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“Dispbée sobre a divulgacdo de
campanhas institucionais e sobre a
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Versao : 01.00
~ Data: 28/09/2015
Ato de Aprovacao: Decreto n° 30.164 de 28 de setembro de 2015.

Unidade Responsavel: Secretéria Municipal de Comunicagdo - SECOM.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrug¢do Normativa dispée 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 & divulgagdo de campanhas e pecas audio visuais,

realizacdo de eventos e publicacdo dos atos oficiais do municipio e divulgacdo de

matérias institucionais, relatérios e documentos semelhantes.

Il — Disciplinar a contratagdo de servigcos para a realizacdo de campanhas, eventos e

divulgagdo dos atos oficiais e publicacdo de matérias institucionais.

lll — Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servicos prestadc?/s/gara a realizacao dos

objetivos desta instrugao. § v
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

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

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

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

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

I - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugéo das atividades e rotinas de trabalho.

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

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

IV - Sistema - Conjunto de agées 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 organizagcdo e executadas sob a
orientacao técnica do respectivo 6rgéo 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 funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

VII - 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
patriménio publico.

VIII - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
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técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacédo do controle interno.

IX — Publicidade de Utilidade Publica - E a que se destina a divulgar direitos, produtos e
servicos colocados & disposi¢do 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, educagio do transito, matricula escolar, vacinacgdo de
idosos, coleta de lixo.

X — Publicidade Institucional - E a que se destina a divulgar atos, aces, programas,
obras, campanhas, metas e resultados das agoes realizadas pela Administragdo Publica,
com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a participacdo da
sociedade no debate, controle e formulagdo de politicas publicas, tais como: acoes
publicas que foram planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguragso de obras;
resultado de um trabalho de conscientizagéo 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, servigos e campanhas dos 6rgaos publicos
deveréo ter carater educativo, informativo ou de orientacdo social, dela ndo podendo
constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocgao pessoal de autoridades
ou servidores publicos.

§2°. Toda publicidade ou redaczo oficial deve ser pautada pela impessoalidade, atentado-
S€ para o uso de padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e

uniformidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acées baseadas nas
seguintes legislagées:

| - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il - Resolugéo 227/2011 do Tribunal da Contas do Estado do Espirito Santo, seus anexos
e suas alteragdes, que dispée sobre a criagdo, implantagéo, manutencéo e fiscalizacao do
Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica;

lll — Lei Orgéanica Municipal;
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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 margo de 2006;

VIl - 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
fungéo na administragédo publica direta, indireta ou fundacional;

VIII - Lei Federal n.° 12.232/10, que dispde sobre normas gerais sobre licitagbes e
contratagées pela administragdo publica de servicos de publicidade prestados
necessariamente por intermédio de agéncias propaganda;

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

alienagdes e locagdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgagéo, a implementagéo e a atualizacdo desta Instrucdo Normativa, de
modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagéo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou
expansao;

[l - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo de Instrugdes Normativas e em suas
atualizagGes, em especial no que tange a identificagéo e avaliacio 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 Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrucées 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 versao Vvigente de cada Instrugéo
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Normativa.

Art. 6°. Sa0 responsabilidades da Secretaria Municipal de Comunicacao:

| - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacgédo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugé&o Normativa a ser elaborada:

[l - Obter a aprovacéo da Instrugdo Normativa, ap6s submeté-la a apreciacéo da unidade
de controle interno e promover sua divulgagao e implantagéo;

lIl - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instrucdo Normativa;

V- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas, marketing e
divulgagcdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da
Prefeitura;

V - Promover atividades de informagédo ao publico, acerca da acao dos o6rgaos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacso:;

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

atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela Imprensa;

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

Administracao;

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

X - Redigir os boletins informativos da Administragdo e gerenciar os veiculos de
comunicagao interna;

XlI-  Elaborar as informacées e responder as criticas, elogios ou consultas
formuladas & Administracao;

Xil - Gerenciar a pagina de Internet da Prefeitura, atualizando-a diariamente de acordo
com a demanda gerada pela Prefeitura ou orgéos publicos:

XII- Auxiliar na preparagao de relatérios, folhetos e outras publicagées para a
divulgagéo das atividades da Prefeitura;

XIV - Planejar a divulgagdo dos programas ou eventos patrocmados por or_orgaos da
( 5
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XV - Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a

divulgagéo e acompanhamento dos projetos comunitarios:

XVI - Promover a organizagédo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de
interesse do Municipio e da Administragdo Municipal;

XVII - Promover a elaboragdo da arte de placas indicativas das obras publicas e projetos,
em coordenagé@o com as demais Secretarias;

XVIII - Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de
elo entre a Administragdo e as agéncias de publicidade para garantir a identidade
visual e a qualidade dos elementos de comunicagéo utilizados pelo Municipio de
Aracruz em suas campanhas oficiais de maneira impessoal;

XIX - Assegurar o intercambio de informagdes e de cooperagdo com empresas, orgaos
e entidades de comunicagéo;

XX - Articular-se com 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando acéo
integrada dos servigos inerentes a area de comunicagdo social:

XXI - Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e

| de publicidade da Administragdo Municipal;

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

XXIII - Aprovar a comunicagdo 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 produgéo gréfica das pecas publicitarias, quando solicitadas

pela SECOM,;
XXVII - Propor, controlar e executar a politica de relagdes publicas da Prefeitura.
XXVIII - Fazer contatos com autoridades e iniciativa privada;

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

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

XXXI - Auxiliar nos trabalhos de editoragdo de materiais graficos, corno folhetos e

folderes, revnstas & 'similares, solicitados pelas Secretarias e 6rgéos municipais;
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XXXII - Planejar € coordenar campanhas de divulgagédo dos planos e programas de
trabalho da Administragdo Municipal, com vistas a obter a colaboragdo da populagéo
nos empreendimentos a serem realizados;

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

XXXIV - Preparar e executar a comunicacgéo entre a Administragdo 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 Administragao Municipal;

XXXVII - Registrar obras, servicos e demais atividades de interesse  da
Administragdo Municipal através de fotos ou outros recursos de producio
audiovisual;

XXXVIII - Elaborar "clipping" eletrénico para geracao de relatérios analiticos, didrios e
mensais, sobre as matérias de interesse da Administragdo Municipal;

XXXIX - Efetuar a classificagao, catalogacéo, guarda e conservagado do acervo
audiovisual produzido pela Administragao Municipal;

XL - Divulgar o acervo audiovisual;

XLl - Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo 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 obtengdo de dados que permitam a elaboragdo de textos informativos:

XLVII - Desempenhar outras atribuicées afins.

o-Municipio
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Secao |

Da Responsabilidade pela Publicacdo 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, serd do
departamento ou setor especifico da Secretaria Municipal de Comunicacgéo.

Paragrafo Unico. Apds a solicitacdo da matéria, reportagem ou similares, a mesma ira
entrar no trafego interno e a SECOM entrard 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 Comunicagéo e o mesmo devera aprovar
a materia. Em caso de alteragéo do sentido do texto da matéria, ou modo inadequado de
formatagéo a Secretaria de Comunicagso nao sera responsavel pela matéria ou em casos

especificos n&o autorizara sua veiculacao.

Secao ll
Da Responsabilidade pela Producgio de Materiais

Art. 8°. Nao sera de responsabilidade da Secretaria de Comunicagéo a contratacdo de
empresa especializada para a produgao, confecgdo ou impresséo de seus matérias, bem
como sua distribuicdo de qualquer produto/peca publicitaria quando se tratar de
campanha institucional de outra secretaria ou 6rgao.

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

Art. 10. A criagéo, adequacéo e finalizacdo grafica de pecas publicitarias dos servigos
solicitados por secretarias ou 6rgdo deverdo ser encaminhadas a SECOM para

distribui¢&o interna ou através da Agéncia de Publicidade contratada.
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Secao lll
Da Responsabilidade pela imagem da Prefeitura de Aracruz/Brasio

Art. 11. A veiculagdo de qualquer peca grafica ou video com o brasido e nome da
Prefeitura de Aracruz deve ser aprovada antecipadamente pela Secretaria de
Comunicagéo, 6rgéo responséavel pela imagem institucional da Prefeitura.

Paragrafo Gnico. Uma vez veiculado qualquer material com o bras&o e nome da Prefeitura
de Aracruz sem a aprovagdo da SECOM, a mesma e a Prefeitura de Aracruz n3o sao

responsaveis por qualquer custo ou eventual dano moral causado por este material.

Secao IV

Das responsabilidades autorais
Art. 12. O profissional da SECOM que for designado para redigir, revisar, fotografar ou
entrevistar pessoas para produgéo de material jornalistico, devera assinar sua matéria ou
fotografia, sendo de sua total responsabilidade por qualquer dano que possa ser causado
a terceiros ou a administragdo publica em todas as suas esferas, em virtude de sua
redacdo e textos que forem publicados pela SECOM ou outro érgdo publico da
administragdo indireta e fundacional ou ainda por empresas privadas.
Paragrafo Gnico. Caso o texto ou fotografia original tiverem seu sentido ou forma
alterados em fungdo de correcio por outros profissionais estes nao terdo a
obrigatoriedade acima mencionados.
Art. 13. Os jornalistas admitidos para laborarem na SECOM deverao seguir as normas e
legislacbes vigentes de sua categoria funcional, bem como a Lei Municipal n°® 3565 de
13/12/2011.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Dos Meios de Comunicagio

Art. 14. Para divulgacdo de suas campanhas lnstltUCI $S/o Mummplo de Aracruz
podera utilizar os seguintes meios:

| — jornais;

Il - revistas;
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lll — emissoras de radio;

IV — emissoras de televisao;
V — midia especializada da internet;

VI — informativos institucionais;

VII — carro de som;

VIII — banners;

IX — folhetos e outros materiais impressos:

X —outdoor e suas variagoes;

Xl - outras ferramentas e veiculos de comunicac&o de interesse da SECOM.

Art. 15. Sao tipos de informagdes a serem divulgadas:

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

[Il — audiéncias publicas.

Secao Il

Da Publicagdo de Campanhas Institucionais e de Utilidades Publica

Art. 16. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais como:
pesquisas publicas, divulgagdes, campanhas, realizagbes de eventos, divulgacées de
materiais institucionais do Poder Executivo, sera de responsabilidade da Secretaria de
Comunicacao.

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

Art. 17. A SECOM podera contratar, através dos procedimentos legais de licitagao,
empresa especializada em propaganda, midias, marketing, denominadas Agéncias de
Publicidade/propaganda para auxiliar a SECOM nos diversos procedimentos que
envolvem a comunicagéo institucional.

Art. 18. O Site Oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgacdo das acgobes
realizadas pela Administragdo Publica, também pode ser utilizado como veiculo de
divulgagcdo de campanhas institucionais e de utilidades publicas.

Art. 19. A Publicidade divulgada sem a expressa autorizagao da Se@retarla Municipal de

Comunicag&o ndo induzem obrigagéo de pagamento.
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Art. 20. A contratagao pela Administragdo PuUblica Direta e Indireta, de servicos de
publicidade prestados por intermédio de agéncias de propagandas deve obedecer,
também, as determinacdes dispostas na Lei Federal n°.12.232, de 29 de abril de 2010, ou

a legislagéo mais atualizada sobre a matéria.

Secao lll
Da Solicitagdo de Divulgacdo de Campanhas Institucionais

Art. 21. 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 solicitagéo 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 nudmero de protocolo automatico que sera enviado para seu e-mail, pois, caso
contrario, a Secretaria de Comunicagio n&o sera responsabilizada por ndo cumprimento
de servigo. E parte anexa (ANEXO |) desta Instrugdo Normativa o modelo de formulario da
solicitagdo SECOM disponivel no site, sendo que o mesmo podera ser atualizado visando
a melhoria do sistema.

Art. 22. Na solicitagdo SECOM devera conter as devidas informacdes:

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

Il — definir o tipo de servico a ser utilizado.

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

a) matéria de divulgagao de servigos, quem s&o os contatos para elaboracdo da mesma.
b) criacéo de peca grafica: quantas unidades, tamanho, tipos entre outros.

Art. 23. A Secretaria de Comunicagao sera responsavel pela comunicacao ao solicitante
caso o0 servico ndo seja de responsabilidade da mesma, ou falta de informacgédo no
sistema de solicitaco.

Art. 24. A Secretaria de Comunicagéo ira colocar a devida solicitagdo dentro de um
trafego interno de demandas que por sua vez ira determinar sua criacao, veiculagao e
outras caracteristicas especificas internas e externas.

Art. 25. Caso o pedido seja de criagdo de peca publicitaria a Secretaria de Comunicacéo

ira analisar e determinar sua criagdo por um de seus servidores ou dﬁemandar a criacao
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para a agéncia de publicidade contratada.

Art. 26. O prazo de criagdo de pegas de publicidade correrdo conforme o Anexo |l desta
Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. o prazo de execugdo serd contado a partir do dia em que o material
entrar no setor de criagao, seja da propria secretaria de comunicagdo ou da agencia de

publicidade.

Secao IV

Da Publicacao dos Atos Institucionais de outros érgaos

Art. 27. Com o objetivo de melhorar o fluxo de informacées e dar mais autonomia aos
Orgaos, as publicacbes legais especificas de cada 6rgéo seréo de responsabilidade das
préprias Secretarias para insergdo no portal da Prefeitura de Aracruz.

Art. 28. Os documentos do artigo anterior sdo os seguintes:

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

Il — relatérios contabeis e de auditorias:

lIl - leis, decretos, resolugdes, normas, portarias, acordaos;

IV - Atas, convénios, relatérios;

V — Documentos similares e outros ligados a cada pasta.

Art. 29. As Secretarias e Orgados deverao 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
Comunicagdo amplie a divulgagdo da referida publicacdo através de matéria jornalistica
especifica.

§2°. A responsabilidade desta divulgacdo mais ampla através dos canais de comunicacao
disponiveis na SECOM e nos veiculos de comunicagéo externos sera de competéncia da
Secretaria de Comunicagdo. Esta necessidade sera avaliada pelos profissionais da

i . - - . 1 A0 .
Secretaria de Comunicagdo que irdo divulgar da forma mais a/deg_uada a determinada
[
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 30. A Secretaria Municipal de Comunicacgio devera recusar a veiculagdo de qualquer
publicidade que nao esteja de acordo com esta Instrucdo Normativa.

Art. 31. As despesas com publicidade devem respeitar o limite maximo legal.

Art. 32. A Administragdo Indireta do municipio podera utilizar o Site Oficial da Prefeitura
de Aracruz para divulgar suas matérias institucionais, respeitando todas as normas aqui
contidas.

Art. 33. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instaurag&o de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuracdo da
responsabilidade da realizagcdo do ato contrario as normas instituidas, sem prejuizo da
aplicagéo de outras cominagées previstas na legislacéo civil e criminal.

Art. 34. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
aos requisitos do Manual de Elaboracdo de Normas (Instrugdo Normativa SCI n.
001/2012), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 36. E por estar de acordo, firmamos a presente instrugédo 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.
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ANEXO |

PREFEITURA

RACRUZ

Secretarias brgios Autarquias Servigos Editals Coatratacdes LicitagBes Transparéncia

ok Wabmail 888

HOME ~ PREFEITURA  NOTICIAS  CONHECA ARACRUZ ~ FOTOS . AREA DO SERVIDOR  FALE CONOSCO TELEFONES UTEIS

SolicitagBes Secom )
Home « Sotici i

FAMLiA ACOLHEDORA
O Formulario ao lado devera ser preenchido com Envie-nos uma mensagem por e-mail
as respectivas solicitagdes e enviado com pelo

menos uma semana de antecedéncia para a

Secretaria de Comunicagao. *Orgao: ..

PORTAL DA
TRANSPARENCIA

TONTATO s§;a CTADASTUR

* Nome:

PORTAL DE SERVICOS

* Telefone: ...

* E-mail:

- ]
%§ PODA DE ARVORES

SIRMITACAD
S5 rovacmes

w;

Cerimonial:  Selecione ¥
e SISTEMA DE
%é% ACOMPANHAMENTO DO

TCAS

Fotégrafo:  Selecione : e
£ anunes
%‘}»

Matéria / Assunto:

Pega Publicitaria:
g% ARACRUZ €% DiA
Outros: %‘“‘
% £SCOLA BE CONTAS TCE
5
Observagdes:

N

itido aeyuives ¢ sxfuresder {ui,
ek, U, ndt, o) e mentr gue 10M8.
Arquivo: Choose File  No tile chosen
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ANEXO I
Material Especificidade Periodo de execuciao
Material de | Banner, faixas, adesivos | 05 (cinco) dias Uteis
comunicagao visual e similares.
Material de internet Newsletter, convite, 05 (cinco) dias Uteis

e-mais e similares.

Material grafico

Cartaz, panfleto, cracha, | 07 (cinco) dias Uteis
convites, certificado,

camisas e similares.

Material editorial

Cartilha, relatérios, | 30 (trinta) dias uteis

livros e similares.

Outros materiais

Excecoes serdo | A definir apos entrar na
tratadas de  forma | criagéo

especial.

/”1//’

é% Mies

(Qn’*!@rddﬁr CGéral do-Municipio
CGM
Decraic N 25 775 de (RI022013

Av. Morobé, n® 20 | Bairro Morobé - Aracruz - £S | CEP: 29192-733
Tel: 27 3296-4567 | Fax: 27 3296 WWW.aracruz.es.gov.br




