
Cumara Municipd de Nova Venecia

         Estudo do Esptrito Sr,rnto

INSTRUQAO NORMATIVA SCS No 001/2015

Versao 01
Unidade Responsavel: Diregao Geral
Unidade Executora: Comunica9ao Social
Ato de Aprovagao Portaria no 1617/2015
Data da Aprovagao' 29 de setembro de 2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
COMPETENCIAS  DA  COMLINICAQAO
SOCIAL  REFERENTE  A  RELAQAO
INSTITUCIONAL DA IMPRENSA COM A
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
 ESTADO DO ESpjRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO

DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigoes que 1he sao conferidas, e,

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno e exercido em obediencia

ao disposto na Constituiqao Federal, Lei Complementar Federal no 101/2000,

Lei Organica do Municipio e demais legislagoes. bem como as normas

especificas do TCE/ES. e.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal no 2 021/1994 - Estatuto dos

Servidores Publicos de Nova Venecia. Lei Municipal 3 154/2012, que criou o

Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venecia, Lei

 3.226/2013 que altera a Lei 3 154/2012, e.

 CONSIDERANDO o disposto na Resoluqao Normativa do TCE/ES no 22 V2011,

 alterada pela ResoluQao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagao do

 Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo

RESOLVE

Art. 1o Estabelecer procedimentos

Camara Municipal de Nova Venecia

para Comunicagao Social, no ambito da

Estado do Espirito Santo
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Camara Municipal de Nova Venecia
         Estado do Espzrito Santo

Art. 3o Para os fins desta Instrugao Normativa. considera-se

I - Comunicagao Social: o instrumento de formulagao e implementagao da

politica de comunicagao e divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal;

II - Diregao Geral: e responsavel pelas agoes de informagao e difusao das

atividades institucionais da Camara Municipal;

III - Assistente de ComunicaGao: responsavel por reunir, redigir, relatar
noticias e informagoes de atos e fatos da Camara Municipal de Nova Vendcia
para publicagoes nos meios de comunicagao,

IV - Chefia de Cerimonial: e responsavel por organizar as solenidades oficiais
do Poder Legislativo;  recepcionar visitantes e autoridades,  manter
permanentemente atualizado, registro nominal de autoridades civis militares e
eclesiasticas, do ambito Federal, Estadual e Municipal

Art. 4o Sao responsabilidades do Presidente

- deliberar sobre comunicagao social em todos os aspectos no Legislativo

II - definir os criterios e cronogramas de atuagao de midia institucional da
Camara:

III - autorizar a realizapao de licitagao de agencia e de demais assuntos
pertinentes a Comunicagao Social de acordo com a convenienaa.

Art. 5o Sao responsabilidades do Assistente de Comunicagao Socia

I - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a
presenga do Presidente e prestando-lhe todo o apoio necessario durante sua
permanencia na Casa,

II - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e

enderegos de autoridades e instituigoes da Camara.

III - manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da Camara, com o

objetivo de prestar informa?oes corretas aos visitantes;

IV - desenvolver programas de visitagao de alunos de estabelecimento de
ensino as dependencias da Camara, expondo sobre sua organizagao e sea/
funcionamento e a importancia da representagao exercida pelos Vereadores; ,iW
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            Camara Municipal de Nova Venecia

                       E.Uado cto Esptrito Santo

v - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara,

atraves da integragao de comunidade com os trabalhos legislativos,

VI - promover a realizagao das atividades de divulgagao, imprensa e relagoes
publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informagoes
acerca dos servigos do Legislativo Municipal;

VII - organizar os registros relativos as audiencias, visitas, conferencias e
reunioes de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da
Camara;

VIII - apreciar as relagoes existentes entre a Camara e o publico em geral,

propondo medidas para melhora-las,

IX - programar solenidades, expedir convites e anotar as providencias que se

fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas,

x - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais relativos a

assuntos de interesse do Poder Legislativo,

XI - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater

publico da Camara:

XII - providenciar, junto a imprensa, a publicagao; retificaqao e revisao dos atos

da Camara Municipal;

XIII - exercer outras atividades correlatas

XIV - manter relacionamento com a imprensa, facilitando-lhes o acesso e
prestando-lhes informagoes em locais onde ocorrerem eventos da Camara
Municipal;

xv - divulgar: por intermedio dos meios de comunicagao, as atividades e
relagoes da Camara Municipal e, quando autorizado, atuar como porta-voz oficial
da Presidencia:

XVI - organizar e editar informativo da Camara Municipal com objetivo de
publicar todos os atos de interesse publico, quando for o caso,

XVII - fazer registro fotografico do que for de interesse de divulgagao e tambem
de interesse interno,

XVIII - acompanhar as transmissoes radiofonicas e televisivas

XIX - responsabilizar-se pela atualizagao do site com mati

forem de interesse publico. produzidos durante as sesj,~a  ::;r ._Ze; Ils:t ,u::~
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Ccimara Municipal de Nova Vene'cia
         Es'lado r.lo Esptrito Santo

xx - fazer o acompanhamento da execugao dos servigos de terceiros voltados

para a comunicagao social do legislativo,

XXI - coordenar, juntamente com os demais setores do Legislativo, as

informagoes e banco de dados, cuja divulgagao seja do interesse do Legislativo;

XXII - manter sempre atualizados os veiculos de comunicagao oficiais da rede

mundial de computadores, bem como a conservagao da estrutura de suporte;

XXIII - manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patrimonio

da imprensa, alem de zelar pela sua conserva9ao,

XXIV - apoiar e colaborar na articulaGao da comunicaQao interna do legislativo

Art. 6o Sao responsabilidades do Diretor Gera

I - coordenar a recepgao dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e

dando-lhes informagoes nos eventos da Camara Municipal;

II - colaborar na edigao do informativo da Camara Municipal com objetivo de

publicar os atos do Legislativo,

II - fazer a verificagao previa dos equipamentos eletronicos de audio, video e

nformatica do plenario das Sessoes:

IV - coordenar as transmissoes radiofonicas, televisivas e de internet da Camara

Municipal;

v - coordenar a organizagao do cerimonial dos eventos realizados pela Camara

Municipal;

VI - prestar apoio aos Assistente de Comunicagao em assuntos que the forem

designados

Art. 7o Sao responsabilidades do Chefe de Cerimonia

dirigir e coordenar o servi9o de cerimonial em todas as solenidades

II - organizar conjuntamente com demais setores as cerimonias oficiais do

Legislativo,

III - responsabilizar-sfi

Camara Municipal; ///

pela organizagao do cerimonial dos eventos oficiais da
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Camara Municipal de Nova Venecia
         Eslc;'do do Esptrito Santo

IV - determinar as normas do cerimonial a serem usadas nos atos. solenidades

comemoragoes e cerimonias de responsabilidade da Camara Municipal;

v - proceder a elaboragao de 1ista de convidados, expedir convites e tomar as

providencias necessarias para a execugao da solenidade do Legislativo,

VI - responsabilizar-se pela orientagao e convocagao de servidores
colaboradores dos eventos solenes da Camara;

VII - acompanhar os trabalhos de decoragao nas solenidades da Camara

VIII - apresentar ao Presidente da solenidade todos os detalhes inerentes ao

cerimonial antecipadamente:

IX - emitir relatorios e informar sobre as atividades desenvolvidas pelo setor ao

seu superior hierarquico quando solicitado,

x - manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patrimonio

alem de zelar pela sua conservagao

Art. 8o A relaqao institucional com a imprensa visa divulgar e dar transparencia

as agoes da administragao publica, colaborando para a formagao da imagem do

legislativo municipal, fazendo com que a populagao tenha acesso a informagao

Art. 9o Esta Instrugao Normativa disciplina os procedimentos relativos a relagao

institucional da imprensa com a Camara Municipal Assim distribuidos:

ao Assistente de Comunicagao Compete

a) responsabilizar-se pela organizagao rotineira e pelas atividades da
comumcaqao geral, com a realizagao de clipagem do material publicado nos
veiculos de comunicagao da Camara e encaminhar tais dados aos vereadores e
demais interessados;

b) organizagao dos jornais impressos para arquivo

c) colaborar na produQao de material usado na divulgagao das agoes do

Legislativo e acompanhar reunioes externas. de carater estritamente
institucional, como audiencias com o prefeito, entidades de classe, com
representantes do governo estadual e audiencia publicas,

d) ajudar na coordenyao

a sala de imprensa; /~  .

da recepgao dos veiculos de imprensa, organizando
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         E.stado do Esptrito Scmto

e) reunir, redigir, relatar noticias e informagoes de atos e fatos da Camara

Municipal de Nova Venecia para publicagoes nos meios de comunicagao,

f) manter relacionamento com a imprensa, prestando-lhes informagoes em locais
onde ocorrerem eventos da Camara Municipal, sendo o primeiro interlocutor
oficial dessa rela?ao,

g) atuar como porta-voz oficial da Presidencia, Mesa Diretora e Vereadores

quando solicitado,

h) intermediar nos assuntos de imprensa cam os demais orgaos de
comunica9ao

- ao Diretor Geral Compete

a) coordenar a recepgao dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e
dando-lhes informagoes ou complementado-as nos eventos da Camara
Municipal;

b) coordenar a difusao das atividades institucionais da Camara Municipal de

acordo com o estabelecido pela unidade hierarquicamente superior.

Art. 10. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao resolvidos pelo
Assistente de Comunicagao, Diregao Geral, conjuntamente com a Unidade
Central de Controle Interno e a Presidencia

 Art. 11. Esta Instrugao Normativa entrara em vigencia na data de sua publicagao

revogando as disposiqoes a ela contrarias

Camara Municipal de Nova Venecia-ES, em 29 de setembro de 2015

IROS
pal
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