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CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrugéio Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para padronizar a
rotina interna que dispGe sobre a publicagio dos atos oficiais, no &mbite do Poder Executivo Municipal de

Muniz Freire-ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrucio Normativa abrange todas as unidades/Secretarias da estrutura organizacional do

Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULO X
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente InstrugBo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Constituiciio da
Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei n. 4.320/64; Lei n. 8.429/1992; Lei Complementar n.
101/2000; Lei Orgnica de Muniz Freire; Lei Municipal n. 1.905/2007; Lei Municipal n. 1.810/2006; e

demais legislagBes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito tntermno.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

1 - SCS — Sistema de Comunicacéo Social.
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Il - Principio da Publicidade - € um dos principios da Administracdo Plblica e tem como finalidade mostrar
que o Poder Publico deve agir com a maior transparéncia possivel, para que a populacdo tenha o
conhecimento de todas as suas atuagdes e decisdes.

[1I - Publicidade legal - € a que se destina a dar conhecimento de Atos Oficiais, legais e administrativos
tais como: Leis, decretos, editais, balangos, relatdrios entre outros.

[V - Ato Oficial - toda documentacéo que deve caractenzar-se pela Impessoalldade uso do padréo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade, fundamentalmente esses atributos decorrem da
Constituicio Federal, que dispde no artigo 37, sendo a Publicidade e a Impessoalidade principios
fundamentais de toda administragéio pablico.

V — Publicar — € o ato de tornar um fato plblico, divulgacio, tornar algo de conhecimento piblico.

VI - Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o objetivo de assegurar
a conformidade da operagfio de cada ponto de contro.le, visando restringir o cometimento de irregularidade,
ilegalidade e/ou preservar o patriménio pablico.

VII - Unidade Executora — Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Muniz
Freire/ES que se submete a esta instrucdo nermativa.

VI - Unidade Responsdvel — Instincia responsével pela Instrugio Normativa (Secretaria, Departamento,
Diretoria ou denominagio equivalente) que atua como 6érgéo central do respectivo Sistema Administrativo

a que se reportam as rotinas de trabalho, objeto do documento.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. SHo responsabilidades do Gabinete do Prefeito, como unidade responsével pela Instrucdo
Norlnatiifa:
I - promover a divulgagio e implementacio da Instrugdio Normativa, mantendo-a atualizada, bem como
orientar as dreas exccutoras e supervisionar sua aplicagdo.
[I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral do Municipio
- CGM, para definir as rotinas de trabaiho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracdo, atualizag‘eid ou expansio.
Art. 6°. S8o responsabilidades das Unidades Executoras

I - atender &s solicitacSes do Gabinete do Prefeito, quanto ao fornecimento de informages e & participagdo

& ¥

no processo de atualizagfio da presente Instrugdo Normativa.

\



[T - alertar a unidade responsével pela Instrugdo Normativa (Gabinete do Prefeito) sobre alteragBes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizac#o, tendo em vista, principalmente,
0 aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

T - manter a Instrugio Normativa a disposicfio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma. | '_

IV - cumprir fielmente as determinagtes da Instrug:ﬁb Normativa, em especial quanto aos procedimentos

de controle € quanto & padronizacdo dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria Geral de Municipio — CGM:

[ - prestar apoio téenico por ocasifo das atualizag:éesrda Instrug8o Nermativa, em especial no que tange a
identificac8o e avaliagfio dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

[l - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao

SCS, propondo alteragdes na Instrug8io Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° As publicagBes das leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do Poder Executivo serfio

realizadas, prioritariamente, pelo Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Gnico: Nos casos de impossibilidade de realizagio de publicagio através do Gabinete do Prefeito,

a Secretaria Municipal de Administragdo poderd realiza-la.

Art. 9° A publicacio dos atos oficiais atenderd aos requisitos de autenticidade, de integridade e de validade
Juridica, sendo que as informagdes contidas nos Atos Oficiais, s¢jam administrativos ou legais, deverfio ser
escritas de forma clara e objetiva, possibilitando fécil entendimento ao cidaddc e garantinde o acesso

universal e a transparéncia da administracdio dos recursos plblicos.

Art. 10 As publicagdes dos atos oficiais do Poder Executivo deste Municipio poder3o ser efetivadas por
meio de afixaclio no quadro de avisos na sede da Prefeitura Municipal e através de orglos de imprensa
oficial, tais como Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo (quando houver exigéncia legal), Didrio
Oficial da Unido {quando houver exigéncia legal) e jornais de grande circulagio (quando houver exigéncia

legal).
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Art. 11 O servidor que realizar a publicagdo deverd fazer constar no ato oficial que for afixado no quadro

de avisos, a data da publicagio, sua assinatura e carimbo.

CAPITULOC V1I
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 12 O atendimento aos termos desta Instrucio Normativa, nfio exime a observincia e respeito ao

ordenamento juridico, inerente ao caso.

Ast. 13 Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serfio sanados conjuntamente pela Procuradoria

Juridica do Municipio e pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 14 A inobservincia desta Instrugio Normativa constitui omisséo de dever funcional e serd punidana

forma prevista em lei.

Art. 15 Esta Instrugiio Normativa entra em vigor a partir da data de publicagio do ato de aprovagio da

mesma.

Muniz Freire-ES, 04 de maio ds 2017,

Chefe de Gabinete

Controladoria Geral do Municipio

r .
CARLOS MBAZZARELLA
Préfeitt Muynicipal
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DECRETO N° 7.312/2017
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conforme determing 8 LOM. 001/2017, VERSAO 001, E DA OUTRAS
wzeere s, OU 05 2DV PROVIDENCIAS.”

: Gabiné&é do Prefaitc
O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no wso das atribuigdes legais que lhe sdo

conferidas ¢ objetivando a padronizacBio de procedimentos e rotinas a screm
desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,

DECRETA
Art. 1° — Ficam aprovados os termos das scguintes Instrugbes Normativas: SCS
001/2017, versio 001, de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, que disp&e sobre a

publicagio dos atos oficiais do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire-ES.

Paragrafo Unico: Cabers ao Gabinete do Prefeito a divulgagio das Instrugio Normativa

ora aprovada.

Avrt. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Muniz Freire/ES, 04 de maio de 2017.

CARI.OS iM BAZZARELLA
Prgfed unicipal







