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ANEXO UNICO DA PORTARIA 116, DE 04 DENOVEMBRO DE 2014

SCO - 001/2014 — Procedimentos para publicagdo dos atos oficiais e
divulgagdo de relatérios e outros documentos da Céamara Municipal de
Colatina.

Objetivo: Dispde sobre procedimentos para a publicagao dos atos oficiais do
Poder Legislativo de Colatina e para a divulgagéo de matérias institucionais,
relatérios e documentos semelhantes.

Base Legal e Regulamentar:

Constituigcao Federal de 1988;
Lei 12.527/2011
Lei Municipal 5752/2011

12 Versao:
Aprovacao em: 04/11/2014
Ato de aprovagao: 116/2014
Unidade Responsavel: Unidade Taquigrafica/Gabinete
| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos e competéncias da comunicagao social

referente a relagdo institucional da imprensa com a Camara Municipal de
Colatina.

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcelos Costa, N® 32 Centro — Colatina - ES
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Il - ABRANGENCIA

Abrange a Chefia dos Servicos de Comunicagdo Legislativa, a

Assessoria de Imprensa e a Presidéncia da Camara Municipal de Colatina/ES.
Il - CONCEITOS

1) Chefe dos Servigos de Comunicagao Legislativa: compreende a fungao
responsavel para executar 0s trabalhos para publicar e dar publicidade
dos atos oficiais, campanhas de carater informativo, divulgar através da
elaboragdo de programas nos meios de comunicagcdo as agoes
desenvolvidas pela Camara Municipal e demais Unidades da Casa
Legislativa.

2) Assessor de Imprensa: compreende o cargo que se destina a prestar
assessoramento quanto a divulgagcéo das atividades do Poder
Legislativo de Colatina, sempre em consonancia com a legislagao

especifica.

IV- BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos
contidos nas seguintes Leis:

e Constituicao Federal de 1988;
e Lei 12.527/2011
e Lei Municipal 5752/2011

©
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V- RESPONSABILIDADE

DO CHEFE DOS SERVICOS DE COMUNICACAQO LEGISLATIVA

Praticar todos os meios legais para publicar e dar publicidade dos atos
oficiais, campanhas de carater informativo, divulgar as agdes desenvolvidas

pela Camara Municipal e demais Unidades da Casa Legislativa.

Acompanhar a execugéo dos contratos de publicidade, mantendo em
perfeita ordem os materiais resultantes das publicidades e publicages, tais
como, jornais, fitas, CD's, DVD's, etc.

Coordenar e fiscalizar a elaboragéo de matérias jornalisticas a respeito

das agdes da Camara Municipal.

Elaborar com aquiescéncia do Presidente, campanhas de propaganda,

marketing e multimidia da Casa Legislativa.

Coordenar a produgdo de videos, audios e fotografias das agoes da
Camara Municipal, principaimente das Sessoes Plenarias e outros programas
de entrevistas gerados em TV.

Elaborar e organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio de

Colatina.

Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengao € O

funcionamento de atividades relacionadas com a comunicacao Legislativa.

Atualizagdo dos dados relativos a informatizagdo da comunicagao
legislativa, possibilitando um controle eficaz e consultas posteriores, bem como

o0 acesso rapido as informagoes legislativas.

Preparar o roteiro das sessoes solenes da Camara Municipal e orientar o

Presidente e demais pessoas quanto aos procedimentos da solenidade.

Rua Prof. Armaldo de Vasconcelos Costa, N° 32, Centro — Colatina - ES
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DO ASSESSOR DE IMPRENSA

Executar todo o trabalho relacionado com o servico de imprensa e

divulgacao das atividades do Poder Legislativo Municipal.

Redigir todas as materias relacionadas a publicidade do Poder
Legislativo Municipal, cuidando da sua divulgagdo nos meios de comunicagao

existentes, sempre em obediéncia aos ditames da legislacao pertinente.

Atualizagdo permanente do Site do Poder Legislativo de Colatina em

consonancia com o do Poder Executivo Municipal.

Desenvolver trabalho de relagdes pubicas com os diversos veiculos de
comunicacdo, facilitando o acesso as informagoes e a divulgagao das
atividades do Poder Legislativo Municipal.

Acompanhar os programas veiculados pelo Poder Legislativo Municipal,
zelando pelo cumprimento dos principios constitucionais e legais que regem a
publicidade dos 6rgaos publicos.

VI- DAS IRREGULARIDADES

Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instrugao
normativa, quanto as atividades de apoio aos servicos de Comunicagao

Legislativa, que ndo atendam aos requisitos minimos.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS DE COMUNICAGAO LEGISLATIVA

A relagao institucional com a imprensa visa divulgar e dar transparéncia
as agoes da administragéo publica, colaborando para a formagao da imagem
do legislativo municipal, fazendo com que a populagdo tenha acesso a

informagéo.
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Desta forma, O0sS procedimentos pertinentes ao0s servigos de

comunicagao do Poder Legislativo sao:

Manter relacionamento com a imprensa, prestando-lhes informacgdes em
locais onde ocorrerem eventos da Camara Municipal, sendo O primeiro

interlocutor oficial dessa relagao.

Atuar como porta-voz oficial da Presidéncia, Mesa Diretora & Vereadores

quando solicitado.

Intermediar nos assuntos de imprensa com 0S demais Orgédos de

comunicagao.

Coordenar a recepgdo dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o
acesso e dando-lhes informagdes ou complementado-as Nnos eventos da

Camara Municipal, sempre auxiliando o presidente.

Coordenar a difusao das atividades institucionais da Camara Municipal

de acordo com o estabelecido pela unidade hierarquicamente superior.

Responsabilizar-se pela organizagao rotineira e pelas atividades do setor
de comunicacdo, como a realizagéo de clipagem do material publicado nos

veiculos de comunicagdo sobre a Camara e encaminhar tais dados aos

vereadores e demais interessados.
Organizagao dos jornais impressos para arquivo.

Ajudar na coordenagéo da recepgéo dos veiculos de imprensa.

Reunir, redigir, relatar noticias e informagdes de atos e fatos da Camara
Municipal de Colatina para publicagdes nos meios de comunicagao;
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VIll- CONSIDERACOES FINAIS

Esta instruggdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequacgao aos requisitos da instrugédo normativa SCI n°. 01/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Todo e qualquer procedimento que nao esteja presente nesta Instrucéo
Normativa, serd processada com a utilizagdo das melhores praticas
administrativas, quando possa ser adaptada a realidade dos Servigos de
Comunicagéo e Imprensa da Camara Municipal de Colatina.

Os casos préprios que geram interpretacdes variadas serdo esclarecidos
com o assessoramento da Unidade Juridica da Camara Municipal de Colatina,
e em especial pelos termos constantes da Lei Municipal 5752/2011 e do
Regimento Interno Cameral Resolugao N° 96 de 16 de Novembro de 1993.

Esta instrugcao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Colatina, 04 de novembro de 2014.

.
Eliemac/José Alvesa Costa Juarez Vi de Paula

Chefe dos Servigq s Legislativa Presidente da Camara Municipal de Colatina
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