DECRETO N° 30.164 DE 28/09/2015.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE COMUNICACAO SOCIAL, QUE DISPOE SOBRE A
DIVULGACAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS E A
PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARACRUZ.

O PREFEITO DE ARACRUZ, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE
CONFERE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ, E
CONSIDERANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO DE 2011 E ALTERACOES,
QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE DE IMPLANTACAO E
MANUTENCAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO PELO
ADMINISTRADOR PUBLICO;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 3.632 de 28 de novembro de 2012, que dispde
sobre o sistema de controle interno do Municipio de Aracruz;;

CONSIDERANDO, por fim, a Resolucdo n® 227 de 25 de agosto de 2011, e
alteragdes , do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o "Guia de orientacao
para implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administragao Publica".

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovada e implantada a seguinte Instru¢do Normativa:
1. Do Sistema de Comunicaciao Social:
1.1.IN SCS-001/2015 - versao 01.00 - Dispde sobre a divulgacdo de campanhas

institucionais e sobre a publicacdo de atos oficiais.

Paragrafo tnico. A Instrucdo Normativa constante deste artigo compde o presente
Decreto fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As unidades abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas neste Decreto
deverdo implementar as normas de procedimento de controle estabelecidos em trinta dias, a contar

da publicacdo deste Decreto e da Instrucdo Normativa que o compde.

Art. 3° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo das instru¢cdes normativas
aprovadas.

Art. 4° Compete a Secretaria de Comunicagdo dirimir sobre eventuais duvidas de
interpretag@o e execucao deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto e a Instrugdo Normativa que o compde entram em vigor na data
de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 28 de Setembro de 2015.

MARCELO DE SOUZA COELHO
Prefeito Municipal



INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 001/2015

“Dispbe sobre a divulgagcdao de
campanhas institucionais e sobre a
publicacao dos atos oficiais.”

Versao : 01.00
Data: 28/09/2015
Ato de Aprovacgao: Decreto n® 30.164 de 28 de setembro de 2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Comunicacado - SECOM.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantagao
de procedimentos de controle a serem adotados acerca da divulgacdo de campanhas
institucionais, assim como:

| — Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de Comunicagao Social da
Prefeitura de Aracruz, quanto a divulgacdo de campanhas e pegas audio visuais,
realizacao de eventos e publicacdo dos atos oficiais do municipio e divulgagdo de
matérias institucionais, relatérios e documentos semelhantes.

Il — Disciplinar a contratacido de servicos para a realizacdo de campanhas, eventos e
divulgagao dos atos oficiais e publicagdo de matérias institucionais.

Il — Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servigos prestados para a realizacao dos

objetivos desta instrugéo.



CAPIiTULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todos os 6rgaos da Prefeitura Municipal de Aracruz - ES, quanto a
observancia e operacionalizagdo dos procedimentos de divulgagcdo de campanhas
institucionais, que deverdo ser executados em estrita observancia com a Legislagao

Municipal, Estadual, Federal, e os procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucao das atividades e rotinas de trabalho.

Il - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Coletanea de Instrugcbes
Normativas

Il - Fluxograma - Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema Administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

IV - Sistema - Conjunto de a¢des que coordenadas, concorrem para um determinado fim.
V - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finais
ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a
orientacdo técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.
VI - Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdao de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

VIl - Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimdnio publico.

VIII - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacao, orientacao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacao
do controle interno.

IX — Publicidade de Utilidade Publica - E a que se destina a divulgar direitos, produtos e

servicos colocados a disposicao dos cidaddos, com o objetivo de informar, educar,



orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagao para que adote comportamento que lhe
traga beneficios individuais ou coletivos e que melhore a sua qualidade de vida, tais como
as campanhas contra a dengue, educagao do transito, matricula escolar, vacinagao de
idosos, coleta de lixo.

X — Publicidade Institucional - E a que se destina a divulgar atos, acdes, programas,
obras, campanhas, metas e resultados das acodes realizadas pela Administracdo Publica,
com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a participacdo da
sociedade no debate, controle e formulacdo de politicas publicas, tais como: agodes
publicas que foram planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguragao de obras;
resultado de um trabalho de conscientizagdo sobre uma campanha; campanha explicativa
sobre a importancia de uma nova lei para o desenvolvimento do Municipio etc.

§1°. A publicidade dos atos, programas, obras, servicos € campanhas dos 6rgaos
publicos deverao ter carater educativo, informativo ou de orientacdo social, dela nao
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao pessoal de
autoridades ou servidores publicos.

§2°. Toda publicidade ou redagao oficial deve ser pautada pela impessoalidade, atentado-
se para o uso de padrdao culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e

uniformidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agbes baseadas nas
seguintes legislagdes:

| - Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il - Resolugao 227/2011 do Tribunal da Contas do Estado do Espirito Santo, seus anexos
e suas alteracoes, que dispde sobre a criagao, implantagao, manutengao e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno da Administracao Publica;

Il — Lei Organica Municipal,

IV - Lei Municipal n. 3.632/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Aracruz - ES;

V - Lei Municipal n. 3.652, que dispde sobre a estrutura Administrativa do Municipio de
Aracruz - ES;

VI - Lei Municipal n® 2.898, de 31 de marco de 2006;



VII - Lei Federal n® 8.429/92, que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administracao publica direta, indireta ou fundacional;

VIII - Lei Federal n.° 12.232/10, que dispbe sobre normas gerais sobre licitacoes e
contratacbes pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados
necessariamente por intermédio de agéncias propaganda;

IX - Lei Federal n.° 8.666/93, que estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,

alienacgdes e locagdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgacédo, a implementacgao e a atualizacdo desta Instrucido Normativa, de

modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou

expansio;

lll - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo de Instru¢gdes Normativas e em suas

atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagao dos pontos de controle

e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugcdes

Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas

Instrugdes Normativas;

V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugéo

Normativa.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Comunicacao:

| - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

Instru¢do Normativa a ser elaborada;



Il - Obter a aprovacao da Instrucdao Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da unidade
de controle interno e promover sua divulgagao e implantagao;

Il - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da
Instru¢do Normativa;

IV- Coordenar as atividades de imprensa, relagcbes publicas, marketing e
divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da
Prefeitura;

V - Promover atividades de informacdao ao publico, acerca da agdo dos 6rgaos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao;

VI - Dar assisténcia na elaboragado de todo o material informativo correspondente as

atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela Imprensa;

VIl - Providenciar a publicacdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela
Prefeitura;
VIIl - Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da

Administracéo;

IX- Disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito Municipal ou outros
servidores da Administragdo em entrevistas, enquetes ou debates, que
objetivarem os interesses do Municipio;

X - Redigir os boletins informativos da Administracdo e gerenciar os veiculos de
comunicacgao interna;

XI- Elaborar as informagbes e responder as criticas, elogios ou consultas
formuladas a Administragao;

Xl - Gerenciar a pagina de Internet da Prefeitura, atualizando-a diariamente de acordo
com a demanda gerada pela Prefeitura ou érgaos publicos;

XIII - Auxiliar na preparacao de relatorios, folhetos e outras publicagbes para a
divulgacao das atividades da Prefeitura;

XIV - Planejar a divulgacdo dos programas ou eventos patrocinados por o6rgaos da
Prefeitura;

XV - Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a
divulgacao e acompanhamento dos projetos comunitarios;

XVI - Promover a organizagdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de
interesse do Municipio e da Administragao Municipal,;

XVII - Promover a elaboragdo de placas indicativas das obras publicas e projetos, em
coordenagao com as demais Secretarias;

XVIII - Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de

elo entre a Administracdo e as agéncias de publicidade para garantir a identidade



visual e a qualidade dos elementos de comunicagao utilizados pelo Municipio de
Aracruz em suas campanhas oficiais de maneira impessoal;

XIX - Assegurar o intercambio de informagdes e de cooperagdo com empresas, 6rgaos
e entidades de comunicacao;

XX - Articular-se com érgéos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando acao
integrada dos servigos inerentes a area de comunicagao social;

XXI - Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e
de publicidade da Administracdo Municipal;

XXII - Elaborar "brieffing" e projetos de campanhas institucionais;

XXIII - Aprovar a comunicagcdo visual dos projetos ou pecas avulsas e textos
publicitarios;

XXIV - Aprovar planos de midias;

XXV - Promover pesquisa de mercado ou de opinido publica;

XXVI - Fiscalizar e aprovar a produgao grafica das pecas;

XXVII - Propor, controlar e executar a politica de relagdes publicas da Prefeitura.

XXVIII - Fazer contatos com autoridades e iniciativa privada;

XXIX - Desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas dos atos do
Municipio;

XXX - Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de
publicidade;

XXXI - Coordenar os trabalhos de editoragdo de materiais de pequeno porte, corno
folhetos e folderes, solicitados pelas Secretarias e 6rgaos municipais;

XXXII - Planejar e coordenar campanhas de divulgagao dos planos e programas de
trabalho da Administracdo Municipal, com vistas a obter a colaboracdo da populagéo
nos empreendimentos a serem realizados;

XXXIII - Organizar entrevistas, conferéncias e debates para divulgagdo de assuntos
de interesse do Municipio;

XXXIV - Preparar e executar a comunicacao entre a Administracdo Municipal e seus
servidores, através de jornal interno e comunicados;

XXXV - Estabelecer contatos com radios da cidade e de outros Municipios, com
vistas a divulgar matérias de interesse da municipalidade;

XXXVI - Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som,
dos eventos desenvolvidos pela Administragdo Municipal;

XXXVII - Registrar obras, servicos € demais atividades de interesse da
Administragdo Municipal através de fotos ou outros recursos de produgéo

audiovisual;



XXXVIII - Elaborar "clipping" eletrénico para geragao de relatérios analiticos, diarios e
mensais, sobre as matérias de interesse da Administragao Municipal,

XXXIX - Efetuar a classificagdo, catalogagdo, guarda e conservagdo do acervo
audiovisual produzido pela Administragao Municipal,

XL - Divulgar o acervo audiovisual;

XLI - Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura,
através de assessoramento jornalistico profissional;

XLII - Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse
do Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

XLIII - Elaborar informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo
a imprensa local e nacional,

XLIV - Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas.

XLV - Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

XLVI - Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa,
visando a obtencdo de dados que permitam a elaboracdo de textos informativos;

XLVII - Desempenhar outras atribui¢des afins.

Secéo |

Da Responsabilidade pela Publicagao dos Atos Institucionais

Art. 7°. A responsabilidade pela publicacdo de reportagens institucionais ou materiais
publicitarios do Municipio de Aracruz, desde a criagdo até a sua realizacdo, sera do
departamento ou setor especifico da Secretaria Municipal de Comunicacao.

Paragrafo unico. Apds a solicitacdo da matéria, reportagem ou similares, a mesma ira
entrar no trafego interno e a SECOM entrara em contato com o solicitante ou o
responsavel indicado para realizagdo da mesma. O responsavel recebera a matéria criada
ou editada por um profissional da Secretaria de Comunicagcdo e 0 mesmo devera aprovar
a matéria. Em caso de alteracdo do sentido do texto da matéria, ou modo inadequado de
formatagao a Secretaria de Comunicagao nao sera responsavel pela matéria ou em casos

especificos ndo autorizara sua veiculagéo.

Secaolll
Da Responsabilidade pela Producao de Materiais

Art. 8°. Nao sera de responsabilidade da Secretaria de Comunicagédo a contratacdo de

empresa especializada para a producgao, confeccao ou impressao de seus matérias, bem



como sua distribuicido de qualquer produto/peca publicitaria quando se tratar de
campanha institucional de outra secretaria ou 6rgao.

Art. 9°. Cabera a secretaria ou 6rgao demandante a responsabilidade pela contratagao do
fornecedor que produzira seu material, bem como o envio da arte final, além de sua
logistica, ficando assim a Secretaria de Comunicacgao isenta de prazos, pagamentos e
outros quaisquer custos e responsabilidades posteriores.

Art. 10. A criagdo, adequacao e finalizagao grafica de pegas publicitarias dos servigos
solicitados por secretarias ou 6rgdao deverdao ser encaminhadas a SECOM para

distribuicdo interna ou através da Agéncia de Publicidade contratada.

Secao lll
Da Responsabilidade pela imagem da Prefeitura de Aracruz/Brasao

Art. 11. A veiculacdo de qualquer peca grafica ou video com o brasdao e nome da
Prefeitura de Aracruz deve ser aprovada antecipadamente pela Secretaria de
Comunicacéo, 6rgao responsavel pela imagem institucional da Prefeitura.

Paragrafo unico. Uma vez qveiculado qualquer material com o brasdo e nome da
Prefeitura de Aracruz sem a aprovacao da SECOM, a mesma e a Prefeitura de Aracruz
nao sao responsaveis por qualquer custo ou eventual dano moral causado por este

material.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |

Dos Meios de Comunicagao

Art. 12. Para divulgagdo de suas campanhas institucionais, o Municipio de Aracruz
podera utilizar os seguintes meios:

| — jornais;

Il — revistas;

Il — emissoras de radio;

IV — emissoras de televisao;

V — midia especializada da internet;

VI — informativos institucionais;

VII — carro de som,;

VIl — banners;



IX — folhetos e outros materiais impressos;

X —outdoor e suas variacgoes;

Xl - outras ferramentas e veiculos de comunicacao de interesse da SECOM.

Art. 13. Séo tipos de informagdes a serem divulgadas:

| — Campanhas de ordem publica em geral (na area da saude, da educagao, social, fiscal,
mobilidade urbana, obras, esportes, turismo, assisténcia social e trabalho, dentre outras).
Il — boletins do municipio.

Il — audiéncias publicas.

Secaolll

Da Publicagcdo de Campanhas Institucionais e de Utilidades Publica

Art. 14. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais como:
pesquisas publicas, divulga¢des, campanhas, realizagdes de eventos, divulgagdes de
materiais institucionais do Poder Executivo, sera de responsabilidade da Secretaria de
Comunicagéo.

Paragrafo unico. Toda veiculagcdo de matéria de campanhas, seja institucional ou de
utilidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, sera coordenada pela SECOM.

Art. 15. A SECOM podera contratar, através dos procedimentos legais de licitagao,
empresa especializada em propaganda, midias, marketing, denominadas Agéncias de
Publicidade para auxiliar a SECOM nos diversos procedimentos que envolvem a
comunicagao institucional.

Art. 16. O Site Oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgagao das acdes
realizadas pela Administracdo Publica, também pode ser utilizado como veiculo de
divulgacdo de campanhas institucionais e de utilidades publicas.

Art. 17. A Publicidade divulgada sem a expressa autorizagdo da Secretaria Municipal de
Comunicagao nao induzem obrigagao de pagamento.

Art. 18. A contratagdo, pela Administracdo Publica Direta e Indireta, de servigos de
publicidade prestados por intermédio de agéncias de propagandas deve obedecer,
também, as determinagdes dispostas na Lei Federal n®.12.232, de 29 de abril de 2010, ou

a legislacéo mais atualizada sobre a matéria.



Secao lll

Da Solicitagao de Divulgacao de Campanhas Institucionais

Art. 19. O departamento ou setor interessado em divulgar seu evento, campanha ou
pecas audio visuais, matéria institucional, relatério ou documento semelhante, e publicar
ato oficial do municipio, devera:

| - Realizar a solicitacdo via site oficial da Prefeitura de Aracruz, em area prépria pré-
definida, em servigos, solicitagdo SECOM (http://www.aracruz.es.gov.br/secom/);

Il - O solicitante devera preencher todos os dados de maneira correta, do qual ira gerar
um numero de protocolo automatico que sera enviado para seu e-mail, pois, caso
contrario, a Secretaria de Comunicagao nao sera responsabilizada por ndo cumprimento
de servico. E parte anexa (ANEXO |) desta Instrucdo Normativa o modelo de formulario
da solicitacao SECOM disponivel no site, sendo que o mesmo podera ser atualizado
visando a melhoria do sistema.

Art. 20. Na solicitagdo SECOM devera conter as devidas informagdes:

| — nome, telefone e e-mail do solicitante;

Il — definir o tipo de servigo a ser utilizado.

Il — detalhar o maximo possivel o tipo de servico que sera solicitado, exemplo:

a) matéria de divulgagao de servigos, quem sao os contatos para elaboragao da mesma.
b) criacéo de peca gréafica: quantas unidades, tamanho, tipos entre outros.

Art. 21. A Secretaria de Comunicagao sera responsavel pela comunicagao ao solicitante
caso o servico ndo seja de responsabilidade da mesma, ou falta de informagéo no
sistema de solicitacao.

Art. 22. A Secretaria de Comunicacao ira colocar a devida solicitacado dentro de um
trafego interno de demandas que por sua vez ird determinar sua criagdo, veiculagao e
outras caracteristicas especificas internas e externas.

Art. 23. Caso o pedido seja de criagao de pega publicitaria a Secretaria de Comunicagao
ira analisar e determinar sua criacdo por um servidor publico ou demandar a criagcdo para
a agéncia de publicidade contratada.

Art. 24. O prazo de criagdo de pecgas de publicidade correrdao conforme o Anexo Il desta
Instrugcdo Normativa.

Paragrafo unico. o prazo de execugao sera contado a partir do dia em que o material
entrar no setor de criacio, seja da prdpria secretaria de comunicagdo ou da agencia de

publicidade.



Secgao IV

Da Publicacao dos Atos Institucionais de outros 6rgaos

Art. 25. Com o objetivo de melhorar o fluxo de informagdes e dar mais autonomia aos
Orgaos, as publicacdes legais especificas de cada 6rgdo serdo de responsabilidade das
proprias Secretarias para insercao no portal da Prefeitura de Aracruz.

Art. 26. Os documentos do artigo anterior sdo os seguintes:

| — editais de licitagdo, concurso, processo seletivo e todos os documentos a eles
relacionados;

Il — relatdrios contabeis e de auditorias;

Il — leis, decretos, resolugdes, normas, portarias, acordaos;

IV - Atas, convénios, relatorios;

V — Documentos similares e outros ligados a cada pasta.

Art. 27. As Secretarias e Org&os deveréo indicar um funcionario que recebera treinamento
adequado e senha de acesso para gerenciar as publicagdes descritas artigo anterior.

§1°. Também sera de responsabilidade da secretaria que publicou o documento, caso
haja necessidade, informar e solicitar, vias parametros ja citados, que a Secretaria de
Comunicacéo amplie a divulgacao da referida publicagdo através de matéria jornalistica
especifica.

§2°. A responsabilidade desta divulgacdo mais ampla através dos canais de
comunicagao disponiveis na SECOM e nos veiculos de comunicagdo externos sera de
competéncia da Secretaria de Comunicacdo. Esta necessidade sera avaliada pelos
profissionais da Secretaria de Comunicagédo que irdo divulgar da forma mais adequada a

determinada informacao.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. A Secretaria Municipal de Comunicacao devera recusar a veiculacao de qualquer
publicidade que ndo esteja de acordo com esta Instrucdo Normativa.

Art. 29. As despesas com publicidade devem respeitar o limite maximo legal.

Art. 30. A Administragao Indireta do municipio podera utilizar o Site Oficial da Prefeitura
de Aracruz para divulgar suas matérias institucionais, respeitando todas as normas aqui
contidas.

Art. 31 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de

instauracdo de sindicAncia e de processo administrativo disciplinar para apuracdo da



responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas, sem prejuizo da
aplicagao de outras cominagdes previstas na legislagao civil e criminal.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo de Normas (Instrugcdo Normativa SCI n.
001/2012), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 34. E por estar de acordo, firmamos a presente instru¢ao normativa em 03 (trés) vias

de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 28 de setembro de 2015.

CARLOS CONTI GARUZZI
Secretario Municipal de Comunicagao

FABIO TAVRES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXOIII

Material

Especificidade

Periodo de execugao

Material

comunicacgao visual

de

Banner, faixas, adesivos

e similares.

05 (cinco) dias uteis

Material de internet

Newsletter, convite,

e-mais e similares.

05 (cinco) dias uteis

Material grafico

Cartaz, panfleto, cracha,
convites, certificado,

camisas e similares.

07 (cinco) dias uteis

Material editorial

Cartilha,

livros e similares.

relatorios,

30 (trinta) dias uteis

Outros materiais

Excecbes serao

tratadas de forma

especial.

A definir ap6s entrar na

criacéo






