PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 4.939, DE 14 DE SETEMBRO DE 2017.

HOMOLOGA IN SCI N.% 001 E 002 QUE DISCIPLINA
PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AOS SERVICOS
DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL E ESTABELECE
PROCEDIMENTOS PARA A PUBLICACAOQ DOS ATOS
OFICIAIS DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DA BARRA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

O PREFEITO DE CONCEICAC DA BARRA, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuigbes legais a que Ihe confers o artigo 100, XIV e XXIV da Lai Organica deste
Municipio, & em conformidade com processo administrativo n.° 7565/2017.

CONSIDERANDO que s instrucao normativa n.? 001, tem por finalidade disciplinar
os procedimentos e atividades relacionadas aos servigos de comunicagao da
Prefeitura Municipal de Conceigao da Barra, guanto a divulgagio de agdes do Poder
Executivo e matéerias relacionadas aos cerimoniais e a realizac3o de eventos.

CONSIDERANDO que a instrugdo normativa n.® 002, estabelece procedimentos
para publicagao dos Atos Oficiais do Poder Executivo;

CONSIDERANDO que as instru¢des normativas, abrangem todas as unidades de
estrutura organizacional;

DECRETA:

Art. 1° - HOMOLOGA em todos os seus termos a InstrugSo Normativa do Sistema
de Comunicacdo Socigl - IN SCS n® 001 que estabelece e disciplina os
procedimentos relacionados aos Servicos de Comunicagdo institucional e a
Instrucdo Normativa do Sistema de Comunicacdo Social — IN SCS n.” 002 que
estabelece procedimentos para publicagdo dos Atos Oficiais do Municipio de
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3,*/; Conceigdo da Barra, tendo como unidade responsavel a Gestdo de Gabinete, cujas
V4 disposi¢des integram o presente Decreto para todos os efeitos. o ’:;f P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 2° - Todos os orgaos da administracac direta e indireta sujeitam-se, no que
couber, s disciplinas prescritas nas IN SCS 001 e 002 (em anexo).

Art. 3° Revegam-se as disposigbes em contrério.

Publigue-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Con o de Barra, Estado do Espirito Santo, aos
quatorze dias do més d brado ano de dois mil 2 dezessete.

y

Franéfsco Bemhard Vervioet
Prefeito

#W#*-’“ "
Fafﬂu Cezar Alves de Oliveira
Gestor de Governo

Portaria n.°? 28712017

Gﬂhria%iﬁa Silva _
Controladora Geral do Municipio

Portaria n.° 018/2017
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ﬁ PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA

« ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 001

DISCIPLINA PROCEDIMENTOS RELACIONADOS
AOS SERVICOS DE COMUNICACAQ
INSTITUCIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DA BARRA.

Versdo: 01

Data de Aprovagao: _{’;L Setembro /2017

Ato de Aprovagao: Decreto e 4435 /2017

Unidade Responsavel: Setor de Comunicagio

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e atividade relacionadas aos servigos de Comunicagdo da Prefeitura
Municipal de Conceicao da Barra. guanto a divulgagao de agdes do Poder Executivo
Municipal e matérias relacionadas aos cerimoniais g a realizagdo de eventos.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo Municipal.
CAPITULO 1l
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de

responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e
74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituigadc Estadual, - artigo 86 da
Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santos e Lel Complementar
n®27 de 26 de Janeiro de 2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, Lei Federal 12.527 de 21
de Junho de 2011 & Decreto Municipal 4.735 de 26 de Outubro de 2015.
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
+  ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

CAPITULO IV

DOS CONCEITOS
Art. 4°  Para fins desta Instrucao Normativa consideram-se:
| — SCS: Sistema de Comunicacdo Social, gue tem como unidade responsavel a
Gestdo de Gabinsle,
Il — Unidade Responsavel: unidade que atua como orgao central do respectivo sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do decumento:
lll — Unidade Executora: todos os demais 6rgaos da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Conceigdo da Barra que se submeterdo as regras definidas
nesta instrugdo normativa,
IV — comunicacgao social: consiste em sistemas de fransmissao de mensagens para
um publica vasto, disperso e heterogéneo;
V - aviso de pauta: orientacio que os agentes de comunicagio recebem dos orgaos
interessados na publicidade, descrevendo sugestio do tipo de reportagem que pode,
com guem deverdo falar, onde e como;
VI —boneca. projeto grafico,
VIl - clipping: servigo de levantamento, cole¢ao e fornecimento de recortes de jornais
e revistas ou copias de emisses de televisdo ou radio;
Vill — diagramag¢ao: adequacdo dos texios, desenhos, graficos e fotos numa pagina
de acordo com os padroes visuais da publicagao,
IX — layout: peca produzida para a visualizacao e interpretacac de um projeto de.
Instrumento de depuragao do proprio projeto;
X — mailing list: listagem de nomes e enderecos virtuais (web-site / e-mail);
Xl — nota oficial! documento impresso com a opinido de um determinada fonte;
comunicado emitido por argao oficial;
Xl — release. matéria produzida pela sssessoria de comunicagao (preparacac para
realizacao de solenidade, entrevistas ou publicidade jornalistica);
Xl - fonts: sdo portadores de informagdo. Podem ser pessoas, falando por si ou
coletivamente, ou documentos escritos ou audiovisuais, por meio dos quais 0s

- agentes de comunicacio tomam conhecimento definformacdes, opinides ou dados, g,
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~ PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
«  ESTADO DO ESPIRITO SANTO
: CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
também, verificam o rigor dos dados obtidos ou aferem a veracidade dos juizos de
valor que Ihe foram apresentados anteriormente;

XV - coletiva evento mediatico onde uma assessoria de imprensa convida jornalistas

para transmitir-ihes alguma informagao, frequentemente abrindo espaco, para que
estes fagam pergunias acerca do assunto,

XV — velculos: meios que divulgam noticias. Os veiculos de comunicagdo estao
espalhados por diversos meios de comunicagao, como a internet, a televisao, radio,
jornais s revistas;

XVI — midiatico. acontecimento espontineo ou planejado, que atrai a atencao de

‘organizages de meios de comunicagao, particularmente jornais, telejornais, jornais

na intemnet;

XVII - texto editorial: s3o textos de um jornal em gque o conteddo expressa 2 opinido
da empresa, da diregdo ou da equipe de redagac, sem a obrigagdo de ter alguma
imparcialidade ou objetividade;

XVill — imprensa: designacdo coletiva dos veiculos de comunicagac que exercem o
jonalisme e outras fﬁnt;ﬁe_s de comunicacdo informativa - em contraste com a
comunicacao puramente propagandistica ou de entretenimento;

XIX - pauta. orientagdo que os reporteres recebem descrevendo que tipo de
reportagem sera feita, com quem deverao falar, onde e como;

XX — Sistema de Confrole Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagao, orientacao técnica e supervisao da Coordenadoria
de Controle Interno Municipal,

XX| - Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas funcgdes finalisticas ou
carater administrativo;

XXIl = Unidade Responsavel. s Unidade que alus como 6rgdo central do Sistema
Administrativo a que se referem 3as rotinas de trabalho & os procedimentos de controle,
objetivos da Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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PREFEITURA DE CONCEICAC DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Art, 5° E de competéncia da Unidade Responsavel.

| — promover divulgar & implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucso
Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — orientar as Unidades Executoras e supservisionar sua aplicacao;

Il — promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle gque devem ser cbjeto de alteragao,
atualizacio ou expanséao,

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa, quanto
ao fornecimento de iInformagdes & a participacao no processo de atualizagao

Il — alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de ¢ontrole e aumente da
eficiéncia operacional,

Il — manter a Instrugdo Normativa & disposigao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrugcao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto 3 padronizagao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°  S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagtes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle,

Il — avaliar a sficacia dos procedimentos de controle, atraves da atividade de auditoria
interna;

Il — propor alteragGes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos ceniroles.
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
.  ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada:

|| —orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il — promover discusses técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsave! pela coordenacgao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacao ou expansao;

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados,

Art. 8°  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa, quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de atualizacao

Il — alertar 2 unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia cperacional;

lll — manter a Instruggo Normativa & disposigao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

IV — cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto 3 padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 7°  S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle interno;

| — prestar apeio tecnico por ocasidc das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificac3o e avaliagao dos pontos de controle & respectivos
pracedimentos de controle;

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

Il — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

IN SCS N* 001 — DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS OG ADS SERVIGOS DE COMUNICACAG
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 8°  Cabe ao Setor responsavel pela Assessoria de Comunicagao do Municipio,
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os ftrabalhos de
cobertura jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promogdes de carater
publico da administracao publica municipal em todas as areas e niveis, com o devido
apoio logistico, material e de pessoal das Secretarias e Departamentos nas atividades
e eventos sob responsabilidade deste e ainda:

§1°. Da cobertura de Eventos Internos:

a) a solictagho devera ser feita via telefone ou pelo email

gabineteconceicacdabarra@amail.com;

b) o assessor de comunicagao, juntamente ao profissional de fotografia & pautado
para cobrir o evento;

c) o material jornalistica & produzido e encaminhado para os canais de comunicagac
interno, seguido dos meios de comunicacao extemos.

§2° Do atendimento a Imprensa;

a) o agente responsavel pelo setor faz o contato com a fonte e verifica a conveniéncia
da agenda/atendimento;

b) o agente informa imediatamente ao profissional de imprensa as condigbes e, nos
casos em gue é possivel prestar atendimento, premove o contato da fonte junto ao
velculo de comunicacdo. Se nao for possivel o atendimento, este tambéem deve
informar o veiculo de imediato.

§3° Do acompanhamento de entrevistas externas do Prefeito e demals autoridades
da estrutura do Poder Executivo.

a) a imprensa solicita a entrevista por telefone, e-mail, site ou pessoaimente;

b) & agendada entrevista mediante conveniéncia de horario e deslocamento dos

entrevistados junto ao meioc de comunicagao;

€) & deslocado um agente de comunicagdo para acompanhar a fonte durante a
entrevista.

§4° Criagao e Artes:

a) da Arte do Jornal Informativo para Servidores e para Comunidade:

1. elabora ou atualiza o projeto grafico;
2. recebe textos e fotos organizados em pastas pelo profissional responsavel

designada pelo agente responsavel pelos servigos de Assessoria de Gabinete;

IN SCS5 N® 001 — DISCIPLINA 05 PROCEDIMENTOS RE@ONAMS_ERWGGS DE COMUNICACAD
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t PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA

«  ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

3. faz a edigao/ corregao das fotos, se for o caso;

4 editora as paginas;

9. imprime aparte do jornal para apreciagao por tecnico do seter de Comunicagao:

6. se aprovada, & solicitada pelo setor de Comunicacgao a arte final para apresentacao
ao Prefeito:

7. caso na3o haja alteracdo, a arte fica sob @ responsabilidade do setor de
Comunicagao.

b) arte de impresso de campanhas/eventos institucionais:

1. elabora projeto grafico ou redesenha o enviado;

2. recebe fextos e fotos organizados em pasta pelo responsavel designado peio
responsavel pelo de Comunicacgag;

3. faz a edig&o/corregéo das fotos ou imagens, se for o caso;

4 faz a disgramacao das pecas;

5. imprime a boneca das pecas para apreciacdo da Secrelaria requisitante e do
Prefeito,

6. se eprovada, recebe da Secretaria requisitante a solicitagao da arte final;

7. a arte & encaminhada em formato fechado para as devidas providéncias.

§5° Das Notas e reportagens para o site:

a) a solicitagdo & feita ao seftor comunicagdo, por meioc do e-mail
aabinete@conceicaodabarra. es gov.br ou documento, tendo coma horario limite de
encaminhamento 16 horas;

b) o setor de comunicagao fara a apuragao, redagao e publicagao,

¢) o setor de comunicagao avalia necessidade cu nao de registre fotografico; se
houver necessidade solicita ao servidor responsavel por fotografia que agenda e
registra;

d) & feita e edigao de texto e selegac de fotografias pelo jornalista responsavel que
dara publicidade.

§6° Dos Releases

a) seguem os mesmos quatro itens do §5°%

b) o responsavel, neste caso, pensa a informagao de forma estratégica e se o assunto

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

c) o material & enviado pelo mailing list e posteriormente arguivado em pasta

especifica

§7° Do Aviso de Pauta:

a) seguem 0s mesmos quatro itens do §5°,

b) o texto & curto e direto;

c) o material & enviado pelo mailing list e posteriormente arquivado em pasta

especifica.

§8° Da Nata Jornalistica:

a) e produzida pelo agente de Assessoria de Comunicagao,

b) & utilizada, sempre sob aval do Prefeito;

c) o material & enviado pelo mailing list posteriormente arquivado em pasta especifica.

§9°.Clippings:

a) um agente da Assessoria de Comunicagao (dentifica matérias nos meios de

comunicagao impressos que convergem para o interesse da Prefeitura Municipal de

Conceicao da Barra,

b) sdo feitos os recortes dos velculos impressos:

¢) s30 feitas as selegbes e impressodes do maternial virtual;

d) o material & previamente organizado e arquivado,

&) o material & apresentado a Assessoria de Governo para cenhecimento do Prefeito;

fj posteriormente o Prefeito devolve ao setor de Assessoria de Comunicacao.

g) o material & arquivado em pasta especifica.

§10°. Clipping Virtual.

a) um agente do setor de Assessoria de Comunicacao faz leitura prévia dos jornais,

sites e boletins diarlamente, Identificando as matérias que convergem para a

Prefeitura Municipal de Conceigdo da Barra ou ainda temas que interessam a

assessoria direta do Prefeito;

b) encaminha ao agente responsavel pelo setor Assessoria do Gabinete do Prefeito; . 1,

) recebe de volta o clipping;

d) faz a publicacdo de alguns em redes sociars; _

e) arquiva em pasta especifica no computador. ' }
§11°. Produgdo de Pautas junto aos 6rgSos da Prefeitura: i

IN SCS N° 001 — DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS HELAQIQEI_{DD AOMGDS DE COMUNICAGAD
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> PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
v ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
a) a solicitacao & feita a equipe do setor de Assessoria de Comunicagao, por e-mail
ou documento, tendo como horario limite de encaminhamento 16 horas ou por meio
de telefonemas e visitas as Secretarias ¢/ou drgaos de Prefeitura;
b) coletivas e agendamentos de entrevistas tem a mesma orientacao de prioridade;
c) o agente do setor responsavel pela Assessoria de Comunicagdo destaca um
profissional para apuragao, redagao & publicacao;
d) o agente do setor responsavel pela Assessoria de Comunicagao avalia necessidade
ou nao de registro fotografico, se houve necessidade solicita ao servidor responsavel
por fotografia que agenda e registra;
e) & feita a edigdo de texto & selecao de fotografias pelo responsavel que dara
publicidade.
§12°. Atividades de Cerimonial
a) suporte do setor de Cenmonial.
1. a agente responsave! pelo Cerimonial faz a solicitagio ao agente responsave! pelo
setor de Assessorna de Comunicagao;
2. Se for producao de arte, a solicitagdo & encaminhada ao servidor efou empresa
contratada responsavel pela criagdo e arte,
3. se for suporte na orgamizagao de evento, e feito o planejamento junto com agente
responsavel pela Assessoria de Comunicagao, incluindo divulgacao do mesmo;
4 a demanda de divulgacio € repassada ao agente do setor responsavel pela
Assessoria de Comunicagao.
§13° Planejamentc & execugao de Plano de Comunicacao de Eventos:
a) o setor responsave! pelo evento faz a solicitacao por telefonema, documento ou por
e-mail;
b) € comunicado imediatamente ao solicitante que o apoio destina-se e limita-se ao
planejamento da comunicagao junto ao setor responsavel;
¢) quando exigir producio de arte, a solicitagao e feita pelo setor da Assessoria direta
do Gabinete do Prefeito 2o servidor responsavel peia criacao e arte;
§14° Suporte/Planejamentc das agbes da Prefeitura:
a) o responsavel pelas agoes faz a solicitagao; If.
b) se for producao de arte, a solicitacéo & enTinhada ao servidor efou empresa

contratada responsavel pela criagdo e arte, | }

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

¢) se for na organizacao do evento, € feito um planejamento junto ao responsavel,
incluindo a divulgacao do masmo;,

d) a demanda de divulgagao e repassada a equipe do setor de Assessoria de
Comunicagao.

§15° Producao e Postagens de Banners e Antncios!

a) recebe a demanda das Secretaria efou érgaos da Prefeitura, via documento;

b) o agente responsavel pelos servicos de Assessoria de Comunicagao comunica
imediatamente quando pode fazer a atualizagao/postagem solicitada;

¢) faz a postagem do banner ou anuncio.

§16° Cobertura de Eventos.

a) o setor responsavel pelos servigos de Assessoria de Comunicacao recebe a
demanda com no minimo 02(dois) dias de antecedéncia;

b) & destacado um profissional,

c) & comunicado ao servidar responsavel sobre a compensacdo de horas, caso o
evento ultrapasse o horario comercial de trabalho:

d) o registro de compensacdo @ feito em conformidade com a orientagdo do
responsavel pelo setor de Assessona do Gabinete do Prefeito, a partir do proximo dia
util apos o evento;

) as fotografias sdo disponibilizadas na rede interna com acesso comum a todos os
servidares do setor de Assessoria de Comunicagado, sendo informada verbalmente o
nome da pasta/localizagao,

f) as fotografias sao incorporadas ao arquivo.

§17°. Registro de Fotografias:

a) Organizagao da Galeria de Imagens:

1.recebe a demanda das Secretarias e/ou drgaos da Prefeitura;

2 comunica imediatamente quando pode fazer a atualizagdo/postagem solicitada,
3.faz a postagem das fotos.

b) Fotografias para Pecas e Artes Graficas:

1.0 servidor responsavel recebe a demanda para casos de producao fotografica;

2.e verificado se ha registro em arquivo;

3.em caso negativo, é feito agendamento para ir ao local fotografar; Vv

\"‘if;
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
. ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
4. as fotografias sdo disponibilizadas da rede interne com acesso comum a todos os
servidores do setor de Assessoria de Comunicagao, sendo Informada verbalmente o
nome da pasta/localizagao;
5 as fotografias so incorporadas ao arquivo.
§18°. Administrativo!
| - o objetivo &€ encaminhar e controlar os processos e servicos do setor de Assessoria
de Comunicagao.
a) atendimento/Publico interno e externo e encaminhamento!
1.0 servidor faz o atendimento primario;
2 ldentifica a demanda e encaminha ao responsavel adiantandc o assunto a
apresentando a pessoa que deseja fazer a comunicagao,
3.se for documento, faz leitura prévia, registra o recebido e imediatamente encaminha
ao agente responsavel pela Assessoria de Comunicagao.
b) atendimento Primario ao Telefone:
1.0 servidor faz o atendimento primario, identificando o setor e Identificando-se;
2 encaminha ao responsavel, adiantando o assunto & apresentando a pessoas que
deseja fazer a comunicagao,
3se for apenas solictagdoe de informagbes Institucionals, faz-se imediato
encaminhamenta.
c)agendamento de transpds-te/logistica para pautas:
1 recebe a demanda;
2 faz contato com o Setor de Transportes para reservar motorista e veiculo,
3.agenda dia e hora de deslocamento e informa local.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 8°. A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 0rgaos
publicos dever4 ter carater educativo, infarmative ou de orientagao social, dela nao
podendo constar nomes, simbolos ou imagens quq;i:afrzicteﬁzam promogao pessoal
{f de autoridades ou servigos publicos. '

I’:.'- = ™ F
H:-
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N PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
Art. 8° Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio
se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentas estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa
Art. 10°. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instruc@o poderao ser obtidos
ao setor responsavel pela Assessoria direta do Gabinete do Prefeito/Assessoria de
Comunicacao e/ou Controladoria Geral Municipal — CGM gue, por sua vez, por meio
de procedimentos de auditoria interno, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas Unidades Executores.
Sala da Controladornia Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos quatro dias do més de Setembro
do ano de dois mil e dezessete.
X J--‘--—----“‘i
; Ana Cristina Silva Paranagua
Assessora de Gabinete
Matricula n® 10503
e L Iy L
Flavia Rose d& Azevedo Pedreti

Gerente — Setor de Comunicacao
Matricuta n® 10617

n

Gaﬁﬂm da Silva
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 9646

Homologada na forma definida no art. 13, 1X da IN- SCI n® 001/2012, através do
: Decreto n® ‘i*q_gi { "~ Scliinbas-de 2017,

cised Bernhard Vervioet
Prefeito Municipal
Matricula n® 9848
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ﬁ PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA

X' ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTRDLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 002

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA A
PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS DO MUNICIPIO
DE CONCEICAO DA BARRA.

Vers3o: 01

Data de Aprovagao: ﬂ:‘ Setembro /2017

Ato de Aprovacao: Decreto ne' 4! 09 /2017

Unidade Responsavel Gestdo De Gabinete.

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

CAPITULC Il
DA ABRANGENCIA
Art 2¢ Os efetos da presents Instrucao Normativa abrangem todas as unidades
da estrulura organzacional da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa baseia-se especialmente na
Constituigdo Federal/88, Lei Organica do Municipio de Conceicao da Barra,
Resolugdio TCE/ES n°227/2011 e posteriores alteragdes, Lei Federal n® 12.527/2011,
Lei Complementar Municipal n® 27/2012 & demais normas aplicaveis

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS B\
Art. 4°  Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se:
| — SCS: Sistema de Comunicagdo Sccial, que tem como unidade responsavel a
Gestao de Gabinete;, . e

g
IN SCS N° 002 — PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAQ DE ATOS OFICIAIS. / ‘/ 3’
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOD

t PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Il— Unidade Responsave!l: unidade que atua como érgao central do respectivo sistema
administrativo a que se raferem as rotinas de trabalho objeto do documento;

Il — Unidade Executora: todos os demais orgaos da esfrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Coneeicio da Barra que se submeterdo as regras definidas
nesta instrugao normativa;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsével.
| — promover divulgar e implementar a direirizes estabelecidas nesia Insirucso
Normativa, mantendo-a atualizada;
Il —orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;
Il = promover discussoes técnicas com as unidades executoras & com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno. para definir as rotinas de trabslho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alleracao,
atualizagao ou expansao,
IV —elaborar fluxegrama dos procadimentos e atividades a serem adotados
Art. 6°  Sao respensabllidades das Unidades Executoras:
| - atender as solicitacoes da Unidade Respansavel! pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de Informacgdes e a participacao no processo de alualizagao
Il — alertar 3 unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabaiho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle & aumento da
eficiéncia operacional,
Il — manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ado de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
IV — cumprir fielmente as determinagoes da Instrugao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e guanto @ padronizagao dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informagses. “JLx
Art. 7°  S&o responsabilidades da Unidade C

| Prm;aPrarieih}Jumuﬂzdacnsmn‘ni-—ﬂ&Mm-cmcaiﬂndaBma—EE-GEF:ZEﬁﬁﬂ—ﬂﬂﬂ
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
-~ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

| — prestar apoio #cnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange 2 identificacdo e avaliacao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de confrole:

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

Il — propor alteracdes ra Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Segao |
Da Publicacdo dos Atos Oficiais
Art. 8°  Classificarm-s= como atos oficiais da Administragao Pablica Municipal de
Concelg3o da Bama
| —Leis;
Il — Decratos,
Il Fortaas
As8® A publicdade legal se destina a dar conhecimento de Atos Oficiais da
Af10° A publicacdo dos atos Oficiais atendera aos requisitos de autenticidade, de
integridade; integralidade e de validade juridica.
Art 11°  As informacbes contidas nos Atos Oficiais, deverdo ser escritos de forma
clara e objetiva, possibilitando facil entendimento ao cidadao e garantindo acesso
umiversal.
Art.12° A publicagdo dos Atos Oficiais do Poder Executivo fica a cardo do ¢rgao
revestido legalmente da funcdo nos termos da Lel 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 Informacao.
Art.13°  Os atos oficiais de drgaos da Administragao Plblica indireta deverao ser
publicados atendendo minimamente as diretrizes estabelecidas nesta IN, podendo
estra integrado ao enderego €letrénico oficial do Municipio.

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

Seczo i

Do Meio de Publicagao do Atos Oficiais

Art.14°  Os atos oficiais serdo publicados na integra atraves dos seguintes mewns

de comunicagao:

| — Site institucicnal da Prefeitura Municipal de Conceigio da Barma endessco
eletronico www.concaicaodabarra. es.gov br;

Il ="mural de publicacges oficiais” que devera estar localizado na recepedo de entrada
da sede administrativa da Prefeitura Municipal, em local visivel e de facil acesss 2
populacao, nao devendo haver antes dele gualquer obstaculo que impaga ou dificulte

a leitura dos atos ali publicados.

Paragrafo Gnico— A publicagdo do ato no "mural de publicages oficiais™ n&o substitul
a publicagao no site institucional da PMCB.
Secgao lll
Do Prazo de Publicacdo
Art.15° Os atos oficiais devero ser publicados até o primeiro dia (il subsequente

a data de sua expedicao.

Segao IV
Da Certificagdo

Art16 A certificac3o de publicacdo dos atos oficiais deverao ser registradas no
proprio ato, por meio carimbo na lateral direita do cabegalho do ato onde fara o registro
dos lccais e data de publicagao.

Paragrafo tUnico — O carimbo utilizado para cerlificagdo da publicagio terde quatro
centimetros de largura por trés de altura com o seguinte modelo padrac:

4cm

—r

Publicadoe no: (mefo de
comunicacao utilizado)
Data: dd/mm/aaaa

MNome/Ass, do Responsavel

Secao V
Arquivamento
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
« ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
At17® Apés & publicagso do documento, este deverd constar um canmbo
informando 3 dats de publicacde & uma via original seréd arguivada em livro propric

gu= S=rs & dsposac3o pars eventual consulta.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
A1 18° A n3o publcacso dos atos administratives que a Lei determina impora na
nulidade do ato & na punic=0 do responsavel, nos termos da Lei especifica.
Ar18°. Eventuass mpropnedades ocorridas em descumprimento da presente
instrucZo que n3o puderem ser sanadas pela Unidade Responsavel deverao ser
comunicadas formalmenta 3 Controladoria Geral Municipal,
Art 20° Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a observancia
das demais normas perfinentes, que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.
Art21° Casos omissos serao ftratados junto ac drgdo de Assessoria de
Gabineta/Governo, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos. adicionais a
respesn deste documeanto com anuéncia da Controladoria Geral Municipal.
Sala da Controladoriz Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos quatro dias do més de Setembro
do ano de dois mil e dezessete.
Hiones
Ana ;ﬁa Siiva Paranagua
Assessora de Gabinete
MaﬁmE|n° 10503
Gabriela Santos da Silva
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 9646
Homolagada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através do
Decreto n*44 I%>te 44 de Juliimine de2017.

_ E
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Francisco Bernhard Vervioet

Prefeito Municipal
Matricula n® 8848
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