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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
RESOLUGAO N° 04/2016

Aprova a instrugdo normativa do Sistema
de Comunicagdo Social - SCS n°. 01/2016 -
que dispde sobre normas e procedimentos
a serem observados na Publicagdo dos atos
oficials e divulgagdo de matérias
institucionais, relatérios e documentos
semelhantes, no dambito da Camara
Municipal de Marataizes/ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso
das prerrogativas que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAQ:

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugio Normativa SCS n®. 01/2016, de
responsabilidade da Chefia de Gabinete que estabelece normas e procedimentos
a serem observados na Publicagdo dos atos oficiais e divulgagdo de matérias
institucionais, relatérios e documentos semelhantes, no dmbito da Camara
Municipal de Marataizes/ES.

Artigo 2° - Esta Instrugdio Normativa deverd ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagio do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e a Chefia de Gabinete prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrugdo Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 18/05/2016.
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FL. 02 DO PROJETO DE RESOLUCAO 04/2016

WILLIANMOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.



Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N°. 01/2016

Versao: 01

Aprovacdo em: 10/05/2016

Ato de Aprovacao: Resolugao n® 04/2016

Unidade Responsavel: Chefia de Gabinete da Cimara Municipal de Marataizes/| ES
Unidade Executora: Assessor de Imprensa e Cerimonial

Dispde sobre normas e procedimentos a serem
observados na Publicagdo dos atos oficiais e
divulgacdo de matérias institucionais, relatérios
e documentos semelhantes, no ambito da
Camara Municipal de Marataizes/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, e demais legislagcbes, bem como as normas especificas
do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 1.490/2012 que criou o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Marataizes, Resolu¢do Administrativa n°.
002/2013, Constitui¢ao Federal de 1988, Lei Organica Municipal, Lei n°. 4.320/1964 e Lei
Complementar n°. 101/200, Resolugdo n°. 01/2016;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n°® 227/2012, que
versa da implantagao do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer procedimentos para a serem observados na Publicagdo dos atos
oficiais e divulgagao de matérias institucionais, relatérios e documentos semelhantes, no

ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.

TITULO 1
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os servidores da Camara Municipal de
Marataizes/ES, no exercicio de atividades relacionadas a esta Instru¢do Normativa, como
executores de tarefas, como fornecedores ou recebedores de dados e informagdes em
meio documental ou informatizado.

TiTULO IT
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:

I — Assessor de Imprensa: Responsavel por promover os atos e acontecimentos de
natureza publica, dos diversos setores da Camara Municipal de Marataizes, informando
e difundindo as atividades institucionais.

II - Publicidade de Utilidade Ptblica: destina-se a divulgar temas de interesse social e
apresenta comando de agao objetivo, claro e de fécil entendimento, com o objetivo de
informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagao para a adogao de
comportamentos que gerem beneficios individuais e/ou coletivos e que melhore sua
qualidade de vida.

III - Publicidade Institucional: destina-se a posicionar e fortalecer as institui¢Ges, prestar
contas de atos, obras, programas, servigos, metas e resultados das agbes da
Administragdo Publica, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de
estimular a participagdo da sociedade no debate, no controle e na formulagdo de politicas
publicas e de promover o municipio.

Pardgrafo Unico - Toda publicidade ou redagdo oficial deve ser pautada pela
impessoalidade, atentando-se para o uso de padrdo culto de linguagem, clareza,
concisdo, formalidade e uniformidade.

TITULO 11X
BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4° A presente Instrugio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dispostos no Artigo 37 da
Constitui¢do Federal, amparada ainda nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, Lei
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Orgénica Municipal, Lei Federal 4.320/1964, Lei Complementar 101/200 e Resolugdo
Normativa 227/2011 do TCEES, além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, bem como Legislagdo Municipal, disposi¢Ges do
Tribunal de Contas do Estado e demais legislagio que regulamenta as atividades no
ambito da administragdo ptblica.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa —
Assessoria de Gabinete da Camara Municipal de Marataizes — Chefe de Gabinete:

I - Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagio do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacao ou
expansao.

Art. 6° Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Chefe de
Gabinete), quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizacao;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Chefe de Gabinete) sobre
alteragdes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Sdo responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo e atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange  identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Comunicagdo Social — SCS, propondo alteragGes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.
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III - Manter a Instrucdo Normativa & disposi¢do de todos os funcionarios da Camara,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Serdo procedimentos do Assessor de Imprensa e Cerimonial:

I - Preparar informativo mensal e/ou semanal das atividades do Legislativo Municipal;

I - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabalhos de
cobertura jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promogoes de carater
ptiblico do legislativo Municipal em todas as dreas e niveis;

II - Informar a populacdo sobre as agBes, 0s programas e os servigos prestados pelo
Legislativo Municipal além de coordenar os trabalhos dos sue subordinados;

IV - Reunir, redigir, relatar noticias e informagdes de atos e fatos da Camara Municipal
de Marataizes para publica¢des nos meios de comunicagao;

V - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicagdes de interesse da
Camara Municipal, assim como melhoria nos trabalhos de divulgagdo;

V1 - Retificar ou esclarecer noticias e informagdes referentes ao Legislativo Municipal que
tenham sido veiculadas com incorregdes ou deficiéncias;

VII - Verificar junto  secretaria ou departamento em qual veiculo devera ser publicado o
ato oficial, pois por forga de lei tem atos que necessitam ser publicados no DOE (Didrio
Oficial do Estado) ou Diario Oficial do Municipio;

VII - Determinar o acompanhamento e o arquivamento das informagdes publicadas
diariamente o DOE (Diario Oficial do Estado) ou Didrio Oficial do Municipio a fim de
verificar a existéncia de eventuais publicagdes de interesse do Municipio;

IX — Cumprir do disposto no art. 7° da RESOLUGAO N¢ 03/2015, De 15 de junho de 2015
que regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n®. 12,527, de 18 de novembro de 2011 - Lei
de Acesso 4 Informagio, no ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES;

X — Emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao
superior hierérquico a qualquer tempo quando solicitado;

XI - Promover a divulgagdo dos atos e acontecimentos de natureza ptiblica dos diversos
setores da Camara Municipal;

XII - Prestar assessoria de imprensa ao Presidente, aos demais vereadores e a todos os
setores da Cémara Municipal, objetivando uma ampla divulgagdo dos trabalhos
legislativos;

XIII — Realizar diligencia de cardter informativo no ambito municipal, conforme
determinagao da Presidéncia; ,
XIV — Desempenhar outras atividades correlatas. @
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Cdmara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° Todo material enviado para a imprensa devera ter ciéncia do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 10 A divulgagdo das informagGes referentes & Camara Municipal de Marataizes sera
utilizado material impresso como boletim informativo, jornal oficial da administragio
publica municipal, caso houver, mural da Camara Municipal de Marataizes, site oficial
da Camara Municipal de Marataizes, e demais veiculos de comunicagdo que possam ser
utilizados em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 11 Aos autos publicados no mural da Camara colocar “certiddo de publicagdo” e
assinar enviando ao responsavel pelo arquivo.

Art. 12 Os termos contidos nesta Instru¢ao Normativa, ndo eximem a observincia das
demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 13 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Chefia de
Gabinete conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 14 Cabera a Unidade Central de Controle Interno através de procedimento de
auditoria interna, aferir a fiel observéncia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagao,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Controladoria Interna, em 18 de maio de 2016.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Willian ¥g¢)Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016
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Estado do Espirito Santo

Grﬂios

Controladora Interna
Unidade Central de Controle Interno

Maria Elizabeth Duarte Ruffolo
Chefe de Gabinete
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