Secretaria de
Comunicacao

121 ARACRUZ

wwwaracruz.es.gov.br

INSTRUGAO NORMATIVA SCS n° 007/2016

"Disp6e sobre normas e procedimentos para os

contratos de servigos de publicidade e sua execugao™.

VERSAO : 01.00

DATA: 22/12/2016

ATO APROVAGAO: Decreto n° 32.018 de 22/12/2016

UINIDADES RESPOSAVEIS: Secretaria de Comunicagéo e Secretaria de Suprimentos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade estabelecer normas e
procedimentos para o fornecimento de bens ou servigos especializados relacionados com

as atividades complementares da execucgéo dos contratos de publicidade.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange toda a Administragao Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO III
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DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - Atividades Complementares ao contrato de publicidade: Os servigcos
especializados pertinentes:

a) ao planejamento e a execugdo de pesquisas e de outros instrumentos de avaliagéo e
de geragdo de conhecimento sobre o mercado, o publico-alvo, os meios de divulgacéo

nos quais ser&o difundidas as pecas e agbes publicitarias ou sobre os resultados das
campanhas realizadas, respeitado o disposto no art. 30 desta Lei;

b) a produgéo e a execugao técnica das pecas e projetos publicitarios criados;

C) a criagao e ao desenvolvimento de formas inovadoras de comunicacéo publicitaria, em
consonancia com novas tecnologias, visando a expansao dos efeitos das mensagens e
das acgodes publicitarias.

Il - Servicos de Publicidade: O conjunto de atividades realizadas integradamente que
tenham por objetivo o estudo, o planejamento, a conceituagéo, a concepgao, a criagéo, a
execugao interna, a intermediagédo e a supervisdo da execugéo externa e a distribuicdo de
publicidade aos veiculos e demais meios de divulgagdo, com o objetivo de promover a
venda de bens ou servigos de qualquer natureza, difundir ideias ou informar o publico em

geral.

lll - Pessoas Fisicas: E todo individuo (homem ou mulher), desde o nascimento até a

morte, capaz de ser titular de direitos e de sofrer a imposicao de deveres.

IV - Pessoas Juridicas: é a entidade abstrata com existéncia e responsabilidade juridicas

como, por exemplo, uma empresa, companhia, associagdo, legalmente autorizadas.

V - Contratante: Considera-se contratante a pessoa fisica ou juridica de direito publico
que celebrar contrato com empresas de prestacdo de servicos a terceiros com a
finalidade de contratar servicos.

VI - Contratada: a agéncia ou o consorcio de agéncias contratado para prestar
servigcos de publicidade;

VII - Contrato: o instrumento firmado entre 6rgdo ou entidade e agéncia ou consércio de
agéncias,para a prestagéo de servigos de publicidade;

VIII - Bens ou servigos especializados: E o objeto do contrato de servigos previstos na
lei n°® 12.232 de 29/04/2010.
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IX - Objeto do contrato: Dar-se-a em estrita vinculagdo ao estabelecido no instrumento

convocatorio da licitacao e aos termos da legislagao em vigor.

X - Servico de publicidade: o conjunto de atividades realizadas integradamente que
tenham por objetivo o estudo, o planejamento, a conceituagdo, a concepcgéo, a
criacdo, a execugao interna, a intermediagdo e a supervisdo da execugcido externa, a
compra de midia e a distribuicdo de publicidade, com o intuito de atender ao
principio da publicidade e ao direito a informacdo, de promover a venda de bens
ou servicos, de difundir ideias, principios, iniciativas ou instituicoes ou de informar o
publico em geral;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagdes contidas nesta Instrugdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos
estabelecidos no Art. 14 da Lei Federal n® 12.232, de 29 de abril de 2010.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |
Do Secretario de Comunicagiao
Art. 5° S&o responsabilidades do Secretario de Comunicacgao:

| - promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as unidades executoras e, supervisionar sua aplicaco;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacgao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagéo ou
expansao.

Secao ll
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Do Controlador Geral do Municipio
Art. 6° Sao responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

| - prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugcbes Normativas e em suas

atualizacoes;

Il - através de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteragbes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagcéo de novas

Instrucbes Normativas;

lll - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha

sempre a versao vigente;

IV - em atencéo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas

as instru¢cdées normativas, seja por meio digital ou manual.

Secao lll
Da Secretaria de Suprimentos (SEMSU)

Art. 7° A Secretaria de Suprimentos € o 6rgdo responsavel pelo recolhimento e guarda

dos documentos exigidos para o cadastro.
Art. 8° Sao documentos necessarios para o cadastro:
| - Habilitacao Juridica que consistira em:

a) Cédula de Identidade (s6cios e responsaveis);

b) Registro comercial, no caso de empresa individual;

c) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e alteracdo subseqiiente, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acdes,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores (ata da Ultima eleicao
da diretoria);

d) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicios;

e) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade exigir.
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Il - Regularidade Fiscal e Trabalhista

a) Prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica-CNPJ;

b) Alvara de Localizagdo e Funcionamento;

Art. 9° Certidao Negativa de Regularidade de situacdo, quanto aos encargos Federais,
Estaduais e Municipais do domicilio ou sede do licitante, ou seja:

| - Certidao Negativa Quanto a Divida Ativa da Uniao;
Il - Certidao Negativa da Fazenda Estadual;

[l - Certidao Negativa de Tributos Municipais;

IV - Certidao Negativa do INSS;

V - Prova de Regularidade com o FGTS;

VI - Prova de inexisténcia de débitos perante a Justica do Trabalho, mediante a

apresentacao de Certiddo negativa expedida pela justica do Trabalho, de acordo com a
Lei Federal 12.440/2011.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Compete a Secretaria de Comunicagao propor, coordenar e executar a Politica de

Comunicagao Social do Governo.

| - Supervisionar e integrar as atividades de Comunicagao Social da administracao direta
do municipio, visando ordenar e racionalizar os trabalhos executados;

Il - Divulgar os projetos e politicas de Governo propostos pelo Poder Executivo Municipal
nas principais areas de interesse da sociedade;

Il - Observar a transparéncia e a adequacéo das mensagens, visando assegurar o amplo
conhecimento pela populagéo das agbes governamentais.

Secao |

Solicitacao do Cadastro
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Art. 11. Os procedimentos para solicitagdo de cadastro serdo os seguintes:

| - Enviar toda documentacgéo para a Secretaria de Suprimentos da Prefeitura Municipal
de Aracruz, aos cuidados do setor de cadastro de fornecedor;

Il - Aprovado o cadastro do fornecedor a PMA enviara, por meio de correspondéncia, o
certificado cadastral com validade de 12 meses.

lll - A Secretaria de Comunicacgao exigira da Agéncia de Publicidade contratada, a copia
do cadastro dos fornecedores de cada servico executado para atendimento das
demandas do contrato em vigor, e incluir dentro de cada processo de prestagido de
servigos a ser pago pela PMA a Agéncia de Publicidade contratada.

CAPITULO X

DA APROVACAO

Art. 12. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 3 (trés) vias de

igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 22 de Dezembro de 2016.

trolador Geral do Municipio



