Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 01 /2015

DISCIPLINAR E NORMATIZAR OS PROCEDIMENTOS
RELATIVOS A PUBLICAGAO, DIVULGAGAO E
DISPONIBILIZAGAO AO PUBLICO DOS ATOS OFICIAIS
DA CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI/ES

VERSAO: 01

ASSUNTO: SCS - Sistema de Comunicagao Social
Aprovagao em: 29/09/2015

Ato da aprovacgao: Portaria 012/2015

Unidade Responsavel: Diretoria Geral

1. FINALIDADE:

Disciplinar e normatizar os procedimentos relativos a publicagdo, divulgagao e
disponibilizagéo ao publico dos atos oficiais da Camara Municipal de Muqui/ES de
forma que possa ser entendido por todos com énfase na transparéncia das agoes do
Legislativo Municipal informando sobre as agdes, os programas € 0S Servigos
prestados, além de auxiliar na organizagao do Cerimonial Publico deste Poder.

2. ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal de
Muqui, quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugdo Normativa,
quer como executoras de tarefas, como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado.

3. CONCEITO

-

Para efeitos desta Instrugéo, conceitua-se:

| = Publicidade de Utilidade Publica: € a que se destina a divulgar direitos, produtos
e servigos colocados a disposigao dos cidadaos, com o objetivo de informar, educar,
orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagédo para que adote comportamento
que lhe traga beneficios individuais ou coletivos e que melhore a sua qualidade de
vida, tais como: campanha contra a dengue; educagéo do transito; matricula escolar;
vacinagao de idosos; coleta de lixo.

Il - Publicidade Institucional: € a que se destina a divulgar atos, agées, programas,
obras, campanhas, metas e resultados das agbes realizadas pela Administragéo
Publica, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a
participagdo da sociedade ebate, controle e formulagdo de politicas publicas,

tais como: agdes publicas que/foram planejadas ou que estdo sendo executadas;
inauguragéo de \obras; yesultgddo de um trabalho de conscientizagéo sobre un@
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campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma nova lei para o
desenvolvimento do Municipio, etc.

§ 1° A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgéos
publicos deverao ter carater educativo, informativo ou de orientagéo social, dela nao
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§ 2° Toda publicidade ou redagéo oficial deve ser pautada pela impessoalidade,

atentando-se para o uso de padrdao culto de linguagem, clareza, conciséo,
formalidade e uniformidade.

4. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

4.1. A presente Instrugdo Normativa esta ancorada na seguinte legislagdo, sem
prejuizo de outros instrumentos legais que a situagéo exigir:

a) Constituicdo Federal, art. 37, de 05/10/1988:

b) Lei Organica do Municipal;

¢) Lei da Contabilidade Publica — Lei Federal n° 4.320/1 964, de 17/03/1964;

d)Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei Complementar n® 101/2000, de
04/05/2000;

e) Na Resolugdo Normativa 227/2011 do TCE/ES:
5. RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel pela Coordenagio do Controle Interno:

5.1.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugées Normativas e

em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle: '

5.1.2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos

de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instruges Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagéao

de novas Instrugdes Normativas; , Q/
5.1.3 - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio

documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1 - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na

fase de sua formatagéo, quanto a fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboragao;

9.2.2 - Alertar a unidade responsavel pela instrugdo Normativa sobre alteragées que
se fizerem necessarias-nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo

em vista, principalmg o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional:
)

\
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5.2.3 - Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.3.3 - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informagées.

6. PROCEDIMENTOS:

6.1- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabalhos de
cobertura jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promogdes de
carater publico do Legislativo Municipal em todas as areas e niveis:

6.2- Informar a populagéo sobre as agdes, os programas e os servigos prestados
pelo Legislativo Municipal além de coordenar os trabalhos dos seus
subordinados.

6.3- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa executadas
pelos 6rgaos Camara;

6.4 - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicagbes de

interesse da Camara Municipal, assim como a melhoria nos trabalhos de divulgacéo;

6.5- Incumbir-se do relacionamento da Mesa Diretora e demais Vereadores com os
meios de comunicagao;

6.6- Retificar ou esclarecer noticias e informagées referentes ao Legislativo Municipal
que tenham sido veiculadas com incorregées ou deficiéncias;

6.7- Verificar junto a secretaria ou departamento em qual veiculo devera ser
publicado o ato oficial, pois por forca de lei tem atos que necessitam ser
publicados no DOE (Diério oficial do Estado) ou DOU (diario oficial da uniao);

6.8- Determinar o acompanhamento e o arquivamento das informagdes publicadas
diariamente o DOE a fim de verificar a existéncia de eventuais publicagdes de
interesse do municipio;

6.9- Apresentar relatério sintetizado ao Controle Interno, de todas as ‘publicagdes
e/ou divulgagbes realizadas em veiculos de divulgagdo que prestam servigo a
Camara Municipal; ; 2

6.10 - Realizar as atividades de relagées publicas da Camara Municipal para com os

municipes;

6.11- Auxiliar na execugéo de atividades de cerimonial publico e na organizagao de

eventos e solenidades do Poder Legislativo, zelando pela qualidade e o

cumprimento do protocolo oficial;

6.12 - Desempenhar outras atividades correlatas.

7 DISPOSICOES FINAIS:

7.1 - O Poder Publico Municipal tém o dever de prestar contas de todos os atos de
governo, consagrando seu carater de transparéncia e publicidade;

7.2 - Todo material enviadofpara a imprensa devera ter a ciéncia do Presidente da
Camara Municipal;
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7.3 =0 setor de Comunicagéo Social faz a gestdo do relacionamento da Camara
com seus diversos publicos (cidad&o, imprensa, comunidade, indUstrias e comeércios,
mundo oficial, entidades, 6rgaos publicos, fornecedores, entre outros).

74 - O setor de Comunicagdo Social da Camara Municipal de Muqui sera
responsavel por formar relagdes solidas e confiaveis com os diversos meios de
comunicagéo e midia, com o objetivo de se tornar fonte de informagéo respeitada e
requisitada, além de dar suporte para o relacionamento da Camara Municipal com a
imprensa.

7.5 - O Sistema de Comunicagéo faz a divulgagéo das informagdes de interesse
publico, envia notas para os principais veiculos de comunicagdo e atende a
imprensa.

7.6 - Para a divulgagao das informagdes referentes a Camara Municipal de Muqui
sera utilizado material impresso como boletins informativos, o jornal oficial do
governo municipal, caso houver, o Mural da Camara Municipal, o site oficial da
Camara Municipal, e demais veiculos de comunicagédo que possam ser utilizados em
conformidade com a legislago vigente;

7.7 - Aos atos publicados no mural da Camara colocar carimbo “publicado no Mural”
e assinar enviando ao responsavel para arquivo;

7.8 - Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderéo ser obtidos
junto ao Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

AL

TANTINO ROBERTO CARLOS LiVIO CARRRARI
Diretor Geral - SPC

Dops

U CUSTODIO
Presidente

Muqui (29) de Setembro de 2015.

~~Controlador

Ciente e De Acordo:
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