Camara
com a Limpeza e Servicos de Copa:

a) Compete a todos os servidores colaborar com a orga-
nizagdo das salas e banheiros, mantendo os espacos de traba-
Ilho de forma a facilitar com os servigos objeto desta Instrugdo
Normativa;

b) Contribuir e autorizar a limpeza das salas e ou mesas
de trabalhos;

c) O Servidor que necessitar de algum servico da copa
devera solicitar através do ramal, sempre primando pela urba-
nidade e respeito ao colega servidor;

VIL. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Esta Instrug¢do Normativa vincula todas as unidades deste 6r-
gdo, devendo suas regras serem devidamente observadas.

- O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui defi-
nidos sera objeto de instauracdo de sindicancia e de processo
administrativo disciplinar para apuragao da responsabilidade da
realizagdo do ato contrario as normas instituidas;

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor 90 dias apds a data de
sua publicacdo.

- ltapemirim, 27 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Samuel Ventura Magalhaes
Gerente Administrativo

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N2 02/2016

Versao: 01

Aprovacdo em: 28/12/2016

Ato de Aprovacdo: Portaria 535/2016

Unidade Responsavel: Gerencia Administrativa
Dispoe sobre os procedimentos e rotinas do con-
trole de entrada e saida do prédio do Poder Le-
gislativo Municipal.

L FINALIDADE:

1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar o controle de entrada e saida do pré-

dio da Camara Municipal de Itapemirim.
. ABRANGENCIA:

1  Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Por acesso

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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- A entrada, a permanéncia, a circulagdo e a saida de pessoas
nas instalagdes da Camara Municipal de Itapemirim.

1.2

Por pessoas

- Os usuarios externos, visitantes e os servidores publicos muni-
cipais de outros 6rgdos.

1.3

Por servidores publicos legislativo

- Os servidores da Camara Municipal de Itapemirim.

IV.

b)

a)

b)

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

As orientacOes e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

Lei n2 2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Admi-
nistrativa da Camara Municipal de Itapemirim);

Portaria Municipal n2 023/2013, de 05 de margo de
2013;

Demais LegislagOes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

RESPONSABILIDADES:

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
LEGISLATIVO

Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das ins-
trucdes normativas e em suas atualizacdes, em
especial no que tange as rotinas de trabalho
e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos pro-
cedimentos de controle, voltados para o aperfeigcoa-
mento e melhoria na prestagdo dos servicos;

Orientar as unidades executoras e supervisionar a apli-
cac¢do da instrucdo normativa.

COMPETE A UNIDADE EXECUTORA

Zelar pelo fiel cumprimento dos hordrios e servigos a
serem executados.

Manter atualizada a Instru¢do Normativa de Servigos
Gerais, em meio documental e/ou base de dados, de
forma que contenha sempre a versdo vigente da Ins-

<)

d)

e)

f)

a)

b)

c)

VI.

tru¢ao Normativa.

Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contri-
buir para o salutar andamento dos trabalhos no ambi-
to da Camara Municipal de Itapemirim.

Alertar a Diretor Geral Administrativa sobre alteracGes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, primeira-
mente, o aprimoramento dos procedimentos de con-
trole e o aumento da eficiéncia operacional.

Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os
servidores da unidade, zelando pelo fiel cumprimento
da mesma.

Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes
da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos pro-
cedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na execuc¢do e operacionalizagdo das
tarefas.

COMPETE AO SERVIDOR

Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realiza-
¢do de suas tarefas;

Seguir fielmente as determinagdes emanadas da Coor-
denadoria em que esta lotado.

Seguir fielmente o horario de jornada de trabalho esta-
belecido pela Instituicdo.

DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-

mentos:

a)

b)

Do Controle de Acesso de pessoas as instalagées do
prédio da CMI:

A entrada, a permanéncia, a circulagdo e a saida de
pessoas nas dependéncias internas da CMI serdo con-
troladas por um sistema informatizado denominado
“controle de acesso”;

A entrada, a permanéncia, a circulagdo e a saida de

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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d)
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f)
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pessoas nas dependéncias internas da CMI somente
serdo autorizadas apds o prévio cadastro dos dados
pessoais, capta¢do de biometria e foto no sistema de
“controle de acesso”;

O cadastro sera efetuado mediante a verificagdo de
documentos oficiais de identificacdo (com foto) na re-
cepcdo da Camara Municipal;

O cadastro, a entrada, a permanéncia, a circulacdo e a saida
de pessoas nas instalagdes do prédio da CMI serdo moni-
torados por circuito de seguranca instalado nas areas uteis
(corredores, garagens, recepgdo, portdes de acessos e ruas
adjacentes) e controlados os acessos as dependéncias da
Camara Municipal de ltapemirim.

Do Acesso dos Usudrios Externos:

Ao se cadastrar junto ao sistema de “controle de
acesso”, em seu acesso de uso exclusivo, o usuario
externo receberda um cracha de proximidade com os

dizeres “Visitante N2 Xx”;

Somente o cracha de proximidade permitira a entrada
e a saida do usudrio externo das dependéncias inter-
nas da CMI, mediante a liberagdo das roletas da ca-
traca;

Sera obrigatério o uso do cracha de proximidade duran-
te a permanéncia do usuario externo nas dependéncias
internas da CM;

Ao usuario externo que estiver utilizando os servigos
de atendimento localizados antes da localizagdo da
catraca, ndo sera fornecido o cracha de proximidade;

A circulagdo do usudrio externo nas dependéncias in-
ternas do prédio da CMI fica limitada aos horarios de
07h00min as 18h40min. em dias Uteis, subentendidos
de segunda-feira a sexta-feira;

O acesso do usudrio externo em hordrio diverso da-
quele previsto anteriormente, somente sera permitido
mediante autorizagdo.

Do Acesso dos Servidores:

O acesso do servidor da CMI as dependéncias internas

VIL.

b)

a)

b)

da Camara Municipal dar-se-a com o uso de identifica-
¢ao digital (ou cracha de identificagcdo e acesso), junto
a catraca localizada na recepcgao.

O servidor devera fazer cadastro prévio junto a Geren-
cia responsavel, para registro de dados, captagdo de
biometria e foto para acesso, ou ainda exportado do
sistema de ponto eletrénico de frequéncia da Gerencia
de Pessoal.

A circulacdo do servidor nas dependéncias internas do
prédio da CMI fica restrito aos horarios de 07h00min
as 18h40min. em dias uteis, subentendidos de segun-
da-feira a sexta-feira, excetuando-se aqueles previa-
mente autorizados e cadastrados para trabalharem em
hordério extraordinario.

Do Acesso de Estagiarios:

Aplicam-se ao estagiario as mesmas regras definidas
para o servidor publico municipal;

Do Acesso de Prestadores de Servicos:

Os prestadores de servicos somente terdo acesso as
dependéncias da Camara Municipal mediante identi-
ficacdo digital e prévio cadastro junto a recepc¢do da
Camara;

A identificacdo digital dos prestadores de servigos sera
apenas para controle de acesso as dependéncias da

Camara Municipal.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- E vedado ao servidor publico abrir portas ou liberar
catraca para oingresso de pessoas nas dependéncias
da Camara sem o devido cadastro e liberagao junto
ao setor competente.

- A pessoa interessada no ingresso ao Edificio devera procurar
a recepcgdo que controla o acesso dos usuarios externos as de-
pendéncias da Camara municipal;

- Fica vedada a entrada de pessoas trajando vestimentas como
capacete, gorro, ou qualquer tipo de equipamento ou vesti-
menta similar que oculte a face dificultando a identificagcdo ou
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reconhecimento, bem como, trajes de banho, shorts, miniblusa,
minissaia, roupa com decote ousado ou frente Unica, tomara
gue caia, roupa de malhar ou sem camisa.

- Qualquer outro procedimento relativo ao “controle de acesso”
que ndo foi tratado nesta Instrugdo Normativa sera resolvido
pela Gerencia Administrativa.

- O descumprimento das disposi¢Oes estabelecidas nesta Instru-
¢do Normativa ensejara a aplica¢do das penalidades cabiveis.

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor 90 dias apds a data de
sua publicacao.

- ltapemirim, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Samuel Ventura Magalhdes
Gerente Administrativo

INSTRUCAO NORMATIVA STR N2 02/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 28/12/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria 535/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Segurancga e Transporte.

DispOe sobre a operagdo, tratamento de imagens, dados e
informag6es produzidos no circuito fechado de tv cftv por vi-
deomonitoramento e da outras providéncias.

I FINALIDADE:

1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabele-
cer procedimentos referente a operagdo, tratamento de ima-
gens, dados e informagdes produzidos no circuito fechado de
tv cftv por videomonitoramento na Camara Municipal de Ita-
pemirim.

2 Considerando a necessidade de resguardar a seguran-
¢a patrimonial, a integridade fisica e moral de todas as pessoas
gue adentrarem nas dependéncias da CMI.

In. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instru¢do Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Monitoramento

- Observar em determinado periodo de tempo se as condigGes
de um objeto/equipamento estdo dentro dos padrdes.

V. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

. Incisos X e XXVIII, ‘@’, do art. 5° da Constituicdo Federal
Brasileira;

art. 20 da Lei n® 10.406, de 10 de 2002;

Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADE:

1 DA GERENCIA DE SEGURANCA E

TRANSPORTE

a) Executar e controlar os servigos de portaria, acesso de

pessoas nas dependéncias da Camara e as ReuniGes Plenarias,
tomando as medidas necessarias para segurancga no recinto;

b) Manter o policiamento interno da Camara Municipal;
c) Manter severa vigilancia, durante as Sessdes plenarias,
visando evitar tumultos, alteracées da ordem dos trabalhos,
desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessarias para

manuteng¢do da ordem e levar ao conhecimento da Mesa os
trabalhos e qualquer anormalidade;

d) Monitorar as dependéncias e imedia¢Ges da Camara
Municipal de Itapemirim;
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VL. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:
1. Das disposicoes preliminares:

a) A seguranca de areas e instalagoes engloba medidas
protetivas para salvaguardar:

. Os locais onde atuam e circulam Vereadores, Servido-
res, Colaboradores e publico externo;

. O patrimonio publico sob guarda da CMI;

Os locais onde sdo elaborados, tratados, manuseados ou

guardados documentos ou materiais de consumo e permanentes
da CMI;

Gabinete da Presidéncia com acesso restrito ao Diretor
Geral e o Presidente da CMI;
. Corredores laterais, jardins e ruas adjacentes da CMI.

2. Dos Perfis de Acesso:
- Ficaram definido trés perfis de acesso as cameras e instalagGes
da CMI que serdo designados pelo Presidente da CMI:

a) Perfil A:

i Acesso a totalidade de cdmeras instaladas;

ii. Acesso a todas as Instalagdes e Salas (periodo diurno
e noturno);

b) Perfil B:

i Acesso limitado as cameras instaladas;

ii. Acesso apenas aos corredores internos, recepgao, co-
zinha e plenario;

c) Perfil C:

i Acesso a todas as InstalagGes e Salas no periodo diur-
no;

3. Das barreiras fisicas (controle de acesso) e dos siste-

mas integrados de protecao:

a) Ficam instituidos as barreiras fisicas e os Sistemas In-
tegrados de Protegdo: Circuito Fechado de TV-CFTV mediante
videomonitoramento permanente por cameras de video nos
espacos fisicos que compbem o Edificio da CMI, Alarme e Refle-
tores de LED, objetivando aperfeicoar o controle de trafego de

pessoas e veiculos, ampliando a vigilancia e prevencgado proteti-
vas de salvaguarda.

b) As barreiras fisicas sdo efetivadas mediante equipa-
mentos ou sistemas que visam dificultar ou impedir o acesso
as instalagGes fisicas por parte de pessoas e retiradas de bens
moveis.

c) CompdGem os sistemas integrados de protecgdo:

i Circuito Fechado de Televisdo (CFTV) composto por ca-
meras de video de seguranga que possibilitam vigilancia visual
remota nas instalagGes fisicas, calgadas e ruas adjacentes a CMI;
ii. Sistema de alarme, composto por equipamentos de
sinalizacdo sonora que visam alertar sobre situa¢Ges anormais
de seguranga;

iii. Sistema de deteccdo de movimento, composto por
equipamentos que visam detectar remotamente a movimenta-
¢do de pessoas, animais ou objetos nas areas de segurancga das
instalacdes fisicas;

iv. Refletores para acionamento noturno em caso de mo-
vimentacdes nas calcadas e ruas adjacentes;

V. Controle de acesso, efetivado por meio de mecanis-
mos fisicos ou eletrénicos de triagem do acesso as instalagGes
fisicas;

vi. Saidas de emergéncia: caminhos continuos, devi-
damente sinalizados, a serem percorridos em caso de incéndio
de qualquer ponto da edificacdo até atingir a via publica ou es-
paco aberto.

d) A Geréncia de Seguranca e Transporte, chefia imediata
da Setor de Seguranca e Transporte da CMI, ficara a cargo da ad-
ministracdo, gerenciamento e coordenagdo do sistema de CFTV
por videomonitoramento.

e) Sdo de carater sigiloso as informagdes e dados, assim
como os registros de acesso ao sistema seguranga e as imagens
do sistema de CFTV da CMI;

f) Terdo acesso aos dados referidos no item acima:

i O Presidente da CMI;

ii. O Diretor Geral da CMI;

iii. O Gerente de Seguranca e Transporte da CMI, enquan-
to chefia imediata do setor de Seguranca e Transporte;

iv. O Coordenador de Segurancga e Transporte da CMI;

V. Os servidores da drea de seguranga responsaveis pela
operagao e fiscalizacdo de CFTV;

g) As imagens e dados registrados no sistema serao libe-
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rados mediante determinacgdo judicial, ou por ordem da Presi-
déncia da CMI;

h) E vedado o uso do sistema de imagens para controle
de frequéncia de servidores, salvo por determinagdo expressa
do Presidente da CMI, em casos excepcionais;

i) A central de videomonitoramento ficara localizada na
Sala de Seguranca e Transporte junto a Diretoria Geral;

j) A visualizagdo de imagens em tempo real sera disponi-
bilizada em televisores instalados na Sala da Seguranca e Trans-
porte e na sala da Presidéncia da CMI, podendo ainda ser esten-
dido e disponibilizado na recepgdo quando da vigilancia Diurna;

k) O Gerente e Coordenador Seguranca e Transporte,
na condicdo de chefias imediatas da Unidade de Seguranca e
Transporte, poderdo dispor de terminais de monitoramento de
acesso exclusivo;

1) Os servidores da area de seguranca e demais membros
autorizados a operar o sistema de CFTV, constantes do presente
instrumento, que tiverem acesso ao monitoramento ou acesso
de imagens geradas no sistema CFTV deverao, obrigatoriamen-
te, assinar termo de compromisso resguardando a salvaguarda
dos dados, informagGes, documentos, materiais sigilosos, priva-
cidade e as garantias fundamentais;

m) E responsabilidade da Unidade de Seguranca e
Transporte a avaliagdo permanente das atividades relacionadas
a seguranca através do acompanhamento das Imagens
disponiveis pelo videomonitoramento;

n) Os operadores da central e terminais de videomoni-
toramento estdo obrigados a comunicar imediatamente e em
tempo real a Unidade de Seguranca e Transporte as infragdes
em andamento ou consumadas registradas no sistema;

o) O tratamento de dados, informagdes e imagens produ-
zidos pelo sistema de videomonitoramento devem processar-se
no estrito respeito a inviolabilidade da intimidade, ‘da vida pri-
vada, da honra, e das imagens das pessoas, dos direitos, liber-
dades e garantias fundamentais versados nos incisos X e XXVIII,
‘a’, do art. 5° da Constituicdo Federal Brasileira, bem como pre-
visto no art. 20 da Lei n® 10.406, de 10 de 2002;

p) Os registros obtidos no sistema de videomonitoramen-
to serdo conservados pelo periodo de 30 (trinta) dias, contados

da captacdo;

q) A operacdo do sistema de CFTV somente sera exercida
por servidores da drea de Seguranga e Transporte e Guardas
Legislativos Municipais, credenciados pelo érgdo central de ad-
ministracdo do sistema descrito no item “d’ deste tdpico, asse-
gurados o controle e a manutencdo do sistema pelas unidades
técnicas competentes;

r) E vedada a utilizacdo de cameras de video para
captacdo de imagens em compartimentos reservados como
banheiros, salas de trabalho, gabinete dos vereadores, bem
como em casas, comércios e apartamentos onde ha o alcance
das cameras com dispositivos PTZ (Pan/Tilti/Zoom);

s) Os profissionais de seguranca credenciados a operar o
sistema CFTV deverao adotar medidas adequadas para:

i Impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas as insta-
lages utilizadas para o armazenamento e tratamento de ima-
gens, dados e informagdes produzidas pelo sistema;

ii. Impedir que imagens, dados e informagdes possam ser
visualizadas, copiadas, alteradas ou retiradas por pessoas ndo
autorizadas;

iii. Garantir que as pessoas autorizadas somente possam
ter acesso a imagem, dados e informacgdes especificadas nas au-
torizacGes expedidas pelas autoridades constantes do inciso |l
do item “f” deste tdpico;

t) Todas as pessoas que tenham acesso as gravacgoes
realizadas nos termos desta norma, em razdo de suas fungdes,
deverdo, sobre as imagens e informagGes, guardar sigilo, sob
pena das responsabilidades previstas no art. 5°, incisos da CFB,
alcancando, as sang¢des administrativas, civel criminal;

u) Os servidores que utilizarem das informacgGes, ima-
gens e videos em desacordo com esta norma, sem devida auto-
rizagdo, responderdo:

i Administrativamente, nos termos dos art. 121 a 125da
Lein®8.112 de 11/12/1990;

ii. Civel, nos termos dos art. 20, 186, 187 e 927 Lei n°
10.406, de 10/1/2022;

iii. Criminal, nos termos do art. 325, inciso | Decreto-Lei n®
2.848, de 7/12/1940.

v) A Unidade de Seguranca e Transporte desenvolvera
mecanismos de avaliagdo de desempenho mediante diagnods-
ticos sobre os locais monitorados, providenciando alteragdo ou
inclusdo de areas sob vigilancia, de acordo com os resultados;
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w) A Administracdo da CMI viabilizard a participagdo de
servidores da area de Seguranca e Transporte em curso de ope-
ragdo do sistema de Circuito Fechado de Televisdo CFTV, como
parte da programacdo anual de capacitagdo e treinamento dos
servidores.

4. Da demarcagao das areas de seguranga das instala-
¢Oes fisicas:

- As areas de segurancga das instalagdes fisicas da CMI sdo clas-
sificadas em:

a) Areas livres: recepgdo localizada junto 3 porta de
acesso principal, corredores internos e externos, jardins, bem
como calgadas e adjacéncias ao prédio da CMI.

b) Areas restritas: dependéncias internas de acesso
publico sujeitas ao sistema de controle de acesso, inclusive
a revista pessoal por meio de equipamentos eletronicos como
detectores de metal, a saber:

i Auditdrio e plenario da CMI.

c) Areas sigilosas: sdo as que ultrapassam o limite das
areas restritas da edificacdo, a saber:

i Gabinete da Presidéncia;

ii. Gabinetes dos Vereadores;

iii. Sala de Controle e Monitoramento do Circuito Fecha-
do de Televisdo (CFTV);

iv. Setor de Tecnologia da Informacdo;
V. Arquivo Geral;

vi. Almoxarifado e Patrimdnio.

Vil. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente e Diretor-
-Geral da CMI.

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor 90 dias apds a data de
sua publicacdo.

- ltapemirim, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior

Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Juliano Rafael Bringer Nunes
Gerencia de Seguranga e Transporte

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N2 01/2013

Versao: 02

Aprovagdo em: 28/12/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 535/2016
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral

Dispoe sobre normas e procedimentos a serem observados
nos processos administrativos e judiciais, no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

L FINALIDADE:

1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar
sobre as rotinas e procedimentos gerais a serem observados a
respeito dos processos administrativos e judiciais, e na emissdo
de pareceres do Poder Legislativo Municipal.

In. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instru¢do Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Processo

- Uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado e,
no contexto juridico, esta prevista em leis ou em outros dispo-
sitivos vigentes.

1.2 Processo Administrativo

- Uma série de atos, ldgica e juridicamente concatenados, dis-
postos com o propdsito de ensejar a manifestacdo de vontade
da Administracdo.

1.3 Processo Judicial
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Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

23



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Edicdo n2 745 de 29 de dezembro de 2016
Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n® 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

- E uma série de eventos pré-determinados e ordenados em
lei que permite ao cidaddo ou ao Estado requerer a tutela
jurisdicional de um direito qualquer.

1.4 Pareceres Singulares

- Entende-se por pareceres singulares aqueles exarados por
Procurador para examinar as questdes juridicas submetidas a
Procuradoria Geral da Camara Municipal de Itapemirim, que re-
qgueiram fundamentacdo, estudo de precedentes e conclusdo
juridica.

1.5 Pareceres Normativos

- Entende-se por parecer normativo os pareceres singulares
aprovados pela Mesa Diretora da Camara, que passam a ter
efeito vinculante sobre a atuagdo da Administragado.

V. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagOes e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999;
Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;
Lei n2 5.869, de 11 de janeiro de 1973;
Lei n2 8.906, de 04 de julho de 1994

Resolugdo do TCE/ES n2 227/2011, alterada pela Reso-
lugdo TCE/ES n2 257.
o Demais LegislagOes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUGAO
NORMATIVA:

1 DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
LEGISLATIVO
a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das ins-

trugdes normativas e em suas atualizagbes, em especial no que
tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e res-
pectivos procedimentos de controle;

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a instrucdo
normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a for-
matagdo de novas instrugdes normativas.

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle da Camara, em meio documental e/
ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada instrugdo normativa.

2 DA PROCURADORIA GERAL

a) Promover discussGes técnicas com as unidades execu-
toras e com a Controladoria Interna, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos proce-
dimentos de controle, objetos da instrugdo normativa.

b) Promover sua divulgacdo e implementacdo.

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-
pervisionar a aplica¢do da instru¢do normativa.

3 DAS UNIDADES EXECUTORAS

a) Atender as solicitagGes da Procuradoria Geral, quanto
ao fornecimento de informacGes;

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragGes 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 ope-
racional;

c) Manter a instru¢do normativa a disposi¢cdo de todos
os servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informagdes;

VL. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do

Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

Dos Processos Administrativos:

a) O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a
pedido de interessado. O documento de solicitacdo de abertu-
ra de processo administrativo bem como qualquer documento
anexo, devera ser entregue e protocolado junto ao Protocolo
da Camara;
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b) A solicitagdo de instauracdo de processo administrati-
vo devera ser formulada por escrito e conter os seguintes da-
dos:
. Unidade ou autoridade administrativa a que se desti-
na;
. Identificacdo do interessado ou de quem o represente;
Domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagdes;

Formulagdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de
seus fundamentos;

Data e assinatura do requerente.

c) E vedada a Administracdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo a Procuradoria Geral
da Camara orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

d) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados ti-
verem conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados
em um Unico oficio, salvo preceito legal em contrario, ou reunidos por
conexdo ou continéncia.

e) Sdo legitimados como interessados no processo admi-
nistrativo:

Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titula-
res de direitos ou interesses individuais ou no exercicio do direi-
to de representagdo;

. Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém di-
reitos ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser

adotada;
[ )

As organizacdes e associagdes representativas, no to-
cante aos direitos e interesses coletivos;

. As pessoas ou as associagdes legalmente constituidas
guanto aos direitos ou interesses comuns.

f) Os documentos que integram o Processo Administra-
tivo serdo numerados e rubricados por servidor, devendo ser
inutilizados os espagos em branco no verso e anverso.

g) A numeracdo das folhas nos diversos volumes do pro-
cesso sera continua, ndo se numerando a capa e a contracapa.

h) Sempre que se tiver que renumerar as folhas do pro-
cesso, deve-se anular com um trago horizontal ou obliquo a nu-
meracgao anterior, conservando-se, porém, sua legibilidade.

i)

Preferencialmente, nada serd digitado ou escrito no

verso das folhas do processo, que deverdo conter a expressao
“em branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por ca-
neta, em sentido vertical ou obliquo.

i) Os pareceres administrativos exarados pelos Procura-
dores da Camara deverao ser rubricados em todas as suas pagi-
nas e assinado em sua ultima pagina.

k) No dmbito da Procuradoria Geral da Camara de ltape-
mirim, consideram-se manifestagGes juridicas: Pareceres Nor-
mativos e Pareceres Singulares.

1) Os procuradores devem emitir parecer juridico sobre a
matéria de interesse da Administracdo da Camara Municipal de
Itapemirim submetidas ao seu juizo.

m) Pareceres Singulares sdo aqueles exarados por Procu-
rador Legislativo para examinar as questdes juridicas submeti-
das a Procuradoria Geral da Camara, que requeiram fundamen-
tacdo, estudo de precedentes e conclusao juridica.

n) Os Pareceres Singulares serdo exarados em 05 (cinco)
dias, salvo manifestacdo escrita do Procurador Geral, que consi-
derara a complexidade da matéria a ser analisada, prorrogando
0 prazo por mais 05 (cinco) dias. Quando o processo a ser ana-
lisado for considerado de urgéncia, esse prazo sera de 02 (dois)
dias.

o) Os Pareceres Singulares deverdo conter ementa, re-
latério, apreciagdo fundamentada, consistindo na analise de
precedentes na Procuradoria Geral da Camara, jurisprudéncia
e doutrina, bem como conclusdes articuladas.

p) Quando o posicionamento assumido no parecer con-
trariar orientagdo adotada em precedente, o Procurador de-
vera enfrentar fundamentalmente as razGes que embasarem a
orientagdao mais antiga.

q) Os pareceres emitidos pela Procuradoria Geral da Ca-
mara podem ter efeito normativo quando aprovados pela Mesa
Diretora da Camara e, serdo publicados e de cumprimento obri-
gatdrio por todas as Unidades Administrativas da Camara Mu-
nicipal.

r) Compete exclusivamente ao Presidente da Camara e a
Mesa Diretora a condugdo de assuntos ao exame da Procurado-
ria Geral, inclusive para seu parecer.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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s) Os processos protocolados que se referem a algum
processo administrativo existente deverdo ser imediatamente
apensados a este e informado ao sistema.

2. Processos Judiciais:

a) A Procuradoria Geral da Camara sera a Unidade res-

ponsavel pelas a¢Bes judiciais propostas pela Camara Munici-
pal e pelas que este orgdo fizer parte.

b) O acompanhamento da acdo judicial se iniciara no
memento da propositura de um processo judicial ou através da
citacdo/notificagdo da Camara Municipal como parte em pro-
cesso judicial.

c) As intimagGes ou citagGes recebidas sdo encaminhadas
aos Procuradores para atuarem nos processos judiciais, cabendo
ao Procurador Geral registrar a atuacgdo do (s) Procurador (es) e
acompanhar o andamento dos processos judicias.

d) A Procuradoria Geral da Camara podera confeccionar
e/ou analisar as pegas judiciais: peti¢do inicial, mandado de ci-
tacdo, contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente
técnico, impugnacdes, excegles, sentengas ou acordo homo-
logado, recursos e/ou contra-raz8es, acérdaos, recursos inter-
postos para os Tribunais Superiores, certidGes de publicagdo de
sentenca, acordao regional e superior, certiddo de transito em
julgado, dentre outros.

e) Quando qualquer dos Procuradores que entenderem
pela desnecessidade de interposicdo de recurso judicial, devem
esmiucar a fundamentacdo de fato e de direito que embasam
o seu pedido de dispensa da elaboragdo do mesmo, no prazo
de até 07 (sete) dias antes do fim do prazo legal para o referido
recurso.

f) O término do acompanhamento do processo judicial
sé ocorrera apds o transito em julgado da sentenca.

VIL. DAS CONSIDERAGOES FINALIS:

- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem

a observancia das demais normas pertinentes que deverao ser
respeitadas por exigéncia legal.

- Casos omissos dessa Instrugdo Normativa serdo tratados jun-
to a Procuradoria Geral a que cabe, também, prestar esclareci-
mentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia

da Controladoria Interna;

- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente Instru¢cdo Normativa que ndo puderem ser sanadas
pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas formalmente
a Controladoria Interna.

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor 90 dias apds a data de
sua publicacdo.

- ltapemirim, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Cristiano Tessinari Modesto
Procurador Geral Legislativo

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N2 02/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 28/12/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 535/2016
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral

Disp6e sobre normas e procedimentos a serem observados
nas atividades de apoio e assessoria juridica, no ambito do
Poder Legislativo Municipal.

| FINALIDADE:

1. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar sobre as rotinas e procedimentos gerais a serem
observados nas atividades de apoio e assessoramento

Poder | esislative Munidi

a

.  ABRANGENCIA: === 00

1. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
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A

1 CONCEITOS:

1. Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os

1 A ia Juridica

Promover discussGes técnicas com as unidades exe-
cutoras e com a Controladoria Interna, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle, objetos da

) N .

a)

- E a acdo e o efeito de assessorar. Faz-se referéncia a dar ou
I I i

IV. = BASFLEGALE REGUIAMENTAR: =

b) P Uleacio e imol <

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-

- cnciio da i N .

1. Asorientagdes e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-

lecid intes legislacies:

N c ituicio F le 1988:
° Lei n2 10.028. de 19 de outubro de 2000:
Lei 2. 666. de 21 iunt 1993-

10 |10

e Resolugdo do TCE/ES n2 227/2011, alterada pela Reso-
_ lugdoTCE/ESn9257.
e Demais Legislagbes Pertinentes ao assunto, inclusive

e Ambito i

~

V. RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUCAO
NORMATIVA:

__ 1. DACONTROILADORIAINTERNA =

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragio das instru-
¢Oes normativas e em suas atualizagdes, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de

. i ,

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
instrucdo normativa para aprimoramento dos contro-
les ou mesmo a formatagdo de novas instrugdes nor-
mativas

3. DASUNIDADESEXECUTORAS =

a) Atender as solicitagbes da Procuradoria Geral, quanto

: . o inf .

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragbes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivan-
do a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

Hcianci o

C€) Manter a instrugdo normativa a disposi¢do de todos
os servidores da unidade, velando pelo seu fiel cum-
primento, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos

~ I I t EZIZS e 'mfo ZDDEQONES'

VI.  DOSPROCEDIMENTOS: ===

1. Atividades da A ia Juridica:

1.1.Sem prejuizo das atribui¢cbes estabelecidas
na Lei de Estrutura Organizacional da Camara
Municipal, a Procuradoria Geral, devera ado-
tar os procedimentos constantes desta Instru-
¢do Normativa na pratica de suas atividades,

. conformesegue: @@

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle da Camara, em meio do-
cumental e/ou em base de dados, de forma que con-
tenha sempre a versdo vigente de cada instrugdo nor-

mativa

Representar judicial e extra judicialmente a Camara,
em defesa de seus interesses, do seu patrimonio e da
fazenda publica, nas a¢Ges civeis, trabalhistas e de aci-
dentes do trabalho, falimentares e nos processos es-

a)

b) Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Poder Judiciario, nos mandados de seguranga em que
o Presidente da Camara for apontado como autorida-
de coautora;

c) Representar ao Presidente da Camara sobre providén-
cias de ordem juridica que lhe parecam reclamadas pelo inte-

ibli s |

N

I)  Transmitir aos secretdrios do municipio e outras auto-
ridades, diretrizes de teor juridico, emanadas do Presi-
__ dentedaCémara.

m) Cooperar na formacgdo de proposi¢do de carater nor-
mativo

c) Propor ao Presidente da Camara as medidas que julgar
necessarias a uniformizacdo da legislacdo e da juris-

d) Exercer as fungdes de consultoria juridica do legisla-
tivo;

VIl.  DAS CONSIDERACOES FINAIS:

- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem
a observancia das demais normas pertinentes que deverao ser

itad o8ncia legal

f) Examinar os processos de aposentadoria e de retifica-
¢do de aposentadoria, acompanhando a execuc¢do dos respec-

tivos, atos a fim de assegurar a legalidade de suas concessdes.

e) Examinar os pedidos de dispensa ou de declaragdo de
inexigibilidade de licitagdo, bem como de parcelamen-

“0.d :

f)  Fiscalizar a legalidade dos atos da administragdo pu-
blica direta, indireta e fundacional, propondo, quando
for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario as

~ .

g) Requisitar aos érgdos e entidades da administracdo
Camara, certiddes, copias, exames, informacgdes, dili-
gencias e esclarecimentos necessarios ao cumprimen-

| finalid o

h) Celebrar convénios com drgdos semelhantes dos de-
mais municipios que tenham por objetivo a troca de
informagdes e o exercicio de atividades de interesse
comum, bem como o aperfeicoamento e a especializa-

N I o

i)  Propor medidas de carater juridico que visem a prote-
ger o patrimonio da Camara ou aperfeigoar as praticas
administrativas

j)  Sugerir ao Presidente da Camara a adog¢do de provi-

enci inc | licacio d

k) Desenvolver atividades de relevante interesse da Ca-
mara, das quais especificamente a encarregue o Presi-

- Casos omissos dessa Instrugdo Normativa serdo tratados jun-
to a Procuradoria Geral a que cabe, também, prestar esclareci-
mentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia

da Controladoria Interna; =

- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente Instru¢do Normativa que ndo puderem ser sanadas
pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas formalmente
% | i

- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

- ltapemirim, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Cristiano Tessinari Modesto
Procurador Geral Legislativo

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N2 03/2016

Versao: 01
Aprovagdo em: 28/12/2016
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Ato de Aprovagio: Portaria 535/2016
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral

Dispoe sobre normas e procedimentos a serem observados na
realizacdo de sindicancias internas no ambito do Poder Legis-
lativo Municipal.

L FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar sobre as normas e procedimentos a serem seguidos quando
da realizacdo de sindicancias internas no ambito do Poder Legis-
lativo Municipal.

In. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de ltapemirim.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Sindicancia

- E um instrumento administrativo para apuracdo de fatos que
apresentam irregularidade. Na Administracdo Publica consti-
tuird de averiguagdo sumaria promovida no intuito de obter
informagdes ou esclarecimentos necessarios a determinagdo
do verdadeiro significado dos fatos denunciados e, em sendo o
caso, para a instauragdo de inquérito administrativo que visara
a punicdo do culpado.

1.2 Sindicado/Denunciado

- Aquele a quem é imputada a pratica de transgressao da dis-
ciplina, cujo processo apuratério se verifica por meio de sindi-
cancia.

13 Cargo Publico

- A posicdo competente da estrutura funcional, criada por Lei,
em quantidade definida, nomenclatura prépria, vencimento es-
tabelecido, preenchido por servidor publico com direitos e de-
veres de natureza estatutdria estabelecidos em lei.

14 Dentincia

- E uma tentativa de levar a conhecimento publico ou de
alguma autoridade competente um determinado fato ilegal,
aguardando alguma possivel punicdo.

1.5 Notificacdo

- E uma medida cautelar com a qual é dada ciéncia ao requerido
para que pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob
pena de poder sofrer 6nus previstos em lei.

1.6 Ampla Defesa
- Consiste na garantia das partes utilizarem todos os meios per-
mitidos em direito para que possam provar os fatos alegados.

1.7 Citacao
- Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da auto-
ridade competente, o interessado para defender-se.

1.8 Rito

- E 0 procedimento a ser adotado pela Comiss3o de Sindicancia,
sendo em tal comissdo ndo ha um procedimento Unico a ser
seguido.

1.9 Oitiva de testemunhas
- E a ordem em que devem ser interrogadas as pessoas envol-
vidas.

1.10 Diligéncias
- E a coleta de provas.

1.11 Acareagoes

- E uma técnica juridica que consiste em se apurar a verdade no
depoimento ou declaragdo das testemunhas e das partes, con-
frontando-as frente a frente e levando os pontos divergentes,
até que se chegue as alegacdes e afirmacgGes verdadeiras.

1.12 Pericias

- E a atividade concernente a exame realizado por profissional
especialista, legalmente habilitado, destinada a verificar ou es-
clarecer determinado fato, apurar as causas motivadoras do
mesmo, ou o estado, a alegacdo de direitos ou a estimacdo da
coisa que é objetos de litigio ou processo.

V. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientacg0es e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

Constituicdo Federal de 1988;
Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;
Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive
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Presidente da Camara
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as de ambito interno.

V. DAS RESPONSABILIDADES:

1 DA PROCURADORIA GERAL

a) Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrucdo
Normativa;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades execu-

toras e com o Controle Interno, para definir rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle e pontos de contro-
le que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-
pervisionar a aplica¢do da instru¢do normativa.

2 DAS UNIDADES EXECUTORAS

a) Atender as solicitagGes da Procuradoria Geral, quanto

ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo
de atualizagdo.

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragGes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimora-
mento dos procedimentos de controle e o aumento da eficién-
cia operacional.

c) Manter a Instrugao Normativa a disposi¢do de todos os
servidores da unidade.

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Nor-
mativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e
guanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de docu-
mentos, dados e informacgdes.

3 DO CONTROLE INTERNO

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Ins-
trucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efi-
cacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema Ju-
ridico — SJU, propondo altera¢des na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles;

VL. DOS PROCEDIMENTOS:

1) O servidor que tiver ciéncia de irregularidade no ser-
vico publico é obrigado a comunicar via Comunicagdo Interna
ao Presidente da Camara, que, entendendo pela pertinéncia,
solicitara a apuracgdo dos fatos.

2) As denuncias sobre irregularidades deverdo ser formu-
ladas por escrito.

3) As denuncias serdo objeto de apuragdo, mesmo que
ndo contenham a identificagdo do denunciante.

4) Constitui critério de admissibilidade a denuncia a exis-
téncia de elementos minimos para que se considerem plausi-
veis fatos narrados.

5) As denuncias realizadas na Ouvidoria sdo encaminha-
das ao Presidente, que entendendo pela pertinéncia do caso,
solicita a apuracdo dos fatos.

6) A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no
servico publico é obrigada a promover a sua apuragdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo-disciplinar, as-
segurada ao denunciando ampla defesa.

7) Serd aberta uma Sindicancia Administrativa quando a
conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando, ainda
que definida ndo apresentar suspeito de auditoria, posto que a
sindicancia se constituira de averiguagdo sumaria promovida no
intuito de obter informagGes ou esclarecimentos necessarios a
determinacdo do verdadeiro significado dos fatos denunciados.

8) O inicio da Sindicancia se da através da publicagdo de
Portaria expedida pelo Chefe do Legislativo.

9) A Sindicancia sera instituida com os elementos colhi-
dos e com relatdrio redigido pelos responsaveis pelo procedi-
mento.

10) As reunides da Comissdo de Sindicancia serdo registra-
das em atas que deverdo detalhar as deliberagdes adotadas.

11) Para a execucdo do processo de sindicancia, sera no-
meada uma Comissdo composta de 3 (trés) servidores efetivos
e estaveis, designados pelo Presidente da Camara, que indicara,
dentre eles, o seu presidente.

. A comissdo terd como seu secretario um servidor pu-
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blico designado pelo seu presidente, ndo podendo a designagdo
recair em qualquer de seus membros;

. N3o podera participar da comissdo de sindicancia pa-
rente do denunciado, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau;

. A comissdo somente poderd funcionar com a presenca
de todos os seus membros

12) A sindicancia devera ser executada em 30 (trinta) dias
a contar da data da publicagdo, podendo ser prorrogado por
igual periodo, desde que haja motivo justo.

13) No inicio dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia re-
lacionados com a apuragdo dos fatos mencionados na portaria
de instauracdo ocorrera pelas seguintes agGes:

a) Designacdo do secretario dos trabalhos;

b) Andlise dos autos do processo;

c) Notificagdo do servidor denunciado e de testemunhas;
d) Depoimento do denunciado e oitiva de testemunhas,

diligéncias, consultas, pesquisas, pericias, acareacdes e interro-
gatorios;

e) Manifestacdo por escrito do denunciado sobre as pro-
vas colhidas, no prazo de 5 (cinco) dias;

f) Relatério Final da Comissdo de Sindicancia

14) Processo de sindicancia ndo tem rito definido, deven-
do ser praticados todos os atos necessdrios a perfeita elucida-
¢do dos fatos, podendo resultar no indiciamento do suposto
responsdvel, ou ainda, opinar/indicar a abertura do processo
administrativo disciplinar ou a indicacdo de arquivamento.

15) A sindicancia se encerrara com o relatério final da Co-
missdo de Sindicancia sobre o apurado, apontando a veracida-
de do fato descrito na representacdo e indicando os eventuais
autores, com sua respectiva qualificacdo, ou, na sua falta, con-
terd a indicagdo de que ndo foi possivel precisar a autoria.

16)

Com o fim da etapa investigatdria, a Comissdo podera:
Manifestar pelo arquivamento do processo, quando
comprovada a inexisténcia de ilicito administrativo, na impos-
sibilidade de esclarecer a autoria ou a materialidade do fato;

. Indicar a aplicagdo da pena de adverténcia ou suspen-
sdo de até 30 (trinta) dias, se for o caso;

. Indicar a instaura¢do de Processo Administrativo Dis-
ciplinar

17) O relatdrio de sindicancia integrara o inquérito admi-
nistrativo, como peca informativa da instrugdo do processo ad-

ministrativo disciplinar. Na hipétese do relatério da sindicancia
concluir pela pratica de crime, o Presidente oficiara imediata-
mente a autoridade judiciaria ou policial, independente da ime-
diata instauragdo do processo administrativo disciplinar.

VIL. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem

a observancia das demais normas pertinentes que deverao ser
respeitadas por exigéncia legal.

- Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo tratados
junto a Procuradoria Geral a quem cabe, também, prestar escla-
recimentos adicionais a respeito deste, com anuéncia da Con-
troladoria Interna;

- Cabera ao Controle Interno através de procedimento de au-
ditoria interna, aferir a fiel observancia dos dispositivos desta
Instrugdao Normativa.

- O ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa, estarao sujei-
tos as penalidades previstas.

- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

- ltapemirim, 28 de dezembro de 2016.
Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Biénio 2015/2016

Robertino Batista da Silva Junior
Diretor de Controle Interno/Ouvidor

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Cristiano Tessinari Modesto
Procurador Geral Legislativo
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