PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO BELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMUNICAGCAO
SOCIAL - SCS -N°. 01 de 01 de outubro de 2018

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
PUBLICACAO DE ATOS OFICIAIS NO
MUNICIPIO DE PONTO BELO-ES.

Versao: 001.

Aprovacao em: 01/10/2018

Ato de aprovacao: Decreto n° 642/2018.
Unidade Responsavel: Gabinete do Prefeito.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE PONTO BELO-ES, no uso de suas atribuicbes
legais, que lhe a lei municipal 350/2013, sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano de
cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos
constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas
atividades.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
normas gerais e os procedimentos para a publicacao de atos oficiais
estabelecendo rotinas no @mbito do municipio de Ponto Belo - ES

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 29, Esta Instrucao Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio.

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3°. Os instrumentos legais e regulamentares que servem de
base para a presente Instrucao Normativa sao:

I - Constituicao Federal/1988;

II - Constituicao do Estado do Espirito Santo de 05 de outubro de
1989;
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III - Lei Organica do municipio de Ponto Belo-ES;
IV -Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos n. 8.666/93.

V - Lei Municipal de Acesso a Informagcao n° 471/2017, em
consonancia com a Lei Federal 12.527/11.

CAPITULO 1V
DO CONCEITO

Art. 4°- A Publicidade é um dever que o Gestor Publico tem de
divulgar e publicar suas campanhas institucionais, levando ao
conhecimento do cidadao de forma clara, objetiva e transparente.

I - Para efeitos desta Instrugao, conceitua-se:

a) Publicidade de Utilidade Publica: é a que se destina a divulgar
direitos, produtos colocados a disposicdo dos cidadaos, com o
objetivo de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a
populacdo para que adote comportamento que lhe traga beneficios
individuo;

b) Publicidade Institucional: é a que se destina a divulgar atos,
acdes, programas, obras, campanhas, metas e resultados das acoes
realizadas pela Administracao, com o objetivo de atender ao principio
da publicidade de estimular a participacao da sociedade no debate,
controle e formulagao de politicas publicas. Exemplos: Agdes Publicas
que foi planejado ou que esta sendo executada: inauguracao de
obras: resultado de um trabalho de conscientizagdao sobre uma
campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma nova
lei para o desenvolvimento do Municipio.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E de responsabilidade da Secretaria de Administracdo e
Financas a publicacao dos seguintes atos oficiais na Gazeta Municipal:

I - Atos do Gabinete do Prefeito: Leis, Decretos, Nomeacoes,
Exoneracoes;

II - Portarias;
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IIT - Atos referentes a vida funcional de servidores (lotacOes,
designacoes, licencas, aposentadorias, etc.);

VI - Atos do Setor de LicitagOes: Editais de Licitacao, Pregao, Atas de
Registro de Preco, Concursos, Atas de reunides, Extratos de
Contratos;

V - Regimentos Internos;
VI - Instrucdes Normativas;
VII - Resolugdes e outros atos normativos.

Paragrafo Unico - A secretaria de Administracdo e Financas podera
solicitar apoio do setor de Comunicacao para publicagdao dos atos
acima, de acordo com a necessidade.

Art. 6° - E de responsabilidade das Unidades Executoras Atender as
solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa quanto
ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de
atualizacdo; Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
sobre as alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional; Manter a Instrucdao Normativa a
disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinagdes da
Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacoes.

Art. 7° - E de responsabilidade da Unidade Responsavel pela
Coordenacao do Controle Interno Prestar apoio técnico por ocasidao
das atualizacOes da Instrucao Normativa, em especial no que tange a
identificacao e avaliacao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle; Através da atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao SCS,
propondo alteracdes na Instrucao Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao 1

Da Publicacao dos Atos Oficiais, ou seja, a Publicidade Legal.
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Art. 8° - A publicidade legal é a que se destina a dar conhecimento
de Atos Oficiais, legais e administrativos tais: como Leis, decreto,
editais, balancos, relatérios entre outros.

8§ 1° - A Legislacdo assegura ao cidadao o acesso a informacdo, e ao
Gestor Publico a responsabilidade de publicar todos os Atos,
consagrando seu carater de transparéncia;

8§ 2° - A Publicacdo dos Atos Oficiais deverdao ser de preferéncia
assinadas e atenderao aos requisitos de autenticidade de integridade
e de validade juridica;

8§ 3° - As informagdes contidas nos Atos Oficiais quais sejam
administrativos ou legais deverdao ser escrita de forma clara e
objetiva, possibilitando facil entendimento ao cidaddo e garantindo o
acesso universal e a transparéncia da administracdo dos recursos
publicos;

§ 4° - Toda publicagdo de Atos Oficiais do Poder Executivo devera ser
efetivada através da Secretaria Municipal de Administracao e
Financas ou delegada por esta ao setor de Comunicacao ou a
Secretaria de Finangas para publicacdo de relatérios e prestacdes de
contas de sua competéncia.

8§ 59 - As Administracoes indiretas poderao utilizar o Site do poder
Executivo para fazerem suas publicagdes de forma eletrénica e o
jornal Oficial dos Municipios para fazerem suas publicacdes de forma
impressa.

Secgao II

Das Sancoes aplicadas quando da nao Publicacao dos Atos
Oficiais

Art. 92 - Com base no Decreto-lei n® 201/67 Art. 4°, “Sao infragoes
politico-administrativas dos Prefeitos Municipais sujeitas ao
julgamento pela Camara dos Vereadores e sancionadas com cassagao
de mandato se: Retardar a publicagcao ou deixar de publicar as Leis e
Atos sujeitos a essa formalidade”.

Art. 10 - Com base na Lei n°. 8.429/92 - Artigo 11, “Constitui ato de
improbidade administrativa que atenta os principios da administracdo
publica qualquer acdao ou omissao que viole os deveres de
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honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicoes e
notadamente se: Negar publicidade aos Atos Oficiais”.

Art. 11 - Com base na Lei n° 10.028/00 - Artigo 59 “constitui
infracdo administrativa contra as leis de finangas publicas se: Deixar
de enviar e divulgar o relatério de gestao fiscal, nos prazos e
condicoes estabelecidas em lei”.

Art. 12 - O acesso aos documentos de Atos Oficiais em meios
eletrbnicos do Poder Executivo sera disponibilizado da seguinte
forma: Legislacdo, Contas Publicas/Gestdo/ Fiscal, Licitacdo e
Contratos, ou de modo similar a facilitar o entendimento.

Secao III
Dos Veiculos de Publicagcdao dos Atos Oficiais

Art. 13 - As publicagcbes dos Atos Oficiais tais como: Leis; Leis
promulgadas pelo Legislativo; Decretos; Regulamentos; Regimentos;
ResolugOes; Portarias; Instrucdes Normativas; Circulares; Avisos;
Atas; Despachos; Mensagens; Relatérios; Editais de Concursos;
Requerimentos; Extratos de Convénios; Atos de Pessoal; entre outros
atos sujeitos a publicacdo, deste Municipio deverdo ser efetivadas
através do Site Oficial do Poder Executivo
gabinete@pontobelo.es.gov.br. No Jornal Oficial dos Municipios, em
Jornais de Grande Circulagdao, no Diario Oficial do Estado e da Unido
guando o caso exigir e também em murais do Pago Municipal,
Camara e nas demais Unidades Publicas desta Municipalidade.

Art. 14 - As normas legais e administrativas deverao ser publicadas
até o 5° dia util do més subsequente com excecao daquelas que
exigir prazos diferenciados.

Secao IV
Da Publicacdao das Contas Publicas/Gestao Fiscal

Art. 15 - Os relatérios das Contas Publicas tais como: RREO Relatério
Resumido da Execugao Orcamentaria; RGF Relatério de Gestao Fiscal;
Contratos e seus Aditivos; Pecas de Planejamento, Edital de Contas a
disposicao, entre outros Atos sujeitos a publicagdo deverao ser
publicados no Site Oficial e no Jornal Oficial dos Municipios;

8 1° - Quanto aos balancetes mensais estes deverao ser publicados
no Site Oficial do Poder;
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§ 29 - O Balanco Geral além de publicar no Site Oficial de cada Poder
e também devera ser publicado em jornal oficial;

8§ 3° - Os prazos de publicacdes das contas publicas obedecerdo a
sua legislacao vigente e as determinagoes do Tribunal de Contas do
Estado.

Secao V
Da Publicacao dos Processos de Licitacao

Art. 16 - Os avisos de Editais e demais Atos de Licitacdao nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos, Concursos e Leildes
deverao ser publicados no Diario Oficial do Estado, em Jornal de
Grande Circulagao e no Site Oficial do Poder;

Paragrafo Unico - Os avisos de Editais e demais Atos de Licitagao
referente a modalidade Pregao amparada pela Lei Federal 10.520/02
deverao ser publicadas no Diario Oficial do Estado, no Jornal Oficial
dos Municipios e no Site Oficial do Poder:

I - A publicacao dos Atos de Licitacao para contratagao ou aquisigao
com recursos da Unido deverdao ser publicados no Diario Oficial da
Unido, No Diario Oficial do Estado, no Jornal Oficial dos Municipios e
no Site Oficial de cada Poder;

II - As publicagdes dos Atos de licitacdo obedecerao aos prazos
segundo a sua modalidade.

Secao VI
Da publicacao de atos oficiais na Gazeta Municipal

Art. 17 - As secretarias, através de "Comunicagao Interna" — CI,
enviam para Secretaria Municipal de Administragao e Finangas os
materiais a serem publicados.

8§ 19 - A Secretaria Municipal de Administracao e Financas cataloga
os materiais recebidos por assuntos, conforme a ordem de publicacao
e numero de cada ato ou documento oficial a ser publicado e envia
para grafica para confeccao do exemplar.

§ 2° - A empresa contratada de reproducbes graficas digitaliza e
monta a estrutura da Gazeta Municipal.
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8§ 39 - A grafica envia um exemplar montado em meio digitalizado
(CD) e impresso para conferéncia.

8 4° - A Secretaria Municipal de Administracdao e Finangas efetua a
checagem e:

I - Caso esteja em desacordo com o pedido, devolve o material para
grafica para correcoes;

II - Caso esteja de acordo com o pedido, solicita a impressao da
Gazeta Municipal.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18. Os procedimentos contidos nesta Instrugao Normativa nao
eximem a observancia das demais normas aplicaveis ao assunto;

Art. 19. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos sera passivel de instauracdo de Processo Administrativo
para apuracdo de responsabilidade da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas.

Art. 20. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Secretaria de Administracao a Assessoria
de Comunicacao Social e Unidade de Controle Interno -UCI.

Art. 21. A Unidade Central de Controle Interno, através de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 22, Esta Instrugdao Normativa entrard em vigor, na data de sua
publicacao.

Ponto Belo, ES, 01 de outubro de 2018.

SERGIO MURILO MOREIRA COELHO
Prefeito Municipal

ROSANGELO FELIX KRETLI
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N2 642/2018

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA PUBLICAGAO
DE ATOS OFICIAIS DO MUNICIPIO DE PONTO BELO-ES”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PONTO BELO, estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigOes legais:

DECRETA:

Art. 12- Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de Comunicagdo Social -
SCS - n2 001/2018 que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos de Publicagdo de Atos Oficiais do municipio de Ponto Belo-ES

Art. 22- Todas as instrugcdes normativas apds sua aprovagao e publicagao deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 32- Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI e o setor de
Comunicagao, prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacao dos

dispositivos deste Decreto.

Art. 42- Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicoes em contrario.

Ponto Belo-ES, em 01 de outubro de 2018.

SERGIO MURILO MOREIRA COELHO
Prefeito Municipal



