ESTADO DE MATO GROSSO :
/> PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

%" SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCL
|Instru§§0 Normativa n° 028/2011 - SCS |Versﬁo: ‘01

INSTRUCAO _ NORMATIVA  N°:  028/2011- SISTEMA DE
COMUNICACAO SOCIAL - SCS

VERSAO: 01 — Data: 16/ 12/ 2011.

ORGAO CENTRAL: Assessoria de Comunicagio.

ABRANGENCIA: Todas as Unidades da Estrutura Organizacional do Municipio.
ASSUNTO: publicacdo dos atos oficiais e matérias institucionais

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO do
Municipio de Sdo José dos Quatro Marcos - MT, no uso de suas atribuicdes legais, com
base na Lei Municipal n° 1.165/2007, Decreto n°® 042/2008 e Instru¢do Normativa n°
01/2009, RECOMENDA e o Prefeito Municipal APROVA as normas gerais constante
nesta Instrucdo Normativa e seus anexos a serem observados no dmbito da Administragcdo
Publica Municipal Direta e Indireta do Municipio.

Titulo 1
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Esta norma tem o objetivo de disciplinar e normatizar, quanto a forma de
publicacdo dos atos oficiais e as matérias institucionais nos veiculos oficiais de publicacio.

Titulo I1
DA BASE LEGAL

Art. 2° - Atender aos seguintes dispositivos legais:

I - Principio da publicidade no art. 37 da Constitui¢cdo Federal.
IT — Lei Organica, Art. 77 e art. 86.
IIT — Lei Municipal n° 1.101/2006.

Titulo II1
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para efeito desta Instru¢do Normativa, entende se por:

I. Atos Oficiais — Sao as manifestacdes da vontade da Administracao Puiblica, sobre
as quais se pretenda legislar, devem ser materializadas em forma documental e
baixadas por agente capaz, contendo objeto licito e que tenha a forma prescrita e
nao defesa em lei, a que, no computo dos atos de ordem legislativas aplicaveis e
promulgados pela administragao.

II. Matérias Institucionais: E a informagdo escrita, visual e sonora de todos os
programas, obras, servicos e campanha da administracao.
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Titulo IV
PROCEDIMENTOS

) CAPITULO I
DA PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS

Art. 4° — Sempre que ocorrer a emissdo de ato oficial € obrigacdo de cada Unidade
Administrativa a sua publicag@o.

Art. 5° — Podemos classificar os atos oficiais executados pela Administragdo sendo
os Decretos, Portarias, Portarias Conjuntas, Estatuto, Resolucdo, Regimento, Regulamento,
Instrugdes, Ordem de Servicos, Manuais e etc.

Art. 6° — A administracdo deverd utilizar os meios convencionais e suplementares de
publicacdo:

§1° - Sdo os meios de publicacdes convencionais:

I - Jornal Oficial do Municipio (Jornal da Amm conforme lei)

II - Site oficial do Municipio ( www.saojosedosquatromarcos.mt.gov.br)
IIT - Mural da Administracao.

§ 2° - Sdo os meios de publicacdo suplementares, os Didrios Oficiais da Unido e
Estado, Jornais Escritos, Televisivos e Radios Jornais.

Secao I
Da Publicacao dos Meios Convencionais:

Art. 7° — Todos os atos oficiais sdo obrigatérios a sua publicagdo nos meios
convencionais.

Da publicacao do Jornal Oficial da ‘“Amm”:
Art. 8° — O agente publico que realizou o ato oficial deverd notificar o servidor
responsavel de sua Unidade Administrativa cadastrado no site da amm, para proceder a

devida publicacao.

Art. 9° — Os servidores responsdveis deverd se atentar as regras técnica e legais,
estabelecidas pela AMM para a correta publicacdo.

Da publicacao do Site Oficial.
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Art. 10 — Para a publicagdo do ato oficial no site da prefeitura, a Unidade
Administra encaminhara a solicitacio a Assessoria de Comunica¢do através e-mail,
comunicacao @saojosedosquatromarcos.mt.gov.br, 0 conteido desejado.

Art. 11 — A Assessoria de Comunicacdo de posse solicitacio e documento serd
responsdvel em proceder a devida publicagdo no Site Oficial.

Da Publicacao do Mural

Art. 12 — Para a publicacdo via Mural a Unidade Administrativa encaminhara a via
de publicagdo a Assessoria de Comunicagdo e/ou ao Gabinete do Prefeito.

Art. 13 — A Assessoria de Comunicacio deverd ATESTAR ato de publicacio e fixar
no mural da prefeitura, o qual devera permanecer no mural no prazo minimo de 30 dias.

Secao 11
Da Publicacio dos Meios Suplementares:

Art. 14 — Considerando o principio da economicidade, preferencialmente os atos
oficias deverdo se publicados nos meios suplementares sempre que lei determinar a sua
publicacao.

Art. 15 — Nos casos que se fizerem necessdrios o ato deve ser autorizado pelo
prefeito.

) _ CAPITULOII
DA PUBLICACAO DAS MATERIAS INSTITUCIONAIS

Art. 16 — Para fins de prestacdo de contas e principalmente em obediéncia ao
principio constitucional da publicidade, a Administracdo Publica deverd dar publicidade a
todos os atos, programas, obras, servi¢os e campanhas.

Art. 17 — Sempre que ocorrer a necessidade de publicacdo de matérias institucionais
as Unidades Executoras encaminharam a Assessoria de Comunicagdo a solicitacdo de
publicacdo.

Art. 18 — A Assessoria de Comunicacdo de porte da matéria desejada, analisard o
conteudo, manifestando-se da seguinte maneira:

I — Caso a matéria institucional possuir cardter educativo informativo ou de
orientacdo social, serd aprovada pela Assessoria de Comunicacao.
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I — Se no conteido da matéria for identificado simbolos ou imagens que
caracterizam promogado pessoal de autoridades ou servidores publicos, esta serd reprovada
pela Assessoria de Comunicacdo, a qual devera encaminhar de matéria a Unidade
solicitante para proceder a correcdo apontada.

Art. 19 — Niao havendo nenhuma irregularidade no conteido na matéria, a
Assessoria de Comunica¢do em conjunto com a Unidade Solicitante procedera a devida
publicagdo.

Titulo~V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 — Os comprovantes de publicidade dos atos oficiais deverdo ser sempre
mantidos juntos aos processos que deram sua origem e para fins de fiscalizacdo dos 6rgaos
de controle.

Art. 60. Compde esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos e modelos.

a. Anexo I — fluxograma;
Art. 61. A ndo observancia das regras contidas nesta Instrucio Normativa ensejard a
aplicacdo das medidas disciplinares previstas no art. 153 da Lei Municipal n.° 005/2003 e a
restitui¢do de eventual prejuizo causado ao erdrio publico, nos termos do § 6° do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 62. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Séo José dos Quatro Marcos — MT, de 16 de dezembro de 2011.

JOAO ROBERTO FERLIN
Prefeito Municipal
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