PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCS n° 002/2021

~

SISTEMA DE C NIC SOCIAL —SCS

 DISPOE SOBRE A DIVULGACAO DE
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versido: 01.
Data:

Ato de Aprovacéo: Decreto Municipal n®

Unidade Setorial Responsavel: Assessoria de Comunicagéo Social de Comunicagao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°, A presente instrugao Normativa tema s seguinte finalidade:

| - Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de Comunicag¢ao
Social no municipio de Vargem Alta, objetivando o respeito aos conceitos plblicos
basicos de forma que ndo haja descompasso entre as Leis, a estrategia de
Comunicagdo do Municipio e os 6rgéos de imprensa.

Il - Disciplinar a contratagdo de servigos para a realizagdo de campanhas,
eventos e publicagéo de matérias institucionais; '

Il - Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servicos prestados para a
realizag@o dos objetivos desta instrugéo. |

CAPITULO I
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DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta instrucao Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Vargem Alta/ES, seja da
Administraggo Direta, Indireta efou Fundacional, os quais deverdo adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de Comunicagéo
Social.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ac6es baseadas
nas seguintes legisla¢des:

I- Constituicao Federal;

Il - Lei Orgénica do Municipio de Vargem Alta/ES:; _ _

I} - Lei Municipal n® 1.029/2013, que instituiu o Sistema de Controle Interno no
ambito do Municipio de Vargem Alta/ES;

IV - Instrugdo Normativa SC! n® 01/2015, vesrdo 02 que dispde sobre a
producdo de instrugbes normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelos diversos 6rgads, unidades gestoras, autarquias e outros setores que
compdem a estrutura da Prefeitura Municipal de Vargem Alta, objetivando a
implementagéo de procedimentos de controle, a saber, as normas das normas;

V' - Lei Municipal 997/2012 (Estrutura Administrativa Municipal)

VIl - Lei Federal n°® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Resolugéio TCEES n° 227/2011, gue dispde sabre a criagdo, implantagéo,
manutengéo e ﬁScaIizagﬁo do Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios
do Estado do Espirito Santo, alterada pela: Resolugdo TCEES n° 257/2013 e n.
319/2018. :

X - Xl - Lei Federal n® 12.232/2010 (Contratagéo de Servigos de Publicidade);

Xl — Normas-Padrio da atividade publicitaria - Conselho Executivo das
Normas-Padrao (CENP): entidade de ética, com atuacdo nacianal; .criada para
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assegurar boas praticas comerciais entre Anunciantes, Agéncias de Publicidade e
Veiculos de Comunicagéio.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

1 - Sistema: conjunto de agbes que cocordenadas, concorrem para um
determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspecios relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em fungéo de sua impértén_cia, grau
de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controlei

Il - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada
ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou ilegalidades
efou preservar o patrimdnio publico; |

IV - Unidade Responsavel pela elaboragdo da presente Instrugio
Normativa: Assessoria de Comunicagao Social;

V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da Prefeitura Municipal
de Vargem Alta; |

VI — Publicidade de Utilidade Pablica e Educativa: € a que se destina a
divulgar direitos, produtos e servigos colocados a disposigéo dos cidad&os, com o
objetivo de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a p.'opulag:éo para
que adote comportamento que lhe fraga beneficios individuais ou coletivos e que
melhore a sua qualidade de vida, tais como: campanha contra a déngue; educagéo do
transito; matricula escolar, vacinagéio de idosos; coleta de lixo; |

VIl - Publicidade Institucional e Mercadologica: é a que se destina a divulgar
atos, agdes, programas, obras, campanhas, metas, produtos e resultados das agdes
realizadas pela Administragéo Publica, com o objetivo de éatender ao principio da
publicidade e de estimular a participagao da sociedade no debate, controle e formulagéo
de politicas publicas, tais como: agﬁes'pﬁblicas que foram planejadas ou que estéo
sendo executadas; inauguragéo de obras; resultado de um trabalho de conscientizagéo
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sobre uma campanha; campanha de IPTU, campanha de incentivo ao consumo,
campanha de arrecadacéo fiscal, campanha explicativa sobre a importéncia de uma
nova lei para o desenvolvimento do Municipio;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Assessoria de Comunicagdao Social (Unidade
Responsavel pela elaboragido da presente Instrugdo Normativa):

I - Formular e executar a politica de comunicacdo do Municipio,
compreendendo a articulagdo das campanhas de divulgacao institucional e demais
Org&os municipais;

li - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabathos
de cobertura jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promocdes de carater
publico da Administracdo Publica Municipal em todas as areas e niveis;

I1l - Planejar, supervisionar e acompanhar a criacao, a produgao e a veiculagao
de campanhas publicitarias e de comunicacéo da Prefeitura Municipal, em articulagéo
com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo;

IV - Fiscalizar e fazer cumprir os contratos de publicidade da area de
comunicacao do Municipio;

V - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa executadas
por outros 6rgaos do Governo ou secretarias municipais, cuidando para que n&o haja
descompassos ou falta de sintonia com as diretrizes da Administragao Municipal;

VI - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicagdes de
interesse do Municipio;

VIl - Incumbir-se do relacionamento do Prefeito e dos secretarios municipais
com o0s meios de comunicacao;

VIl - Manter o Prefeito e secretarios municipais informados sobre as noticias
veiculadas na imprensa estadual € nacional, de interesse ou com repercussées no
Municipio; |

IX - Manter a imprensa informada sobre os atos de governo e promogdes
municipais; o
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X - Manter alimentado de noticias o sité oficial do Municipio de Vargem Alta;
Xl - Manter alimentada de noticiés a Fan Page oficial da Prefeitura Municipal;
XIl - Retificar ou esclarecer noticias e informacées referentes ao executivo
-municipal que tenham sido veiculadas com incorregtes ou deficiéncias:
Xill - Analisar e, ao final, deferir/indeferir no prazo de 72 (setenta e duas) horas
as solicitagbes das Secretarias Municipais no que tange a divulgagio de campanhas

institucionais estabelecidas no Art. 13, desta Instrugdio Normativa, abservando a viabilidade
técnica e financeira da demanda;

XIV — Divulgar as atividades da Prefeitura Municipal e Orgdos Municipais por
meio de material informativo a ser disponibilizado no site oficial, em emissoras de rédio,
em jornal impresso, dentre outros, com o objetivo de aproximar a sociedade das agoes
institucionais desenvolvidas pelo Municipio de Vargem Alta;

XV - Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de comunicagéo
utilizados pelo Municipio de Va.rgem Alta em suas campanhas oficiais;

XVI - Acompanhar a imagem da Administragio Publica perante os méios de
comunicagao e através de peéquisas de opinido.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagées da Unidade Responsavel pela Instrucio Normativa
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagéo;

Ii - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias ||'|as rotinas de trabalho tendo em vista o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Ifl - Manter a Instrugdo Normativa a disposicédo de todos os funcionérios da
Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrugéo Normativa, em especial quanto aos
procediment'os de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geragio de
documentos, dados e informagées. |

Art. 7°, Compete a Unidade de Coordenacao do Controle Interno:
I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacéo e avaliagdo das pontos de
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controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade 'de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagdo de novas InstrugGes Normativas: |

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segéo |
Dos Meios de Comunicagéo

Art. 8° Para divulgacdo de suas campanhas institucionais, o MunlclpiU de
Vargem Alta podera utilizar os seguintes meios de comunicacgao:

| - Internet,:

Il - Jornais;

Il - Revistas;

IV - Emissoras de Radio;

V - Emissoras de Televiséo,

Vi - Midia Especializada da Internet:

VIl — Redes Sociais;

VIl — Informativos Institucionais;

IX — Sonorizacgéo volante (carros e motos de Som);

IX - Banners:
Xl - Folhetos;
Xl - Cartazes;

Xiil - Outdoers (convencionais ou outros)
XIV - Outros meios alternativos.
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§ 1°. A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
6rgéaos publicos deverdo ter carater educativo, informativo ou de orientacéo social, dela
nao podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal
de autoridades ou servidores publicos, . | _

§ 2°. Toda publicidade ou redagéo oficial deve ser pautada pela impessoalidade,
atentando-se para ¢ uso de padrao culto de !ihguagem, clareza, concisao, formalidade
e uniformidade.

Secdo i
Da Publicag@o de Campanhas Institucionais e de Utilidade Pdblica

Art. 8°. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais
como: pesquisas publicas, divulgacoes, cémpanhas, eventos institucionais, divulgactes
de materiais institucionais do Poder Executivo, serd de responsabilidade da Assessoria
de Comunicagao Social.

Art. 9°. Toda veiculagcdo de matéria de campanhas, seja institucional ou de
utiidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, seré realizada por intermédio de
Agéncia de Propaganda contratada através de processo licitatério.

Art. 10. O Site Oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgagéo das
acgOes realizadas pela Administracéo Publica, também pode ser utilizado como veiculo

de divulgacao de campanhas institucionais e de utilidades publicas.

Art. 11. Publicidade divulgada sem a expressa autorizaciéo da Assessoria de
Comunicagéo Social, ndo induzem obrigacdo de pagamento por parte daquela
Coordenadoria.

Art. 12. A contratacéo pela Administracac Publica Direta e Indireta de servigos
de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propagandas deve obedecer
-as determinagbes dispostas na Lei Federal n® 12.232/2010 ou na legislacdo mais
atualizada sobre a matéria. o
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Secao lll
Da Solicitacao de Divuigacdo de Campanhas Institucionais

Art. 13. A Secretaria Municipa que pretende divulgar campanha, matéria
institucional ou documento semeihante devera oficializar a demanda por escrito (e-
mail ou oficio), com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis, contendo o que
segue: o

| - Comunicar formalmente ao Gabinete do Prefeito a | necessidade de
divulgagao de campanha institucional,

Il - Sugerir os meios de comunicagdo ou tipo de servigo/material a ser utilizado
e as datas de divulgacéo;

I} - Verificar junto a Assessoria de Comunicagéo Social se ja existe contratagéo
para o servigo a ser utilizado, enviando todas as informagbes (impressas e em midia)

_para a realizacgéo da divulgacéo, ' :

IV - Se nao houver contratacdo vigente para o servigo a ser utilizado, a
Secretaria Municipal Solicitante enviara solicitagéo formal ao Gabinete do Prefeito para
que se providencie a devida contratacéo;

V - Se a divulgacgéo for relacionada a material a ser postado no site oficial do
Municipio, a Secretaria Municipal Solicitante enviara solicitagéo formal juntamente com
o respectivo material (Release) para a Assessdria de Comunicagao Social;

§ 1°. Se o evento for coberto pela midia, a Assessoria de Comunicai;éo Social
devera disponibilizar o material (Press Kit) para distribuigao aos jormalistas presentes.

§ 2°. A solicitag@o referida no caput deste artigo estara sujeita a analise quant6
a viabilidade técnica e financeira da demanda e posterior deferimento/indeferimento da
Assessoria de Comunicagio Social, nos termos do que prevé o Art. 5°, inciso VII, desta
Instrugdo Normativa. |

Art. 14. A Assessoria de Comunicacao Social ao analisar as Solicitagbes dos
Secretarios quanto a Divuigacio de Campanhas Institucionais estabelecidas no Art. 13,

desta Instrucsio Normativa devera considerar os seguintes critérios:
' Pagina 8 de 10
Rua Zildio Moschen, 22 -- Centro, Vargem Alta/ES — Tel. 3528-1900 ~ CEP:_ZQ.ZQS—OOO



L

PREFEITURA MUN"ICIPAL DE VARGEM ALTA
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

| - O alcance (abrangéncia) dos veiculos de comunicacéo dentro do Municipio -
de Vargem Alta; '

Il - A tiragem e/ou circulagao do veiculo de comunicagéo impresso que chega no
Municipio, de forma gratuita ou paga;

HIl - A quantidade de acessos ou visualizagdes na web dentro do Municipio;

§ 1°. A Assessoria de Comunicagéo Social analisara minuciosamente os critérios
acima definidos tendo em vista o grau de informag&o que aicanca os cidadaos vargem

altenses, face a inexisténcia de veiculos de comunicagéo locais.

§ 2°, A andlise da viabilidade técnica da Divulgagdo de Campanhés Institucionais
sera definida por I'nfonnagﬁes' disponibilizadas pélo préprio veiculo de comunicagdo, as
quais estardo sujeitas a diligéncias in loco a ser realizada pelos servidores da
Assessaria de Comunicag&o, por Constatages de campo feita por amostragem por
servidores da Coordenadoria de Comunicagdc efou através de Pésquisa Oficiaﬂ
contratada que, de maneira cientifica, podera mensurar as informagbes necessarias.

§ 3°. Os critérios estabelecidos no caput deste artigo poderdao ter como
embasamento os nimeros obtidos através de Pesquisa contratada pelo Municipio a ser
realizada regularmente, a qual demonstrard a penetracao dos diversos veiculos em
todo o Municipio.

§ 4°. Inclui-se na analise de viabilidade técnica para escolha e selegdo dos meios
e veiculos de comunicagéo as informagdes obtidas por meio de Pesquisa realizada por
empresa de publicidade contratada para esse fim.

Segéo IV |
Da Responsabilidade pela Publicagio dos Atos Institucionais

Art. 14. A responsabilidade pela publicagdo de reportagens institucionais ou
materiais publicitarios do Municipio de Vargem Alta, desde a criagdo até a sua
realizacéo, sera do departamento ou setor especifico da Coordenadoria de
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Comunicacéo.

Secdo V
Do Gerenciamento dos Contratos e Fiscalizagao dos Servigos

| Art. 15. O gerenciamento dos contratcs sera de responsabilidade do
Gestor/Fiscal do Contrato, formalmente designado para tal fim, que estara subordinado
ao Assessor de Comunicagéao.

Art. 16. A fiscalizagdo dos servicos sera de responsabilidade do chefe do
departamento ou do setor interessado e do Secretario Municipa! de Gabinete.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequag&o
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N°
001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n® 27/2013), bem como de manter o
processo de methoria continua.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Vargem Alta.

Art. 18. Cabera a Assessoria de Comunicacdo a ampla divulgacao de todas as
Instrugcdes Normativas ora aprovadas. _ | |

CAPITULO Vil
DA APROVAGAO

Art. 19. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03
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(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Vargem Alta/ES, 30 de julho de 2021,

-

v ..b

ELIESER RABELO
Prefeito Municipal

Municipio de Vargem Alta

DANIELA APARECIDA BALBINO FER co

_ Controladora Geral _
Municipio de Vargem Alta

JULIMAR PAIVA\FERRAZ NEVES
Assessor de Comunicagio Social

Municipio de Vargem Alta
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