ORIENTACAO TECNICA N° 006/2021
UNIDADE ADMINISTRATIVA | Gabinete do Presidente

DO PODER LEGISLATIVO:

DESTINATARIO: Dayson Marcelo Barbosa

UNIDADE INTERESSADA: Diretoria Administrativa

Referéncia: Exigéncia constitucional de atender ao carater educativo,

informativo e de orientacgao social; ¢

Proibicdo constitucional de usar nomes, imagens e simbolos que
caracterizem promogao pessoal de agente publico.

Avanco dos programas da Politica de Governanga e Integridade na
Administracdo Publica

Leis e normas aplicadas ao | Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
assunto: assegura o direito constitucional de o cidaddo ter acesso as
informacgdes institucionais relacionadas a atuacdo de 6rgdos
publicos;

Lei Municipal n° 2.260/2012, dispde sobre procedimento
para se obter acesso a informag¢do no ambito do municipio
de Sao Gabriel da Palha e da outras providéncias.

Ato da Mesa n° 001/2019, regulamenta a Lei Municipal n°
2.260, de 14 de outubro de 2012.

Resolucdo n°® 254/2013, institui no ambito do Poder
Legislativo Municipal o “Portal da Transparéncia”

ASSUNTO: Elaboracdo e implantacdo da Politica de Comunicacio
Institucional do Poder Legislativo.
DATA: 17 de Agosto de 2021

RECOMENDACAO: Em decorréncia dos trabalhos realizados por este Nucleo de Controle
Interno, em relagdo a avaliagdo dos controles realizados neste Poder Legislativo Municipal e,

CONSIDERANDO a atribui¢do do Nucleo de Controle Interno do Poder Legislativo de
recomendar a adog¢do de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicacao de
valores, dinheiros e outros bens, bem como a competéncia para estabelecer normas
complementares necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos de controle interno.

CONSIDERANDO a finalidade precipua de cumprir os principios constitucionais da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, publicidade, economicidade ¢ Transparéncia como
também de se evitar san¢des futuras aos Gestores Municipais por parte do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

CONSIDERANDO que um auténtico sistema de controle interno constitui uma verdadeira
rede de informagdes, capaz de subsidiar o processo de tomada de decisdo em nivel estratégico,
além de fornecer ao gestor, a qualquer instante, a exata no¢ao do desempenho de cada um dos
orgaos subordinados e vinculados;

CONSIDERANDO que com a transmissdo oficial das Sessoes através dos canais, diagnosticou
a necessidade de aprimoramento na comunicacdo do Poder Legislativo com a midia, com os
cidaddos e com as organizagdes da sociedade civil,

CONSIDERANDO que as Camaras Municipais t€ém o dever de prestar contas dos resultados
das acdes Legislativa, Fiscalizadora, Julgadora e Administrativa, a sociedade em geral, uma vez
que o acesso a informacao estimula o controle social;

CONSIDERANDO que o principio da publicidade e a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n°
12.527/2011) exigem a transparéncia dos atos da administragcdo publica, mediante divulgacdo de
informagdes claras e compreensiveis;

CONSIDERANDO que ha necessidade de regulamentar a gestdo e utilizacdo dos canais de
comunica¢do do Poder Legislativo, definindo de forma abrangente as diretrizes, posturas e



valores que deverdo orientar o trabalho de relacionamento da Camara Municipal com seus
publicos estratégicos.

CONSIDERANDO finalmente a relevancia da matéria e os efeitos positivos que podem
repercutir na gestdo deste Poder Legislativo e a oportunidade de contribuir com o
aperfeicoamento da gestao;

ORIENTA-SE:

Tramitar Projeto de Resolucdo que institui a politica de comunicacdo institucional da Camara
Municipal de Sao Gabriel da Palha, a fim de que a comunicacdo atinja os mais diversos
publicos, tornando inevitavel a ampliagdo do uso das redes sociais.

Mais do que cumprir com suas fung¢des constitucionais de elaborar as Leis e fiscalizar as agdes
do executivo, a Camara Municipal tem pautado suas agdes com o objetivo de firmar-se como
legitima representante do cidaddo junto aos poderes constituidos.

Neste sentido, a Camara tem desenvolvido acdes que ampliam a atuacdo parlamentar do
vereador, além de oferecer uma gama de servigos que garantam ao cidaddo o exercicio pleno
dos seus direitos.

Cada manifestagdo de um Vereador na tribuna representa um anseio, um desejo de um ou mais
cidadaos em promover o desenvolvimento estrutural e socioecondmico de sua rua, de seu bairro,
de sua cidade.

Por isso, ¢ fundamental instituir uma politica de comunicacao institucional que comunique a
toda a populagdo gabrielense qual € o seu papel e o impacto de suas a¢des. Dando valor para a
participacao da comunidade no processo democratico e de administracdo da cidade. Valorizando
também a transparéncia de suas acdes.

As atribuicdes da Casa Legislativa, através de seus Vereadores, ndo se limitam as sessdes da
Camara. O Vereador, como agente politico, acaba tomando a forma de um guardido, o qual esta
disponivel para ver e ouvir permanentemente a sociedade e conhecer bem todos seus problemas
na busca de solugdes viaveis.

Entendemos que seja preciso intensificar a presenga digital da Camara Municipal de Sao Gabriel
da Palha, publicando contetdos relevantes a sociedade e que por consequéncia aumentem a
interacao de reacdes e contatos digitais desta com o o6rgao legislativo.

A presenca digital, além de ser um canal moderno de comunicagdo, também converge com a
tendéncia de poupar recursos na contratacao de veiculos convencionais.

DAS CONSIDERACOES FINAIS

O Nucleo de Controle Interno, por meio das suas orientagdes técnico-juridicas e das suas
recomendacdes, objetiva auxiliar na prevencdo de praticas ineficientes, antiecondmicas,
fraudulentas e que possam acarretar prejuizos ao Poder Publico, além de assegurar o
cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da Administracdo Publica do Poder Legislativo
Municipal.

Desta forma, a presente regulamenta¢ao disciplinara, as agdes e os procedimentos que devem ser
observados pelos servidores desta Camara Municipal, quanto ao atendimento da Lei de Acesso a
Informacao e a veiculagao de informagdes através Sitio Oficial, do Portal da Transparéncia e das



redes sociais, estabelecendo uma forma direta de comunicagao e interagdo com a comunidade, a
qual sera a maior beneficidria desse processo.

Com o atendimento direto ao cidaddo, o Poder Legislativo também amplia seu raio de atuagao
na defesa dos interesses da comunidade, estabelecendo-se como local de referéncia —
especialmente para os mais humildes, na busca pela defesa dos seus direitos e interesses,

cumprindo seus objetivos de tornar-se cada vez mais dindmica, mais moderna e mais cidada.

E a nossa Orientacdo, que se submete a elevada apreciagdo de Vossa Exceléncia. Por fim,
ficamos a disposi¢ao para dirimir quaisquer dividas sobre o assunto em questao.

E a nossa Orientagao.

Sao Gabriel da Palha-ES, 16 de agosto de 2021.
De acordo.

Encaminhe-se a Unidade Administrativa vinculada.

Coordenador do Nucleo de Controle Interno:
Joaquim Jos¢ Bono da Silva
Matricula:27

Encaminhada a recomendagao.

Registro de recebimento do documento pela Unidade Demandada

Assinatura, carimbo e matricula do responsavel: Data do recebimento:

/ /




SUGESTAO DE MINUTA DE PORTARIAN®. ,DE  DE AGOSTO DE 2021.

Institui a Politica de Comunicac¢ao Institucional da
Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha e da
Outras Providencias

A Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha, do Estado do Espirito Santo, usando de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o dever constitucional de realizar a publicidade institucional
do Poder Legislativo, em atendimento ao que dispde o § 1° do art. 37 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO que o Poder Legislativo Municipal deve dar transparéncia
publica a seus atos e a suas acoes;

CONSIDERANDO a necessidade estratégica de o Poder Legislativo Municipal
estabelecer canais de comunicacdo com o cidaddo, para produzir informagdes que gerem
conhecimento sobre suas prerrogativas e atribui¢cdes constitucionais;

CONSIDERANDO os preceitos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, que assegura o direito constitucional de o cidadao ter acesso as informacdes institucionais
relacionadas a atuagdo de 6rgaos publicos;

CONSIDERANDO que a comunicagdo publica ¢ acdo estratégica sujeita ao
atendimento do principio constitucional da eficiéncia;

CONSIDERANDO que publicidade ¢ um principio constitucional que exige da
administracao publica a proatividade da divulgagao de seus atos e de suas agdes;

CONSIDERANDO que a Camara Municipal, como Poder Legislativo local, tem
o dever de dar transparéncia as suas decisoes parlamentares, proporcionando ao cidadao e a
sociedade a compreensdo de suas deliberagdes;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Comunicagao Institucional disciplinando normas de divulgagao
voltadas ao publico interno e externo, para atendimento a imprensa e redes sociais,
organizando a interagao da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha com os seus publicos.

Art. 2° Definir a Secretaria Geral, como responsavel pela atualizacdo desta Politica e pela
orientagdo, quanto ao atendimento a imprensa, além da gestdo da Comunicagao Interna e das
Redes Sociais.

Art. 3° Para o disposto nesta Portaria considera-se:

| Porta-vozes: sdo interlocutores autorizados pelo Presidente da Camara Municipal a falar em
nome do Poder Legislativo;

Il - Politica de Comunicagdo Institucional: conjunto de principios, diretrizes e estratégias que
objetivam orientar, de maneira uniforme, transparente, tempestiva, profissional e sistematica, o
relacionamento do Poder Legislativo com os seus diversos publicos estratégicos.

Il - Plano de Comunica¢do: documento que deriva da Politica de Comunicagédo Institucional,
caracterizado por sua perspectiva eminentemente pratica ou operacional, que tem como
direcionadores os objetivos e metas estratégicos definidos para determinado periodo.

IV - Publicos Estratégicos: sdo aqueles que, direta ou indiretamente, t€ém direitos ou interesses
associados ao Poder Legislativo.

V - Comunica¢do Interna: é ferramenta estratégica que estimula o dialogo, a troca de
informagdes e de experiéncias, que compreende a divulgacdo de toda a informagdo entre o
Poder Legislativo e seus respectivos servidores e vereadores.

VI - Comunica¢do Externa: compreende a divulgagdo de toda informagao relacionada com as
atividades que o Poder Legislativo desenvolve, junto ao publico externo.

VII - Canais de Comunicagdo: meios de divulgagdo, fisicos ou virtuais, de contetidos e



informacoes.

VIII - Contetido Estatico: informagdes incorporadas ao website do Poder Legislativo de forma
manual, que ndo dependem de integracdo com banco de dados.

IX - Conteudo Dinadmico: informagao proveniente de banco de dados, mantida e atualizada
pelas areas gestoras.

X - Assessoria de Comunicagao: ¢ uma atividade de Comunicagdo Social que estabelece uma
ligacdo entre o Poder Legislativo, a imprensa e a sociedade em geral.

XI - Marketing: conjunto de estratégias que engloba publicidade e design em matérias de
interesse do Poder Legislativo.
XII' - Publicidade: ¢ uma das diversas ferramentas do marketing, responsavel por criar,

planejar e produzir campanhas publicitarias visando a divulgacdo das informagdes do Poder
Legislativo, da marca ou produto.

X' - Designer: busca dar forma para as ideias e estrutura toda a informagao visual, criando
anuncios com auxilio do publicitario, quando necessario.

XIV - Crise: qualquer evento ou situacdo que implique em potencial ou iminente ameaca
significativa para a missao, visao, valores, a operagao, a integridade Institucional.

XV — Demanda de Imprensa: trata-se de solicitagdo, por parte de veiculos de comunicagao,
de informagdes pertinentes ao Poder Legislativo.

XVI — Blog: website oficial que permite atualizagdo rapida de conteudos, a partir de
publicacdes de artigos ou postagens.

XVIlI — Artigo: publicagdo escrita, ¢ que contenha a opinido do autor sobre um tema
especifico.

XVIII — Postagem: publicacdo oficial de contetido compartilhado nas redes sociais ou em outra
plataforma digital com acesso a internet.

XIX — Redes Sociais: estrutura social composta por pessoas ou organizagdes, conectadas por
um ou varios tipos de relagdes, que compartilham valores e objetivos comuns.

XX - Plataforma digital: tecnologia utilizada para criacdo e desenvolvimento de sistemas,
amplamente usada na comunicagdo, estimulando a interacdo entre duas partes ou multiplos
grupos de usuarios.

Art. 4° As informagdes sobre a Camara Municipal, a serem repassadas para a imprensa, devem
se basear em atos oficiais, tais como processos Legislativos, processos administrativos
internos, deliberacdes e atos normativos, nas situagdes especificas afetas as suas atribuicdes
institucionais.

Art. 5° Os canais de comunicagdo da Camara Municipal podem ser internos e externos.

I — Os canais de comunicag¢ao interna sio:

a) Intranet: portal online de divulgacdo sobre resultados, produtos, servigos, comunicados,
noticias, entre outras informagdes do Orgdo, composto por diversas se¢des e canais de
comunicacao.

b) Atrio: Local de afixagio dos Atos Normativos do Poder Legislativo, para fins de
publicagao.

II - Os canais de comunica¢ao externa sao:

a) Blog Acontece: publicacdo online com o objetivo de divulgar conteudos relevantes para a
administracao publica;

b) Portal: ¢ fonte oficial de informacao, disponivel por meio da internet, no enderego
eletronico https://www.camarasgp.es.gov.br e ¢ utilizado para divulgagdo de resultados,
produtos, servigos, noticias, entre outras informagdes pertinentes ao Orgio..

c) Diédrio Oficial do Municipios - DOM: veiculo oficial de publicacdo, divulgagdo e
comunicacao dos atos do Poder Legislativo.

d) Midias sociais: As midias sociais contemplam plataformas de comunicagdo, como
Facebook e Twitter, e sdo distintas das midias tradicionais, permitindo a qualquer individuo a
interacdo com outros usudrios, a participagdo em discussdoes e a ampla liberdade para a


http://www.tce.es.gov.br/
http://www.tce.es.gov.br/

publicacdo de contetudo, implicando em um poder de influéncia significativo.
e) Imprensa: Toda e qualquer comunicagdo com a imprensa devera ser feita, conforme
disposto no artigo 2° desta Portaria.

§ 1° As informagdes a serem disponibilizadas na Intranet devem ser submetidas a Secretaria
Geral salvo casos em que o servidor tem perfil autorizado para fazer publicagoes.

§ 2° Novos canais/funcionalidades de comunica¢do na Intranet deverdo ser solicitados pelo
gestor a Secretaria Geral, com justificativa e finalidade, que deverao ter suas regras definidas
antes de serem efetivamente liberados para utilizagao.

§3° O Portal da Camara Municipal agrupa também o Portal da Transparéncia
WWWw.camarasgp.es.gov.br/portal-da-transparencia.

§ 4° Nas interagdes por meio das plataformas de midias sociais (mais conhecidas por redes
sociais), deve-se observar, conforme aplicdvel, as mesmas orientagdes sobre o relacionamento
com a imprensa, atentando-se, em especial, a necessidade do monitoramento das informagdes
divulgadas.

§ 5° Os vperfis oficiais da Céamara Municipal nas redes sociais sdo
www.facebook.com/tcees.oficial e https://www.youtube.com/tceesoficial.

Art. 6° A Camara Municipal possui as seguintes fungdes bésicas:

a) Funcdo legislativa: consiste em deliberar por meio de emendas a Lei Organica, de leis
complementares, de leis ordinarias, de leis delegadas, de decretos legislativos e de resolucdes
sobre todos os assuntos de competéncia do Municipio.

b) Fun¢do de fiscalizacdo financeira, or¢amentdria e patrimonial: consiste em controlar a
Administragdo local quanto a execu¢do or¢camentaria e ao julgamento das contas do Prefeito e
do Presidente da Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado.

¢) Funcdo de controle externo: consiste em controlar as atividades politico-administrativas do
Executivo sob aspectos da legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da publicidade e da
eficiéncia. A fungdo julgadora consiste em julgar o Prefeito e os Vereadores nas suas infragdes
politico-administrativas previstas em lei.

d) Funcdo de organiza¢do e administracdo dos seus assuntos internos: consiste na gestdo do
funcionamento da Camara Municipal em sua estrutura organizacional e funcional, incluindo-se a
disciplina regimental de todas as atividades.

e) Funcao de gestdo dos assuntos da sua economia interna: consiste em executar, controlar e
gerir o seu orcamento proprio em funcdo da sua estrutura, administra¢do e servigos auxiliares.

Art. 7° E dever dos agentes ptblicos da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha assegurar
que o Plano de comunicacdo cumpra o seu papel de maneira capacitada, agil e imparcial,
agregando credibilidade ao material divulgado ao cidaddo e a sociedade, com os seguintes
principios de comunicagao:

a) A impessoalidade, a publicidade e a eficiéncia sdo principios que norteiam a elaboragdo e a
execu¢ao do Plano, que se materializa pela transmissdo de conhecimento por meio da
divulgacdo de informagdes de processos que tramitam no Camara Municipal de Sao Gabriel da
Palha, assim como de todas as atividades desenvolvidas, de forma fundamentada e coordenada,
pela assessoria de comunicagao.

b) As atividades de comunicacdo da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha guiam-se pela
ética profissional, cabendo a Secretaria Geral manter o relacionamento com os diversos
segmentos sociais € meios de comunicagdo, colocando-se como plataforma impessoal para a
geracdo de noticias institucionais, por meio de todas as midias possiveis, considerando o desafio
de facilitar ao cidadao pleno acesso aos atos e decisdes do parlamento local, de forma a garantir
o pleno alcance da transparéncia.


http://www.youtube.com/tceesoficial
http://www.facebook.com/tcees.oficial
http://escola.tce.es.gov.br/
http://www.tce.es.gov.br/portal-da-transparencia

Art. 7° Sdo objetivos da politica de divulgacdo institucional:

a) Gerar aos publicos-alvo da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha o, de forma constante
e atualizada, informacdes relativas as atividades e agdes desenvolvidas pelo parlamento local,
priorizando a valorizagdo da imagem institucional, a aproximacdo de seus membros com a
comunidade e o esclarecimento sobre as atribuicdes que constitucionalmente devam ser
atendidas pelo Poder Legislativo.

b) Produzir material com qualidade, comunicagdo simples e veracidade institucional, de carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, que facilitem o entendimento de todos os
publicos-alvo da Cadmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

c¢) Realizar constantemente a interlocucao da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha com os
meios de comunicagdo, com organizagdes da sociedade civil, com a sociedade e com o cidadao,
quanto as atividades e as decisoes tomadas, na area da comunicacao.

d) Realizar, pela area da comunicacdo, a aproximacao da Camara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha com o cidaddo e a sociedade, para garantir a plena transparéncia, o pleno acesso, a
interatividade e a participacdo em seus processos de instru¢do e de deliberacdo de matérias
parlamentares nas areas legislativa, de fiscalizacdo, de mediagdo, de julgamento de contas do
Prefeito, de defini¢do de politicas publicas, por meio do processo legislativo orgamentario, e de
gestao institucional.

Art. 8° A identificacdo dos publicos-alvo das agdes de comunicagcdo da Camara Municipal de
Sdo Gabriel da Palha, com o propdsito de oferecer, buscar, utilizar e disseminar informagdes
sobre o seu desempenho e os seus resultados, ¢ balizada no objetivo de manter, voltada para
cada tipo de publico, uma linguagem especifica e propria, conforme exposto a seguir:

a) Publico-alvo um: conjunto de cidadaos que integram a comunidade de Sao Gabriel da
Palha, considerando o alcance de todas as regides urbanas e rurais do Municipio;

b) Publico-alvo dois: conjunto de organizagdes da sociedade civil, ndo governamentais,
organizada que exer¢am atividade de representagdao, de voluntariado ou de outro fim
publico de impacto social.

¢) Publico-alvo trés: conjunto de partidos politicos e demais agremiacoes, cuja atuagao
contenha segmentacao social;

d) Publico-alvo quatro: conjunto de 6rgaos da area de comunicagdo, em suas respectivas
midias, como como formadores de opinido, considerando que esses mantém contato
direto com a sociedade, incluindo todos os segmentos da imprensa local, regional e
nacional, como emissoras de radio, TV, jornais impressos, sifes, midias sociais, por meio
dos profissionais de comunicagdo (jornalistas, radialistas, articulistas, blogueiros,
comentaristas, colunistas) e outros formadores de opinido.

e) Publico-alvo cinco: conjunto de orgdos governamentais do Poder Executivo
municipal, administragdo direta e indireta.

Art. 9° Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I - Exercer o papel de porta-voz, podendo delegar para o atendimento de demandas de
imprensa, estabelecendo as diretrizes da comunicagdo tais como: abrangéncia, abordagem,
sigilo e cunho estratégico das informagdes a serem prestadas;

Il - Autorizar o envio de comunicados, mensagens, releases ou notas ao publico interno e¢/ou
externo;

Art. 10 Compete a Secretaria Geral:

| - Atuar em atendimento as demandas sobre atividades administrativas e operacionais
necessarias ao pleno exercicio das competéncias da Cadmara Municipal, conforme atribui¢des
constantes no Regimento Interno.



IT - Atuar nas demandas sobre deliberacdes dos Colegiados, conforme atribuigdes constantes
no Regimento Interno.

III- assessorar na elaboragdo de comunicados, de respostas a demandas de imprensa e de
intera¢ao nas midias sociais;

IV- Gerenciar toda e qualquer demanda de imprensa;

V- Gerenciar e publicar contetidos estaticos nos portais;

VI- Gerenciar, monitorar e efetuar publicacdes nas midias sociais;

VII- gerenciar e publicar informagdes e/ou documentos na Intranet;

VIII- atuar em sintonia com o Gabinete da Presidéncia, dando ciéncia sobre demandas da
imprensa, informagdes e posicionamentos divulgados;

IX- Enviar comunicados e/ou mensagens para o publico alvo, em nome da Presidéncia.

Art. 11 Compete a Diretoria de Informatica:

I- Implementar e propor regras de Seguranca da Informagao nos canais internos e externos de
comunicacdo, bem como definir diretrizes de utilizagdo do Servigo de Correio Eletronico,
conforme estabelecido no Plano Diretor da Tecnologia da Informagao (PDTI), na Politica de
Seguranca da Informacdo do TCE-ES e em atos especificos.

II- Gerenciar e publicar contetidos dindmicos nos portais da Camara Municipal.

III- viabilizar o envio de e-mail para o enderego institucional dos servidores e vereadores.

Art. 12 As disposicdes contidas nesta Politica deverdo ser adotas observando,
concomitantemente, o disposto no Regimento Interno, normas especificas, resolucdes e portarias
da Camara Municipal.

Art. 13 O disposto nesta Politica constitui norteadores para toda e qualquer agdo de
comunicagdo, a fim de preservar a imagem do Poder Legislativo perante os seus publicos
interno e externo.

Art.14. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no Didrio Oficial dos Municipios.

Art.15. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Palacio “Vereador Jos¢ Luiz Zanotelli”, agosto de 2021.
DAYSON MARCELO BARBOSA GETSON FREITAS
Presidente da Camara Municipal Vice-presidente
THIAGO SILVA DOS SANTOS GILCIMAR DE OLIVEIRA
1° Secretario 2° Secretario
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