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PREFEITURA MUNICIPAL DE, PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO

Rid)

PORTARIA N° 001/2021
APROVA INSTRUQAO NORMATIVA scs N°001/2015, QUE DISPOE SOBRE A DIVULGAQAODE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS E DA OUTRASPROVIDENCIAS.

a A COORDENADORA DE COMUNICAQAO INSTITUCIONAL DO MUNICiPIO
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DE PRESIDENTE KENNEDY, nomeado por forga do Decreto n° 08, de 05 de janeirode 2021, no uso de suas atribuigoes legais,
RESOLVE

Art. 1° Aprovar a Instrugéo Normative SOS n° 001/2015, referente aoSistema de Comunicagéo Social (808), de responsabilidade da Coordenadoriade Comunicagao lnstitucional, que dispoe sobre a divulgagao de campanhasinstitucionais no Municipio de Presidente Kennedy/ES.
Art. 2° Cabera a unidade setorial responsével a ample divulgagao de to-das as lnstrugoes Normativas ora aprovadas.
Art. 3° Esta Ponaria entra em vigor na data de sua publicagao, revoga-das as disposigées em contrario.

Presidente Kennedy, ES, 18 de junho de 2021.POR
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ..COORDENADORIA DE COMUNICACAO

INSTRUQAO NORMATIVA SCS N° 001l2015SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL — SCS
DISPOE SOBRE A DIVULGAQAO DECAMPANHAS INSTITUCIONAIS E DA OUTRASPROVIDENCIAS.

Versao: 02.Data: 18/06/2021Ato de Aprovagéo: Portaria no 001/2021Unidade Setorial Responsével: Coordenadoria de Comunicagao.
CAPHULOIDA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instruoao Normativa tem as seguintes finalidades:I — Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de ComunicaoaoSocial no municipio de Presidente Kennedy, objetivando o respeito aos conceitospL’Jblicos basicos de forma que nao haja desoompasso entre as Leis, a estratégia deComunicagao do Municipio e 03 orgaos de imprensa;|l - Disciplinar a contratagao de servigos para a realizaoao de campanhas,eventos e publicagao de matérias institucionais;III - Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servigos prestados para arealizaoao dos objetivos desta instrugéo.
CAPiTULo nDA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta lnstrugao Normativa abrange todos os Orgaos e unidades daestrutura administrative do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES,seja da Administragao Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverao adotar osprocedimentos padroes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema deComunicagao Social.
CAPiTULO |||DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:i - Sistema: conjunto de agoes que coordenadas, concorrem para Aurndeterminado fim; ' ‘ xx“\1
i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ~COORDENADORIA DE COMUNICACAO
ll - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em funcao de sua importancia,grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;lll - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas detrabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacoes inerentes acada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ouilegalidades e/ou preservar o patrimonio pL’Iblico;IV — Unidade Responsével pela elaboracao da presente InstrugaoNormativa: Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional;V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da PrefeituraMunicipal de Presidente Kennedy;Vl — Publicidade de Utilidade Publica e Educativa: é a que se destina adivulgar direitos, produtos e servicos colocados a disposicao dos cidadaos, com oobjetivo de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populacéo paraque adote comportamento que Ihe traga beneficios individuais ou coletivos e quemelhore a sua quaiidade de Vida, tais como: campanha contra a dengue; educacaodo transito; matricula escolar; vacinacao de idosos; coleta de lixo;Vll — Publicidade lnstitucional e Mercadolégica: é a que se destina adivulgar atos, acoes, programas, obras, campanhas, metas, produtos e resultadosdas acoes realizadas pela Administracao PI'Iblica, com o objetivo de atender aoprincipio da publicidade e de estimular a participacao da sociedade no debate,controle e formulacao de politicas pIJblicas, tais como: acoes pIJblicas que foramplanejadas ou que estao sendo executadas; inauguracao de obras; resultado de umtrabalho de conscientizacao sobre uma campanha; campanha de IPTU campanhade incentivo ao consumo campanha de arrecadacao fiscal campanha explicativasobre a importancia de uma nova lei para o desenvolvimento do Municipio;

CAPiTULO IVDA BASE LEGAL
Art. 4°. A presente instrucao Normativa integra o conjunto de acoes baseadasnas seguintes legislacoes:l ~ Constituicao Federal;ll — Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;lll — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);lV- Lei Municipal n° 1. 076/2013 alterada pela Lei Municipal n° 1 169/2015,que instituiu o Sistema de Controle lnterno no ambito do Municipio de PresidenteKennedy/ES;V- Decreto Municipal no 008/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°1 076/2013;Vl - Instrucao Normativa SCI n0 001/2013 que disciplinou os padroes,responsabilidades e procedimentos para elaboracao emissao implementacao eacompanhamento das instrucoes Normativas em ambito Municipal;Vll - Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrative Municipal)Vlll — Lei Federal no 8.429/1992 (Lei de lmprobidade Administrativa)lX— Legislacao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito 8 ES);
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ~COORDENADORIA DE COMUNICACAO
X - Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispoe sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacao doSistema de Controle lnterno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo.Xl - Lei Federal n° 12.232/2010 (Contratacao de Services de Publicidade);Xl| — Normas-Padrao da atividade publicitéria - Conselho Executivo dasNormas-Padrao (CENP): entidade de ética, com atuacao nacional, criada paraassegurar boas préticas comerciais enfre Anunciantes, Agéncias de Publicidade eVeiculos de Comunicacéo;XIII — Decreto Municipal n° 033, de 25 de margo de 2021, que delega aaprovacéo de Instrucoes Normativas aos Secretarios Municipais e da outrasprovidéncias.

CAPITULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Coordenadoria de Comunicagéo Institucional (UnidadeResponsével pela elaboracéo da presente lnstrugéo Normativa):l - Formular e executar a politica de comunicacao do Municipio,compreendendo a articulagao das campanhas de divulgacao institucional e demaisOrgaos municipais;|l - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabalhosde cobertura jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promocoes decarater pL'Jblico da Administracao PUblica Municipal em todas as areas e niveis;lll - Planejar, supervisionar e acompanhar a criacao, a producéo e aveiculacao de campanhas publicitarias e de comunicacao da Prefeitura Municipal,em articulacao com as demais unidadescrganizacionais do Poder Executivo;lV - Fiscalizar e fazer cumprir os contratos de publicidade da area decomunicacao do Municipio;V - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa executadaspor outros crgaos do Governo ou secretarias municipais, cuidando para que naohaja descompassos ou falta de sintonia com as diretrizes da AdministracaoMunicipal;VI - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicacées deinteresse do Municipio;Vll — Incumbir-se do relacionamento do Prefeito e dos secretarios municipaiscom os meios de comunicacao;Vlll - Manter o Prefeito e secretérios municipais informados sobre as noticiasveiculadas na imprensa estadual e nacional, de interesse ou com repercussées noMunicipio;IX - Manter a imprensa informada sobre os atos de governo e promocoesmunicipais;X — Manter alimentado de noticias 0 site oficial do Municipio de PresidenteKennedy;Xl — Manter alimentada de noticias a Fan Page oficial da Prefeitura Municipal;Xll — Retificar ou esclarecer noticias e informacées referentes ao executivomunicipal que tenham sido veiculadas com incorrecées ou deficienciesn(0 l/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ..COORDENADORIA DE COMUNICACAO
XI|l - Analisar e, ao final, deferir/indeferir no prazo de 72 (setenta e duas)horas as solicitacoes das Secretarias ‘Municipais no que tange a divulgacéo decampanhas institucionais estabelecidas no Art. 13, desta Instrucao Normativa,observando a viabilidade técnica e financeira da demanda;XIV — Divulgar as ativIdades da Prefeitura Municipal e Orgaos Municipais pormeio de material informativo a ser disponibilizado no site oficial, em emissoras deradio, em jornal impresso, dentre outros, com o objetivo de aproximar a sociedadedas acoes institucionais desenvolvidas pelo Municipio de Presidente Kennedy;XV - Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos decomunicacéo utilizados pelo Municipio de Presidente Kennedy em suas campanhasoficiais;XVI - Acompanhar a imagem da Administracao PUblica perante os meios decomunicacao e através de pesquisas de opiniao.
Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:l — Atender as solicitacées da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativaquanto ao fornecimento de informacoes e a participacao no processo de atualizacao;ll — Alerter a Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracoesque se fizerem necessaries nas rotinas de trabalho tendo em vista 0 aprimoramentodos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;Ill - Manter a lnstrucéo Normativa a disposicao de todos os funcionarios daUnidade, velando pelo seu fiel cumprimento;IV — Cumprir as determinacoes da Instrucao Normativa, em especial quantoaos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos nageracéo de documentos, dados e informacoes.
Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle Interno:| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucoes Normativas eem suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacao e avaliacéo dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;ll - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrative, propondoalteracoes nas Instrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatacao de novas Instrucoes Normativas;|II - Organizer e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versaovigente de cada lnstrucéo Normativa.

CAPITULO VIDOS PROCEDIMENTOS
SecaolDos Meios de Comunicacao

Art. 8°. Para divulgacao de suas campanhas institucionais, o Municipio de XPresidente Kennedy podera utilizar os seguintes meios de comunicacaoi fiij-w a
I Laigfifl
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ~COORDENADORIA DE COMUNICACAO
| - Jernais;II — Revistas;III - Emisseras de Radio;IV — Emisseras de Televisae;V - Midia ESpecializada da Internet;VI - Informatives Institucionais;VII - Carre de Sem;VI|| - Metes de Sem;IX - Banners;X - Felhetes;XI — Cartazes;XII — Outdoors (convencionais eu outros)XIII - Outres meios alternatives.
§ 1°. A publicidade dos ates, pregramas, obras, services e campanhas dosergaes pL'Jices deverae ter carater educative, informative eu de orientaeae social,dela nae pedendo censtar nemes, simbeles ou imagens que caracterizem promecaepessoal de auteridades eu servideres publicos.
§ 2°. Teda publicidade eu redacae eficial deve ser pautada pelaimpessealidade, atentande—se para 0 use de padréo culte de linguagem, elareza,concisae, formalidade e uniformidade.

Secao IIDa Publicagao de Campanhas Institucionais e de Utilidade Publica
Art. 9°. 0 gerenciamente para o desenvolvimente de quaisquer publicidades,tais come: pesquisas pL’iblicas, divulgagees, campanhas, eventos institucionais,divulgaeees de materials institucionais do Peder Executive, seré de respensabilidadeda Ceordenaderia de Cemunicacae Institucional,
Art. 10. Teda veiculacae de campanhas, seja institucional ou de utilidadepl’Jblica, escrita, falada, televisienada eu visual, sera realizada per intermédio deAgéncia de Publicidade e Propaganda centratada através de precesse Iicitatérie,com excecae da veiculaeae no site e redes seciais eficiais do Peder ExecutiveMunicipal. ~
Art. 11. Publicidade divulgada sem a expressa auterizaeao da Ceordenaderiade Cemunicacae Institucional, nae induzem ebrigaeao de pagamento per partedaquela Ceordenaderia.
Art. 12. A eontrataeae pela Administracae PL'Jblica Direta e Indireta deservices de publicidade prestados per intermédio de agéncias de prepagandas deveebedecer as determinaeoes dispestas na Lei Federal n° 12.232/2010 eu naI 'I " ' l' d " .egls agae mars atuaiza asebrea materia j?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ..COORDENADORIA DE COMUNICACAO
Secéo IIIDa Solicitagéo de Divulgagao de Campanhas Institucionais

Art. 13. A Secretaria Municipal que pretende divulgar campanha, matériainstitucional ou documento semelhante devera oficializar a demanda por escrito (e-mail ou oficio), contendo o que segue: .I - Comunicar formalmente a Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional danecessidade de divulgacao de campanha institucional;|l - Sugerir os meios de comunicacao ou tipo de servico/material a serutilizado e as datas de divulgacao;III - Verificar junto a Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional se ja existecontratacao para o servico a ser utilizado, enviando todas as informacées(impressas e em midia) para a realizacao da divulgacao;IV - Se a divulgacao for relacionada a material a ser postado no site oficial doMunicipio, a Secretaria Municipal Solicitante enviara solicitacao formal juntamentecom o respectivo material (Press Release) para a Coordenadoria de Comunicacaolnstitucional.
§ 1°. Se 0 evento for coberto pela midia, a Coordenadoria de Comunicacaolnstitucional devera disponibilizar 0 material (Press Kit) para distribuicéo aosJornalistas presentes.
§ 2°. A solicitacao referida no caput deste artigo estara sujeita a analisequanto a viabilidade técnica e financeira da demanda e posteriordeferimento/indeferimento da Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional, nostermos do que prevé 0 Art. 5°, inciso VII, desta Instrucao Normativa.
Art. 14. A Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional ao analisar asSolicitacoes dos Secretarios quanto a Divulgacao de Campanhas lnstitucionaisestabelecidas no Art. 13, desta Instrucao Normativa devera considerar os seguintescritérios: ~I — O alcance (abrangéncia) dos veiculos de comunicacao dentro do Municipiode Presidente Kennedy;I| - A tiragem e/ou circulacao do veiculo de comunicacao impresso que chegano Municipio, de forma gratuita ou paga;I|| - A quantidade de acessos ou visualizacoes na web dentro do Municipio;
§ 1°. A Coordenadoria de Comunicacao lnstitucional analisaraminuciosamente os critérios acima definidos tendo em vista 0 grau de informacaoque alcanga os cidadaos kennedenses, face a inexisténcia de veiculos decomunicacao locals.
§ 2°. A analise da viabilidade técnica da Divulgacao de Campanhaslnstitucionais sera definlda por Informacoes disponibilizadas pelo proprio veiculo decomunicacao, as quais estarao sujeitas a diligéncias in loco a ser realizada pelosservidores da Coordenadoria de Comunicacao, por Constataooes de ca p. I po
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ..COORDENADORIA DE COMUNICACAO
amostragem por servidores da Coordenadoria de Comunicagao e/ou através dePesquisa Oficial contratada que, de maneira cientifica, podera mensurar asinformagées necessarias.

§ 3°. Os critérios estabelecidos no caput deste artigo poderao ter comoembasamento os nlJmeros obtidos atrayés de Pesquisa contratada pelo Municipio aser realizada regularmente, a qual demonstrara a penetragao dos diversos veiculosem todo o Municipio.
§ 4°. lnclui—se na analise de viabilidade técnica para escolha e selegao dosmeios e veiculos de comunicagao as informaooes obtidas por meio de Pesquisarealizada por empresa de publicidade contratada para esse fim.

Segéo IVDa Responsabilidade pela Publicagao dos Atos Institucionais
Art. 15. A responsabilidade pela publicagao de reportagens institucionais doMunicipio de Presidente Kennedy sera da Coordenadoria de Comunicagaolnstitucional.

Segéo VDo Gerenciamento dos Contratos e Fiscalizagao dos Servigos
Art. 16. O gerenciamento dos contratos sera de responsabilidade doGestor/Fiscal do Contrato, formalmente designado para tal fim, que estarasubordinado ao Coordenador de Comunicagao.
Art. 17. A fiscalizagao dos servigos sera de responsabilidade do Chefe dodepartamento ou do setor interessado e do Coordenador de Comunicagaolnstitucional.

CAPiTULO yuDAS CONSIDERAQOES FINAIS
Art. 18. Esta lnstruoao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, Iegais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequagao aos requisitos do Manual de Elaboraoao das Normas (lnstrugaoNormativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 19. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicagao e vincula a atuagao de todos os servidores integrantes da estruturaorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO flCOORDENADORIA DE COMUNICACAO
Art. 21. E por estar de acordo, firmo a presente instrugao normative em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 18 de junho de 2021.
0%SKARLAD¥JU§¢5ELFERNANDESCoordenadora de Comunicagéo lnstitucionalMunicipio de Presidente Kennedy

ANDRE A JORDAOResponsa’vel pelo Sistema de Comunicagéo SocialMunicipio de Presjnte Kennedy

EDILENéél/fl!Controgora eralMunicipio de resid nte Kennedy

- ., PROTOCOLO cAMARA P.K.' N° 001228/202118/06/2021 -16:08:3_1SISTEMA DE COMUNICAQAO SOCIALInstrugao Normative SCS N° 001/2015 Sistema deComunicagéo Social - SCS
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