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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 001/2017, DE 11 DE MAIO DE 2017

DISPOE SOBRE A NORMATIZAGAO DA
PUBLICAGAO DE ATOS OFICIAIS NO AMBITO
DO LEGISLATIVO MUNICIPAL.

Versao: 01
Aprovagao em: 11.05.2017
Ato de aprovacgao: Resolugao n° 152/2017

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicagao.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados para publicacdo de Atos Oficiais da Camara

Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrugdo normativa abrange, em especial, o setor de Comunicagéo,
enquanto unidade responsavel, além de todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal, responsaveis pela

elaboragao e encaminhamento dos atos oficiais a publicagao.
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Il - CONCEITOS

1. Atos oficiais
E toda documentacdo que deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo

culto de linguagem, clareza, conclusao e formalidade.

2. Publicagao Legal

A publicidade legal é aquela que se destina a dar conhecimento de Atos Oficiais,
legal e administrativos. O Principio da Publicidade, que esta inserido no art. 37 da
Constituicdo Federal, nada mais € que a ampla divulgacdo oficial dos atos
praticados pela Administragdo Publica, a fim de que adquiram validade universal. A
finalidade da publicidade dos Atos Oficiais norteia pelo dever da transparéncia e
informacao da Administragao perante ao cidadao, ou entdo pelo proprio interesse do

cidad&o pela noticia do ato administrativo publicado.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa baseia-se na Lei Federal 4.320/64, Constituigdo
Federal, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Federal n® 12.232/2010, Lei Federal n°
8.429/92, Lei 10.028/00 (Crimes Fiscais), Lei 8.666/93 e Lei 10.520/02.

V — RESPONSABILIDADES

1. COMPETE A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instru¢ées Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange as rotinas de trabalho e avaliagdo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, voltados para o

aperfeicoamento e melhoria na prestagao dos servicos;
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b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos

procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

2. COMPETE A UNIDADE EXECUTORA - SETOR DE COMUNICAGAO

a) Elaborar e manter atualizada esta Instrugdo Normativa em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente;

b) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma,;

c) Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle quanto a padronizagdo dos
procedimentos na execucao e operacionalizacido das tarefas;

d) A propositura de programas e materiais jornalisticos para a radio, televisao, web e
jornal com a finalidade de divulgacéo das atividades do Parlamento;

e) A coordenagcdo de campanhas publicitarias e a divulgacdo das atividades
institucionais;

f) Suporte técnico nas mais diversas realizagbes de eventos promovidos pela
Cémara de Vereadores;

g) Divulgar os trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara, promovendo sua
imagem através de veiculos multimidia, tais como: televisédo, radiofonia, fotografia,
internet, publicacées, bem como visitas monitoradas;

h) Coordenar a realizagdo de todos os eventos oficiais solenes promovidos pela
presidéncia da Camara, cuidando do respectivo cerimonial,

i) Recepcionar visitas e autoridades na Camara Municipal;

j) Planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas;

k) Dar cumprimento a outras atribuigcdes atinentes a sua area de competéncia que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa;

I) Cabe ao responsavel pelo setor de Comunicagéo, prestar servico de arquivamento
de audio e videos das sessdes ordinarias, extraordinarias, ou quando solicitado pela

Mesa;
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m) cabe ao assistente de comunicagao prestar assessoramento nas fotografias,
tratamento de imagem, recorte de filmagens, acompanhamento na transmissao da
TV Camara (web) e radio, suporte no Portal (site) e redes sociais (Facebook e
Twitter) da Instituicdo na area de sua competéncia, cuidar do arquivamento dos clips
de noticias, dos atos oficiais e campanhas publicitarias, agenda da unidade,
publicacdo dos atos oficiais e outras atribuicées atinentes a unidade;

n) Cabe ao assistente de Plenario prestar assessoramento na realizagdo das
sessdes ordinarias e extraordinarias, bem como de todos os eventos oficiais solenes
promovidos pela presidéncia da Camara, ou quando solicitado pela Mesa e outras
atribuicdes atinentes a unidade;

o) Cabe ao setor de comunicagdo prestar assessoramento em assuntos
relacionados com a imprensa e demais 6rgdos de comunicagdo, bem como a
producao textual das noticias relacionadas na producgao legislativa da Instituicdo e

assisténcia em programas de radio e TV, e outras atribui¢gdes atinentes a unidade.
VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. A publicagdo dos atos administrativos (oficiais), principio Constitucional da
Publicidade, além de obrigatério, € instrumento para transparéncia da Gestao
Publica;

2. As informacdes contidas nos Atos Oficiais deverao ser escritas de forma clara e
objetiva, possibilitando o facil entendimento ao cidaddo e garantindo o acesso
universal e a transparéncia da administracdo dos recursos publicos;

3. As publicagbes dos Atos Oficiais da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante - ES, deveréao ser efetivadas na forma do paragrafo unico do art. 55 da Lei
Organica Municipal - através do mural, do site oficial, em jornais de grande
circulag&o, no Diario Oficial do Estado e Uni&o, caso exigido.

4. Os avisos de editais e demais Atos de Licitacdo nas modalidades Concorréncia,
Tomada de Precgos, Pregédo, Concursos e Leildes deverao ser publicadas no Diario

Oficial do Estado e no site oficial;
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5. As publicagdes dos Atos de licitagdo obedecerdo aos prazos segundo a sua
modalidade.
6. Os atos administrativos ou informagdes que a legislagdo especifica determinar
que seja aplicado deverao ser encaminhados pelos responsaveis dentro dos prazos
que a lei determinar, ao setor de Comunicacdo através do e-mail:
comunicacao@camaravni.es.gov.br.
7. Documentos em formato Word devem ser encaminhados, conforme item anterior,
até as 16h para publicagao no dia seguinte, observando as seguintes caracteristicas:

e Formatacado: sem nenhuma;

e Tipo da fonte: Times New Roman;

e Tamanho da fonte: 10;

e Titulo: negrito e sublinhado;

¢ Nome do subscritor: italico;

e Espacamento entre linhas: simples.
8. Quando o documento estiver em formato PDF o encaminhamento devera ser
realizado 48 horas de antecedéncia em relagédo a data desejada para publicagao;
9. O setor de comunicagdo providenciara e realizara o encaminhamento das
respectivas publicacdes.
10. Sera impressa uma copia de comprovagao da publicagdo que sera entregue ao
solicitante para arquivo.
11. Além dos meios de publicagdo ja comentados, a publicidade dos atos
administrativos podera ser feita através do site www.camaravni.es.gov.br e do mural

do Poder Legislativo, atendendo ao principio constitucional da publicidade.
VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1. As publicagdes deverdo estar de acordo com esta Instrugdo Normativa e os

responsaveis pelas publicacbes devem atender-se para o atendimento pleno das

disposicdes contidas nesta Norma Interna;
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2. Todos os envolvidos nos processos relativos aos servigos desta unidade, devem
atentar-se ao pleno entendimento das disposicdes contidas nesta Instrugao
Normativa.

3. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera passivel de
instauracdo de processo administrativo para apuracdo de responsabilidade da

realizagao do ato contrario das normas instruidas.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante - ES, 11 de maio de 2017.

José Luiz Pimenta de Sousa Verena Gongalves do Nascimento

Presidente Controladora



