CONTROLADORIA

_ PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUGCAO NORMATIVA

SCS N°. 001/2016 - VERSAO 01.00
PUBLICAGCAO DOS ATOS OFICIAIS
UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA DE
COMUNICACAO

I. DA FINALIDADE

Esta

Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas

procedimentais, para padronizar a rotina interna que dispde sobre a

publicagdo dos atos oficiais, com vistas & eficacia, eficiéncia e transparéncia

da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal
de Jodo Neiva.

II. DA ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange o poder executivo e administracoes
indiretas.

III. DA BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes

legislagdes:

L.
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Constituigdo Federal de 1988;

Lei Organica do Municipio de Jo&o Neiva;

Lei Federal n® 5.250/1967 (Lei de Imprensa);
Lei Federal n® 8.389/1991;

Lei Federal n® 8.666/1993 (LicitagSes e Contratos da Administracao
Publica);

. Lei Federal n® 8.977/1995 (TV a Cabo e canais comunitarios);
- Lei Federal n© 9.472/1997 (Lei Geral das Telecomunicagoes);
. Lei Federal n© 9.610/1998 (Direitos Autorais);
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9. Lei Federal n© 9.612/1998 (Radiodifusdo Comunitaria);

10. Lei Federal n® 12.232/2010 (Licitagdo e contratagdo pela
administragdo publica de servigos de publicidade prestados por
intermeédio de agéncias de propaganda);

11. Decreto Federal n© 2.206/1997 (TV a Cabo)

12. Norma ANATEL n© 13/1996 - VER/1997 (TV a cabo);

13. Convengdo Americana dos Direitos Humanos;

14. Cddigo de Etica do Jornalista (FENAJ):

15. Cddigos Penal e Civil;

16. Cddigo de Etica da Radiodifus3o Brasileira.

IV. DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se que Ato Oficial é toda
documentagdo que deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do
padrdo culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade,
fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao Federal, que
dispGe no artigo 37, sendo a Publicidade e a Impessoalidade principios
fundamentais de toda administracdo publico.

A finalidade da publicidade dos Atos Oficiais também norteia pelo dever da
transparéncia e informagdo da Administracdo perante o cidadao, ou entdo

pelo préprio interesse do cidaddo pela noticia ou ato administrativo
publicado.

V. DAS RESPONSABILIDADES

1. E de responsabilidade da Assessoria de Comunicacio:
1.1 Publicar leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do
Municipio;
1.2 Planejar e organizar a prestacdo dos servigos internos

necessarios ao funcionamento da estrutura organizacional

da Prefeitura Municipal;
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1.3 Articular, coordenar e orientar permanentemente as
geréncias das demais Secretarias Municipais ou dos 6rgdos
de hierarquia equivalente responsaveis pelas funcbes de
Servigos internos, compreendidas no &mbito de sua

competéncia;

1.4 Publicar atos de gestdo do poder executivo e
administragdes indiretas.

VI.DAS ATRIBUICOES

1. Poder Executivo - Encaminhar solicitagdes de cobertura de
eventos e/ou atos publicos;

2. Administracao indireta - Encaminhar solicitagdoes de
cobertura de eventos e/ou atos publicos;

3. Assessor de Comunicagdo - execucdo da publicidade e da
propaganda do Poder Executivo Municipal, administracdo do
site oficial da Prefeitura Municipal, articulando-se com os
demais setores para a permanente atualizagdo dos dados e
informagdes, prestacao de assessoria de comunicacdo aos
Secretdrios Municipais, compreendendo divulgacdo, jornalismo
e relagbes com a midia, atendimento a jornalistas, prestando
informagdes ou providenciando o encaminhamento a &rea
especifica do assunto em pauta, relacionamentos com os
orgdos da midia; divulgagdo das potencialidades do Municipio;
execugao das atividades que sejam necessarias & promocdo
da imagem institucional da Prefeitura e do Municipio junto 3

populagdo e no contexto estadual e nacional, naquilo que
couber.

VII.DOS PROCEDIMENTOS

1. Da Publicagdo dos Atos Oficiais, ou seja, a Publicidade Legal:
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1.1. A publicidade legal é a que se destina a dar conhecimento
de Atos Oficiais, legais e administrativos tais como: Leis,
decretos, editais, balangos, relatérios entre outros;

1.2. A legislagdo assegura ao cidad@o o acesso a informacao,
€ ao Gestor Publico a responsabilidade de publicar todos os
Atos, consagrando seu carater de transparéncia:

1.3. A publicagdo dos atos Oficiais atenderad aos requisitos de
autenticidade, de integridade e de validade juridica;

1.4. As informagBes contidas nos Atos Oficiais quais sejam
administrativos ou legais deverdo ser escritas de forma clara e
objetiva, possibilitando facil entendimento ao cidaddo e
garantindo o acesso universal e a ‘transparéncia da
administracdo dos recursos publicos;

1.5. Toda publicagdo de Atos Oficiais do Poder Executivo
devera ser efetivada através da Assessoria de Comunicacao.

2. Dos veiculos de Publicacdo dos Atos Oficiais:

2.1. As publicagbes dos Atos Oficiais, deste Municipio deverdo
ser efetivadas por meio dos Sites Oficiais, Mural da Prefeitura,
Diario Oficial dos Municipios, no Didrio Oficial do Estado do
Espirito Santo (quando houver exigéncia legal) e no Diério
Oficial da Unido (quando houver exigéncia legal) e jornais
circulagdo (quando houver exigéncia legal).

3. Da Publicagdo dos Atos Oficiais produzidos pelo Executivo:
3.1. Os Atos Oficiais produzidos pelo Executivo, tais como: leis
municipais, leis promulgadas pelo Legislativo; Decretos:
Regulamentos; Resolugbes; Portarias; Instrugdes Normativas:
Circulares; Avisos; Atas; Despachos; Mensagens; Relatorios;
Editais de Concursos; Requerimentos; Atos de Pessoal; entre
outros atos sujeitos a publicagdo, deverdo ser publicados nos
meios oficiais disponivel no municipio, ou na forma exigida por
Lei.

4. Da Publicagdo dos Processos de Licitacdo:
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4.1. Os avisos de Editais e demais Atos de Licitagdo nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Pregos, Concursos e
Leildes, bem como a modalidade Pregdo amparada pela Lei
Federal 10.520/02, dever&o ser publicados no Diario Oficial
dos Municipios ou no Didrio Oficial do Estado ou em Jornal de
Grande Circulagdo (quando houver exigéncia legal) e no Site
Oficial de cada Poder;
4.2. A publicagdo dos Atos de Licitacdo para contratacdo ou
aquisicdao com recursos da Unido deverdo ser publicados no
Diario Oficial da Unido, no Didrio Oficial do Estado e no site
oficial de cada Poder; serdo publicados pelo Setor de licitacao,
alocados na Secretaria Municipal de Administracao.
4.3. As publicagbes dos Atos de licitagdo obedecerdo aos
prazos segundo a sua modalidade.

5. Do pedido de Publicagdo dos Atos Oficiais:
5.1. As Unidades do Poder Executivo deverdo enviar seus
arquivos de publicagdes de Atos Oficiais para o e-mail
(comunicacao@joaoneiva.es.gov.br) ou temporario da
Assessoria de Comunicagdo, em dias Uteis, no horario de 12 as

18h, bem como comunicar o envio, via telefone.

VIII.CONSIDERACOES FINAIS

1. O envio de arquivos para publicacdo sem observancia das
condigdes e procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa constituird na devolugdo a Secretaria Requisitante,
ocasido em que ndo serd realizada a publicacdo do ato oficial.

2. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional
do Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento
dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao
ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI,
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que por sua vez, por meio de procedimento de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas Unidades Executoras.

4. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Jodo Neiva/ES, 01 de agosto de 2016.

142 4B
ROMERO GOBBO FIGUEREDO
Prefeito Municipa

-
CLAITON HAROL
Controlador Geral do M

NTE
nicipio
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