CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO Ne° 09, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Disp6e sobre a aprovagao da versao
0.2 da Instrugcao Normativa Centro de
Comunicagao Institucional — CCI n°
001/2015, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Anchieta
e da outras providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuigdes que |he sao conferidas, aprovou e eu, na qualidade

de Presidente, promulgo a seguinte.
RESOLUGAO

Art. 1° - Fica aprovada a versao 0.2 Instrugdo Normativa Centro de Comunicagéo
Institucional — CCI n° 001/2015, expedida pelo Presidente da Camara Municipal
de Anchieta.

| — Instrucao Normativa CCI n° 001/2015 que dispde sobre
procedimentos para publicagdao de conteudos institucionais do Poder

Legislativo Municipal de Anchieta/ES.

Paragrafo Unico — A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte

integrante desta Resolugéo.

Art. 2° - Cabera ao Centro de Comunicacgao Institucional e a Unidade Central de

Controle Interno a divulgacao da Instrugao Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor data de sua publicacao.

Anchieta-ES, 16 d d:g!mbro de 2019.

CLEB LIVEIRA DA SILVA
Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
INSTRUCAO NORMATIVA CCI N° 001/2015

Versao: 0.2
Aprovado em: 10/12/2019
Ato de aprovacgao: Resolugao N° 09/2019

Unidade Responsavel: Centro de Comunicagéo Institucional

Dispoe sobre procedimento para
publicacao de contetudos institucionais
do Poder Legislativo Municipal do
Municipio de Anchieta/ES.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
SEGAO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados para publicagdo de conteudos institucionais
(jornalisticos — sites e midias sociais — e publicitarios) da Camara Municipal de

Anchieta.
SECAO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange o Centro de Comunicagao Institucional, enquanto unidade
responsavel, além de todas as unidades da estrutura organizacional no ambito

do Poder Legislativo, as atividades de comunicagao social relacionadas a

.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNBA DEANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

instituicéo, que tem como objetivo dar publicidade e transparéncia as agées do
Legislativo.

SECAO llI
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta NORMA, considera-se:

| — A Comunicacao Institucional € responsavel pela formacéo da
identidade e imagem positiva de uma instituicdo, ressaltando perspectivas

relacionadas com a missao e a ideologia da organizacao.

Il - A Comunicacao Interna tem como objetivos possibilitar a maior
interacéo entre a instituicao e seus respectivos funcionarios através de
ferramentas da Comunicacgao Institucional ou do marketing interno.

Il — A Comunicacgao Externa é a elaboragéo e execugdo de agbes
com outras instituicbes, agdes socioculturais e relagdes governamentais.
Aléem da comunicagao com outras instituicées, os profissionais responsaveis
pela comunicagao externa tratam da imagem da empresa visando preserva-

la e melhora-la.

IV — A publicidade e propaganda se caracterizam pela sua enorme
capacidade associativa. A mensagem passa por diversos canais de
comunicagdes e compreensdes. A publicidade institucional tem um carater
mais expositivo, visa uma associagao paradoxal de valores com uma empatia

que pode vir a gerar futuros ganhos a instituicao.

SEGAO IV
BASE LEGAL
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CAMARA MUNCIPA DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa encontra base legal na Lei Federal N°
4.320/64, na Constituicao Federal, na Lei Complementar N° 101/2000 — Lei da
Responsabilidade Fiscal, na Lei Federal N° 12.232/2010 sobre a contratagédo de
servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncia de publicidade e
propaganda, na Lei Federal N° 8.429/1992, na Lei Federal N° 10.028/2000 sobre
crimes fiscais, na Lei Federal N° 8.666/1993 sobre Contratos e Licitagbes, na Lei
Federal N° 10.520/2002 sobre a Modalidade Pregdo e na Lei Municipal N°
1.258/2017 (Lei do Quadro).

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao de responsabilidades do Centro de Comunicacgao Institucional:

| — Divulgar os trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara,
promovendo sua imagem através de veiculos multimidia, tais como, televiséo,
radiofonia, fotografia, internet, publicagées, bem como vistas monitoradas.

Il — Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de

competéncia que lhe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.
Art. 6° Ao Chefe de Comunicagao Institucional

| — Apoio a Comissdao de Julgamento e Unidade de Licitagdo na
concorréncia publica da Agéncia de Publicidade, quando houver.

Il - Revisdo da producéo textual das noticias produzidas, além de também
produzir.

Il = Coordenar a realizagdo de todos os eventos oficiais solenes

promovidos pela Presidéncia da Camara, cuidando do respectivo cerfimonial. (W
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IV - Recepcionar e ciceronear visitas e autoridades na Camara Municipal.

V- Coordenar e revisar as artes graficas produzidas no setor.

VI - Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores
organizacionais, legais e técnicos.

VIl — Assessoramento da confecgdo do planejamento financeiro e de
campanhas publicitaria de diversas midias para execugdo com a Agéncia de
Publicidade vencedora do certame.

VIII - Distribuicao estratégica de matérias jornalisticas nos veiculos de
comunicagao.

IX - Planejamento, execucdo, aproximagdo e avaliagdo de
relacionamento da instituicado com todos os segmentos sociais e midias.

X — Assessoramento nas campanhas, materiais graficos e organizagao
para o bom desempenho dos eventos.

X| — Atualizagao do site e das redes sociais oficiais da Camara.

XII - Atendimento de demandas externas dos veiculos de comunicagao e
suporte de informacgdes aos jornalistas

XIll - Coberturas jornalisticas das atividades legislativas internas e
externas (sessodes, reunides e eventos), caso necessario.

Art. 7° Ao Assistente de Comunicacgao cabe:

| - auxiliar na execugdo servigos jornalisticos relacionados com
assuntos e matérias da Camara;

Il - auxiliar na cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessodes,
audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposicées e dos eventos internos e
externos relacionados com a Camara;

Il - encarregar-se do processo de suprimento de noticias
encaminhadas para os mecanismos de divulgacao institucional da Camara
Municipal;

V - providenciar a captagao nas mais variadas fontes de informacoes,

que suprirdo os meios de comunicacéo institucional mantidos pela Camara; 3
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - promover a aferigdo de resultados, para verificar diariamente, em
todas as midias, o resultado das agées de divulgagao promovidas pela Camara
Municipal,

VII - garantir cobertura imparcial e democratica de todas as atividades
da Casa, inclusive a cobertura jornalistica dos pronunciamentos em plenario;

VIII - elaborar relatérios, diagnésticos e avaliagdes especificas, tendentes
a qualificar os processos de divulgacao institucional da Camara;

IX - encarregar-se do processo de difusédo e disponibilizagdo das noticias
consolidadas ao publico e aos 6rgaos de imprensa interessados, sobre a
Camara;

X - assistir aos 6rgaos do Poder Legislativo, através das diretrizes
determinadas pela chefia imediata, das matérias que serao objeto de divulgacao
pela Camara;

XI - executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do

superior imediato.
Art. 8° Ao Assistente de Sonorizagao cabe:

| - Natureza de assessoramento, Ihe competindo prestar assessoria e
desempenhar profissionalmente atividades de interesse e/ou necessidade da
Camara Municipal, especialmente quanto a captagdo, armazenamento e

transmissao do audio dos eventos oficiais da Edilidade.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° As publicagdes institucionais da Camara Municipal de Anchieta, com
cunho jornalistico, parte da cobertura de eventos ou sessdes realizadas na Casa.
Posteriormente, sites e midias sociais sado atualizadas com as nova

informacgdes. Tais publicagdes também sao encaminhadas em forma de release
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

para os varios meios de comunicagao existentes, dando publicidade aos atos da

legislatura vigente.

Art. 10 As coberturas fotograficas respeitam, também, as demandas jornalisticas

de cobertura de eventos.

Art. 11 Em havendo contratagao de agéncias de Publicidade, O setor aprova as
pecas publicitarias encaminhadas pela Agéncia de Publicidade e Propaganda,
atentando-se a mensagem que a instituicdo quer passar para o cidadao. Tal
procedimento se repete em toda e qualquer produgédo advinda da Agéncia. A
producéo so sera feita mediante aprovagao do Chefe do Centro de Comunicagéo

Institucional.

Art. 12 Os servidores lotados na Comunicagdao, conforme Lei (a Lei N°
1.258/2017), que dispbe sobre a organizagao da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Anchieta, (Lei do quadro) prestam servigos de acordo com
as atividades voltadas para a Comunicagao Institucional.

Art. 13 A Comunicagado Institucional cumpre seu papel informativo e
educacional, levando informagdes e curiosidades acerca do que acontece no

Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 14 Os servigos prestados deverao estar de acordo com esta Instrugao

Normativa e os responsaveis pelas atividades devem atentar-se para o
atendimento pleno das disposi¢gdes contidas nesta Norma Interna. @/
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 15 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
passivel de instauracdao de processo administrativo para apuragdo de

responsabilidade da realizagao ao ato contrario as normas instituidas.

Art. 16 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 17 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revoga-se a Instrugado Normativa CCl 01/2014 Verséao 0.1.

Anchieta/ES, 1

dezgmbro de 2019.

CLEBE EIRA DA SILVA
Presidente da Ca

| £ il

L ORE T‘:‘é BISSOLI

JESUS BARBOSA

Chefe do Centro de Comunicacgao Institucional
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