INSTRUCAO NORMATIVA SPC n° 01/2016

Estabelece procedimentos relativos a
gestdo das acbes de publicidade e
comunicacdo da Camara Municipal de
Castelo.

Verséo: 01

Data de Aprovacgdo prévia pela UCCI:  / / 2016

Ato e Data de Aprovacéo: Ato Administrativo n° , de / /2016

Sistema: Sistema de Publicidade e Comunicacdo — SPC

Unidade Responsavel: Geréncia de Comunicagdo e Cerimonial (GECOC)

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN) estabelece procedimentos relativos a
gestdo das acdes de publicidade e comunicacdo da Camara Municipal de
Castelo.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente IN abrange a todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta IN.

CAPITULO 1l
CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta norma considera-se:

| - publicidade institucional: a que se destina a divulgar atos, acgdes,
programas, obras, servicos, campanhas, metas e resultados da Camara
Municipal com o objetivo de atender ao principio da publicidade, de
valorizar e fortalecer o poder publico e de estimular a participacdo da
sociedade no debate, no controle e na formulacao de politicas publicas;

Il - publicidade de utilidade publica: a que se destina a divulgar direitos e
servicos colocados a disposicdo dos cidadaos, oriundos da acdo da
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Camara Municipal, com o objetivo de informar, educar, orientar, mobilizar,
prevenir ou alertar a populagcdo para adotar comportamentos que lhe
tragam beneficios individuais ou coletivos e que melhorem a sua qualidade
de vida;

[l - publicidade legal: a que se destina a dar conhecimento de editais,
balancos, atas, decisdes, realizacdo de audiéncias publicas e outras
reunides, avisos e de outras informacdes da Camara Municipal, com o
objetivo de atender a prescri¢cdes legais.

CAPITULO IV
BASE NORMATIVA

Art. 4° A presente IN baseia-se nas seguintes normas:
| - Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lei Organica do Municipio de Castelo;

[l - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&o de responsabilidade da unidade responsavel pela IN:

| - promover a divulgagéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da IN.

Art. 6° Sao responsabilidades das unidades executoras:

| - atender as solicitacdbes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre as alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aumento da eficiéncia operacional e o
aprimoramento dos procedimentos de controle;
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[l - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da IN, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao sistema, propondo alteragdes na IN
para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secéo |
Das Ac0Oes de Publicidade Institucional e
Publicidade de Utilidade Publica

Art. 8° ApGs o surgimento da demanda de publicidade o érgéo responsavel
por sua execucao deve:

| — solicitar para a unidade competente da Camara a contratacdo de bem ou
servico para atender a demanda caso o Poder Legislativo ainda néo
disponha dele; ou

Il — caso ja disponha dos recursos necessarios para atender a demanda,
efetuar a criagcdo, o desenvolvimento, a edi¢do, a producéo, a finalizacéo e
a veiculacao da publicidade.

Paragrafo Unico: A demanda de publicidade tratada nesta sec&o origina-
se:

| — por determinacdo do Presidente da Camara, ainda que solicitada por
outros Orgdos ou autoridades, caso em que cabera ao Presidente autoriza-
la; e

Il — de oficio pelo responséavel pelo 6rgéo de publicidade.
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Art. 9° Havendo a contratacao de terceiros para o fornecimento de bens ou

a execucado dos servicos relacionados a publicidade, cabera ao o6rgao
responsavel pela publicidade da Camara orientar e supervisionar o trabalho

e aprovar o seu resultado final.

Art. 10 Apoés a entrega do bem ou a execucéo do servico de publicidade o
orgao responsavel pela publicidade da Céamara encaminhara ao setor
financeiro a documentacdo comprobatéria dos bens ou servi¢os entregues.

Secéo Il
Das AcoOes de Publicidade Legal

Art. 11 As acOes e pecas de publicidade legal serdo produzidas e
encaminhadas diretamente aos veiculos de comunicacdo pelo 0Orgao
competente, que serdo por elas inteiramente responsaveis, ndo estando
sujeitas a aprovacao e supervisdo do 6rgdo responsavel pela publicidade
da Camara.

Art. 12 Compete aos responsaveis pelas acfes e pecas de publicidade
legal cumprir os regramentos para a realizagdo da respectiva publicidade,
aplicando-se, no caso deste artigo, as disposi¢coes do artigo 8° desta IN.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13 Devera ser garantida a observancia do interesse publico e dos
dispositivos legais na forma, conteudo e execucdo da publicidade e
comunicagao.

Art. 14 A publicidade e a comunicacdo somente serdo realizadas
respeitando as regras constantes no ordenamento juridico brasileiro.

Art. 15 As duvidas e/ou omissdes porventura geradas por esta IN

deverdo ser solucionadas junto a Geréncia de Comunicacdo e
Cerimonial e & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.
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Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo,
com efeitos a partir de 1° de abril de 2016.

Castelo, ES, 17 de marco de 2016.

KYSSILA GARCIA SCHETINO
Gerente de Comunicacédo e Cerimonial
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