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DECRETO N° 25.666

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCS) N°©
01/2015, DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugao Normativa dos Procedimentos
Administrativos do Sistema de Comunicagado Social - SCS N° 01/2015, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Comunicagao Social - SEMCOS, que
dispde sobre os procedimentos de controle interno a serem observados no
ambito do Poder Executivo da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Comunicacdo Social -
SEMCOS e a Controladoria Interna de Governo a divulgagdo da Instrucdo
Normativa ora aprovada.

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

revogadas as disposicées em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 30 de setembro de 2015.
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCS N°. 001/2015

Versdo: 01
Aprovacao em: 30/09/2015
Ato de aprovacao: Decreto Executivo n® 25.666/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Comunicagdo Social.
Instrucdo Normativa do Sistema de Comunicagao Social

CAPITULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 10 - Normatizar e disciplinar os procedimentos relativos a agdes de publicidade e
propaganda, assessoramento jornalistico e produgdo de conteudo visual no ambito

do Poder Executivo Municipal.

Art. 20 - A presente Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos da

Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

CAPITULO III
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 49 — As orientacdes e procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e normas de
controle:

I - Lei Municipal 10.450/2010; o)

II - Decreto Municipal 21.540/2011. /
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Do Org3o Central do Sistema Administrativo

(Secretaria Municipal de Comunicacao Social)

Art. 50 — S30 responsabilidades do Orgédo Central do Sistema Administrativo:

I - Promover discussdes técnicas visando o aperfeigpamento das rotinas e
procedimentos de trabalho relacionados a presenta instrugdao normativa;

II - Divulgar esta instrugdo normativa e, consequentemente o seu conteudo junto as
demais unidades administrativas;

III - Manter o conteldo desta instrugdo normativa atualizado, bem como promover
as alteragdes que se fizerem necessarias em virtude de mudangas nas rotinas de
trabalho ou da legislagdo em vigor;

IV - Atender as solicitacdes da Unidade Central de Controle Interno (UCCI) quando

da realizacdo dos trabalhos de auditoria interna.

Das Unidades Executoras
(Secretarias Municipais e demais Entidades que compdéem a Administracao
Indireta)

Art. 60 — S30 responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Colaborar com o 6rgdo central do sistema administrativo (SEMCOS) para o
aperfeicoamento dos procedimentos descritos nesta instrugdo normativa;

II - Enviar as suas demandas ao érgdo central do sistema administrativo (SEMCOS),
em tempo habil, para que as devidas providéncias possam ser adotadas sem que 0s

procedimentos estabelecidos nesta instrugdo normativa sejam descumpridos.

Da Unidade Central do Controle Interno (UCCI)

Controladoria Interna de Governo

Art. 70 — S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

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

II - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
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de controle inerentes ao Sistema Juridico, propondo alteragdes nesta IN para

aprimoramento dos controles estabelecidos.

CAPiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Das Acdes de Publicidade e Propaganda

Art. 80 - As acdes de publicidade e propaganda serdo prestadas como forma de
assessoramento ao Poder Executivo municipal, tendo como objetivos o atendimento
as seqguintes finalidades:

I - Realizacdo de planejamento estratégico das agdes que envolvem a imagem
institucional do municipio;

11 - Idealizagdo e elaboracdo de campanhas publicitarias;

III - Promocdo do marketing institucional;

IV - Assessoramento das atividades que sejam necessarias a promogao da imagem
institucional da prefeitura e do municipio junto a populagdo e nos contextos estadual,

nacional e internacional.

Art. 99 — As pesquisas de acompanhamento e avaliagdo do impacto dos programas e
projetos realizados junto a comunidade serdo realizadas pela Geréncia de Integragao
e Imagem Institucional.

Paragrafo Unico - A proposicdo e a coordenagdo de pesquisa de opinido geral ou
especificas junto aos publicos vinculados a determinados temas ou assuntos, com o
intuito de obter dados e informagbes para acompanhamento, avaliagao,
monitoramento ou reorientacdo de planos de gestdo de politicas publicas especificas

também serdo realizadas pela Geréncia de Integragdo e Imagem Institucional.
Art. 10 - A orientacdo e o gerenciamento do site oficial da Prefeitura Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim serd realizado mediante necessidade da administragdo, no

que se refere a inclusdo dos temas de maior relevancia para a sociedade.
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Secao II

Do Assessoramento de Jornalismo

Art. 11 - A selecao das pautas a serem produzidas pela equipe de jornalismo da

SEMCOS sera definida em conjunto com a Subsecretaria de Jornalismo.

Art. 12 - As sugestdes de pautas de interesse publico, sobre a Prefeitura, aos
veiculos de comunicagdao, dentre outras atividades de promogao de relacionamento
com a midia serdo realizadas diariamente.

Paragrafo Unico - O atendimento aos jornalistas serd realizado pela equipe de
jornalismo da SEMCOS e as demandas especificas serdo encaminhadas as areas

competentes pela prestagao das informagdes.

Art. 13 - A equipe de jornalismo da SEMCOS fard a selecdo das matérias de
interesse publico junto as secretarias municipais, de acordo com cronograma interno

estabelecido.

Art. 14 - Anualmente, a equipe de jornalismo solicitard relatério a todas as
secretarias municipais contendo as principais agdes desenvolvidas ou em andamento,

com o intuito de elaborar a prestagdo de contas publica do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15 - As dulvidas e/ou omissdes geradas por esta IN deverdo ser solucionadas
junto as unidades responsaveis, bem como através da Unidade Central de Controle

Interno.

Art. 16 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim, 30 de setembro de 2015
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ILIPE RODRIGUES DA SILVEIRA

Secretario Municipal de Comunicacao Social

W W

W .

) Prefeitura Municipal de
cachoeiro.es.gov.br Cachoeiro de Itapemirim




