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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2024 — CONTROLADORIA INTERNA

A presente Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos e competéncias
para insergao e atualizagdo das informagdes constantes do Site Oficial do
Municipio e no Portal da Transparéncia.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA, no uso de suas
atribuicdes legais que lhe sao conferidas pelo Art. 31 e 74 da Constituicao Federal,
Lei Municipal n° 1.782/2019, art. 17, inciso lll e XlIl e demais normas que regulam
as atribui¢gdes do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal),
alterada pela Lei Federal n° 131/09 (Lei da Transparéncia);

Considerando o Direito Constitucional do acesso a informagao previsto no art. 5°,
inciso XXXIII; art. 37, § 3°, inciso Il; e no art. 216, § 2° todos da Constituicao
Federal/1988;

Considerando as disposi¢des da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, Lei de Acesso a Informacao - LA, que regula o acesso a informacgdes previsto
no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e regulamentar os critérios para
insercao e atualizagao de arquivos e informagdes e do cumprimento da legislacao
da transparéncia publica neste 6rgao,

ESTABELECE:

Art. 1°. Procedimentos e competéncias para a insercdo e atualizagdo das
informacgdes na pagina oficial do Municipio e no Portal da Transparéncia.

Das Disposicoes Gerais

Art. 2°. A transparéncia da gestao publica contempla tanto aspectos da gestao
fiscal quanto aqueles relativos ao acesso as informacgoes de interesse publico ou
geral, disponibilizadas pelos entes publicos.

Art. 3°. A divulgagao dos Portais da Transparéncia Publica dos entes publicos é
obrigatoria em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

Das Definicoes

Site Oficial: veiculo de publicagdes oficiais, desenvolvido especialmente para
divulgar na rede mundial de computadores as informacdes de relevancia das
diversas areas administrativas, bem como o fornecimento de servigos online aos
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Paranad

municipes, assim como divulgagdo de informagdes de interesse coletivo,
comunicados, noticias, entre outros.

Pardgrafo unico: o site oficial e o Portal da Transparéncia sao parte das agdes de
estado ndo sendo descontinuados com mudanga de gestdo municipal. Devem
conferir transparéncia aos atos de gestdo municipal.

Portal da Transparéncia: Sec¢ao especifica interna do site oficial, em que se
encontram disponibilizadas as informacgdes pertinentes a transparéncia publica.

Unidade executora: 6rgdo ou ente da administragdo publica direta ou indireta,
autarquica e fundacional, responsaveis pela insergao das informagdes no Portal da
Transparéncia.

Da Abrangéncia

Art. 4°. Aplica-se as disposigoes desta Instrugdo Normativa aos 6rgaos e entidades
da administragdo direta e indireta, autarquica e fundacional do ente, e no que
couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos
diretamente do orgcamento ou mediante subvengdes sociais, contratos de gestao,
termos de parceira, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres.

Das Responsabilidades
| - Gestor:

a) Designar o(s) servidor(es) responsavel(eis) pela inser¢ao e atualizagdo das
informagdes de competéncia de sua unidade administrativa;

b) Instruir os responsaveis pela insergéo das informagdes ou documentos no
Site Oficial ou Portal da Transparéncia;

c) Articular com o responsavel a melhor forma e local para disponibilizagéo das
informacoes;

d) Verificar se as informagdes inseridas atendem aos procedimentos legais
para disponibilizagdo no Portal da Transparéncia;

e) Solicitar a substituicao do(s) servidor(es) responsavel(eis) pela insergéo e
atualizacao das informagoes.

Il - Responsaveis

a) Manter as informagdes de sua competéncia atualizadas no Portal da
Transparéncia;

b) Manter comunicagdo com os demais 6rgaos a fim de reunir as informacdes
necessarias a serem inseridas ou atualizadas;

c) Verificar a fidedignidade das informacdes a serem disponibilizadas.
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Paranad

Il - Controladoria Interna

a) Realizar recomendagdes para melhorar a disponibilizagdo das informagoes
no site oficial ou Portal da Transparéncia;

b) Monitorar as informagdes disponibilizadas, apontando eventuais
inconsisténcias, a auséncia de padronizagao dos arquivos e documentos
inseridos, descumprimento das normas de publicagdo, auséncia de
informagdes ou arquivos;

c) Capacitar e instruir os servidores designados para inserir as informacgoes e
atualizagdes;

d) Prestar o assessoramento aos orgaos e entidades que disponibilizam as
informagdes para divulgagdo quanto a Transparéncia Publica e acesso a
informacao;

e) Manter contato permanente com os orgaos e entidades a fim de resolver

problemas que causem embaragos ou inviabilizem o fluxo das informagdes
a serem disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

IV — Autarquias Municipais

a) As autarquias municipais deverdo obedecer aos critérios e procedimentos
desta Instrugdo Normativa, observadas as peculiaridades.

V — Secretaria Municipal de Administragcao

a) Devera designar, através de Portaria, os servidores responsaveis por
realizar as inser¢des no Portal da Transparéncia e sitio oficial.

Dos Procedimentos

Art. 5°. Os documentos e arquivos a serem disponibilizados no site oficial ou Portal
da Transparéncia deverao seguir aos seguintes critérios:

a) Preferencialmente em formato PDF pesquisavel (OCR);
b) Resolugédo de no minimo 300 dpi.
c) Formato A4.

d) Conter assinatura do gestor ou responsavel pela informacao.

Art. 6°. As unidades administrativas deverao inserir as informagdes na area restrita
do Portal da Transparéncia e sitio oficial respeitando o prazo limite para cada
informacao, constantes do Anexo | desta Normativa.

Art. 7°. O descumprimento do prazo estabelecido para insergéo pelo responsavel
acarretara em adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia, abertura de
processo administrativo para apuracao de responsabilidade.

Art. 8°. A veracidade das informacgdes inseridas no Portal da Transparéncia e sitio
oficial sdo de inteira responsabilidade da unidade executora e do servidor
responsavel designado por Portaria, sob as penas da lei.
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

Da Permissdo de Acesso ao Site Oficial e Portal da Transparéncia

Art. 9°. O cadastramento do servidor responsavel pela insergdo dos arquivos e
informagdes no sitio oficial e Portal da Transparéncia se dara por intermeédio de
login e senha, mediante o envio de e-mail institucional e o nome completo do
usudrio para a pessoa juridica contratada para gerenciar o site oficial e o Portal da
Transparéncia.

Art. 10. A empresa contratada pela gestao do site oficial ira gerar login e senha de
acesso para cada servidor designado, com permissdes especificas de acesso e
insergéo de arquivos e informagdes no sitio oficial e Portal da Transparéncia.

Art. 11. A senha de acesso ao sistema de gestéo do site é pessoal e intransferivel
e ndo podera ser compartilhada com outro servidor.

Art. 12. Caso venha ocorrer a substituicido do responsavel pela insergéo das
informacgdes relativa a Transparéncia Publica, devera ser solicitado novo acesso
ao gerenciador do site, nos termos do art. 9°.

Art. 13. O periodo de responsabilidade pela atualizagéo do Portal da Transparéncia
se estende até a publicagdo de nova Portaria que nomeara o servidor substituto ou
a até a inativagdo do acesso do servidor inicialmente designado, solicitado pelo
Gestor de modo formal.

Art. 14. No caso de inativagdo de acesso ou substituigdo do servidor inicialmente
designado, devera ocorrer a substituicao imediata do servidor, evitando a
interrupgao da atividade.

Das Informagodes Pessoais

Art. 15. Na disponibilizagdo de arquivos e documentos no sitio oficial ou Portal de
Transparéncia, devera ser observado os ditames da Lei Federal n® 13.709/2018
(Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais-LGPD).

Dos Prazos

Art. 14. Para fins de inser¢cdes de arquivos e informagdes no Portal da
Transparéncia e sitio oficial serdo observados os prazos descritos no Anexo | desta
Instrugdo Normativa.

Disposi¢oes Gerais

Art. 15. Os servidores responsaveis pela alimentagao e atualizagédo do sitio oficial
e Portal da Transparéncia deverao ser designados mediante Portaria que contera
o conjunto de dados ao qual o servidor sera responsavel.

Art. 16. A insergao de informagdes no Portal da Transparéncia e sitio oficial ndo
desobriga as unidades executoras de fornecer demais informagdes, mediante
requisicdo dos Orgaos de Controle da administragdo municipal, estadual ou
federal.
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Paranad

Art. 17. O descumprimento dos prazos estabelecidos no Anexo | desta Instrugéo
pelos responsaveis das unidades executoras acarretara adverténcia verbal,
expressa e havendo reincidéncia, abertura de processo administrativo para
apuragao de responsabilidade.

Art. 18. A veracidade e a autenticidade das informagdes inseridas no Portal da
Transparéncia e sitio oficial sdo de inteira responsabilidade da unidade executora
e do servidor designado por Portaria, sob as penas da lei.

Art. 19. As situagbes ndo previstas nesta Normativa serdo analisadas e decididas
pela Controladoria Interna deste érgao.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Cleide Ines Griebeler Prates Leomar Abegg
Prefeita Municipal Controlador Interno
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

ANEXO |
CRITERIO SECRETARIA PRAZOS
Divulgagdo dos atos normativos proprios Secretaria de Admin.is'tragé_o - 5° dia atil més
Departamento Administrativo subsequente
Plano Anual de Contratagdes (art. 12, VII, da Lei Secretaria de Administragéo —
n. 14.133)? Departamento Administrativo Até 30 de abril
Secretaria de Administracao —
Publicacéo do Diario Oficial Departamento Administrativo Diariamente

Emendas parlamentares, contendo informagées
sobre a autoria, o valor previsto e realizado,
objeto, fungdo de governo

Secretaria de Administragdo —
Departamento Administrativo

Concomitante com a
realizacao

Acordos firmados que n&o envolvam
transferéncia de recursos financeiros,
identificando as partes, o objeto e as obrigagdes
ajustadas

Secretaria de Administragéo —
Departamento Administrativo

Concomitante com a
realizacao

Publicagdo da lista dos terceirizados que
prestam servicos para o Poder ou 6rgdo a
instituicdo, contendo, em relagdo a cada um
deles: nome completo, fungdo ou atividade
exercida e nome da empresa empregadora

Secretaria de Administracéo —
Departamento Administrativo

15° dia més
subsequente a
contratacao

Favorecidos pelo Programa Bolsa Familia

Secretaria de Assisténcia Social

5° dia util més
subsequente

Receitas do Poder ou érgdo, evidenciando sua
previsdo e realizagao

Secretaria de Financas —
Departamento de Contabilidade

Diariamente

Classificagdo orgcamentaria por natureza da
receita (categoria econémica, origem, espécie,
desdobramento)

Secretaria de Finangas —
Departamento de Contabilidade

Diariamente

Despesas da entidade, detalhando sua
execugdo (empenho, liqguidagdo e pagamento) e
identificando sua classificagdo or¢camentaria
(unidade orgamentaria, a fungéo, a subfuncao,
categoria econdmica, grupo, modalidade de
aplicagédo, elemento de despesa e a fonte dos
recursos)

Secretaria de Financas —
Departamento de Contabilidade

Diariamente

Divulgacdo das informagdes pormenorizadas
das despesas da entidade, detalhando o
beneficiario do pagamento, o bem fornecido ou
servico prestado e o procedimento licitatorio
originario?

Secretaria de Finangas -
Departamento de Contabilidade

Diariamente

Transferéncias recebidas a partir da celebragéo
de convénios/acordos com indicagdo, no
minimo, do valor total previsto dos recursos
envolvidos, do valor recebido, do objeto, da
origem (6rgdo repassador/concedente) e data
do repasse)

Secretaria de Finangas -
Departamento de Contabilidade

Concomitante com a
realizacéo

Transferéncias realizadas a partir da celebragado
de acordos/ajustes, com indicagdo, no minimo,
do beneficiario, do objeto, do valor total previsto
para repasse, do valor concedido e a data do
repasse

Secretaria de Finangas —
Departamento de Contabilidade

Concomitante com a
realizacao

Lei do Plano Plurianual (PPA) e seus anexos

Secretaria de Finangas —
Departamento de Contabilidade

Até o 5° dia util apds
sua publicac&o oficial

Lei do Diretrizes Orgamentarias (LDO) e seus
anexos

Secretaria de Finangas —
Departamento de Contabilidade

Até o 5° dia util apés
sua publicacao oficial

Lei Orgamentaria (LOA) e seus anexos

Secretaria de Finangas —
Departamento de Contabilidade

Até o 5° dia util apds
sua publicacéo oficial
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Execugéo orcamentaria e financeira oriundas de
transferéncias disciplinadas pela EC n. 105 nos
demonstrativos fiscais

Secretaria de Finangas —

Departamento de Contabilidade

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parand

Diariamente

Divulgacao de tabela ou relagé@o que explicite os
valores das diarias dentro do Estado, fora do
Estado e fora do pais, conforme legislacdo local

Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno

Até o 5° dia util de sua
publicacdo oficial

Prestagdo de Contas do Ano Anterior (Balango
Geral)

Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno

Até 60 dias apos o
inicio do exercicio
financeiro
subsequente

Relatorio de Gestao ou Atividades

Até 60 dias apds o
inicio do exercicio

Coordenadoria do Sistema de financeiro
Controle Interno subsequente
Resultado da apreciagdo e/ou julgamento das| Coordenadoria do Sistema de Até 30 dias apos sua
contas pelo Tribunal de Contas Controle Interno apreciacdo/aprovacao
Resultado do julgamento das Contas do Chefe Coordenadoria do Sistema de Até 30 dias apos sua
do Poder Executivo pelo Poder Legislativo Controle Interno apreciacao/aprovacao

Relatério de Gestao Fiscal (RGF)

Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno

Até 30(trinta) dias do
encerramento do
semestre ou
quadrimestre, quando
for o caso

Relatdrio Resumido da Execugéo Orgcamentaria
(RREO)

Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno

Até 30 dias do
encerramento do
bimestre

Divulgacdo dos dados especificos sobre
incentivos relacionados a projetos culturais
(inclusive esportivos), identificando, no minimo,
nome do patrocinador/doador, beneficiario, data
de captagdo e valor captado, andamento do
projeto e prazo

Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno

Concomitante com a
realizacéo

Divulga o plano de educagdo e o respectivo
relatério de resultados

Secretaria de Educacéo

Concomitante com a
publicagdo ou
alteracao

Divulga a lista de espera em creches publicas e
os critérios de priorizagédo de acesso a elas

Secretaria de Educacéo

Até o 5° dia util do
més subsequente

Divulga o cardapio da alimentagdo escolar e
centros de educacéo infantil

Secretaria de Educacéo

5(cinco) dias antes do
inicio do més
subsequente

Divulga a relacdo das licitagbes em ordem
sequencial, informando o numero e modalidade
licitatéria, o objeto, valor estimado/homologado
e a situacéo

Secretaria de Administragcéo —
Departamento de Licitagdes e
Contratos

Diariamente, em
tempo real

Divulga a integra dos editais de licitagdo

Secretaria de Administragédo —
Departamento de Licitagdes e
Contratos

Diariamente, em
tempo real

Divulga a integra dos demais documentos das
fases interna e externa das licitages

Secretaria de Administragéo —
Departamento de Licitagdes e
Contratos

Concomitante com sua
realizacdo

Divulga a integra dos principais documentos dos
processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo

Secretaria de Administragéo —
Departamento de Licitagdes e
Contratos

Concomitante com sua
realizacao

Divulga a integra das Atas de Adesdo - SRP

Secretaria de Administracdo —
Departamento de Licitagoes e
Contratos

Até o 5° dia util do
més subsequente




Divulga a relagdo dos contratos celebrados em
ordem sequencial, com o seu respectivo
resumo, contendo, no minimo, indicagdo do
contratado(a), do valor, do objeto e da vigéncia,
bem como dos aditivos deles decorrentes

Secretaria de Administragdo —
Departamento de Licitagdes e
Contratos

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

Concomitante com sua
realizacdo

Divulga a relagéol/lista dos Fiscais dos contratos
vigentes e encerrados

Secretaria de Administragdo —
Departamento de Licitagdes e

Até o 5° dia util do

Contratos més subsequente
Divulga relatorio anual estatistico contendo a
quantidade de pedidos de acesso recebidos, Até 30 dias do inicio
atendidos, indeferidos, bem como informagées do exercicio
genéricas sobre os solicitantes Ouvidoria subsequente
Divulga lista de documentos classificados em
cada grau de sigilo, contendo pelo menos o
assunto sobre o qual versa a informagéo, a
categoria na qual ela se encontra, o dispositivo Até 30 dias do inicio
legal que fundamenta a classificagcdo e o do exercicio
respectivo prazo Ouvidoria subsequente
Divulga lista das informagdes que tenham sido Ate 30udias d’O'InICIO
desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses N do exercicio
Ouvidoria subsequente

Divulga informagdes sobre obras: data de inicio,
etapas, percentual concluido, status e previsao
de conclusao

Secretaria de Planejamento

Concomitante com sua
realizacdo

Divulga relagdo das obras paralisadas contendo
o motivo, o responsavel pela inexecugdo
temporaria do objeto do contrato e a data
prevista para o reinicio da sua execugao

Secretaria de Planejamento

Concomitante com sua
realizacao

Divulga a relagéo dos licitantes e/ou contratados

Concomitante com a
publicagéo da

sancionados administrativamente pelo ’ - = N =

Poder/érgao) Secretaria de Admmmtrggao - aplicagao dg sangao
Processos Administrativos ou penalidade

Divulga a relagao nominal dos

servidores/autoridades/Membros, seus

cargos/fungdes, as respectivas lotagdes, as
suas datas de admissdo/exoneragao/inativagéo
e a carga horaria semanal do cargo/fungdo
ocupada/desempenhada

Secretaria de Administragéo —
Departamento de Recursos
Humanos

Diariamente, em
tempo real

Identifica a remuneragdo nominal de cada
servidor/autoridade/Membro e a tabela com o
padrdo remuneratorio dos cargos e fungdes

Secretaria de Administragao —
Departamento de Recursos
Humanos

Diariamente, em
tempo real

Divulga a lista de seus estagiarios

Secretaria de Administragado —
Departamento de Recursos
Humanos

Até o 5° dia util do
més subsequente

Divulga a integra dos editais de concursos e
selegbes publicas realizados pelo Poder ou
6rgao para provimento de cargos e empregos
publicos

Secretaria de Administragéo —
Departamento de Recursos
Humanos

Concomitante com a
publicacédo oficial

Divulga o nome e o cargoffungdo do
beneficiario, além do numero de diarias
usufruidas por afastamento, periodo de
afastamento, motivo do afastamento e local de
destino

Secretaria de Administragéo —
Departamento de Recursos
Humanos

Diariamente, em
tempo real

Divulga o plano de saude, a programagao anual
e o relatério de gestéao

Secretaria de Salude

Até 30 dias apds sua
apreciagao/aprovacgao

Divulga informagdes relacionadas aos servigos
de saude, indicando os horarios, os profissionais
prestadores de servigos, as especialidades e
local

Secretaria de Saude

Até o penultimo dia atil
do més
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Divulga a ordem cronoldgica de seus
pagamentos, bem como as justificativas que
fundamentarem a eventual alteragdo dessa
ordem

Secretaria de Finangas —
Departamento de Tesouraria

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parand

Diariamente, em
tempo real

Divulga a lista dos inscritos em divida ativa,
contendo, no minimo, dados referentes ao nome
do inscrito e o valor total da divida

Secretaria de Finangas —
Departamento de Tributacéo

Até o 5° dia util do
més subsequente

Identifica as espécies de desoneragdes
concedidas, informando, quando aplicavel,
sobre os requisitos necessarios para acesso a
cada uma delas e o procedimento previsto para
as respectivas concessoes

Secretaria de Finangas —
Departamento de Tributagao

Até o 5° dia util do
més subsequente

Divulga os dados quantitativos sobre as
rentncias de receitas, indicando a espécie, a
justificativa e fundamento legal, a previsdo do
montante a ser renunciado de acordo com as
leis orcamentarias e o valor renunciado, além
das medidas previstas no “caput” do artigo 14 da
LRF

Secretaria de Finangas —
Departamento de Tributac@o

Até o 5° dia util do
més subsequente

Divulga informagdes pormenorizadas das
rentincias de receita, contendo, no minimo,
identificacdo dos beneficiarios (nome e CNPJ),
setor, espécie do beneficio, produto (se
aplicavel), valor, contrapartida e/ou impacto
obtido efou estimado (quando aplicavel) e
vigéncia

Secretaria de Finangas —
Departamento de Tributacédo

Até o 5° dia util do
més subsequente

a 3ss3

O

OLN3INND

TP |
w3

i
i

HINJWVYIINOYH 13T OAVYNISSY

99:3AVAIDILNILNY 3d 0O92I1d00

2 O

rT.e6

-

IGIe-] Pot-6/ 9

$ep/pisoriTg-



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAIPULANDIA
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