DECRETO NORMATIVO N°2.440/2015

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DO
SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL - SCS
n°001/2015 e 002/2015.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
~ Espirito Santo, no uso das atribui¢des legais que lhe sfo
conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n°1.065/2013, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Venda
Nova do Imigrante, e objetivando a operacionalizagdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder
Executivo nas administra¢des diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas do
Sistema de Comunicagio Social — SCS N°001/2015 e 002/2015, que
seguem anexo como parte integrante do presente Decreto, versando sobre
0s seguintes assuntos respectivamente:

* DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS.

* DISPOE SOBRE DIVULGACAO DE CAMPANHAS
INSTITUCIONAIS.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Venda Nova do Imlgrante-E 07 de agosto de 2015.
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCS N2001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS

Versdo: 01
Data de Aprovacdo:07/08/2015.
Ato de Aprovagdo:Decreto N2 2,440/2015.
Unidade responsével: Geréncia de Comunicagdo e Divulgagdo
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12. A presente Instrucio Normativa visa padronizar os procedimentos administrativos do
Sistema de Comunicacdo Social sobre oscritérios para publicagdo de Atos Oficiais do
Municipio.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°.Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias e Setores do Poder Executivo
Municipal de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32, Considera-se Ato Oficial toda documentagdo de que dispde o artigo 37 da Constituicdo
Federal eque se caracteriza pela legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art. 4°. A finalidade da publicidade dos Atos Oficiais também norteia-se pelo dever da
transparéncia e informagdo da Administragdo perante o cidaddo, ou entdo pelo proprio
interesse do cidad3o pela noticia ou ato administrativo publicado.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 52 A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos:

| - Lei Federal 4.320/64;

Il - Constituicdo Federal;
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Il - Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de R

;smﬁ-c;ns:é-lgirlidade Fiscal;
IV - Lei Federal n2. 12.232/2010 — disp8e sobre contratacdo de servicos de publicidades;
V - Lei Federal n2. 8429/1992 — Improbidade Administrativa;
VI - Lei 10.028/2000 - Crimes Fiscais;
VII - Lei 8.666/1993 - Contratos e Licitagdes;
VIII - Lei 10.520/2002 - Pregdo.
CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62. Compete a Geréncia de Comunicag¢do e Divulgagdo:

| - Promover a divulgagdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada; Orientar as areas

executoras e supervisionar sua aplicacdo;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordena¢io do controle interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagdo ou expansdo.

Ar. 72, Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizacdo;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que se fizerem
necessirias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 82, Compete a Unidade Responsdavel pela Coordenagdo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;
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Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficidcia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCS, propondo alteracdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Sec¢do |
Da Publicidade Legal

Art. 9°. A publicidade legal é a que se destina a dar conhecimento de Atos Oficiais, legais e
administrativos tais como: Leis, decretos, editais, balangos, relatdrios, entre outros.

Art. 10. A Legislagdo assegura ao cidaddo o acesso a informagdo, e ao Gestor Publico a
responsabilidade de publicar todos os atos, consagrando seu carater de transparéncia.

Art. 11. A Publicagdo dos Atos Oficiais deverd ser de preferéncia assinada e atenderd aos
requisitos de autenticidade de integridade e de validade juridica.

Art. 12. As informacBes contidas nos Atos Oficiais, quais sejam administrativos ou legais,
deverdo ser escritas de forma clara e objetiva, possibilitando facil entendimento ao cidaddo,
garantindo o acesso universal e a transparéncia da administragdo dos recursos publicos.

Art. 13. Toda publicacdo de Atos Oficiais do Poder Executivo deverd ser efetivada através da
Geréncia de Comunicacio e Divulgacdo, da Procuradoria Juridica ou do Setor de Licitagdo.

Art. 14. As Administracdes indiretas poderdo utilizar o site do poder Executivo para fazerem
suas publicacdes de forma eletronica.

Secdo ll
Das Sangdes aplicadas quando da nédo publicagdo dos Atos Oficiais

Art. 15. Com base no Decreto-lei n° 201/67 Art. 49, sdo infracdes politico-administrativas dos
Prefeitos Municipais sujeitas ao julgamento pela Camara dos Vereadores e sancionadas com
cassacdo de mandato, se: retardar a publicagdo ou deixar de publicar as Leis e Atos sujeitos a
essa formalidade.

Art. 16. Com base na Lei n2. 8.429/92 - Artigo 11,constitui ato de improbidade administrativa
que atenta os principios da administragdo publica qualquer a¢do ou omissdo que viole os
deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade e lealdade 3s instituigdes e, notadamente
se: negar publicidade aos Atos Oficiais.
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leis de finangas publicas se: deixar de enviar e divulgar o relatério de gestdo fiscal, nos prazos e

condicBes estabelecidas em lei.
Segao Il
Dos Veiculos de Publicagdo dos Atos Oficiais

Art. 18. As publicacdes dos Atos Oficiais deste Municipio deverdo ser efetivadas através do site
oficial do Poder Executivo www.vendanova.es.gov.br,no mural localizado no &trio da Prefeitura
Municipal, em jornais de grande circulagdo, no Didrio Oficial do Estado, no Didrio Oficial dos
Municipios e no Diario Oficial da Unido, conforme o caso.

Secdo IV
Da Publicacdo dos Atos Oficiais

Art. 19. Os Atos Oficiais tais como: Leis; Leis promulgadas pelo Legislativo; Decretos;
Regulamentos; Regimentos; Resolugdes; Portarias; Instrugdes Normativas; Relatorios; Editais
de Concursos; Requerimentos; Extratos de Convénios; Atos de Pessoal; entre outros atos
sujeitos a publicacdo, deverdo ser obrigatoriamente publicados no mural, conforme
disciplinado na Lei Organica.

Art. 20. As normas legais e administrativas deverdo ser publicadas até o 52 dia util do més
subsequente, com exceg¢do daquelas que exigirem prazos diferenciados.

Secdo V
Da Publica¢do das Contas Publicas/Gestdo Fiscal

Art. 21. Os relatérios das Contas Publicas tais como: RREO (Relatério Resumido da Execugdo
Orcamentdria); RGF (Relatério de Gestdo Fiscal); Contratos e seus Aditivos; Pegas de
Planejamento, Edital de Contas a disposig&o, entre outros atos sujeitos a publicagdo, deverdo
ser publicados no Site Oficial e no Mural.

Art. 22. Os prazos de publica¢Bes das contas publicas obedecerdo a sua legislagdo vigente e as
determinacdes do Tribunal de Contas do Estado.

Secdo VI
Da Publicagdo dos Processos de Licitagdo

Art. 23. Os avisos de Editais e demais Atos de Licitagdo nas modalidades de Concorréncia,
Tomada de Precos, Concursos e Pregdes, deverdo ser publicados no Didrio Oficial do Estado,
em jornal de grande circulagdo e no site oficial.
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Art. 24. A publicacdo dos Atos de Licitagdo para contratagdo ou aquisicdo com recursos da
Unio deverdo ser publicados no Diério Oficial da Unido, No Didrio Oficial do Estado, no Diario

Oficial dos Municipios, em jornal de circula¢do didria e no Site Oficial.

Art. 25. As publicacdes dos Atos de licitagdo obedecerdo aos prazos segundo a sua
modalidade.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. As publicacdes deverdo estar de acordo com esta Instrucdo Normativa e os
responsaveis pelas publicagdes devem atentar para o atendimento pleno das disposicdes
contidas nesta Norma Interna.

Art. 27. As administracBes indiretas poder3o utilizar o site oficial da Prefeitura para fazerem
suas publicagBes de forma eletrdnica;

Art. 28.As eventuais dividas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno.

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

/,/ Venda Nova do Imigrante-ES, 07 de agosto de 2015.
& /%\/ /} .v‘"f" .\ ] n -‘. Y ~ /
“10pUAILNA Do

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES

Prefeito Municipal Controladora Publica Interna
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL - SCS N2 002/2015

DISPOE SOBRE DIVULGAGAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.

Versdo: 01
Data de Aprovagdo: 07/08/2015.
Ato de Aprovagdo: Decreto N2 2.440/2015.

Unidade responsavel:Geréncia de Comunicagdo e Divulgacdo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugdo visa:

I - Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de Comunicacdo Social, quanto a
divulgagdo de campanhas, cerimoniais, realizagdo de eventos e publicagdo dos atos oficiais do
municipio e divulga¢do de matérias institucionais, relatérios e documentos semelhantes.

Il - Disciplinar a contratacdo de servigos para a realizagdo de campanhas, cerimdnias, eventos,
divulgacdo dos atos oficiais e publicagdo de matérias institucionais.

Il = Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servicos prestados para a realizagdo dos
objetivos desta instrucdo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Esta Instruciio Normativa abrange a Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para efeitos desta Instrugdo, conceitua-se:

| — Publicidade de Utilidade Publica: é a que se destina a divulgar direitos, produtos e servigos
colocados a disposicdo dos cidaddos, com o objetivo de informar, educar, orientar, mobilizar,
prevenir ou alertar a populacdo para que adote comportamento que lhe traga beneficios
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individuais ou coletivos e que melhore a sua qualidade de vida, tais como: campanha contra a
dengue; educacdo do transito; matricula escolar; vacinagdo de idosos; coleta de lixo.

Il — Publicidade Institucional: é a que se destina a divulgar atos, acdes, programas, obras,
campanhas, metas e resultados das agBes realizadas pela Administragdo Publica, com o
objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a participagdo da sociedade no
debate, controle e formulagdo de politicas publicas, tais como: agdes publicas que foram
planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguracdo de obras; resultado de um trabalho
de conscientizacdo sobre uma campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma
nova lei para o desenvolvimento do Municipio, etc.

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos orgdos publicos
deverdo ter cardter educativo, informativo ou de orientacdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢do pessoal de autoridades ou

servidores publicos.

§ 22 Toda publicidade ou redagdo oficial deve ser pautada pela impessoalidade, atentando-se
para o uso de padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 32 A presente instrugdo tem como base legal principal os dispositivos contidos no caput e
no § 12 do art. 37 da Constituicdo Federal; na Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993, na
Resolugdo Normativa 227/2011 do TCE/ES; na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000; e na Lei Federal n2 4.320, de 17 de marco de 1964.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 42 A Geréncia de Comunicacdo e Divulgagdo compete:

I = formular e executar a politica de comunicagdo do municipio, compreendendo a articulacgdo
das campanhas de divulgagdo institucional da Prefeitura Municipal e demais Orgdos

municipais.

Il = divulgar as atividades da Prefeitura Municipal e Orgdos Municipais por meio de material
informativo a ser disponibilizado no site oficial, em emissoras de radio, em jornal impresso,
dentre outros, com o objetivo de aproximar a sociedade das agdes institucionais desenvolvidas
pelo Municipio de Venda Nova do Imigrante.

lll — apoiar iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania.



IV- gerenciar os veiculos de comunicagdo interna.

V- garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de comunicagdo utilizados pelo
Municipio de Venda Nova do Imigrante em suas campanhas oficiais.

VI- acompanhar a imagem da Administragdo Publica perante os meios de comunicagdo e

através de pesquisas de opinido.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Dos Meios de Comunicagdo

Art. 52 Para divulgacdo de suas campanhas institucionais, o Municipio de Venda Nova do
Imigrante poderad utilizar os seguintes meios:

I —jornais.

Il = revistas.

Il = emissoras de radio.

IV — emissoras de televisdo.

V - midia especializada da internet.
VI = informativos institucionais.

VIl - carro de som.

VIl = banners.

IX - folhetos.

X — Cartazes.

XIl = Cartilhas educativas.

Art. 62 S3o tipos de informag8es a serem divulgadas:

I = campanhas de ordem publica em geral (na drea da satde, da educacdo, social, fiscal, dentre

outras).

Il = boletins do municipio.




lll - editais de licitagao, concurso, proce;so seletivo.
IV - relatdrios contdbeis e de auditorias.
V - leis.
VI - portarias.
VIl - audiéncias publicas.
Secdol ll
Da Publicagio de Campanhas Institucionais e de Utilidades Publica

Art. 72 O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais como:
pesquisas publicas, divulgacdes, campanhas, cerimoniais, realiza¢des de eventos, divulgagdes
de materiais institucionais do Poder Executivo, serd de responsabilidade da Geréncia de
Comunicagdo e Divulgacdo.

Art. 82 Toda veiculagdo de matéria de campanhas, seja institucional ou de utilidade publica,
escrita, falada, televisada ou visual, serd realizada por intermédio de Agéncia de Propaganda
contratada através de processo licitatério.

Art. 92 O Site Oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgacdo das acdes realizadas
pela Administracdo Publica, também pode ser utilizado como veiculo de divulgacdo de
campanhas institucionais e de utilidades publicas, vedando-se a divulgacdo de material de
empresas privadas ou de particulares, salvo se for em agdo conveniada com a administracdo

municipal.

Art. 10. Publicidade divulgada sem a expressa autorizagdo da Geréncia de Comunicagdo e
Divulgagdo, ndo induzem obriga¢do de pagamento.

Art. 11, A contratacdo, pela Administracdo Publica Direta e Indireta, de servicos de publicidade
prestados por intermédio de agéncias de propagandas deve obedecer, também, as
determinacgfes dispostas na Lei Federal n2. 12.232, de 29 de abril de 2010, ou na legislagdo
mais atualizada sobre a matéria.

Secao lll
Da Solicitagdo de Divulgacdo de Campanhas Institucionais

Art. 12, O departamento ou setor interessado em realizar evento e ato cerimonial, divulgar
campanha, matéria institucional, relatério ou documento semelhante, e publicar ato oficial do
municipio, devera:

| — definir o tipo de servico a ser utilizado.



campanha institucional.

Il - verificar, junto ao setor competente, se ja existe contratagdo para o servico a ser utilizado,
enviando todas as informacgdes (impressas e em midia) para a realizagdo do mesmo.

IV - se ndo houver contratacdo vigente para o servi¢o a ser utilizado, enviar solicitagdo
enderecada ao setor competente para que este providencie a devida contratacdo,
observando-se as determinacdes da Lei Federal 8.666/93, inclusive.

V - se a divulgacdo for relacionada a material a ser postado no site do municipio, enviar
solicitacdo juntamente com o respectivo material (Press Release) para aGeréncia de

Comunicacdo e Divulgagdo.

VI — se for material institucional a ser publicado em jornal como Informe Publicitario,
encaminhar o respectivo material & Geréncia de Comunicagdo e Divulgagdo para que seja dado
andamento ao processo.

Paragrafo Gnico. Se o evento for coberto pela midia, a Geréncia de Comunicagdo e Divulgagdo
deverd disponibilizar o material (Press Kit) para distribui¢do aos jornalistas presentes.

Secdo IV
Da Responsabilidade pela Publicagdo dos Atos Institucionais

Art. 13. A responsabilidade pela publicagdo de reportagens institucionais ou materiais
publicitarios do Municipio de Venda Nova do Imigrante, desde a criagdo até a sua realizacdo,
sera da Geréncia de Comunicagdo e Divulgagdo.

Se¢do V
Do Gerenciamento dos Contratos e Fiscalizacdo dos Servigos

Art. 14. A fiscalizagdo e o gerenciamento dos servigos serd de responsabilidade do chefe do
departamento ou do setor interessado e do Gerente de Comunicac&o e Divulgagdo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A Geréncia de Comunicacio e Divulgacdo do Poder Executivo municipal deverd recusar
a veiculagdo de qualquer publicidade que ndo esteja de acordo com esta Instrugdo Normativa.

Art. 16. As despesas com publicidade devem respeitar o limite maximo legal.




Art. 17. A Administracdo Indireta podera utilizar o Site Oficial da Prefeitura Municipal de
Venda Nova do Imigrante para divulgar suas matérias institucionais.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Venda Nova do Imigrante — ES, 07 de agosto de 2015.
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