PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU
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DECRETO N°. 8.254/2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCS N°
01/2016, “DISPOE SOBRE OS CRITERIOS
E PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO DE
ATOS OFICIAIS NO MUNICIPIO DE
ITAGUACU-ES” .

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuic¢des legais,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCS n°® 01/2016, que
dispde sobre os critérios e procedimentos para publicacdo de atos
oficiais no Municipio de Itaguacu-ES.

Artigo 2° - Caberd a unidade responsavel a divulgacdo da Instrugéo
Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data, ficando
revogadas as disposig¢des em contrario.

Itaguacu/ES, 30 de junho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

Publicado em 30/06/2016.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015
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INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 01/2016

Versdo: O01.
Aprovagdo em: 30 de junho de 2016.
Ato de aprovacdo: Decreto n°. 8.254/2016

Unidade Responsavel: Gabinete do Prefeito.

FINALIDADE

Artigo 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre os critérios
e procedimentos para publicacdo de Atos Oficiais no Municipio de
Itaguacu-ES.

ABRANGENCIA

Artigo 2°. Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder
Executivo Municipal e Administrac¢des Indiretas.

BASE LEGAL

Artigo 3°. A presente Instrugcdo Normativa tem como fundamentacgéo
legal:

Constituicdo Federal de 1.988

Lei Federal 4.320/1.964

Decreto Lei 201/1.967 - Responsabilidade de Prefeitos e Vereadores
Lei Federal 8.429/1.992 - Improbidade Administrativa

Lei Federal 8.666/1.993 - Licitacgdes e Contratos

Lei 10.028/2.000

Lei Complementar 101/2.000 - LRF

Lei Federal 10.520/2.002

Lei Federal 12.232/2.010

CONCEITOS

Artigo 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como ©principais
conceitos a serem analisados:

Ato Oficial: toda documentacdo caracterizada pela impessoalidade,
uso do padrdo culto da linguagem, clareza, concisdo, formalidade e
uniformalidade, sendo a publicidade e a impessoalidade, principios
fundamentais de toda a Administracdo Publica. A finalidade da
publicidade dos atos oficiais também norteia pelo poder da
Transparéncia e informacdo perante o cidaddo, ou entdo pelo proéprio
interesse do cidadé&o pela noticia ou pelo ato publicado.

Publicidade Legal: aquela que se destina a dar conhecimento de Atos
Oficiais, Legais e Administrativos, tais como Decretos, Leis,
Editais, Balancos, Relatdérios.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) — CEP 29690-000

RESPONSABILIDADES

Artigo 5°. Da Secretaria Municipal de Administracdo em conjunto com
a chefia de Gabinete da Prefeitura:

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugcdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionando sua aplicacéo.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com o
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expanséao.

Articular, coordenar e orientar permanentemente as gerencias das
demais Secretarias Municipais no que diz respeito as publicacdes
oficiais.

Publicar e/ou afixar em local apropriado, apds a observédncia aos
requisitos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa: Leis, Decretos,
Portarias e demais atos oficiais do Municipio de Itaguacu-ES.
Encaminhar para o veiculo oficial de Publicacdo, quando for o caso,
e acompanhar a publicacdo no veiculo oficial de comunicacgéo.
Elaborar fluxograma dos procedimentos descritos nesta Instrucgéao
Normativa.

Adequar e/ou desenvolver sistemas informatizados para registrar as
informacdes referentes a publicacdo dos Atos Oficiais, estabelecendo
procedimentos de seguranca em Tecnologia da Informacéo.

Arquivar os documentos comprobatdérios das acdes previstas nesta
Instrucdo Normativa, para publicacdo dos Atos Oficiais

Artigo 6°. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de atualizacéo.

Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia
profissional.

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

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e gquanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacdes.

Artigo 7°. Da Controladoria Municipal:
Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das 1Instrucgdes

Normativas e em suas atualizacdes, em especial no qgque tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
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procedimentos de controle, elaborando inclusive check 1list de
controle.

Por meio de atividades de auditoria interna, avaliar a eficécia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdo na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrucdes Normativas.
Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em banco de dados, de forma que contenha sempre a
versdo de cada Instrucdo Normativa.

Encaminhar a publicacdo e as alteracdes desta Instrucdo Normativa ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

PROCEDIMENTOS
SECAO I
DA PUBLICAGAO DOS ATOS OFICIAIS, OU SEJA, A PUBLICAGCAO LEGAL

Artigo 8°. A legislacdo assegura ao acidado o acesso a informacédo e
ao gestor Publico a responsabilidade de publicar todos os Atos,
consagrando seu carater de Transparéncia.

Artigo 9°. As informag¢des contidas nos Atos Oficiais quais sejam
administrativos ou legais, deverdo ser escritos de forma clara e
objetiva, possibilitando fé&cil entendimento ao cidad&o e garantindo
O acesso universal e a transparéncia da administracdo dos recursos
publicos.

Artigo 10. Toda publicacdo de Atos Oficiais do Poder Executivo
deveréd ser efetivada através do Gabinete do Prefeito.

Artigo 11. As Administracdes Indiretas poderdo utilizar o site do
Poder Executivo Municipal para fazerem suas publicacdes de forma
eletrdnica e o jornal oficial do Municipio (quando for o caso) para
fazerem suas publicacdes de forma impressa.

SECAO II
DAS SANCOES APLICADAS QUANDO DA NAO PUBLICAGAO DOS ATOS OFICIAIS

Artigo 12. S&o sangdes aplicadas quando da ndo publicagdo dos atos
oficiais:

Com base no art. 4° do Decreto-lei n° 201/67, sdo infracdes politico
administrativas dos Prefeitos Municipais sujeitas ao julgamento pela
Cémara Municipal dos Vereadores e sancionadas com cassagdo de
mandato se retardar a publicidade ou deixar de publicar as leis e
atos sujeitos a essa formalidade.

Com base no artigo 11 da Lei n°® 8.429/92, constitui ato de
improbidade administrativa que atenta os principios da administracdo
publica qualquer agdo ou omissdo que viole os deveres de
honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade &s instituicdes
e notadamente se negar publicidade aos atos oficiais.

Com base no artigo 5° da Lei n° 10.028/00, constitui infracdo
administrativa contra as leis de financas publicas se deixar de
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enviar e divulgar o relatério de gestdo fiscal, nos prazos e
condicdes estabelecidas em lei.

SEGCAO III
DOS VEICULOS DE PUBLICAGCAO DOS ATOS OFICIAIS

Artigo 13. As publicag¢des dos Atos Oficias do Municipio de Itaguagu-
ES deverdo ser efetivadas através dos Site Oficial Municipal, no
jornal de grande circulacdo (quando houver exigéncia legal), no
Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo (quando houver exigéncia
legal), no Diario Oficial da Uni&o (quando houver exigéncia legal),
qgquando o caso exigir, e também em murais do Paco Municipal, Camara e
nas demais Unidades Publicas desta Municipalidade.

SECAO IV
DA PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS

Artigo 14. O0Os atos oficiais tais como: Leis produzidas pelo
Legislativo Municipal, Decretos, Regulamentos, Regimentos,
Resolucgdes, Portarias, Instrucgdes Normativas, Circulares, Avisos,
Atas, Despachos, Mensagens, Relatdérios, Editais de Concursos,
Requerimentos, Extratos de Convénios, Atos de Pessoal, entre outros
atos sujeitos a publicacdo, deverdo ser publicados no Mural e no
Site Oficial do Municipio de Itaguacu-ES, conforme couber.

Artigo 15. Os atos oficiais produzidos na Assessoria Juridica
Municipal serdo enviados a Secretaria Municipal de Administracdo
para publicacdo na forma exigida pela Lei.

Artigo 16. As normas legais e administrativas deverdo ser publicadas
nos respectivos prazos legais.

Artigo 17. As Unidades Administrativas devem encaminhar a Assessoria
Juridica do Municipio, através de processo Administrativo as minutas
de Leis, Portarias e Decretos, para analise quanto a legalidade.

Artigo 18. Apds a verificacdo da legalidade, a Assessoria Juridica
encaminha a Secretaria de Administracdo para formatacdo e numeracéo.

Artigo 19. Apds formatagcdo e numeragdo, a Secretaria Municipal de
Administracdo encaminha ao Gabinete do Prefeito, para assinatura.

Artigo 20. O Gabinete do Prefeito, apds assinatura, devolve para a
Secretaria Municipal de Administracdo para publicacédo.

Paragrafo uUnico. A publicacdo de Atos Oficias deverdo ser assinadas
e atenderd aos requisitos de autenticidade de integridade e de
validade juridica.

Artigo 21. A Secretaria Municipal de Administracgdo publica, apéds
assinatura do Prefeito Municipal.
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Artigo 22. Com relacdo a toda tramitacdo de Convénios, notificacgdes,
decretos de suplementacdes orcamentdrias, decretos de nomeacdo e
exoneracdo, as Unidades Administrativas deverdo enviar via oficio e
seus arquivos de publicacgdes para a Secretaria Municipal de
Administracdo até as 14:00 horas.

Artigo 23. A formatagdo dos documentos municipais, para publicacgéo
é:

Fonte: Times New Roman

Cor da Fonte: preto (automatico)

Tamanho: 12

Pardgrafos justificados

Espacamento entre linhas: 1,5

Paragrafo tUnico. Os Decretos serdo elaborados com a fonte Courier
New.

Artigo 24. As solicitacdes de publicagdes somente serdo aceitas se
estiverem de acordo com estas normas.

SECAO V
DA PUBLICACAO DAS CONTAS PUBLICAS/GESTAO FISCAL

Artigo 25. Os relatérios das contas Publicas, tais como Relatério
Resumido de Execucdo Orcamentdria - RREO, Relatdério de Gestdo Fiscal
- RGF, contratos e seus Aditivos, Pecas de Planejamentos, Edital de
Contas a disposicdo, entre outros atos sujeitos a publicacdao,
deverdo ser publicados no Site Oficial do Poder Executivo Municipal
e no Portal da Transparéncia do Municipio, dentro do prazo legal.

Artigo 26. Os Balancetes Mensais deverdo ser publicados no Site
Oficial do Poder Executivo Municipal e no Portal da Transparéncia do
Municipio, dentro do prazo legal.

Artigo 27. O balango Geral devera ser publicado no Site Oficial do
Municipio, em jornal de circulagdo local e Portal da Transparéncia.

Artigo 28. Os prazos e publicag¢des das contas publicas obedecerdo a
legislacdo vigente e as determinacdes do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

SECAO VI
DA PUBLICACAO DOS PROCESSOS DE LICITACAO

Artigo 29. Os avisos de Editais e demais atos de licitacdo nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Preco, Concursos e Leildes
deverédo ser publicados pelo Setor de Licitacdo, no Site Oficial do
Municipio, no Didrio oficial do Estado e em Jjornal de grande
circulagdo, e no Diario Oficial da Unido, quando o caso exigir.

Artigo 30. Os avisos de editais e demais atos de Licitacédo referente
a modalidade Pregdo aparada pela Lei Federal 10.520/2.002 deverdo
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ser publicados pelo Setor de Licitacdo no Site Oficial do Municipio,
no Didrio Oficial do Estado e em jornal de grande circulacdo, guando
O caso exigir.

Artigo 31. A publicacdo dos atos de Licitacdo para contratacdo ou
aquisicdo com recursos da Unido, deverdo ser publicados pelo Setor
de Licitacdo no Diédrio Oficial da Unido, no Didrio Oficial do
Estado, no Jjornal de grande circulagdo e o no Site Oficial
Institucional do Municipio.

Artigo 32. As publicagdes a respeito dos atos de Licitacgéo
obedecerdo aos prazos segundo a sua modalidade.

CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 33. Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracéo,
pela Chefia de Gabinete da Prefeitura Municipal, que regulard os
procedimentos a serem adotados e a punicdo na forma prevista em lei,
quanto da sua inobservancia.

Artigo 34. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela
Secretaria Municipal de Administracdo de forma independente ou em
conjunto com a Chefia de Gabinete da Prefeitura Municipal, devera
ser comunicada imediatamente a Controladoria Municipal, para adocéo
das providencias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidéaria.

Artigo 35. Cabera também a Controladoria Municipal a divulgacgédo da
presente Instrucdes Normativas para o conhecimento das demais
unidades administrativas.

Artigo 36. A Controladoria  Municipal auferira através de
Procedimentos de rotina e/ou Auditoria Interna, a fiel observéncia
dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Artigo 37. O prazo final para a realizacdo das acdes dispostas nesta
Instrucdo Normativa serd 30 de Setembro de 2.01¢, inclusive
definicdo de pessocal para a realizacdo destas atividades.

Artigo 38. Esta IN entra em vigor a partir da data de sua
publicacéo.

Itaguacu, 30 de junho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n®. 7.764/2015
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MARIA APARECIDA FERNANDES
Chefe de Gabinete

OSMAR ROBERTO MAPELI
CLAUDIO FERREIRA DA SILVA E SOUZA
Assessoria Juridica

EDVANIA SONIA PAGUNG SOARES DA MOTA
Secretaria Municipal de Administracédo

DARLY DETTMANN
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

MARIA JULIA BORTOLINI DETTMANN
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

MARIA AUGUSTA MONTEBELLER
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

LUIZ CARLOS BINDA
Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Lazer

RAFAEL BARBOSA
Secretario Municipal de Financas

JUDSMAR PADOVANT
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano

YOSHITO DE SOUZA FUKUDA
Secretaria Municipal de Interior e Transporte

JOSE CARLOS CANCIGLIERI
Secretaria Municipal de Saude



	



