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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N° 6.628/2020

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCS N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO SISTEMA DE
 COMUNICAGAO SOCIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias
contidas no artigo 31 da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugdo TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Complementar n°
046, de 26 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolugao n® 009, de 29 de
agosto de 2013 e Lei Municipal n® 3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCS n°® 001/2020, referente
ao Sistema de Comunicacao Social (SCS), de responsabilidade da Divis&do de
Imprensa, que dispde sobre padronizacdo de procedimentos administrativos do
Sistema de Comunicagéo Social no ambito do Poder Legislativo do Municipio
de Guarapari.

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Divisao de Imprensa) a
ampla divulgacéo de todas as Instrucées Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Art. 4°. Registre-se, cumpra-se e publique-se.

Guarapari/ES, 24 de setembro de 2020.

Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCS)
INSTRUCAO NORMATIVA SCS n° 001/2020

DISPOES SOBRE A PADRONIZACAO DE
"PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DO
SISTEMA DE COMUNICAGAO SOCIAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01.

Data: 24/09/2020. ,

Ato de Aprovacao: Portaria n® 6.628/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo de Imprensa.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispbe sobre a padronizacZo de procedimentos
administrativos do Sistema de Comunicacdo Social.

CAPITULO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgéos e unidades da estrutura
administrativa do Poder Legislativo do municipio de Guarapari- ES, os quais deveréo
adotar os procedimentos padrées ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Comunicagao Social (SCS).

CAPITULO Ili
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de acdes baseadas nas
seguintes legislactes:

I- Constituicdo Federal de 1988;

- Lei Orgénica do municipio de Guarapari -ES;

Hi- Lei Complementar n® 46/2013 (criou a Controladoria Geral de Controle
Interno no municipio de Guarapari);

V- Lei Municipal n® 3.603/2013 (criou a Controladoria Geral da Céamara
Municipal de Guarapari);

V- Resolugéo n® 009/2013 (regulamentou o Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal);
Vi- Instrucdo Normativa CGCMG n° 001/2013 (versdo atualizada), que

disciplinou os padrbes, responsabilidades e procedimentos para elaboracéo, emisséao,
implementacdo e acompanhamento das Instrugées Normativas no ambito do Poder

Legislativo; / Ve
VIl-  Lei Federal n°® 5.250/1967 (Lei de Imprensa); ﬁ'JJJ«""*J A=
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VIll-  Lei Federal n® 8.389/1991 (Conselho de Comunicacéo Social);

[X- Lei Federal n° 8.666/1993 (Licitagbes e Contratos da Administracédo
Publica);

X- Lei Federal n® 8.977/1995 (TV a Cabo e canais comunitarios);

Xl- Lei Federal n°® 9.472/1997 (Lei Geral das Telecomunicacgdes);

Xll-  Lei Federal n°® 9.610/1998 (Direitos autorais);

XllI-  Lei Federal n® 9.612/1998 (Radiodifusdo Comunitaria);

XIV-  Lei Federal n° 12.232/2010 (Licitacdo e contratacdo pela administracdo
publica de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda);

XV-  Decreto Federal n°® 2.206/1997 (Regulamento do Servico de TV a Cabo);

XVI-  Norma ANATEL n°® 13/1996 — VER/1997 (TV a cabo);

XVIl-  Convencao Americana dos Direitos Humanos;

XVIlI- Codigo de Etica do Jornalista (Fenaj);

XIX- Lei 13.188/2015 (Dispde sobre o direito de resposta ou retificacdo do
ofendido em matéria divulgada, publicada ou transmitida por veiculc de comunicacéo
social);

XX- Cédigo de Etica da Radiodifusdo Brasileira da Associacio Brasileira de
Emissoras de Radio e Televisdo (ABERT).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Release: material informativo com resumos, biografias e dados especificos, que
¢ distribuido para os jornalistas antes das entrevistas individuais ou coletivas, lancamentos
de predutos, solenidades, etc para facilitar o trabalho da imprensa.

Il - Clipping: processo de selecdo de noticias de diversos meios veiculos de
comunicagéo (jornais, revistas, sites e televisdo) que resulta na coletanea de recortes
sobre assuntos do interesse de quem os coleciona, no caso, da Camara Municipal de
Guarapari (CMG).

lli - House Organ: & uma revista ou periddico publicado por uma empresa ou
organizacdo para seus clientes, funcionarios, membros de sindicatos, paroguianos,
membros de partidos politicos e assim por diante. Esse nome deriva do uso de "6rgéo"
como referéncia a um periddico para um grupo de interesse especial.

IV - Imprensa: € a designacéo coletiva dos veiculos de comunicagéo que exercem
o Jornalismo e outras fungbes de comunicacdo informativa em coniraste com a
comunicag@o puramente propagandistica ou de entretenimento.

V - Media Training: treinamento dos porta-vozes de determinada organizacéo para
aprimorar o relacionamento € a comunicacdo com os jornalistas. No caso da Camara, sdo
as conversas preparatérias com os vereadores antes das entrevistas e eventos com a
presenca da imprensa.

VI - Midia Indoor: ¢ a divulgacdo feita dentro do estabelecimento, sendo
geralmente usada em espacos onde ha grande circulacdo de pessoas. Por exemplo, os
quadros de avisos nos corredores da CMG e do Anexo.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracéo da presente Instrucdo
Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa mantendo-a
atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacéo;

Il - Promover discussbes técnicas com as demais Unidades Executoras e com a
Unidade de Coordenagdo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao;

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagbes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia ocperacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinacbes-da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacées;

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenacéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugées Normativas e em
suas atualizages, em especial no que tange a identificaggo e avaliacdo dos pontos de
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 Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instruc6es Normativas;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Compete ao(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo servico de comunicacgéo
institucional e social da Camara Municipal de Guarapari:

I- Responder as demandas da imprensa que chegam via telefone ou e-mail;

- Informar a imprensa sobre as sessGes e demais eventos da Camara para
que possam realizar a cobertura jornalistica;

Hi- Prepara Releases sobre as sess6es e eventos da Camara para enviar para
imprensa e publicar no Portal Oficial do Poder Legislativo;

V- Orientar os vereadores sobre como atender a imprensa em entrevistas
mdnwduals ou coletivas; /“j, ) i f ﬁ
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V- Coordenar o andamento das atividades do Setor, principalmente, quando
forem desenvolvidas por estagiarios;

Vi- Realizar diariamente o clipping das noticias que saem sobre a Camara na
imprensa e publica-las no menu “Camara na Midia” do Portal Oficial.

Vil- Realizar o registro fotografico das sessfes ordindrias e extraordinarias,
Foruns Legislativos, CPls, Comisséo Processante e demais eventos em que o setor for
solicitado;

Viil- Publicar as fotos dos eventos citados no incisc VIl no menu “Galeria de
Fotos” do Portal Oficial e nas redes sociais da Camara (Facebook, instagram);

IX- Realizar a transmiss@o ao vivo. das sessbes, Foruns Legislativos, CPls,
Comisséo Processante e demais eventos que forem solicitados ao setor e autorizados pela
presidéncia.

X- Publicar os videos das sessbes Foruns Legislativos, CPls, Comiss&o
Processante no menu “Transmissdes Anteriores;

Xl- Publicar os eventos da Camara no menu “Agenda de Eventos” do Portal
Oficial; :

Xll-  Elaborar banners informativos sobre temas de interesse do Legislativo,

sobre eventos da Cémara e datas comemorativas para divulgar nas redes sociais
(Facebook, Instagram e Twitter) € no menu “Informativos” do Portal Oficial;

Xlll-  Atualizar, sempre que necessario, 0 banco de dados com nome, endereco,
telefone e e-mail de autoridades e entidades para envio de convites;

XIV-  Criar convites sobre os eventos da Casa de Leis para o envio fisico e virtual
para as autoridades e entidades bem como divulga-los em grupos de mensagens
(Whatsapp);

XV-  Produzir quinzenalmente o House Organ online “Informe Legislative”™ com as
principais noticias daquele periodo e enviar para as pessoas cadastradas no e-mail da
Comunicacdo (comunicacao@cmg.es.gov.br) e por lista de transmiss@o via aplicativo de
mensagens (Whatsapp) e também divulgar nos-quadros de avisos da Sede e do Anexo.;

XVI- Realizar as entrevistas com os vereadores apds as sessbes para a
producdo de releases e matérias para o Programa “Destaque Legislativo”, sendo que a
edicdo pode ser realizada pela propria Divisdo de Comunicag@o ou ser confratado pelos
meios legais cabiveis;

XVII- Elaborar roteiros para eventos realizados pela presidéncia como, por
exemplo, sessdes solenes e Féruns Legislativos, e auxiliar as assessorias dos demais
vereadores na elaboracdo de roteiros para sessbfes solenes e audiéncias publicas
propostas pelos parlamentares;

XVIil- Confeccionar Mogbes de Congratulagdes, Louvores e Aplausos que ja foram
aprovadas para que os parlamentares possam realizar as homenagens;

XIX- Confeccionar certificados de participacdo em palestras, audiéncias publicas
e Féruns Legislativos e envia-los por e-mail para as pessoas que assinaram as listas de
presenca;

XX-  Controlar a retirada de quadros utilizados na entrega das homenagens para
que todos vereadores tenham acesso a mesma quantidade dos mesmos;

XXI- Atualizar diariamente as redes sociais com a publicaggdo de banners
informativos ou sobre eventos e fotos;

XXll- Elaborar os slides com a agenda no Power Point para passar no data show
durante as sessdes.
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§ 1°. Os servigos mencionados no inciso VI deste artigo, ao serem executados,
deverdo cumprir as seguintes diretrizes:

a) todos os veiculos cadastrados na intranet devem ser consultados, sem
prejuizo da realizacdo de novos cadastros, quando necessario:

b) “as fotos de capa das matérias retiradas dos sites devem ser salvas em
pasta especifica determinada pelo Chefe do Setor de Comunicacio e enviadas para pasta
clipping, na intranet, no momento da publicagio;

c) as fotos dos jornais impressos devem ser salvas na pasta “Clipping do
scanner’ e enviadas para a pasta com o mesmo titulo na intranet no momento da
publicacao;

d) o link das matérias em video precisa ser adicionado na intranet com as
medidas 500 x 700. A imagem de capa deve ser padrio, podendo ser a “Saiu na Midia”,
que esta na pasta “Banner’ da intranet, ou uma outra definida pelo Chefe do Setor de
Comunicacgéo.

§ 2° A transmiss3o das sessdes descrita no inciso IX deste artigo deve ser
disponibilizada através do link “Transmiss&o ao Vivo” do Portal Oficial e nas redes sociais
da Camara (Youtube e Facebook), cujo servico pode ser realizado pela prépria Divisdo de
Comunicac&o ou ser contratado pelos meios legais cabiveis, hipéteses em que a anélise
de conveniéncia e oportunidade é pertinente ao Presidente da Camara.

Art. 9°. Quando da eleiggo/sucesséo de um novo Presidente da Camara é dever do
responsavel pela Divisdo de Imprensa do mandato que se cessa, informar as senhas de
acesso aos computadores, e-mails institucionais e redes sociais oficiais através de
Memorando enderecado ac novo Gestor a ser protocolado no setor de Protocolo da
Cé&mara Municipal de Guarapari.

§ 1°. Compete ao Chefe de Divisdo de Imprensa nomeado pelo Presidente da
Camara a alteracéo das senhas mencionadas no artigo anterior no prazo de até 30 (trinta)
dias.

§ 2° Apés efetivada a troca das senhas determinadas pelo paragrafo anterior,
deve-se comunicar através de Memorando enderecado ac novo Gestor a ser protocolado
no setor de Protocolo da Camara Municipal de Guarapari.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos de Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucio Normativa CGCM N°
001/2013 - verséo atualizada), bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacio por
Portaria a ser expedida e publicada pelo Presidente da casa e vincula a atuacao de todos
os servidores integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal de Guarapari.
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CAPITULO Vil
DA APROVACAO

Art. 13. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 24 de setembro de 2020.

A'SILVA PATRICIO
Responsavel pelo Sistenfa de Comunicagao Social
Camara Municipal de Guarapari

Camara Municipal de Guarapari

Lo .
fMPL\J\;\ A=
PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO 1

Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari \
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5.2.3. Objetivo da Auditoria: verificar a
existéncia e a aplicabilidade das normas que
integram o Sistema de Controle do Legislativo da
Cémara,

5.2.4. Resultados Esperados: obediéncia 2
legislaggo, aos procedimentos das instrucdes
normativas, aos principios constitucionais da
Administragdo Plblica e ao Regimento Interno da
Cémara, satisfazendo as exigéncias legais
vigentes.

5.2.5. Metodologia do Trabalho: analise e
verificacdo se os fluxogramas dos processos
legislativos eletrfnicos foram implantados por
meio de Instrucdo Normativa a fim de aferir sua
aplicabilidade e adequagio as atividades do setor
e ao disposto na legislacdo municipal gue
regulamenta a matéria.

5.2.6. Cronograma: durante o exercicio de
2020.

5.2.7. Local: Ca&mara Municipal de Guarapari.
5.2.8. Conhecimentos especificos:
° Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada

pela Resolugdo TCEES n° 257/2013 (Qispﬁe_..‘sobre
criacdo, implantagdo, manutencde. e fiscalizacio

do Sistema de Controle Interno da Administragdo =
Plblica e aprovagdo do “Guia de Orientacdo par*a-,'l

Implantacdo do Sistema de Cantrole Interno”);

o Lei Municipal Complementar n® 046/2013
(Dispbe sobre a criagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Guarapari);

e Resolucdo n® 009/2013 (Dispde sobre a
aplicagéo da Lej Complementar n® 046/2013 no
ambito da C&mara Municipal de Guarapari);

° Regimento Interno da Camara. .

° Resolugdo” n9 225/2019 (regulamenta

processo legislativo e administrative eletrénico); S

6. CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo do exercicio de 2020, as atividades e o
cronograma. de execugdo dos"tr:"abalhos poderdo
sofrer alteragBes em funcio de algum fator que
inviabilize a sua réalizagéo na aata estipulada, tais
como: trabalhos espe;ciais, treinamentos (cursos e
congressos etc.), atendimento ac Tribunal de
Contas do Estado ou outro érgdoc de Controle

Externo, assim como atividades ndo previstas.

O resultado das atividades de auditoria serd

levado ao conhecimente do Chefe do Poder

Legislativo e dos Chefes dos Setores auditados
afim de que tomem conhecimento e adotem as
providéncias que se fizerem necessarias. As
constatacdes, recomendacgBes e pendéncias farso
parte do Relatério Final de Auditoria a ser

elaborado pela Controladoria Geral.

Ao final do exercicio, serd emitido Relatério Anual
das Atividades Executadas pela Controladoria
Geral, a ser elaborado considerando todas as
acBes de controle e auditolr;ia interna contidas no
Plano Anual de Auditoria Interna do
exercicio de 2020 'b'em COmo o cumprimento
das recomendagﬁes e. sugestdes expedidas pela

Controladoria Géral.

Presidente Kennedy/ES, 24 de setembro de 2020.

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO

" Controladora Geral da Cdmara Municipal de

Guarapari

PORTARIA N° 6.628/2020

APROVA . INSTRUGAO NORMATIVA SCS N©
. 001/2020, . QUE
 PADRONIZACAO DE
- ADMINISTRATIVOS DO T
COMUNICACAO SOCIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

DISPOE SOBRE
PROCEDIMENTOS
SISTEMA DE

O Presidente da Camara Municipal de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, no uso de

suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucdo TC n® 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar no 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolucdo no
009, de 29 de agosto de 2013 e Lej Municipal no
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCS
n® 001/2020, referente a0 Sistema de
Comunicagdo Social (SCS), de responsabilidade da
Divisdo de Imprensa, que dispde sobre
padronizacéo de procedimentos administrativos
do Sistema de Comunicacdo Social no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Guarapari.

Art. 2° Caberd & Unidade Setorial Responsave|
(Divisdo de Imprensa) a ampla divulgacdo de
todas as InstrucGes Normativas ora aprovadas.
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Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de

sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em

contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 24 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL (sCs)
INSTRUGAO NORMATIVA SCS n° 001/2020

DISPOES SOBRE A PADRONIZACAO DE
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DO
SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01,
Data: 24/09/2020.
Ato de Aprovagdo: Portaria n® 6.628/2020.

Unidade Setorial Responsdvel: Divisio de
Imprensa.

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugao Normativa dispde
sobre a padronizagdo de procedimentos
administrativos do Sistema de Comunicacdo
Social. '

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normatrva abrange todos

0s orgdos e unidades da estrutura administrativa

do Poder Legislativo do municipio de Guaraparr
ES, os quais deverdo adotar 0s procedimentos
padrbes ora estabelecidos no que se refere ao
Sistema de Comunicagdo Social (SCS).

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrucao. Normativa integra o
conjunto de acoes baseadas nas seguintes
legislacdes:

I - Constitui¢do Federal de 1988;

I - Lei Organica do municipio de Guarapari -ES;
III - Lei Complementar n® 46/2013 (criou a

Controladoria Geral de Controle Interno no
municipio de Guarapari);

':XV ¥ Decreto Federal no

IV - Llei Municipal n° 3.603/2013 (criou a
Controladoria Geral da Ca&mara Municipal de
Guarapari);

V- Resolugdo n® 009/2013 (regulamentou o
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal);

VI - Instrugdo Normativa CGCMG n° 001/2013
(versdo atualizada), que disciplinou os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para
elaboracao, emissao, implementacao [
acompanhamento das InstrucBes Normativas no
ambito do Poder Legislativo;

VII - Llei Federal n® 5.250/1967 (Lei de
Imprensa)'

VIII - Le1 Federal no’'g, 389/1991 (Conselho de
Comunicacdo Socnal),

IX - Lei Federal n°® 8.666/1993 (Licitaces e
Contratos da Administracdo Plblica);

X - Lei Federal n® 8.977/1995 (TV a Cabo e canais
comunitarios);

XI - Lei Federal no 9472/1997 (Lei Geral das
i Telecomunlcagoes),

XII - Llei Federal n°® 9,610/1998 (Direitos
autorais) y :

XIII - Lel Federal n® 9.612/1998 (Radiodifusdo

R Comunltarla),

"'XIV - Lei Federal n® 12.232/2010 (Licitacgo e

contratagdo pela administracio pdblica de
semgos de publicidade prestados por intermédio
de agéncias de propaganda);

2.206/1997
(Regulamento do Servigo de TV a Cabo);

XVI - Norma ANATEL n® 13/1996 - VER/1997 (TV
a cabo);

XVII - Convencdo Americana dos Direitos
Humanos;

XVIII - Cédigo de Etica do Jornalista (Fenaj);

XIX - Lei 13.188/2015 (Dispde sobre o direito de
resposta ou retificacdo do ofendido em matéria

~divulgada, publicada ou transmitida por veiculo de

comunicagdo social);

XX - Cédigo de Etica da Radiodifus3o Brasileira da
Associacdo Brasileira de Emissoras de Radio e
Televisdo (ABERT).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS



Guarapari-ES, segunda - feira, 28 de setembro de 2020 - Di&rio Oficial Legislative Municipal i1

Art. 4° Para os fins desta Instrucio Normativa
considera-se:

I - Release: material informativo com resumos,
biografias e dados especificos, que é distribuido
para os jornalistas antes das entrevistas
individuais ou coletivas, lancamentos de produtos,
solenidades, etc para facilitar o trabalho da
imprensa,

II - Clipping: processo de selecdo de noticias de
diversos meios veiculos de comunicacdo (jornais,
revistas, sites e televisdo) que resulta na
coleténea de recortes sobre assuntos do interesse
de quem os coleciona, no caso, da Camara
Municipal de Guarapari (CMG).

III - House Organ: é uma revista ou periédico
publicado por uma empresa ou organizagdo para
seus clientes, funciondrios, membros de
sindicatos, paroquianos, membros de partidos
politicos e assim por diante. Esse nome deriva do
uso de "6rg&o" como referéncia a um periddico
para um grupo de interesse especial.

IV - Imprensa: é a designacio coletiva dos’

veiculos de comunicacdo que exercem o
Jornalismo e outras fungBes de comunicacdo
informativa em contraste com a comunicacdo
puramente propagandistica ou de entretenimento.

V - Media Training: treinamento dos porta-vozes
de determinada organizagdo . pi
relacionamento e a comunicagio com os
Jjornalistas. No caso da Cdmara, sdo as conversas
preparatérias com os vereadores antes das
entrevistas e eventos com a presenca da
imprensa. :

VI - Midia Indoor: é a divulgagéé feita dentro do
estabelecimento, ' sendo geralmente usada em
espacos onde ha grande circulagdo de pessoas.

Por exemplo, os quadros de avisos nos corredores

da CMG e do Anexo.

CcAPITULO V-
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade' Responséavel pela
elaboracdo da presente Instrucdo Normativa;

I - Promover a divulgagdo e implementacio desta
Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacdo;

IT - Promover discussbes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacdo de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragdo, atualizagdo ou expanséo.

Art. 6° Compete as Unidades Executoras:

)ara aprimorar o

I - Atender &s solicitagbes da Unidade
Responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no
processo de atualizacdo;

1 - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucéo
Normativa sobre alteraces que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Nb_rmativ_a‘ a disposicdo de
todos os funcionérios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - Cumprir .as determinaces da Instrugdo
Normativa, em especfa_l- quanto aos procedimentos
de controle,lg-é‘ quanto & padronizacdo dos
procedimentos.na geracio de ‘documentos, dados
e informacd@es.

Art. 7° Compete a U‘n‘idade de Coordenacdo do
Controle Interno: .

I - Prestar apoio técnico na ‘fase de elaboragdo

das Instruges Normativas e em suas
atu-alizagﬁes, em especial no que tange a
identificac8o e avaliacdio dos pontos de controle e
resrﬁectivgs procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna,

.--avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
" inerentes a cada sistema administrativo, propondo

alteragdes nas Instrucdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatacao de novas Instrucdes Normativas;

I - Organizar e manter atualizado o manual de
-procedimentos, em meio documental e/fou em

base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada Instrucio Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8e Compete ao(s) servidor(es)
responsavel(eis) pelo servico de comunicagéo
institucional e social da Camara Municipal de
Guarapari:

I - Responder as demandas da imprensa que
chegam via telefone ou e-mail;

II - Informar a imprensa sobre as sessBes e
demais eventos da Camara para que possam
realizar a cobertura jornalistica;

III - Prepara Releases sobre as sessées e eventos
da Cémara para enviar para imprensa e publicar
no Portal Oficial do Poder Legislativo;
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IV - Orientar os vereadores sobre como atender a
imprensa em entrevistas individuais ou coletivas;

V - Coordenar o andamento das atividades do
Setor, principalmente, quando forem
desenvolvidas por estagidrios;

VI - Realizar diariamente o clipping das noticias
que saem sobre a Camara na imprensa e publica-
las no menu “C&mara na Midia” do Portal Oficial.

VII - Realizar o registro fotografico das sess@es
ordinarias e extraordindrias, Féruns Legislativos,
CPlIs, Comisséo Processante e demais eventos em
que o setor for solicitado;

VIIT - Publicar as fotos dos eventos citados no
inciso VII no menu “Galeria de Fotos” do Portal
Oficial e nas redes sociais da Camara (Facebook,
Instagram);

IX - Realizar a transmissdo ao vivo das sessfes,
Féruns Legislativos, CPIs, Comissdo Processanie o

demais eventos que forem solicitades so zstar e

autorizados pela presidéncia.

X - Publicar os videos das sessbes Eéruns
Legislativos, CPIs, Comissdo Processante ro menu
“Transmissdes Anteriores;

"Agenda de Eventos” do Portal Oficial;

XI - Publicar os eventos da Cimara no menu

AII - Elaborar banners informativos sobre temas
de interesse do Legislative, sobre eventos da
Camara e datas comemorativas para divulgar nas
redes sociais (Facebook, Instagram e Twitter) &
no menu “Informativos” do Portal Oficial;

XIII - Atualizar, sempre que né'i;eﬁsério, o bango
de dados com nome, endereco, telefone e &=rmall

de autoridades e entidades para. énvio de

convites;

XIV - Criar convites sobre os eventos da Casa de
Leis para o envio fisico e wvirtual para as
autoridades e entidades bem cqmo‘ divulga-los em
grupos de mensagens (Whatsapp,)-;-__‘

XV - Produzir quinzenalmente o House Organ
online “Informe Legislativo” com as principais
noticias daquele perfodo e enviar para as pessoas
cadastradas. no e-mail da  Comunicacio
(comunicacao@cmg.es.gov.br) e por lista de
transmiss@o via aplicative de mensagens
(Whatsapp) e também divulgar nos quadros de
avisos da Sede e do Anexo.;

XVI - Realizar as entrevistas com os vereadores
apds as sessdes para a producdo de releases e
matérias para o Programa “"Destague Legislativo”,
sendo que a edicdo pode ser realizada pela
propria Divisdo de Comunicacdo ou ser contratado
pelos meios legais cabiveis:

feailzacdo  de  novos
'necassario;
) “as fotos de capa das matérias retiradas

XVII - Elaborar roteiros para eventos realizados
pela presidéncia como, por exemplo, sessBes
solenes e Fdruns Legislativos, e auxiliar as
assessorias dos demais vereadores na elaboracdo
de roteiros para sessdes solenes e audiéncias
publicas propostas pelos parlamentares;

XVIII - Confeccionar Mogbes de Congratulaces,
Louvores e Aplausos que ja foram aprovadas para
que os parlamentares ' possam realizar as
homenagens; i

XIX - Confeccionar certificados de participagdo em
palestras,  audiéncias plblicas e Féruns
Legislativos e envia-los por e-mail para as
pessoas gue assinaram as listas de presenca;

XX - Controlar a retirada de quadros utilizados na
entrega das . homenagens para que todos
vereadores tenham acesso a mesma quantidade
dos mesmos;

XXI - Atualizar diariamente as redes sociais com a
publicagdo de banners informativos ou sobre
eventos e fotos;

- XXII - Elaborar os slides com a agenda no Power

Point para passar no data show durante as
sessoes. S

§ 1° Os servicos mencionados no inciso VI deste
artigo, ao serem executados, deverdo cumprir as

' seguintes diretrizes:

8l todos os veiculos cadastrados na intranet

devem  ser consultados, sem prejuize  da
cadastros, quando

dos sitss devem ser salvas em pasta especifica
determinada pelo Chefe do Setor de Comunicagdo
e enviadas para pasta clipping, na intranet, no
momento da publicacZo;

c) as fotos dos jornais impressos devem ser
salvas na pasta “Clipping do scanner” e enviadas
para a pasta com o mesmo titulo na intranet no
momento da publicagio;

d) 0 link das matérias em video precisa ser
adicionado na intranet com as medidas 500 x 700.
A imagem de capa deve ser padréo, podendo ser
a “Saiu na Midia”, que esta na pasta “Banner” da
intranet, ou uma outra definida pelo Chefe do
Setor de Comunicacio.

§ 2° A transmissdo das sessdes descrita no inciso
IX deste artigo deve ser disponibilizada através do
link “Transmiss&o ao Vivo” do Portal Oficial e nas
redes sociais da Ca&mara (Youtube e Facebook),
cujo servico pode ser realizado pela prépria
Divis&o de Comunicagdo ou ser contratado pelos
meios legais cabiveis, hipdteses em gue a analise
de conveniéncia e oportunidade é pertinente ao
Presidente da Cimara.
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Art. 9° Quando da elei¢io/sucessdo de um novo
Presidente da Cé&mara & dever do responsave|
pela Divisdo de Imprensa do mandato que se
cessa, informar as senhas de acesso aos
computadores, e-mails institucionais e redes
sociais oficiais através de Memorando enderegado
a0 novo Gestor a ser protocolade no setor de
Protocolo da Cadmara Municipal de Guarapari.

§ 1° Compete ao Chefe de Divisio de Imprensa
nomeado pelo Presidente da Cimara a alteracdo
das senhas mencionadas no artigo anterior no
prazo de até 30 (trinta) dias.

& 2° Apés efetivada a troca das senhas
determinadas pelo paragrafo anterior, deve-se
comunicar através de Memorando enderecado ao
novo Gestor a ser protocolade no setor de
Protocolo da C&mara Municipal de Guarapari.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa deverd ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacdo aos requisitos de
Manual de Elaboracio das Normas (Instrucdo
Normativa CGCM N° 001/2013, - . vers&o
atualizada), bem como de manter o processo’ de
melhoria continua. L R i
Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacdo por Portaria 3 ser
expedida e publicada pelo Presidente da casa e
vincula a atuacio de todos os servidores
integrantes da estrutura - organizacional da
Cémara Municipal de Guarapari,

Art. 12 Caberd a Unidade Setorial Responsével

(Divisdo de Comurnicacdo) a ampla’ divulgacdo de .

todas as InstrugSes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIIZ
DA APROVACAO

Art. 13 E por estar de acordo;_‘:ﬁ'rmo a presente
instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teore forma,_para todos os efgitos legais.

Guarapari/ES, 24 de setembro de 2020.

MARCELO PARANHOS R. DE QUEIROZ
Divis&o de Comunicacdo
Cémara Municipal de Guarapari

RAFAELA DA SILVA PATRICIO
Responsdvel pelo Sistema de Comunicacdo Social
Camara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTOQ
Diretor Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari
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