jx@&ﬁ%&
IBATIBA - €5 Ibatiba

TR Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES mw%

CONTROLADORIAINTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA SCI - N°. 08/2012.

UNIDADE RESPONSAVEL: GABINETE DO PREFEITO / ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO
Versao: 01 Aprovacgao: Decreto n°. 60/2012

Estabelece procedimentos para a

Assessoria de Comunicacgao.

A Controladoria Geral do Municipio de Ibatiba, no uso de suas atribuigoes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei
Orgénica Municipal, nos termos dos arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei Complementar
Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993, art. 24 da Lei Municipal n°. 36, de 06 de
outubro de 2009, e por fim o Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de 2009.

RESOLVE:

Secao |

Da Assessoria de Comunicagao Institucional

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes definidas no artigo 28 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
recomenda a Assessoria de Comunicagéo Institucional que observe os procedimentos

constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungées.

Art. 2°. Juntamente com as Secretarias e demais 6rgdos municipais devera a
Assessoria de Comunicagao Institucional orientar a elaboragdo dos atos de publicidade
e publicagdo dos atos administrativos e legislativos do Executivo Municipal.

Art. 3°. A Controladoria Geral recomenda a Assessoria de Comunicagdo Institucional,
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sem prejuizo nas atribuicbes definidas em Legislagdo Municipal a observancia desta

Instru¢do Normativa e, ainda:

|- coordenar e desenvolver a politica de comunicagdo interna e externa da

Administragao Municipal;

Il - coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de

imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal,

lll - monitorar, através de pesquisas perioddicas, as necessidades dos cidaddos e a
avaliagdo que fazem da Administragdo e dos servigos municipais com base nas
demandas levantadas;

IV - coordenar e executar as atividades de Relagdes Publicas e Cerimoniais;

V - desenvolver e coordenar juntamente com o6rgdos e secretarias os servicos de

publicidade e propaganda da Prefeitura, divulgando os trabalhos junto a comunidade;

VI- exercer as atividade de comunicagdo social da prefeitura, coordenando,

supervisionando e desenvolvendo campanhas e atividades de mobilizagdo social;

VII - manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Municipio sobre as

atividades da Administragdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

VIIl - realizar tarefas relativas & publicidade, determinadas pelo Executivo Municipal;

IX - realizar pesquisas de opinido publica;

X - manter o Chefe do Executivo informado dos eventos e noticias locais, estaduais e

federais de interesse da administragdo municipal;
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Xl - desenvolver informativos da atividades, projetos, contratos, convénios e agdes do

Executivo em articulagdo com as demais secretarias:
XIl - organizar eventos especiais, c6o inauguragdes, comemoracdes e visitas;

Xl - cuidar da implantagdo e execugdo dos servigos e disponibilizagdo de

informagdes no sitio oficial;

XIV - auxiliar na instalagdo, configuragdo e administracdo do sitio da Prefeitura na

Internet;

XV - controlar o acesso e uso do sitio do Municipio e analisar o relatério estatistico do

acesso e uso do sitio do municipio;

XVI- fazer constar a logomarca do Municipio em prédios publicos, veiculos e
maquinas, bens municipais, documentos oficiais, nos eventos organizados pelo
Municipio ou que tenha a participagdo do Poder Publico Municipal, tais como: atos
publicos, reunides, congressos, conferéncias, seminarios, inauguragdes, encontros e

outros, deverdo fazer destacar a marca do Municipio;

XVIl - cuidar para que todo material de expediente impressos, folders, outdoor

deverdo conter a logomarca do Municipio em lugar visivel em proporgdes de facil

identificagao;
XVIII - promover e articular as atividade de comunicacéo interna da Prefeitura:
XIX - normatizar, coordenar e controlar os servigos de publicidade e patrocinio dos

6rgéos e das entidades do Poder Executivo Municipal, bem como dos equipamentos de

transmissao e recepgéo de sinais de televisdo do Municipio
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XX - proceder, no &mbito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do

Chefe do Poder Executivo:

XXI- coordenar e controlar as publicagbes oficiais e institucionais, preparando

acervo com registros das realizagdes da administragdo municipal;

XXIl - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo anico. A Assessoria Municipal da Comunicacdo Institucional contara com
assessoramento juridico, que |lhe sera prestado pela Representagdo da Assessoria

Juridica do Municipio do Ibatiba.

Subsecao |

Dos Servigos de Publicidade e Comunicagao Virtual

Art. 4°. A Controladoria Geral recomenda a Assessoria de Comunicagao Institucional
que observada as recomendagdes constantes nesta Instrugdo Normativa na
elaboragdo dos atos de publicidade e publicagdo dos atos legislativos e administrativos

da Administragdo Municipal, devendo ainda:

I - criar, produzir e veicular campanhas institucionais informativas, educativas e de
conscientizagao, relacionadas aos assuntos de interesse da comunidade, priorizando a
educacdo ambiental, educagdo no transito, o combate as drogas e as DST's, a

prevengao de doengas em geral e os direitos individuais do cidad&o:

Il - organizar cronograma de cobertura das atividades de que participem o Prefeito,

Secretarios e demais autoridades municipais;

lll - selecionar o material fotografico para publicagao;
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IV - orientar e acompanhar as atividades de coletas de noticias, redacdo, revisdo e

edigdo do material jornalistico para informativo publicitario ou jornal;

V - catalogar os trabalhos executados, discriminando o autor da foto, local, dia, hora e

natureza do acontecimento;

VI- promover o registro sonoro das atividades e eventos importantes para a

Prefeitura;

VIl - promover o registro em video das atividades e eventos importantes para a

Prefeitura;

VIl - organizar, datilografar, revisar, imprimir e expedir diariamente boletins para as
televisGes locais sobre assuntos de interesse do Executivo Municipal e interesses da

populagao do municipio;

IX - proceder a revisdo dos textos jornalisticos produzidos pelas secretarias,

procuradoria, controladoria e assessoria de gabinete;
X - manter servigos de radio - escuta do noticiario das emissoras locais selecionando
0s assuntos de interesse da Administragdo Municipal, transformando-os em boletins,

expedidos para os diversos 6rgdos da Prefeitura;

X1 - confrontar dados numéricos, quantidades e informagées similares, constantes dos

textos finais, com originais fornecidos pelos érgdos municipais;

XIl - encaminhar, diariamente, as Secretaria a programagao de suas atividades,

visando a dispor dos meios adequados para executa-las;
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Xlll - organizar, acompanhar e produzir as pegas das campanhas publicitarias

planejadas para a Prefeitura;

XIV - criar e planejar layouts para pegas de divulgagdo e promogao, sinalizagdo de
ambientes abertos e fechados e identificagdo de edificagdes, de interesse da

Prefeitura;

XV - estabelecer, exercer e manter o relacionamento com os representantes de cada

6rgéo ou entidades responsaveis pelo fluxo de informagdes;

XVI- prestar informagdes a populagdo de lIbatiba sobre os diversos servigos
municipais;
XVII - designar repédrteres para cobrir, fora do municipio acontecimentos relevantes

para a Prefeitura ou Municipio de Ibatiba;

XVIIl - implantar, definir, normatizar, editar e monitorar a politica de comunicacgéo e a

identidade visual do sitio da Prefeitura Municipal de Ibatiba;

XIX - manter pagina na rede mundial de computados (internet) com informacdes
gerais sobre o Governo Municipal e seus projetos, agdes e programas, bem como

provendo acesso aos servigos publicos informatizados:

XX - fazer a atualizagdo das informagdes e servicos constantes das paginas das
Secretarias, Procuradoria, Controladora e Gabinete sendo esta de inteira
responsabilidade dos geradores das informagdes ou prestadores dos servicos;

XXI- garantir a atualizagdo das informagdes dindmicas do sitio, como noticias,

agenda, eventos, campanhas, dentre outros;

XXII - definir as agbes necessarias ao funcionamento do sitio, seu modelo de gestdo

e os servidores responsaveis pela sua execugio;
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XXIII - verificar a regular implantagdo e execugdo dos servigos e disponibilizagdo de

informagdes no sitio oficial;

XXIV - coordenar as tarefas de assisténcia aos hardwares e softwares necessarios

para garantir acesso de qualidade e segurancga;

XXV - manter atualizado e protegido os bancos de dados, efetuando backup

periodicamente e protocolando na Controladoria Geral do Municipio;

XXVI - criar mecanismo e softwares para manter atualizado e disponivel em meio

eletrénico a legislagdo municipal no sitio oficial do Municipio;
XXVII - inspecionar a utilizagdo e analisar os sistemas, propor remodelagem e
definigao de estrutura para implantacao de bases de dados compativeis com o material

divulgado na Internet;

XXVIIl - definir, normatizar e monitorar a infra-estrutura computacional de

equipamentos - harwares, de sistemas - softwares, e de telecomunicagdes do sitio;

XXIX - garantir a disponibilidade ininterrupta do sitio;

XXX - garantir padroes satisfatérios de velocidade de acesso ao ambiente de rede e

aos conteudos informativos e de servigos do sitio;

XXXI - desenvolver, de forma crescente, servigcos eletrbnicos e garantir sua

disponibilidade;

XXXII - prover treinamento constante aos servidores usuarios de equipamentos e

sistemas de atualizagao do sitio;
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XXXIIl - fornecer solugbes tecnolégicas que permitam o amplo gerenciamento do

sitio, particularmente quanto a demanda e a atualidade do contetdo;

XXXIV - prover solugdes tecnologicas que confiram flexibilidade a politica de

comunicagdo realizada pelo sitio;

XXXV - garantir a integridade da infra-estrutura do sitio;

XXXVI - identificar, normatizar e monitorar o plano de informagdes técnicas e

administrativas do Executivo, no ambito do sitio;

XXXVII - definir as bases e fontes das informagdes técnicas e administrativas;

XXXVIII - cobrar a atualizagdo do conteudo de informacgées técnicas e administrativas,
como contas publicas, indicadores sociais e econdmicos, telefones, enderecos e

outros;

XXXIX - gerenciar a rede de servidores responsaveis pela captagéo e destinacdo de

informagdes técnicas e administrativas e pelos servigos eletronicos.

Art. 5°. Caberd & Assessoria de Comunicagdo Institucional organizar os Informes
Publicitarios a serem publicados para assegurar a regular publicidade dos atos do
Municipio.

Art. 6°. O 6rgao responsavel pela publicidade oficial do Executivo Municipal de Ibatiba
€ a Assessoria de Comunicagéo Institucional, devendo fazer constar expressamente
nos informativos publicados em forma de expediente, o seguinte:

I-  nome do Prefeito e demais autoridades responsaveis:

Il - nome do profissional responsavel pela coordenagéo e elaboracéo;
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lll - nome do redator;

IV - nome do fotégrafo ou fonte das fotos ilustrativas;

V - colaboradores diretos e indiretos;

VI - nome do responsavel pelo projeto grafico e diagramacao;
VIl - identificagao da pessoa juridica responsavel pela impressao;
VIIl -  numero de tiragem.

Art. 7°. Os “INFORMES PUBLICITARIOS” de que trata o artigo anterior, deverdo ter

como finalidade:

I- ser ¢6rgdo de publicidade e de divulgagdo das atividades dos oérgdos da

Administragao Municipal;
Il - desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo politica e social;

lll - ser 6rgdo de captagdo e divulgagdo de noticias e informagdes referentes as

atividades da Administragao Municipal;
IV - elaborar o 6rgéo informativo das atividades e agdes do Poder Publico Municipal;

V - incumbir-se de noticiar, em parceria com outros meios de comunicacdo, as

noticias locais.

Subsecao Il

Das Relagoes Publicas e Cerimoniais
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Art. 7°. A Assessorial de Comunicagao Institucional é responsavel por tornar pablica as
acoes da Administragdo, devendo ainda assessorar o prefeito nas relagbes com os
demais poderes da Administragdo Municipal, conselhos e movimentos populares e na

execugao das atividades de comunicagédo social, relagdes publicas e cerimonial.

Art. 8°. Sob a coordenagao da Assessoria de Comunicagao Institucional os servigos de
RelagGes Publicas e Cerimonial deverdo observar as recomendagbes dessa Instrugéo

Normativa, dentre elas:

|- planejar, coordenar, controlar e executar a politica de comunicagio externa e
interna da Administrag@o Direta, desenvolvendo atividades de imprensa, cerimonial e

relagdes publicas, divulgando atividades internas e externas da Prefeitura;

Il- organizar e a coordenar os servigos de cerimonial da Prefeitura Municipal de
Ibatiba;

lll - atuar como facilitador da instituicdo com seu publico, usando uma linguagem que
se aproxima do cotidiano das pessoas, de forma simples e direta, trabalhando a

informag&o, adaptando meios e instrumentos a cada segmento do governo;

IV - zelar na precedéncia em solenidades oficiais e publicas, com a presenga do chefe

do Poder Executivo e demais autoridades;

V - dedicar-se & manutengdo do respeito as instituicbes e simbolos representativos

do Municipio, Estado e da Federagao;

VI - fazer promogéo das datas civicas de relevancia do Municipio, Estado e da

Federacgao;
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VIl - organizar, preparar, conduzir € assessorar as cerimdnias do Poder Executivo ou

as que o Prefeito do Municipal se faz presente como principal convidado;
VIIl - acompanhar o Prefeito em visitas diarias, recepgbes as autoridades e em
viagens, quando necessario, zelando por sua imagem e pelos respeitos que sao

devidos a sua autoridade;

IX- auxiliar a Assessoria de Gabinete na elaboragdo das respostas as

correspondéncias do Gabinete do Prefeito;

X - planejar e interpretar as pesquisas e consultas populares;

Xl - formular politicas de comunicacdo especificas para o publico interno e de

diferentes segmentos populacionais;

XIl - promover a identidade visual dos eventos institucionais e promocionais;

Xl -  zelar pela correta aplicagdo da marca e do conceito do governo;

XIV - zelar pela interlocugdo institucional entre o Chefe do Poder Executivo e as
entidades da sociedade civil, tais como associagdes, sindicatos, clubes, partidos

politicos e movimentos sociais organizados;

XV - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaboragdo informativos para

que os alunos conhegam a fungao do Poder Executivo Municipal;
XVI - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Executivo Municipal,

criando e inovando com faixas, cartazes e outros meios de atrair os cidaddos a

participacao de decisoes de interesse da comunidade.
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XVIl - definir as prioridades de propaganda do governo, com base em estudos e

demandas do mesmo juntamente com as demais Secretarias;

XVIIl - produzir e elaborar convites, folders, outdoors, panfletos, cartazes, placas e

anuncios e outros;

XIX - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos

para que os alunos conhegam a fungao do Poder Executivo Municipal;
XX - incumbir-se das tarefas protocolares;

XXI - cuidar da contratagdes de terceiros para garantir a efetividade e seguranga de

eventos realizados pelo executivo;

Art. 9°. A Assessoria de Comunicagao Institucional devera observar as recomendagoes

constantes nas demais Instrugdes Normativas, no que couber.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES, 08 de maio de 2012.
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Dr. Linc/ion Jonhson Arrdda Pereira
Prefeito
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Geordane R

'

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
Disposigdes Transitorias da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de aviso da Prefeitura em
Rode ... 2 e, de 2012.
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