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INSTRUCAO NORMATIVA SCS - SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL N°
002/2015, DE 9 DE SETEMBRO DE 2015. VERSAO 01

DISPOE SOBRE A A:I'UALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS
PARA A DIVULGACAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

Verséo: 01

Aprovacdo Em: 09/09/2015.

Ato De Aprovacao: Decreto Normativo N° 2797/2015
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Governo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos
e atividades relacionadas a Assessoria de Comunicacdo da Prefeitura Municipal de Domingos
Martins quanto a divulgagdo de acbes do Poder Executivo Municipal e os relacionados aos
cerimoniais e a realizacdo de eventos no ambito da Prefeitura Municipal de Domingos Martins.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo de Domingos Martins.
CAPITULO 11l
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislacdes:

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Federal n® 4.320/64;

c) Lei complementar n® 101/2000 — LRF;

d) Lei Orgéanica do Municipio de Domingos Martins n® 1.078/90;
c) Lei Municipal n°® 1.935/2007;
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instru¢do Normativa consideram-se:
| - SECGOQV - Secretaria Municipal de Governo;

Il — Comunicacédo - é uma palavra derivada do termo latino “communicare”, que
significa “partilhar, participar algo, tornar comum”. Através da comunicacdo, os seres humanos e
os animais partilham diferentes informagdes entre si, tornando o ato de comunicar uma atividade
essencial para a vida em sociedade;

1l — Comunicagdo Social — a comunicagdo social consiste em sistemas de
transmissdo de mensagens para um publico vasto, disperso e heterogéneo. Essa designagdo
abrange essencialmente os chamados 6rgdos de informacdo de massas das areas da imprensa
periddica, radio, televisdo e cinema;

IV — Aviso de Pauta — é a orientagdo que os repOrteres recebem na redagdo deles
pela Coordenadoria de Jornalismo, descrevendo sugestdo do tipo de reportagem que pode ser
feita, com quem dever&o falar, onde e como;

V — Boneca - é o projeto gréafico;

VI — Clipping — servigo de levantamento, colecéo e fornecimento de recortes de
jornais e revistas ou copias de emissdes de televisdo ou radio. O clipping pode ser restrito aos
interesses imediatos da empresa ou mais amplo. Em geral, é feito por empresas especializadas;

VIl - Diagramacdo — adequacdo dos textos, desenhos, graficos e fotos numa
pagina, de acordo com os padrdes visuais da publicagio;

VIl — Layout — peca produzida para a visualizagéo e interpretacdo de um projeto.
Instrumento de depuracdo do prdprio projeto;

IX — Mailing List — listagem de nomes e enderegos virtuais;

X — Nota Oficial — documento impresso com a opinido de uma determinada fonte;
comunicado emitido por 6rgéo oficial;

X1 — Release — matéria preparada pela assessoria de imprensa;

XII — Fonte — as fontes séo portadores de informagéo. Podem ser pessoas, falando
por si ou coletivamente, ou documentos escritos ou audiovisuais, por meio dos quais 0S
jornalistas tomam conhecimento de informac@es, opinides ou dados, e, também, verificam o
rigor dos dados obtidos ou aferem a veracidade dos juizos de valor que lhes foram apresentados
anteriormente;

7

XIl - Jornalismo - jornalismo é a atividade informativa, realizada
periodicamente e difundida por meios de comunicacdo de massas (imprensa, radio, televisdo,
imprensa online);
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XIV — Coletiva — € um evento medidtico onde uma assessoria de imprensa
convida jornalistas para transmitir-lhes alguma informagéo, frequentemente abrindo espago para
que estes fagcam perguntas acerca do assunto;

XV - Veiculos - s8o os meios que divulgam as noticias. Os veiculos de
comunicacdo estdo espalhados por diversos meios de comunicagéo, como a internet, a televisao,
radio, jornais e revistas;

XVI - Miditico — acontecimento esponténeo ou planejado, que atrai a atencdo de
organizagOes de meios de comunicagéo, particularmente jornais, telejornais e jornais na internet;

XVII - Texto Editorial — sdo textos de um jornal em que o contelido expressa a
opinido da empresa, da direcdo ou da equipe de redagdo, sem a obrigacdo de ter alguma
imparcialidade ou objetividade;

XVIII - Imprensa — é a designacdo coletiva dos veiculos de comunicagdo que
exercem o jornalismo e outras fungGes de comunicagdo informativa — em contraste com a
comunicagdo puramente propagandistica ou de entretenimento;

XIX — Assessoria de Imprensa — € um dos instrumentos de comunicacéo
desenvolvido para as organizacdes, e insere-se nas atividades da area de comunicag&o;

XX — Pauta — é a orientagdo que os repdrteres recebem descrevendo que tipo de
reportagem serd feita, com quem deveréo falar, onde e como;

XXI — Web - é uma palavra inglesa que significa teia ou rede. O significado de
web ganhou outro sentido com o aparecimento da internet. A web passou a designar a rede que
conecta computadores por todo mundo, a World Wide Web (WWW);

XXII — Postagem — ato ou efeito de postar (por);

XXI1I - Briefing — € um conjunto de informagdes, uma coleta de dados passadas
em uma reunido para o desenvolvimento de um trabalho, documento, sendo muito utilizadas em
Administracdo, Relagdes Publicas, Desing e na Publicidade;

XXIV - Demanda — a demanda pode ser interpretada como procura. E quando o
jornalista da redagdo pede alguma informacédo as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo de Domingos Martins.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Assessoria de Comunicag&o:

| - assessoria de comunicacdo ao Chefe do Executivo Municipal, compreendendo
publicidade, propaganda, jornalismo, inclusive assessoria de imprensa;

Il - execucdo da publicidade e da propaganda do Poder Executivo Municipal;
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I11 - administragdo do site oficial da Prefeitura Municipal, com apoio da Geréncia
de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagdes, articulando-se com o0s demais setores para a
permanente atualizagéo dos dados e informagdes;

IV - prestacdo de assessoria de comunicacdo aos Secretarios Municipais,
compreendendo divulgagdo, jornalismo e relagdes com a midia;

V - atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou providenciando o
encaminhamento a &rea especifica do assunto em pauta;

VI - relacionamentos com os 6rgdos da midia;
VII - divulgacgdo das potencialidades do Municipio;

VIII - execugdo das atividades que sejam necessarias & promocdo da imagem
institucional da Prefeitura e do Municipio junto a populagéo e no contexto estadual e nacional,
naquilo que couber.

Art. 6° E de responsabilidade das Unidades Executoras:

| — atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizagdes;

Il — alertar a unidade responsével pela instru¢do normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

1l — manter a instrugdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade e da Prefeitura Municipal, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geragéo de
documentos, dados e informagdes;

V — informar por escrito, ao Chefe Imediato ou a Unidade Central de Controle
Interno, a pratica de atos irregulares ou ilicitos.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Cabe a Assessoria de Comunicacdo do Municipio, planejar, organizar,
dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades de
eventos, campanhas e promocOes de carater publico da administracdo publica municipal em
todas as &reas e niveis, com o devido apoio logistico, material e de pessoal das Secretarias e
Departamentos nas atividades e eventos sob responsabilidade destes, e ainda:
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§ 1° Da cobertura de Eventos Internos:

a) a solicitacdo devera ser feita via telefone ou pelo e-mail
comunicacao@domingosmartins.es.gov.br;

b) o assessor de comunicagédo, juntamente ao profissional de fotografia é pautado
para cobrir o evento;

c) o material jornalistico € produzido e encaminhado para os canais de
comunicacdo internos, seguido dos meios de comunicagdo externos.

§ 2° Do atendimento & Imprensa:

a) o jornalista responsavel pelo setor faz o contato com a fonte e verifica a
conveniéncia da agenda/atendimento;

b) o jornalista informa imediatamente ao profissional de imprensa as condicdes e,
nos casos em que é possivel prestar atendimento, promove o contato da fonte junto ao veiculo de
comunicagdo. Se ndo for possivel o atendimento, este também deve informar o veiculo de
imediato.

§ 3° Do acompanhamento de entrevistas externas do Prefeito, Secretarios
Municipais ou Representantes da Administragao:

a) aimprensa solicita a entrevista por telefone, e-mail, site ou pessoalmente;

b) é agendada entrevista mediante conveniéncia de horario e deslocamento dos
entrevistados junto ao meio de comunicagéo;

c) é deslocado um jornalista para acompanhar a fonte durante a entrevista.
8 4° Criagdo e Artes:

a) da Arte do Jornal Informativo para Servidores e para Comunidade:

1. elabora ou atualiza o projeto gréfico;

2. recebe textos e fotos organizados em pastas pelo profissional responsavel
designado pela Assessoria de Comunicagao;

3. faz a edicéo/corregdo das fotos, se for o caso;
4. editora as paginas;

5. imprime a boneca do jornal para apreciagdo da Assessoria de Comunicagéo e da
SECGOV,;

6. se aprovada, € solicitada pela Assessoria de Comunicagdo a arte final para
apresentacdo ao Prefeito;

7. caso nédo haja alteragéo, a arte fica com a Assessoria de Comunicagdo para as
devidas providéncias.

b) arte de impresso de campanhas/eventos institucionais:
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1. elabora projeto gréfico ou redesenha o enviado;

2. recebe textos e fotos organizados em pastas pelo responsavel designado pela
Assessoria de Comunicacao;

3. faz a edigéo/corregdo das fotos ou imagens, se for o caso;
4. faz a diagramacao das pegas;

5. imprime a boneca das pegas para apreciacdo da Secretaria requisitante e do
Prefeito;

6. se aprovada, recebe da Secretaria requisitante a solicitacdo da arte final;
7. a arte € encaminhada em formato fechado para as devidas providéncias.
8§ 5° Das Notas e reportagens para o site:

a) a solicitacdo é feita a assessoria de comunicacdo, por meio do e-mail
comunicacao@domingosmartins.es.gov.br ou documento, tendo como horario limite de
encaminhamento 16 horas;

b) a assessoria de imprensa far a apuracéo, redacéo e publicacéo;

c) a assessoria de imprensa avalia necessidade ou ndo de registro fotogréfico; se
houver necessidade solicita ao servidor responsavel por fotografia que agenda e registra;

d) e feita e edigéo de texto e selecdo de fotografias pelo jornalista responsavel que
daré publicidade.

§ 6° Dos Releases:
a) seguem 0s mesmos quatro itens do § 5°

b) o responsavel, neste caso, pensa a informagdo de forma estratégica e se o
assunto tem interesse publico;

c) o material é enviado pelo mailing list e posteriormente arquivado em pasta

especifica.

8§ 7° Do Aviso de Pauta:

a) seguem 0s mesmos quatro itens do § 5%

b) o texto € curto e direto;

c) o material é enviado pelo mailing list e posteriormente arquivado em pasta
especifica.

§ 8° Da Nota Jornalistica:

a) e produzida pelo Assessor de Comunicagéo;

b) é utilizada s6 em casos excepcionais, sempre sob orientacdo da Administragao
Superior;
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c) o material é enviado pelo mailing list e posteriormente arquivado em pasta
especifica.

8 9° Clippings:

a) um servidor da Assessoria de Comunicagdo identifica matérias nos meios de
comunicacgdo impressos que convergem para o interesse da Prefeitura Municipal de Domingos
Martins;

b) séo feitos os recortes dos veiculos impressos;
c) séo feitas as selecdes e impressdes do material virtual,
d) o material € previamente organizado e arquivado;

e) o material é apresentado a Secretaria Municipal de Governo para conhecimento
do Prefeito;

f) posteriormente o Prefeito devolve a Assessoria de Comunicagéo;
g) o material € arquivado em pasta especifica.
8 10. Clipping Virtual:

a) um servidor da Assessoria de Comunicacédo faz leitura prévia dos jornais, sites
e boletins diariamente, identificando as matérias que convergem para a Prefeitura Municipal de
Domingos Martins ou ainda temas que interessam a SECGOV;

b) encaminha a SECGQV;,

c) recebe de volta o clipping;

d) faz a publicacéo de alguns em redes sociais;

e) arquiva em pasta especifica no computador.

§ 11. Producdo de Pautas junto aos 6rgdos da Prefeitura:

a) a solicitacdo é feita & equipe da Assessoria de Comunicacdo, por e-mail ou
documento, tendo como horério limite de encaminhamento 16 horas ou por meio de telefonemas
e visitas as Secretarias e/ou 6rgdos da Prefeitura;

b) coletivas e agendamentos de entrevistas tem a mesma orientagéo de prioridade;

c) a Assessoria de Comunicagéo destaca um profissional para apuracéo, redagéo e
publicacéo;

d) a Assessoria de Comunicagdo avalia necessidade ou ndo de registro
fotografico; se houve necessidade solicita ao servidor responsavel por fotografia que agenda e
registra;

e) é feita a edicdo de texto e selecdo de fotografias pelo responsdvel que dara
publicidade.



Prefitura Municipal de Dominggs Marting

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br
comunicacao@domingosmartins.es.gov.br - gabinete@domingosmartins.es.gov.br

§ 12. Atividades de Cerimonial:
a) suporte a Assessoria de Cerimonial:
1. a Assessoria de Cerimonial faz a solicitagdo ao Assessor de Comunicagéo;

2. se for producdo de arte, a solicitacdo é encaminhada ao servidor e/ou empresa
contratada responsavel pela criagdo e arte;

3. se for suporte na organizacdo de evento, € feito o planejamento junto com o
Assessor de Comunicacdo, incluindo divulgagédo do mesmo;

4. a demanda de divulgacéo é repassada a Assessoria de Comunicagao.
§ 13. Planejamento e execugéo de Plano de Comunicagédo de Eventos:

a) o setor responsavel pelo evento faz a solicitacéo por telefonema, documento ou
por e-mail;

b) é comunicado imediatamente ao solicitante que o apoio destina-se e limita-se
ao planejamento da comunicacéo junto ao setor responsével;

c) quando exigir producéo de arte, a solicitacdo é feita pelo Gestor da SECGOV
ao servidor responsavel pela criacéo e arte;

d) a demanda de divulgacdo é repassada a Assessoria de Comunicacéo.
8§ 14. Suporte/Planejamento das ag¢Oes da Prefeitura:
a) o responsével pelas acbes faz a solicitacéo;

b) se for producéo de arte, a solicitacdo é encaminhada ao servidor e/ou empresa
contratada responsavel pela criagdo e arte;

c) se for suporte na organizacdo do evento, € feito um planejamento junto ao
responsavel, incluindo a divulgacdo do mesmo;

d) a demanda de divulgacdo é repassada a equipe da Assessoria de Comunicagéo.
§ 15. Producdo e Postagem de Banners e Andncios:
a) recebe a demanda das Secretarias e/ou 6rgaos da Prefeitura, via documento;

b) o Assessor de Comunicagcdo comunica imediatamente quando pode fazer a
atualizacdo/postagem solicitada;

c) faz a postagem do banner ou antncio.
8§ 16. Cobertura de Eventos:

a) a Assessoria de Comunicagdo recebe a demanda com no minimo 02 (dois) dias
de antecedéncia;

b) é destacado um profissional;
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c) é comunicado ao servidor responsavel sobre a compensagdo de horas, caso o
evento ultrapasse o horéario comercial de trabalho;

d) o registro de compensagdo € feito em conformidade com a orientagdo da
SECGOV, a partir do proximo dia Util ap6s o evento;

e) as fotografias sdo disponibilizadas na rede interna com acesso comum a todos
os servidores da Assessoria de Comunicagdo, sendo informada verbalmente o nome da
pasta/localizagdo;

f) as fotografias séo incorporadas ao arquivo.

8 17. Registro de Fotografias:

a) Organizacdo da Galeria de Imagens:

1. recebe a demanda das Secretarias e/ou 6rgaos da Prefeitura;

2. comunica imediatamente quando pode faze a atualizagdo/postagem solicitada;
3. faz a postagem das fotos.

b) Fotografias para Pegas e Artes Graficas:

1. o servidor responséavel recebe a demanda para casos de producéo fotogréfica;
2. é verificado se ha registro em arquivo;

3. em caso negativo, é feito agendamento para ir ao local fotografar;

4. as fotografias sdo disponibilizadas da rede interna com acesso comum a todos
os servidores da Assessoria de Comunicagdo, sendo informada verbalmente o nome da
pasta/localizagdo;

5. as fotografias sdo incorporadas ao arquivo.
§ 18. Administrativo:

| - 0 objetivo é encaminhar e controlar os processos e servigos da Assessoria de
Comunicagéo.

a) atendimento/Publico interno e externo e encaminhamento:
1. o servidor faz o atendimento primario;

2. identifica a demanda e encaminha ao responsavel adiantando o assunto e
apresentando a pessoa que deseja fazer a comunicagéo;

3. se for documento, faz leitura prévia, registra o recebido e imediatamente
encaminha ao Assessor de Comunicagéo.

b) atendimento Primario ao Telefone:
1. o servidor faz o atendimento primario, identificando o setor e identificando-se;
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2. encaminha ao responsavel, adiantando o assunto e apresentando a pessoa que
deseja fazer a comunicagéo;

3. se for apenas solicitacdo de informagOes institucionais, faz-se imediato
encaminhamento.

c) agendamento de transporte/logistica para pautas:
1. recebe a demanda;
2. faz contato com a SECGOV para reservar motorista e veiculo;

3. agenda dia e hora de deslocamento e informa local.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 8° As Administracdes Indiretas poderdo utilizar o Site Oficial da Prefeitura
para divulgar suas matérias institucionais.

Art. 9° Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa.

Art. 10. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Governo/Geréncia de Comunica¢do e/ou & Unidade
Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagé&o.

Domingos Martins/ES, 9 de setembro de 2015.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito

IZABEL MARIA MAJEVSKI ANTONIO MARCOS RIBETI
Controlador Interno Secretaria Municipal de Governo
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