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PREFEITURA MUNICI{PAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 7835/2015

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolugcdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrugées Normativas do
Sistema de Comunicagdo Social - SCS, que segue:

I = Instrucdo Normativa SCS n° 001/2015 — dispde sobre
os procedimentos a serem adotados para publicacdo dos atos oficiais;

Il = InstrugGdo MNormativa SCS n°® 002/2015 - dispde sobre
os procedimentos a serem adotados na divulgacdo de campanhas institucionais;

Ant. 2°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do pfefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 29 (vinte e nove) diagfo més de julho (07) do ano de dois mil e
quatorze (2015).
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCS N° 001/2015 — DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA PUBLICAGAO DE ATOS OFICIAIS.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 29 de julho de 2015

Ato de aprovacgdo: Decreto n° 7.835/2015.

Unidade Responsdvel: SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICACAO E SECRETARIA
MUNICIPAL DE GABINETE.

Unidades Executoras: Secretaria Municipal Comunicacdo; Secretaria Municipal de
Gabinete através da Secdo de Controle de Documentacdo Oficial. Secretaria de
Administragdo através da Geréncia de Licitagdes; Secretaria Municipal de Financas
através da Se¢do de Contratos e Convénios

"1 - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pela Secretaria Municipal
Comunicagdo; Secretaria Municipal de Gabinete através da Secdo de Controle de
Documentagcdo Oficial. Secretaria de Administracdo através da Geréncia de
Licitagdes; Secretaria Municipal de Financas através da Secdo de Contratos e
Convénios, quanto os procedimentos a serem adotados para publicacdo de atos
oficiais, no seu dmbito de atuacdo.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria
Municipal de Comunicag¢éo e a Secretaria Municipal de Gabinete, bem como as
Unidades Gestoras que observem os procedimentos constantes nesta Instrucdo
Normativa no desempenho de suas funcgdes, relacionadas a esta IN.

1l - ABRANGENCIA

Esta Instrugcd&o Normativa abrange a Secretaria Municipal Comunicacdo; Secretaria
Municipal de Gabinete afravés da Segdo de Controle de Documentacdo Oficial.
Secretaria de Administragcdo através da Geréncia de Licitagdes; Secretaria Municipal
de Financas através da Segdo de Contratos e Convénios, bem como as demdais
Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e Autarguias.

Cada UG da estrutura organizacional da Administracdo PUblica Direta e das
~entidades da administragdo  Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administragdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada, com planejomento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
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3.1. Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa;

3.3. Administragdo PuUblica Municipal: Denominagcdo dada aos dérgdos da
administragdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo Municipio;

3.4. Secretaria Municipal de Comunicagdo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade planejar e coordenar as diretrizes da politica de
Comunicagdo, divulgagdo dos eventos, gerenciamento do sitio institucional na
internet ho &mbito da Administracdo e outras atribuicdes descritas na Lei n°
1.192/2012.

3.5. Secretaria Municipal de Gabinete: Orgéio diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo e tem por finalidade assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal,
na sua representagcdo civil e nas relagcdes com autoridades em geral e outras
atribuicdes descritas na Lei n° 1.192/2012.

3.6. Secretaria Municipal de Administragdo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitagdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

3.7. Seg¢do de Controle de Documentagdo Oficial: E a unidade da estrutura
organizacional ligada diretamente a Secretaria Municipal de Gabinete competente
para realizar e controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito
Municipal, considerando as leis, decretos, portarias, editais, oficios e outros, bem
como executar outras atividades descritas na Lei n® 1.192/2012.

3.8. Se¢dio de Contratos e Convénios: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo competente para planejar e
manter o sistema de informagdes e controle de contratos; providenciando «
publicagcdo dos contratos, editais e convénios, bem como executar outras atividades
descritas na Lei n° 1.192/2012. '

3.9. Geréncia de Llicitagdes: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administragcdo competente para planejar e
controlar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado e compras da Prefeitura
e outras atividades descritas na Lei n° 1.192/2012.

3.10. Publicidade dos atos administrativos: Visa & transparéncia das atividades
pUblicas, no qual os administrados possam ter conhecimento do que os
administradores estdo fazendo.
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3.11. Publicagdo: € o ato de tornar publico, ou seja, tornar do conhecimento
pUblico, mas, também, tornar claro e compreensivel ao publico. E fazer com que a
publicidade cumpra o papel essencial de informar o puUblico (aqui considerado
tanto o conjunto de cidad&os em face de normas gerais — como leis e decretos-,
como, algum universo restrito de administrados, sujeitos aos efeitos de determinado
ato administrativo — um edital de concurso com as normas a cumprir, por exemplo).

3.12. Principio Da Publicidade: principio constitucional inserido no art. 37 da
Constituicdo Federal, que garante a ampla divulgacdo oficial dos atos praticados
pela Administragdo Publica, a fim de que adquiram validade universal, ndo sé
perante as partes, mas também perante terceiros.

3.13. Ato Oficial: € a manifestagdo da vontade da Administracdo Publica. O ato
deve conter objeto licito e que tenha a forma prescrita e ndo defesa em lei.

3.14. Administrado: Pessoas fisicas ou juridicas titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacdo;

3.15. Imprensa Oficial: Veiculo oficial de divulgac&o da Administrac@o PUblica,
sendo para a Unido o Didrio Oficial da UniGo, e, para os Estados, o Distrito Federal e
os Municipios, o que for definido nas respectivas leis.

3.16. Jornal de grande circulagdo: Veiculo de divulgac&o que confere a
Administragdo a ampla publicidade de seus atos administrativos.

3.17. Unidade Gestora — UG: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo.

3.18. Unidade Orcamentdria: E um segmento da administrac&o direta a que o
orcamento consigna dotagdes especificas para a realizacdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposicdo.

3.19. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Sec¢do, Diretoria ou denominacdo
equivalente) que atua como dérgdo central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.20. Unidade Executora: SGo os componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes &s suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4.1. Legislacdo Federal

a) Constituicdo Federal, art. 5° ho inciso LV; art. 31, art. 37, em seus incisos |1, lil, IV, VIII,
XVI; art. 39, 40, §13 e art. 70 ao 74;
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b) Lei Federal 8.666/1993 - Lei de Licitacoes;

c) Lei n® 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Financas PUblicas;

d) Lei n° 8.112/1990 - Lei dos Servidores PUblicos Federais;

e) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

f) Lei Federal n°12.527/2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII
do art. 52, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federa;
g) Lei 10.028/00 - Crimes Fiscais;

h) Lei n°. 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa;

i) Lei 10.520/02 - Modalidade Pregdo;

i) Decreto Federal n° 4.520/02 - Dispde sobre a publicacd@o do Didrio Oficial da Uni&o
e do Didrio da Justica pela Imprensa Nacional da Casa Civil da Presidéncia da
Republica.

4.2. Legislagdo Estadual

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criacdo, implantacdo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
Pdblica, aprova o “Guia de orientagcdo para implantacdo do Sistema de Controle
Inferno na Administragdo PUblica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolucdo n°
257/2013);

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lein®01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n® 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES:;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa:

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno:

e) Lei n° 1.180/2012 - Desconcentracdo Administrativa da Administracdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracdes;

f) IN SCO n° 004/2014 — Dispde sobre procedimentos para geracdo e Divulgacdo dos
demonstrativos da LRF.

g) IN SCL n°. 006/2014 - Disp&e sobre procedimentos a acompanhamento e controle
de execugdo dos contratos.

h) Demais legislacdes pertinentes ao assunto, mcluswe as de dmbito interno e pelas
clausulas dos indispensdveis contratos.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Prefeito Municipal de SGo Mateus

5.1.1. Nos termos do art. 107 da Lei Orgdnica Municipal n° 01/90, compete,
privativamente, ao Prefeito Municipal, entre outras atribuicdes:

I - sancionar, promulgar e fazer publicar as leis aprovadas pela Camara, e expedir
regulamentos para sua fiel execucdo;

Il - fazer publicar os atos oficiais.

5.2. Dos Orgdos Centrais (Unidades Responsdveis): Secretaria Municipal de
Comunicacgdo e Secretaria Municipal de Gabinete:
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5.2.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.2.2. Obter a aprovagdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementacéo;

5.2.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.2.4. Manter a IN a disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma; s

5.2.5. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

5.3. Das Unidades Executoras:

5.3.1. Cabera a Secretaria Municipal de Comunicacgdo:

5.3.1.1. Planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social no Municipio
de Sdo Mateus, objetivando a uniformizacéo dos conceitos e procedimentos de
comunicacdo;

5.3.1.2. Coordenar as atividades de comunicacdo social do Gabinete do Prefeito:

§.3.1.3. Coordenar a contratagdo dos servicos terceirizados de pesquisas e
publicidade da Administrac&o Municipal;

5.3.2. No desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de Gabinete, caberd
a Secdo de Controle de Documentacgéo Oficial:

5.3.2.1. Redlizar e controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito
Municipal, considerando as leis, decretos, portarias, editais, oficios e outros, bem
como executar as seguintes atividades:

5.3.2.2. Realizar e controlar a edicdo da legislagcdo municipal;

5.3.2.3. Redlizar e controlar as atividades referentes & publicacd@o do expediente
oficial da Administragcdo Municipal;

5.3.2.4. Encaminhar projetos de leis & Camara Municipal;

5.3.2.5. Atender aos prazos para publicacdc de projetos de leis aprovados pela
Cdmara Municipal;

5.3.2.6. Providenciar o cadastramento do ementdrio informativo de leis, decretos,
portarias e mensagens da Legislagdo Municipal, emitindo relatérios periédicos,
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atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo cépias aos
intferessados;

5.3.2.7. Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cdpias da
legislagcdo municipal;

5.3.2.8. Encaminhar das Secretarias Municipais cépia de legislacdo publicada de
interesse da dreq; e,

5.3.2.9. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas.

5.3.3. No desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de Administragdo,
caberd a Geréncia de Licitacoes

5.3.3.1. Preparar e publicar os editais dos procedimentos licitatdrios estabelecidos em
Lei Federal, bem como extrato de contratos, aditivos e outras publicacées
necessarias.

5.3.4. No desempenho das atribuigcdes da Secretaria Municipal de Financas, caberd
a Segdo de Contratos e Convénios:

5.3.4.1. Elaborar e enviar para publicagcdo os resumos de contratos e convénios de
acordo com a lej vigente;

5.3.4.2. Acompanhar nos didrios oficiais a legislacdo e publicacdes relativas aos
contratos e convénios;

5.3.4.3. Manter a atualizagcdo no sistema dos dados dos contratos e licitacdes para
cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

5.4.Do érg&o Central de Controle Interno — Controladoria Interna:

5.4.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliac&o dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.4.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficAcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagcdo de novas instrugcdes Normativas;

5.43. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio

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

VI - PROCEDIMENTOS
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6.1. Da Obrigatoriedade da Publicagdo dos Atos Oficiais

6.1.1. Os procedimentos previstos nesta instrucdo normativa destinam-se a assegurar
o direito fundamental & publicidade dos atos administrativos e o acesso &
informagdo e devem ser executados em conformidade com os principios bdsicos da
administragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo;

I - divulgagdo de informagdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes; :

Il - utiizacdo de meios de comunicagdo viabilizados pela tecnologia da
informacdo; .

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracdo
publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

6.1.2. A publicagdo dos atos oficiais administrativos é obrigatdria para conceder
eficGcia a determinados atos da Administrac&o PUblica, sendo ainda instrumento
obrigatdrio para a transparéncia da Gestdo PUblica.

6.1.3 Nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal, a administracdo pUblica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

6.1.4. As informagdes contidas nos Atos Oficiais deverdo ser escritas de forma clara e
objetiva, possibilitando fdcil entendimento ao cidad@o e garantindo o acesso &
transparéncia da administracdo dos recursos pUblicos;

6.1.5. A nGo publicacdo dos atos administrativos que a Lei determina importa na
nulidade do ato e na punigdo do responsdvel, nos termos da Lei especifica.

6.2. Dos Meios de Publicagdo das Leis e Atos Municipais

6.2.1. Sdo veiculos de divulgacdo de atos administrativos:
1) Veiculos oficiais:
a) Didrio Oficial da Unido;

b) Didrio Oficial do Estado;
c) Didrio Oficial dos Municipios, impressos ou eletrdnicos;

d) Mural do érgdo publico.

Il) Veiculos privados:
a) Jornal didrio de circulagcdo nacionadl;

b) Jornal didrio de grande circulagcdo no Estado;
c) Jornal didrio de circulacdo regional;

d) Jornal did¢rio de circulagdo local.
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lll) Internet:
a. Sites oficiais; e

b. Sites privados.

6.2.2. A publicagdo das leis e atos oficiais do Municipio de S&o Mateus, serd feita em
jonal editado ininterruptamente e de grande circulagcdo no municipio de Sdo
Mateus e regido, visto a Prefeitura Municipal de S&o Mateus nd&o possuir Didrio Oficial
Municipal, e nos casos previstos em lei também através dos didrios oficiais do Estado
e da Unido.

6.2.2.1. Além dos meios de publicagd@o j@ comentados, a publicidade dos atos
administrativos se dard por meio do site oficial e do mural do érgdo, atendendo ao
principio constitucional da publicidade.

6.2.3. A contratagdo de empresa jornalistica especializada para publicacdes oficiais
deverd obedecer as regras estabelecidas na Lei 8.666/93 e serd providenciada pela
Secretaria Municipal de Comunicacdo, conforme Lei n® 1192/2012.

6.2.3.1. A execugdo do confrato deverd ser acompanhada por Fiscal designado por
ato do Gestor da Secretaria Municipal de Comunicacéio e por servidor da Secdo de
Controle de Documentacdo Oficial.

6.2.3.2. Para comprovacdo da despesa com contratacdo de empresa para
publicagdo dos atos oficicis deverd ser juntada a Nota fiscal da empresa
contratada: copia da solicitagdo da publicagdo e cédpia da publicacdo no jornal
solicitado.

6.2.3.3. Serd de responsabilidade da Segdo de Controle de Documentacdo Oficial
providenciar e realizar o acompanhamento das respectivas publicacdes.

6.2.3.4. O texto para publicacdo serd enviado & empresa contratada por email, pen
drive, CD, DVD ou fax;

6.2.3.5. A empresa deverd indicar email ou o nUmero do aparelho de fax para o qual
seréo encaminhados os textos para publicacdo;

6.2.3.6. Na impossibilidade de utilizacdo dos meios de envio indicados neste item, em
raz&o de eventual problema, caberd & empresa contratada providenciar a Secdo
de Controle de Documentagdo Oficial ou outro érgdo da administracdo responsdvel
pela publicagdo, outra forma de envio, de modo a ndo comprometer a execucdo
dos servicos contratados.

6.2.3.7. A empresa deverd confirmar o recebimento do texto para publicacdo, bem
como a possibiidade de publicagdo na data fixada Secdo de Controle de
Documentagdo Oficial ou outro d6rgdo da administracdo responsdvel pela
publicacdo;
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6.2.3.8. Apds a publicacdo do documento, o servidor responsdvel pertencente ao
quadro da Seg¢do de Controle de Documentacdo Oficial encaminhard ao setor
solicitante uma via original do documento, informando @ data da publicacdo,
nUmero da edigdio e a(s) respectiva(s) pdginafs).

6.23.9. A empresa confratada deverd enviar a Secdo de Contfrole de
Documentagdo Oficial ou em casos de outro érgdo da administracdo responsavel
pela publicagdo, ao fiscal da contratagdo, no mesmo dia da publicac&o ou no dia
Util subsequente, exemplar da edigdo do jornal em que veicular publicacdo
proveniente do Municipio de Sdo Mateus;

6.2.3.10. Em caso de publicoc;f:to em didrios oficiais, caberd a Secdo de Controle de
Documentagdo Oficial ou outro dérgdo da administracd@o responsével pela
publicacdo, anexar ao processo copia das publicacdes.

6.2.4. Os atos administrativos que a legislagdo especifica determinar sejom
publicados no Didrio Oficial do Estado e da Unido ou em Jornal de grande
circulagdo estadual e regional, deverdo ser encaminhados para publicacdo pelos
setores responsaveis pela geragdo dos mesmos, dentro dos prazos que a lei
determinar.

6.3. Da Forma de Publicagdo dos Atos Oficiais

6.3.1. Os atos administrativos da competéncia do Prefel’ro Municipal devem ser
expedidos com observancia das seguintes normas:

I - decreto, numerado em ordem cronolégica, nos seguintes casos:

a) regulamentacdo da lei;

b) instituicdo, modificagdo e extingdo de atribuicées ndo privativas de lei;

c) abertura de créditos especiais e suplementares, até o limite autorizado, por lei,
assim como os de créditos extraordindrios;

d) declaragdo de utilidade ou necessidade puUblica, ou de Interesse social, para
efeito de desapropriagcdo ou de serviddo administrativa;

e) aprovacdo de regulamento ou de registro;

f) permisséo de uso de bens e servicos municipais;

g) medidas executdrias do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do
Municipio;

h) criagcdo, extingdo, declaragdo ou modificacdo de direitos previstos, dos
administradores quando ndo privativos de lei;

i) normas de efeito externo, ndo privativas de lei;

j) fixagcdo e alteracdo de precos;

I) delegacdo de atribuicdes relativas a movimentacdo do pessoal;

m) todo e qualquer ato normativo de cardter geral e permanente;

n) provimento e vacdncia dos cargos pUblicos e demais atos de efeitos individuais;

o) lotagcdo e relotagdo nos quadros de pessoal;

p) outros casos previstos em lei.

Il - portarias, nos seguintes casos:
a) autorizagdo para contrato e dispensa de servidores sob o regime de legislacdo
trabalhista;

9
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b) abertura de sindicdncia e processos administrativos e demais atos individuais de
efeitos internos.

6.3.2. Os atos administrativos ou informagdes que a legislacdo especifica determinar
sejam publicados no Didrio Oficial, deverdo ser encaminhados pelos responsdveis,
dentro dos prazos que a lei determinar.

6.3.3 Serdo publicados em jornal de circulagdo local contratado pelo Municipio, os
seguintes atos:

1) Leis;

Il) Decretos normativos de cardater geral e permonen‘re

lll) Portarias de cardter normativo;

IV) Instrugcdes Normativas;

V) Editais de Concursos; e,

VI) Processos Seletivos;

VI) avisos e comunicados;

VIl) editais de cobrangas e notificagdes, quando ndo for notificado pessoalmente o
interessado;

VIll) atos relativos a provimento e vacdancia de cargos, empregos ou fungcdes dos
servidores pUblicos municipais.

6.3.4 Além da publicagdo em jornal de circulagdo local contratado pelo Municipio,
serdo publicados de forma resumida/sintética no Didrio Oficial do Estado e em casos
especificos no Didrio Oficial da Unido, os seguintes atos:

I) Editais de licitacoes;

I) Resultados, anulagdes e cancelamentos de licitacdes;

llI) Contratos, aditivos e distratos;

IV) Convénios e aditivos;

6.3.4.1. As publicagdes decorrentes de iniciativa particular, em virtude de
disposicdes legais, deverdo ser resumidas, com texto restrito aos seus elementos
essenciais.

6.3.4.2. A publicidade de decretos e portarias ndo normativos poderd ser feita no
mural, dispensada a publicidade em jornal.

6.3.5. A publicacdo deverd ser efetuada na parte de classificados exceto em casos
gue lei especifica determinar outro local;

6.3.6. Para efeito de publicacdo, a letra deverd ser editada no tamanho 8, Fonte
‘verdana”, exceto em casos que lei especifica determinar outro formato.

6.4. Do Registro dos Atos Oficiais

6.4.1 Apds a publicagdo do documento, o servidor da Secdo de Controle de
Documentacdo Oficial providenciard o arquivo da via original do documento, com
cépia da publicagéo, informando a data da publicagcdo, nimero da edicdo e a(s)
respectiva(s) pagina(s).
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6.4.2. O Municipio deverd guardar os origindis, bem como arquivar em sistema
informatizado, em ordem cronoldgica, os seguintes atos:

| - termo de compromisso e posse;

Il - declaracdo de bens;

Il - atas das sessdes da Camara;

IV - registros de Leis, Decretos, Resolucdes, Regulamentos, Instrucdes e Portarias;
V - profocolo, indice de papéis e livros, arquivos;

VI - registro de licitagdes e contratos para obras e servicos;

VII - registro de contrato de servidores;

VIII - registro de contratos em geral;

IX - registro de contabilidade e finangas;

X - registro de concessdes e permissdes de bens imdveis e de servicos;

Xl - tombamento de bens imdveis;

XIl - registro de loteamento aprovado.

6.4.2.1. Os atos oficiais serdo arquivados em ordem cronoldgica.
6.5. Do Prazo para Publicagdo

6.5.1. As normas legais e administrativas deverdo ser publicadas até o 5° dia Util do
més subseqiente, com excecdo daquelas que lei especifica exigir prazos
diferenciados.

6.6. Da Publicagdo dos Demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal:

6.6.1. Nos termos da Instrucdo Normativa SCO n° 004/2014, em atendimento a
transparéncia na gestdo fiscal, deverd ser dada ampla divulgacdo qos
Demonstrativos da LRF, por meio de:

I) Publicag@o em jornal de grande circulagdo no Municipio, até 30 (trinta) dias apds
o encerramento de cada bimestre/semesire;

I) Disponibilizacdo a sociedade em local pUblico de facil acesso (mural, site), até 30
(trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre/semestre;

6.6.2. O Departamento de Contabilidade deverd arquivar juntamente com os
Demonstrativos da LRF os comprovantes de remessa e divulgacdo, sendo eles:

I) Exemplar da publicagdo no jornal de grande circulacdo;

Il) Declaragdo do Contador de que houve a disponibilizacdo dos Demonstrativos da
LRF no mural da Prefeitura, contendo a data de sua afixac&o e o periodo de sua
disponibilizacdo;

ll) Cépia do protocolo de recebimento dos arquivos do LRFWEB, expedido pelo
TCEES; IV - cdépia do “recibo de entrega de dados contdbeis” das informacdes
preenchidas no SISTN.

6.6.3. O Departamento de Contabilidade manterd arquivados os Demonstrativos da
LRF, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme
Resolugcdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arguivos PUblicos.

6.6.3.1. Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolucdo da pendéncia.
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6.6.4. Os demais procedimentos para geragdo e divulgacdo dos demonstrativos da
LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal encontram-se disciplinados na Instrucdo
Normativa SCO n°. 004/2014 (Dispde sobre procedimentos para geracdo e
divulgacdo dos demonstrativos da LRF).

6.7. Da Publicagdo dos Processos de licitagcdo, Contratos e Convénios:

6.7.1. Os avisos de Editais e demais Atos de Licitac&o nas modalidades de
Concorréncia, Tomada de Precos, Concursos, Convites e Leildes e demais Atos de
Licitacdo referente & modalidade Pregdo amparada pela Lei Federal 10.520/02
deverdo ser publicados pela Geréncia de Licitac&o no Didrio Oficial do Estado, em
Jornal de Grande Circulagdo e no Site Oficial de cada Poder.

6.7.1.1. A publicagdo dos Atos de Licitagdo para contratac&o ou aquisicdo com
recursos da Unido deverdo ser publicados no Didrio Oficial da Uni&o, No Didrio Oficial
do Estado, no Jornal Oficial dos Municipios e no Site Oficial de cada Poder:

6.7.2. As publicagdes dos Atos de licitacdo obedeceroo aos prazos segundo a sud
modalidade, nos termos especificados em lei.

6.7.3. A publicacdo resumida do instrumento de contrato e convénios na imprensa
oficial, condigdo indispensdavel para sua eficdcia, serd providenciada pela Secdo de
Contratos e Convénios até o 5° (quinto) dia Util do més seguinte ao de sua assinatura,
para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias daquela data, qualquer que seja o seu valor,
ainda que sem onus, ressalvado o disposto no artigo 26 da Lei n° 8.666/93.

6.7.3.1. A publicagdo resumida ou extrato do contrato deverd conter no minimo as
seguintes informacdes:

a) Ano e més;

b) NUmero do Contrato;

c) NUmero do Contrato Superior (se houver);

d) Valor do Contrato;

e) Inicio e fim de Vigéncia;

f) Descri¢do sucinta do objeto;

g) NUmero da Licitacdo (se houver);

h) Contratado com indicagcdo do CNPJ;

6.7.3.2. Os procedimentos para acompanhamento e controle de execucdo dos
contratos encontram-se disciplinados na Instrucdo Normativa SCL n°. 006/2014.

6.8. Das Infracoes

6.8.1. Com base na Lei Orgdnica e Decreto Federal n° 201/67, retardar a publicacdo
ou deixar de publicar as leis e atos sujeitos a essa formalidade é considerada
infragdo politico-administrativa do Prefeito Municipal, sujeitas ao julgamento pela

Cdmara Municipal e sancionadas com a cassacdo do mandato.

6.8.2. Nos termos da Lei n°. 8.429/92, negar publicidade aos Atos Oficiais, constitui ato
de improbidade administrativa que atenta os principios da administracdo publica.
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VII. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, n&o eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

7.2. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Confrole Interno n&o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da responsabilidade
individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua competéncia.

7.3. O descumprimento das orientacdes contidas nesta Instrucdo Normativa serd
objeto de instauragdo de Processo administrativo para  apuracd@o  das
responsabilidades da readlizacdo do ato contrdrio ds normas instituidas e implicard
em sangodes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obfidos junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos.

7.6. As Unidades executores deverdo atender &s solicitagdes do Responsdvel pelo
Sistema de Comunicagd@o Social, quanto a fornecimento de informacdes e &
participagdo no processo de atualizacdo das Instrucdes Normativas;

7.7. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragd@o Publica, & necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracodes.

7.8. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

S&o Mateus, ES, 29 de julho de 2015.

e
sl

Controladora Geral Interina
Decreton®. 7.815/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA SCS N°'002/2015 — DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
A SEREM ADOTADOS PARA DIVULGAGAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 29 de julho de 2015

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.835/2015

Unidade Responsdvel: SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICACAO

- Unidade Executora: Secretaria Municipal Comunicacdo e Assessoria de Imprensa

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observados pela Secretaria Municipal
Comunicagcdo e Assessoria de Imprensa, quanto os procedimentos a serem
adotados para divulgacdo de campanhas institucionais, no seu @mbito de atuacédo.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas dalteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria
Municipal de Comunicagdo, bem como as Unidades Gestoras que observem os
procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho de suas
fungdes, relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal Comunicacdo e Assessoria
de Imprensa, bem como as demais Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e
Autarquias, que se sujeitardo & observéncia para divulgacdo de campanhas de
interesse publico. '

Cada UG da estrutura orgonizociohol da Administragdo PUblica Direta e das
entidades da administragdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administragdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficdcia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenagdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa;

3.3. SCS: Sigla denominativa do Sistema de Comunicacgdo Social;
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3.4. Administragdo PUOblica Municipal: Denominacdo dada aos &érgdos da
administragdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo Municipio;

3.5. Secretaria Municipal de Comunicagdo: Orgdio diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade planejar e coordenar as diretrizes da politica de
Comunicag¢do, divulgagcdo dos eventos, gerenciamento do sitio institucional na
infernet no ambito da Administragcdo e outras atribuicdes descritas na Lei n°
1.192/2012.

3.6. Publicidade dos atos administrativos: Visa & transparéncia das atividades
publicas, no qual os administrados possam ter conhecimento do que os
administradores estdo fazendo.

3.7. Publicagdo: € o ato de tornar publico, ou seja, tornar do conhecimento publico,
mas, também, fornar claro e compreensivel ao publico. E fazer com que a
publicidade cumpra o papel essencial de informar o publico (aqui considerado
tanto o conjunto de cidaddos em face de normas gerais — como leis e decretos-,
como, algum universo restrito de administrados, sujeitos aos efeitos de determinado
ato administrativo — um edital de concurso com as normas a cumprir, por exemplo).

3.8. Principio da Publicidade: principio constitucional inserido no art. 37 da
Constituicdo Federal, que garante a ampla divulgagdo oficial dos atos praticados
pela Administragdo Publica, a fim de que adquiram validade universal, ndo sé
perante as partes, mas também perante terceiros.

3.9. Unidade Gestora - UG: £ a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, proprios ou sob
descentralizacdo.

3.10. Unidade Or¢camentdria: £ um segmento da administracdo direta a que o
orgamento consigna dotagdes especificas para a realizacdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposicdo.

3.11. Unidade Responsdvel: £ a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenacdo, Geréncia, Secdo, Diretoria ou denominacdo
equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistemna administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.12. Unidade Executora: SGo os componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta, no exercicio das
atividades de confrole interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de cardter
administrativo. ’

3.13. Imprensa Oficial: Veiculo oficial de divulgacdo da Administracdo Publica,
sendo para a Unido o Didrio Oficial da Uni@o, e, para os Estados, o Distrito Federal e
0s Municipios, o que for definido nas respectivas leis.

3.14. Jornal de grande circulagdo: Veiculo de divulgacdo que confere a
Administracdo a ampla publicidade de seus atos administrativos.

Gt

i



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.15. Release - Matéria preparada pela Assessoria de Imprensa.

3.16. Aviso de Pauta - E a orientac@o que os repdrteres recebem na redacdo deles
pela Coordenadoria de Jornalismo, descrevendo sugestdo do tipo de reportagem
que pode ser feita, com quem deverdo falar, onde e como.

3.17. Marca - A Marca € a representagdo simbdlica de uma entidade, qualquer que
ela seja, algo que permite identificd-la de um modo imediato.

3.18. Nota Oficial - Documento impresso com a opinido de uma determinada fonte;
comunicado emitido por érgdo oficial.

3.19. Outdoor - £ a designacdo de um meio publicitdrio exterior disposto em locais de
grande visibilidade.

3.20. Fonte - As fontes sd&o portadores de informagdo. Podem ser pessoas, falando
por si ou coletivamente, ou documentos escritos ou audiovisuais, por meio dos quais
os jornalistas tomam conhecimento de informacdes, opinides ou dados, e, também,
verificam o rigor dos dados obtidos ou aferem a veracidade dos juizos de valor que
lhes foram apresentados anteriormente.

3.21. Jornalismo - Jornalismo é a atividade informativa, realizada periodicamente e
difundida através dos meios de comunicagdo de massas (imprensa, radio, televis&o,
imprensa online).

3.22. Coletiva - E um evento mididtico onde uma assessoria de imprensa convida
jornalistas para transmitir-lhes alguma informagdo, frequentemente abrindo espaco
para que estes facam perguntas acerca do assunto.

3.23. Imprensa - E a designacdo coletiva dos veiculos de comunicagcdo que
exercem o Jornalismo e outras fungdes de comunicacdo informativa — em contraste
com a comunicagdo puramente propagandistica ou de entretenimento.

3.24. Assessoria de Imprensa - £ a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Comunicacdo competente para realizar a
cobertura jornalistica de todas as dreas de atuagdo da Administracdo Municipal,
afravés de assessoramento jornalistico profissional; revisar o material produzido,
garantindo a qualidade dos textos; e, cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas, nos termos da Lei 1192/2002.

3.25. Campanha institucional - E a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas do Poder Publico Municipal, que deve ter cardter institucional,
educativo, informativo ou de orientacdo social, dela ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos.

3.26. Site oficial - Pagina virtual dindmica ou estdtica, que tem como principal
objetivo fazer a divulgacdo da instituicdo que a mantém.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4.1. Legislagcdo Federal

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

b) Lei Federal n°. 12.232/2010 - Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e
contratagdo pela administracdo publica de servigos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda;

c) Lei 8.666/93 — Lei de Licitacdes;

d) Decreto n° 6.555/2008 - Dispde sobre as acdes de comunicacd&o do Poder
Executivo Federal e dd& outras providéncias.

4.2. Legislagdo Estadual

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criacdo, implantacdo,
manutencdo e fiscalizagcdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
Pudblica, aprova o "Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administracdo Publica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolucdo n°
257/2013);

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lei Orgdnica n° 01/90 e suas alteracoes;

b) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-
ES (art. 198);

c) Decreto 6451/12, que aprova a IN SCI 003/12;

d) Lei n°® 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;

e) Demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de @mbito interno e pelas
cldusulas dos indispenséveis contratos.

V - DAS RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central de Comunicagdo Social (Unidade Responsdvel e Executora):
Secretaria Municipal de Comunicacgdo:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
respons@vel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovagdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
confrole interno e promover a divulgagdo e implementacdo;

5.1.3. Manter atudlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.1.4. Manter a IN & disposic@o de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;
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5.1.5. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

5.1.6. Planejar, executar e orientar a politica de comunicacdo social no Municipio de
Sdo Mateus, objetivando a uniformizagcdo dos conceitos e procedimentos de
comunicacdo;

5.1.7. Coordenar as atfividades de comunicacdo social do Gabinete do Prefeito;

5.1.8. Coordenar a contratagcdo dos servigos terceirizados de pesquisas e servico de
publicidade da Administrac&o Municipal;

5.1.9. Coordenar as atividades de comunicacdo social dos érgdos e entidades
publicas do Municipio de S&o Mateus, centralizando a orientacéo e execucdo;

5.1.10. Promover a divulgagdo de atos e atfividades do Governo Municipal;

5.1.11. Promover, através de dérgdos puUblicos, associagdes, imprensa, agéncias e
outfros meios, a divulgagdo de projetos de interesse do Municipio;

5.1.12. Coordenar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretdrios
Municipais e demais autoridades da Administracdo do Municipio;

5.1.13. Manter arquivo de noticias e comentdrios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

5.1.14. Coordenar a divulgagdo de noticias sobre a Administrac&o Municipal, manter
atualizados o banco de dados sobre a Legislacdo Municipal na internet, através do
portal oficial do Municipio de S&o Mateus;

5.1.15. Coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrées visuais com a aplicacdo
dos simbolos municipais da Administragdo Municipal e todas as Secretarias e Orgdos
vinculados;

5.1.16. Proceder, no &@mbito do seu Orgdio, & gest@o e o controle financeiro dos
recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, & gest@o de contratos, recursos
materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

5.1.17. Consolidar e dar redagdo final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe
do Poder Executivo em solenidades pUblicas e através dos meios de comunicacéo;

5.1.18. Redlizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de atuacdo da
Administrag@o Municipal, através de assessoramento jornalistico profissional;

5.1.19. Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

5.1.20. Desenvolver e divulgar o modelo de placa de obra e regras para aplicacdo
da mesma nas obras executadas pelo poder pUblico municipal.

b
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5.1.21. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.
5.3. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.3.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI- PROCEDIMENTOS
6.1. Dos Objetivos da Divulgagdo de Campanhas Institucionais e de Utilidade PUblica

6.1.1. A divulgagdo de campanhas institucionais da PMSM, Fundos e Autarquia serd
executada de acordo com o disposto nesta instruc&o normativa e terd como
objetivos principais: ‘ o

1) disseminar informagdes sobre assuntos de interesse dos mais diferentes segmentos
sociais;

ll) estimular a sociedade a participar do debate e da definic&o de politicas publicas
essenciais para o desenvolvimento do Municipio;

Il realizar ampla difusGo dos direitos do cidaddo e dos servicos colocados & sua
disposicdo;

IV) explicar os projetos e politicas de governo propostos pelo Executivo Municipal nas
principais areas de interesse da sociedade;

V) promover o Municipio em dmbito estadual e nacional.

6.2 - Das Diretrizes para Elaboragéo de Campanhas Institucionais

6.2.1. No desenvolvimento das agdes institucionais, a Secretaria Municipal de
Comunicagdo e as demais Unidades Gestoras da PMSM, os Fundos e as Autarquias
deverdo observar as seguintes diretrizes, respeitadas as caracteristicas de cada tipo
de acdo:

) observar o principio da impessoalidade, disposto no caput do art. 37, e seu § 1o, da
Constituicdo Federal, que determina que a publicidade terd cardter educativo,
informativo ou de orientacdo social, proibida a mencdo a nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promog¢do pessoal de autoridades ou servidores publicos;
l) ressaltar os beneficios das acdes para a sociedade e ndo sé para o publico
diretamente atingido;

) contribuir para a compreensdo do posicionamento e das politicas puUblicas
adotados pelo Poder Executivo Municipal;
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IV) contribuir para a compreens@o dos investimentos realizados e das
responsabilidades dos governos federal, estaduais e municipais na obra ou acdo
divulgada;

V) empregar recursos que facilitem o acesso das pessoas com deficiéncia visual e
auditiva as acdes de publicidade;

VI) evitar o uso de termos estrangeiros;

VIl) sobriedade e a transparéncia dos procedimentos;

VIll) eficiéncia e a racionalidade na aplicacdo dos recursos;

IX) adequagdo das mensagens ao universo culfural dos segmentos de pUblico com
0s quais se pretenda comunicar;

X) regionalizacdo da comunicacdo social;

Xl) avaliagdo sistemdtica dos resultados.

6.2.2. A Publicidade de Utilidade PUblica, especificamente, deve sempre conter uma
orientagdo a populagdo que a habilite a usufruir os direitos, os beneficios ou os
servigos publicos colocados & sua disposicdo.

6.3 - Do Planejamento, Desenvolvimento e Coordenacdo de Campanhas
Institucionais

6.3.1. A Secretaria Municipal de Comunicagdo é o dérgdo responsdvel pelo
planejamento, desenvolvimento e coordenagdo das acdes de publicidade do
Poder Executivo Municipal;

6.3.2. Cabe a Secretaria Municipal de Comunicacgdo redalizar planejamento anual de
campanhas a serem desenvolvidas.

6.3.2.1. No planejamento anual, cabe as Unidades Gestoras que demandarem
campanhas publicitdrias de suas atividades nos meios de comunicac&o encaminhar
até o dia 30 de margo de cada ano, a Secretaria Municipal de Comunicacdo
proposta de Campanha, contendo no minimo as seguintes informacdes:

) informagdes sobre o assunto a ser abordado, com suas metas, importancia e
cronograma de readlizacdo;

ll) justificativa da importéncia da campanha, bem como definicdo dos segmentos
de publico beneficiado;

6.3.2.2. A Secretaria Municipal de Comunicagdo terd 10 (dez) dias Uteis para analisar
as propostas de agdes e comunicar sua decisdo & unidade solicitante da
campanha, ressalvado que o ndo cumprimento desse prazo ndo implica aprovacdo
tacita das acgodes.

6.3.23. Com base nas informagcdes das UGs, a Secretaria Municipal de
Comunicagdo, redlizard planejomento anual, contendo informacdes acerca
dotagdo orcamentdria especifica; metas; cronograma contendo informagdes das
campanhas institucionais a serem realizadas, observando ainda das diretrizes do item
6.2

6.3.2.4. As campanhas eventuais e ndo previstas no planejamento anual, deverdo ser
encaminhas pelas Unidades Gestoras, no minimo 30 (trinta) dias antes do projeto ou

%gpoj\

-



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ;
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

evento a ser executado, obedecendo as mesmas diretrizes descritas nos itens 6.3.2.1
6822,

6.3.4. A redlizag@o de toda e qualquer agdo publicitdria sem a prévia e expressa
autorizacdo da Secretaria Municipal de Comunicagcdo implicard a apuracdo de
responsabilidades e a aplicacdo das penalidades cabiveis.

6.3.5. As despesas com publicidade de qualquer érgdo ou enfidade da
Administracdo PUblica deverdo ser objeto de dotacdo orcamentdria especifica da
Secretaria de Comunicacdo

6.3.6. NGo serd reconhecida como obrigag@o de pagamento a divulgacdo de
matérias sem a expressa autorizagdo da Secretaria Municipal de Comunicacéo.

6.3.7. Apss serem aprovadas & Secretaria Municipal de Comunicacdo deverd
diretamente ou por intermédio de agéncia de propaganda contratada por meio de
processo licitatério: criar; divulgar; realizar campanha; avaliar e divulgar os resultados
da campanha.

6.3.8. Ao final da campanha institucional a Secretaria Municipal de Comunicacédo
deverd providenciar o arquivo de todos os documentos correspondentes &
campanha.

6.3.8.1. Cabe a agéncia de propaganda contratada pelo Municipio encaminhar a
Secretaria Municipal de Comunicagdo, imediatamente apds a producdo dos
servigos, para constituir o acervo do Municipio:

) TV e Cinema: uma cépia em Betacam, uma cépia em DVD e um arquivo em
mpeg;

ll) Internet: uma cépia em CD, com os arquivos que constituiram a campanha ou
peca;

lll) R&dio: uma cédpia em CD, com arquivo dudio e mp3;

IV) Midia impressa e material publicitdrio: uma cépia em CD, com arquivos nas
versdes aberta — com as fontes e imagens em alta resolucdo — e finalizada.

6.3.8.1.1. Quando se tratar de campanhas com varias midias, as pecas poderdo ser
agrupadas em um mesmo DVD, mantida a exigéncia de apresentacdo de cdpia em
Betacam com a peca de TV.

6.3.8.2. A Secretaria Municipal de Comunicagdo deverd manter, durante o periodo
de, no minimo, 5 (cinco) anos, acervo comprobatdrio da totalidade das campanhas
institucionais realizadas, compreendendo as pecas e ou material produzidos.

6.4. Da Contratacdo de Servigos de Publicidade

6.4.1. As agbes de publicidade do Poder Executivo seréo executadas por intermédio

de agéncia de propaganda, com exceg¢do da publicidade legal veiculada nos
orgdos oficiais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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6.4.1.1. Considera-se nesta norma que servicos de publicidade compreendem o
conjunto de atividades realizadas integradamente que tenham por objetivo o
estudo, o planejamento, a conceituagdo, a concepcdo, a criagcdo, a execucdo
inferna, a intermediacdo e a supervisdo da execucdo externa e a distribuicdo de
publicidade aos veiculos e demais meios de divulgagdo, com o objetivo de divulgar
os atos, programas, obras, servicos e campanhas do Poder PUblico Municipal, que
deve ter cardter institucional, educativo, informativo ou de orientacdo social, dela
ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocdo
pessoal de autoridades ou servidores pUblicos.

6.4.1.2. Os contratos de servicos de publicidade terdo por objeto somente as
atfividades previstas no caput e no § 1° da Lei Federal n° 12.232/2010, vedada a
inclusGo de quaisquer outras atividades, em especial as de assessoria de imprensa,
comunicagdo e relagdes publicas ou as que tenham por finalidade a redlizacdo de
eventos festivos de qualquer natureza, as quais serdo contratadas por meio de
procedimentos licitatérios préprios, respeitado o disposto na legislac&o em vigor.

6.4.1.3. Os servigos de publicidade serdo contratados com agéncias de propaganda
cujas afividades sejam disciplinadas pela Lei n° 4.680/1965, e que tenham obtido
certificado de qualificagdo técnica de funcionamento, expedido pelo Conselho
Executivo das Normas Padréo — CENP

6.4.1.4. Fica dispensada do uso de agéncia de propaganda a acdio de publicidade
cujas caracteristicas ou outros aspectos relevantes assim o permitirem ou
recomendarem, mediante justificativa expressa do - Secretdrio Municipal de
Comunicagdo, observada a legislagdo vigente.

6.42. £ de responsabiidade da Secretaria Municipal de Comunicacdo a
confratagdo de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de
propaganda.

6.4.2.1. O responsavel pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente se dirige ao
Secretdrio da Pasta num requerimento de 03 vias, com a Natureza da Despesa, o
Objeto, a Justificativa, o Valor Estimado, o Recurso (Fonte de Recurso) e a Dotacdo
Orgcamentdria, bem como indicar 02 (dois) nomes de servidores, preferencialmente
Estaveis ou Efetivos para gerir o contrato, nos termos dos arts. 55, 56, 57, 60, 65, 67 e 87
da Lei n° 8.666/93 e ou para fiscal de contrato nos termos dos arts. 66, 67, 71, 73, 76,
87 da Lei n°® 8.666/93 e do art. 63 da Lei n° 4.320/64 e, anexar ao requerimento o
Termo de Referéncia, nos termos do art. 9° do Decreto n° 5.450/2005.

6.4.2.1.1. Para estimar o valor da despesa, o responsdvel pelo requerimento poderd
verificar ofs) valor(s) contratado(s) anteriormente com o mesmo objeto para analisar
preco, no DIO do Estado buscando no Caderno Especial de Licitacdo, se valer de
consulta informal de prec¢o junto ao mercado e/cu de pesquisas em sitios eletrénicos
de possiveis fornecedores ou prestadores servicos;

6.4.2.2. O Secretdrio da pasta analisa o requerimento, confima a existéncia de
Dotagcdo Orcamentdria e previsdo de recursos financeiros no cronograma de
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execugcdo mensal de desembolso que Ihe foi destinado, e autoriza a realizagcdo do
gasto, na qualidade de ordenador secunddrio de despesa;

6.4.2.3. A seguir, o responsdvel pelo setor encaminha o requerimento e seus anexos
(quando houver) ao Setor de Protocolo da Prefeitura, para abertura, autuacéo,
protocolo e numeragdo do processo administrativo pertinente, nos termos do art. 38
da Lei n° 8.666/93 e o processo segue a framitacdo normal na Geréncia de
Licitacoes;

6.4.2.3.1. Para contfratagdo de Servicos de Publicacdo deverd ser observada a Lei
Federal n°. 12.232/2010, que dispde sobre as normas gerais para licitacdo e
contratagcdo pela administragdo publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda e a Lei Federal n°® 8.666/93.

6.42.3.2. Deverdo ainda ser observados procedimentos contidos na Instrucdo
Normativa SCL n°. 001/2014 — Procedimentos para aquisicdo de bens e servicos
mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
dmbito do Poder Executivo do Municipio de SGo Mateus-es.

6.43. Denfre as obrigagdes da agencia de propaganda contfratada pelo
municipio, cabera:

) ao planejamento e & execucdo de pesquisas e de outros instrumentos de
avaliagdo e de geragdo de conhecimento relativos & execucdo do contrato;

) & criagcdo e ao desenvolvimento de formas inovadoras de comunicacéo
publicitdria destinadas a expandir os efeitos das mensagens, em consondncia com
novas tecnologias;

) & produgdo e & execugdo técnica das pecas e ou material criados pela
CONTRATADA.

IV) gerar conhecimento sobre o mercado ou o ambiente de atuac&o do Municipio,
o publico-alvo das campanhas e os veiculos de divulgacdo nos quais serdo
difundidas as campanhas ou pecas;

V) aferir o desenvolvimento estratégico, a criagcdo e a divulgacdo de mensagens;

VI) possibilitar a mensurag&o dos resultados das campanhas ou pecas, vedada a
inclusGo de matéria estranha ou sem pertinéncia temdatica com a acdo publicitdria.
V) fazer cotagdes prévias de precos para todos os servicos a serem prestados por
fornecedores, apresentando, no minimo trés orcamentos, devendo as cotacdes
serem apresentadas no original, em papel fimbrado, com a identificacdo completa
do fornecedor (nome, CNPJ ou CPF, endereco, telefone, entre outros dados) e a
identificacdo completa (nome, RG e CPF) e assinatura do responsdvel;

6.5. Dos Meios de Comunicagdo

6.5.1. Para divulgagdo de suas campanhas institucionais, o Municipio de S&do Mateus
poderd utilizar os seguintes meios:

| — jornais.

Il - revistas.

Il — emissoras de radio.

IV — emissoras de televisdo.

V — midia especializada da internet.
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VI —informativos institucionais.
VIl - banners.

VIl - folhetos.

IX —site oficial do Municipio.

6.5.2. SGo tipos de informagdes a serem divulgadas:

| - campanhas de ordem publica em geral (na drea da salde, da educacdo, social,
fiscal, dentre outras).

Il = boletins do municipio.

Il — editais de licitacdo, concurso, processo seletivo.

IV —relatdrios contdbeis e de auditorias.

V —leis.

VI - portarias.

VIl — audiéncias publicas.

6.6. Da Divulgagdo de Campanhas Institucionais e outros Eventos

6.6.1. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades tais
como: pesquisas publicas, divulgagcdes, campanhas, realizacdes de solenidades,
divulgagdes de materiais institucionais do Poder Executivo serd de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Comunicacdo.

6.6.2. Toda veiculagdo de matéria de campanha, seja institucional ou de utilidade
puUblica, escrita, falada, televisada e visual serd realizada por intermédio da Agéncia
de Propaganda contratada, através de processo licitatério, com excecdo da
publicidade legal veiculada nos érgdos oficiais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

6.6.2.1. O site oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgacdo das acdes
redlizadas pela Administragcdo, também pode ser utiizado como veiculo de
divulgagdo de campanhas institucionais, utilidade publica e matérias legislativas.

6.7. Da Solicitagdo de Divulgagdo de Releases

6.7.1. As Unidades Gestoras do Poder Executivo deverdo enviar as informacdes de
suas agdes a serem divulgadas por oficio ou para o e-mail da Secretaria Municipal
de Comunicacdo, com no minimo 48h de antecedéncia do dia do evento.

6.7.2. A Secretaria Municipal de Comunicacdo, apds receber os arquivos com as
informagdes a serem divulgadas, deverd analisar o conteddo da mesma e submeter
a andlise do Chefe do Poder Executivo.

6.7.3. Apds aprovagdo pelo Prefeito Municipal, o material da campanha serd
produzido pela Assessoria de Imprensa da Secretaria Municipal de Comunicacdo e
encaminhado para os canais de comunicagdo internos (emails das Secretarias),
seguido dos meios de comunicagdo externos (internet, empresa de publicidade,
jornal de circulagdo local e etc.), sempre que possivel acompanhado de fotos.
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6.8. Da identificagdo visual do Municipio

6.8.1. As acgdes de publicidade realizadas pelo Municipio serdo obrigatoriamente
identificadas com o Brasdo do Municipio e o nome destacado do érgdo gerador da
informagdo, com a finalidade de indicar sua responsabilidade nas mensagens
transmitidas e facilitar o controle social da Administracdo PUblica.

6.8.2. A identificac@do do Municipio ndo deverd conter nenhum elemento assessdério
que caracterize promog¢do pessoal de autoridades ou servidores pUblicos.

6.8.3. No caso das autarquias, a publicidade serd identificada pela marca do érgdo,
ndo devendo conter nenhum outro elemento assessério que caracterize promocdo
pessoal de autoridades ou servidores pUblicos.

6.8.4. Cabe a Secretaria Municipal de Comunicacdo a fiscalizacd&o acerca da
correta utilizagcdo da identificagcdo visual do Municipio em materiais publicitdrios, sites
préprios, informativos e outros.

6.9. Atendimento a Imprensa

6.9.1. A imprensa, quando na necessidade de solicitar entrevista, deverd solicité-la
com no minimo 24 h de antecedéncia & Assessoria de Imprensa.

6.9.2. O servidor da Assessoria de Imprensa fard contato com a fonte e verificard
junto  ao Secretdrio Municipal de Comunicacdo a possibilidade da
agenda/atendimento.

6.9.3. Para o agendamento de entrevistas coletivas, a solicitacdo deverd ser
encaminhada pela unidade solicitante por oficio ou por e-mail & Secretaria
Municipal de Comunicagdo, com no minimo 72h de antecedéncia.

6.9.3.1. E definida, pela Assessoria de Imprensa, a data e o local da coletiva junto
com o interessado, em espaco adequado para receber grande nUmero de
profissionais da imprensa.

6.9.3.2. 24 horas antes sdo encaminhados pela Assessoria de Imprensa releases para
a imprensa convidando para a coletiva.

VII. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observéncia das
demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legall.

7.2. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os

gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da responsabilidade
individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua competéncia.
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7.3. O descumprimento das orientagdes contidas nesta Instrucdo Normativa serd
objeto de instauragcdo de Processo administrativo para apuracdo  das
responsabilidades da realizagdo do ato contrdrio ds normas instituidas e implicard
em sangdes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretfrizes aqui explicitadas.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obfidos junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacées na legislacdo que rege a
Administrag&o Publica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus, ES, 29 de julho de 2015.
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ontrolddora Geral Interina
Decreton® 7.815/2015
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CHEK LIST - CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

Processo Administrativo n°;

PROCEDIMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIM/
NAO

1. A campanha ou evento estd incluso no planejomento anual da Secretaria
Municipal de Comunicagdo? Caso ndo esteja incluso no planejomento anuadl,
por se frafar de campanha eventual, a Unidade Gestora cumpriu as disposicdes
contidas no item 6.3 desta IN2

2. A campanha ou evenfo foi autorizado pela Secretaria Municipal de
Comunicacdo?

3. A campanha ou evento foi criado pela Secretaria Municipal de Comunicacdo
ou pela Agéncia de Propaganda contratada pelo Municipio?

4. A Unidade Gestora solicitante justificou a necessidade da realizacdo da
campanha?

5. Para elaboragdo da campanha foram observados os objetivos e diretrizes
descritos nos itens 6.1 e 6.2 da IN2

6. H& previsdo de recursos orgomen’rc’nriosﬂ(préprios ou de convénios), com
indicagdo das respectivas rubricas (arts. 19, caput, e 21, IV, do Decreto n°
3.555/00 e arts. 7°, § 2°,1ll, 14 e 38, caput, da Lei n° 8.666/93)2

/. Os prazos para solicitagdo e aprovacdo da campanha institucional foram
observados?

8. Foi observado o principio da impessoalidade, disposto no caput do art. 37, e
seu § 1°, da Constituicdo Federal, que determina que a publicidade terd cardter
educativo, informativo ou de orientac&@o social, proibida a mengcdo a nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou
servidores pUblicos?e

9. Foram empregados recursos que faciitem o acesso das pessoas com
deficiéncia visual e auditiva as acdes de publicidade?

10. Apds a realizagdo da campanha foi realizada avaliacdo sistemdtica dos
resultados?

11. Ao final foi providenciado pela Secretaria Municipal de Comunicac&o o
correto arquivamento dos documentos correspondentes a campanha?




