; PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
%* ESTADO DO ESPIRITO SANTO
= CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 002
ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA A

PUBLICACAQ DOS ATOS OFICIAIS DO MUNICIPIO
DE CONCEICAO DA BARRA.

L

Versao: 01

Data de Aprovagao; 14 / Setembro /2017
Ato de Aprovacao: Decreto n° 593}_1 /2017
Unidade Responsavel: Gestao De Gabinete,

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Estabelece procedimentos para publicagdo dos Atos Oficiais do Poder
Executivo do Municipio de Conceicéo da Barra - ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Os efeitos da presente Instrugdo Normativa abrangem todas as unidades
da estrutura organizacional da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO Il

DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo MNommativa baseia-se especialmente na

Constituicdo Federal/88, Lei Organica do Municipio de Conceigdo da Barra,
Resolucdo TCE/ES n"227/2011 e posteriores alteracdes, Lei Federal n® 12.527/2011,
Lei Complementar Municipal n® 27/2012 e demais normas aplicaveis

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS Q',‘:
Art. 4°  Para fins desta Instru¢do Normativa consideram-se:
| — SCS: Sistema de Comunicagdo Social, que tem como unidade responsavel a 2
Gestao de Gabinete; JU
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Il - Unidade Responsavel: unidade que atua como orgao central do respectivo sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento;

Il — Unidade Executora: todos os demais 6rgdos da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Conceicdo da Barra que se submeterio as regras definidas
nesta instrugdo normativa;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsével
| — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugao
Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagéo;
lll — promover discussdes teécnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e o0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacao ou expansao,
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:
| - atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa. quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagio no processo de atualizagao
Il — alertar a unidade responsavel pela instrucdo Normativa scbre alteracbes que se
fizeremn necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle @ aumento da
eficiéncia operacional;
Il — manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle & guanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracgao de documentos, dados e informagdes.
Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| — prestar apoio técnico por ocasidac das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il —avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria,
interna;

Ill — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Publicagdo dos Atos Oficiais
Art. 8°  Classificam-se como atos oficiais da Administracdo Plblica Municipal de
Conceicdo da Barra:
| - Leis;
Il —Decretos;
lll —-Portarias.
Art.g° A publicidade legal se destina a dar conhecimento de Atos Oficiais da
administracao Municipal.
Art.10° A publicagao dos atos Oficiais atendera aos requisitos de autenticidade, de
integridade, inte:gralidade e de validade juridica.
Art.11°  As informacdes contidas nos Atos Oficiais, deverao ser escritos de forma
clara e objetiva, possibilitando facil entendimento ao cidadao e garantindo acesso
universal,
Art.12° A publicagdo dos Atos Oficiais do Poder Executivo fica a cardo do érgao
revestido legalmente da fungao nos termos da Lei Complementar n°041/2017 -
Estrutura Administrativa, e atender@o as regras legais estabelecidas na Lei Federal
12.527, de 18 de Novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informagao.
Art.13®  Os atos oficiais de érgaos da Administragao Plblica Indireta deverdo ser
publicados atendendo minimamente as diretrizes estabelecidas nesta IN, podendo
estra integrado ao enderego eletrénico oficial do Municipio.
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Secgao ll
Do Meio de Publicagdo do Atos Oficiais

Art.14°  Os atos oficiais serdo publicados na integra através dos seguintes meios
de comunicacao:

| — Site institucional da Prefeitura Municipal de Conceicdo da Barra, endereco
eletronico www.conceicaodabarra.es.gov.br;

Il = "mural de publica¢des oficiais” que devera estar localizado na recepcao de entrada
da sede administrativa da Prefeitura Municipal, em local visivel & de facil acesso a

populacao, ndo devendo haver antes dele qualguer obstaculo que impega ou dificuite
a leitura dos atos ali publicados.
Paragrafo tinico — A publicagao do ato no “mural de publicagbes oficiais” nao substitui
a publicagdo no site institucional da PMCB.

Segao lll

Do Prazo de Publicacdo

Art.15° Os atos oficiais dever&o ser publicados ate o primeiro dia util subseguente
a data de sua expedicio.

Secao IV

Da Certificagao

Art.16 A certificagdo de publicagao dos atos oficiais deverdo ser registradas no
préprio ato, por meio carimbo na lateral direita do cabegalho do ato onde fara o registro
dos locais e data de publicagao.
Paragrafo (nico — O carimbo utilizado para certificacdo da publicagdo terde quatro
centimetros de fargura por trés de altura com o seguinte modelo padrao:

4cm

>

Publicado no: [(meioc de
comunicacio utilizado)
Data: dd/mm/azas

l Name/Ass. do Responsavel

IN SC5 N° 002 - PROCEDIM S PARA PUBLICACAO DE ATOS OFICIAIS
Praca Prefeito José Luiz da Costa n® 01 - Centro — ConceicBo da Bamra — ES — CEP: 28080-000
Paginad de5




PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Art.17° Apos a publicagdo do documento, este devera constar um carimbo
informando a data de publicagdo e uma via original sera arquivada em livro proprio
que fiara a disposicao para eventual consulta.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art.18°. A n&o publicagio dos atos administrativos que a Lei determina impora na
nulidade do ato e na punicao do responsavel, nos termos da Lei especifica.
Art.18°. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente
instrucado que nao puderem ser sanadas pela Unidade Responsavel deverao ser
comunicadas formalmente a Controladoria Geral Municipal.
Art. 20°. Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, nao eximem a observancia
das demais normas pertinentes, que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.
Art.21° Casos omissos serdo ftratados junto ao oOrgioc de Assessoria de
Gabinete/Governo, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a
respeito deste documento com anuéncia da Controladoria Geral Municipal.
Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceic@o da Barra, Estado do Espirito Santo, aos quatro dias do més de Setembro

do ano de dois mil & dezessete,

Ana Cristina Sﬁva Paranagua
Assessora de Gabinete
Matricula n® 10503

o
Gabﬁﬁ?da Silva

Controladora Geral Municipal
Matricula n° 8646

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através do

Decreton® /‘}‘{UG de 2017.

Fran sc’é"é;‘:’n’r:ard Vervioet :\ /‘ ~
Prefeito Municipal
Matricula n® 9848
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