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SECAO 1

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N°. 001, de 03/09/2021

Verséo 01

Aprovagdo em 09/09/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.877/2021

Orgao Central do SGP: Gabinete do Prefeito

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicacéo Social

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM PRATICADOS PARA A
PUBLICAGAO DOS ATOS OFICIAIS DO MUNICIPIO DE CUITE-PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CA|3|’TULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa visa padronizar normas e
procedimentos administrativos do Sistema de Comunicagdo Social sobre os
critérios para publicacdo de Atos Oficiais do Municipio de Cuité sem suprimir ou
alterar qualquer exigéncia Legal ou Administrativa superior sobre o tema.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Cuité/PB.

CAPITULO IlI
BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa, além de outra pertinentes a sua
finalidade, tem como Principal base Legal a:
Constituicdo Federal;

1. Lei Federal n® 8.429/92 Art.11,;

I1l. Lei Federal n°10.028 — Art. 5%,

V. Lei Federal 12.232/2010 sobre contratacéo de servigos de publicidade;
V. Decreto Lei n° 201/67 — Art. 4°

VI. Constituicdo Estadual;

VII. Lei Municipal n® 1.302/2021.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins do disposto nesta Instituicdo Normativa, considera-se
Ato Oficial toda documentagao de que dispdes o artigo 37 da Constituigdo Federal
e que se caracteriza pela legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, conceitua-se:

I.  Comunicacdo Social: Consiste em sistemas de transmisséo de
mensagens para um publico vasto, disperso e heterogéneo. Essa designagdo
abrange essencialmente os chamados 6rgéo de informagdes de massa das areas da
impressa periédica, radio, televisdo, jornais, sites e redes sociais;

Il. Nota Oficial: Documento impresso com a opinido de uma
determinada fonte;

Comunicado emitido por érgdo oficial;

I1l. Fonte: As fontes sdo portadores de informagdo. Podem ser pessoas,
falando por si ou coletivamente, ou documentos escritos ou audiovisual, por meio
dos quais os jornalistas tomam conhecimento de informagdes, opinides ou dados,
e, também, verificam o rigor dos dados obtidos ou aferem a verdade dos juizos de
valor que lhes foram apresentados anteriormente;

IV. Jornalismo: E a atividade informativa, realizada periodicamente e
difundida por meios de comunicacdo de massa (imprensa, radio, televisdo,
imprensa online);

V. Coletiva: E um evento midiatico onde uma assessoria de imprensa
convida jornalistas para transmitir-lhes informacgdes, frequentemente abrindo
espago para que estes facam perguntas acerca do assunto;

V1. Veiculos de Comunicacédo: Séo os meios que divulgam as noticias.
Os veiculos de comunicacdo estdo espalhados por diversos meios de comunicacao,
como a internet, a televisao, radio, jornais e revistas;

VII. Midiatico: Acontecimento espontaneo ou planejado, que atrai a
atencdo de organizaces de meios de comunicacdo, particularmente jornais,
telejornais e jornais de internet;

VIII. Texto Editorial: Sdo textos de um jornal em que o contetido
expressa a opinido da empresa, da direcdo ou da equipe de redacdo, sem a
obrigacéo de ter alguma imparcialidade ou objetividade;

IX. Imprensa: E a designagio coletiva dos veiculos de comunicagio que
exercem o jornalismo e outra funcdes de comunicacéo informéatica em contraste
com a comunicagéo puramente propagandistica ou de entretenimento;

X. Assessoria de Impressa: E um dos instrumentos de comunicagdo
desenvolvido para as organizacdes, e insere-se nas atividades da érea de
comunicagao;

XI. Pauta: E a orientacio que os repérteres recebem descrevendo que
tipo de reportagem sera feita, com quem deverdo falar, onde e como;

XII. Publicidade de Utilidade Publica: E a que se destina a divulgar
direitos, produtos e servicos colocados a disposicdo dos Cidad&os, com o objetivo
de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagéo para que
adote comportamento que lhe traga beneficios individuais ou coletivos e que
melhore a sua qualidade de vida, tais como: Campanha contra dengue, Educacéo
do trénsito, matricula escolar, Vacinag&o, coleta de lixo.

XIIl. Publicidade Institucional: E a que se destina a divulgar atos,
acoes, programas, obras, campanhas, metas e resultados das a¢des realizadas pela
Administragdo Publica, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de
estimular a participacdo da sociedade no debate, controle e formulagédo de politicas
publicas, tais como: agdes publicas que foram planejadas ou que estdo sendo
executadas; inauguracdes de obras; resultado de um trabalho de conscientizacéo
sobre uma campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma nova Lei
para o desenvolvimento do Municipio etc.

§ 1°. A publicidade dos atos, programas, servigos e campanhas dos 6rgaos
publicos deverdo ter carater educativo, informativo ou de orientacéo social, dela
ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogéo
pessoal de autoridade ou servidores publicos.

§ 2° Toda publicidade ou redacdo oficial deve ser pautada pela
impessoalidade, atentando-se para uso padrdo culto de linguagem; clareza,
conciséo, formalidade e uniformidade.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADE
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Art. 5°. Compete ao Gabinete do Prefeito:

1. - Promover a divulgacéo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada
e orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

Il. Promover discussdes técnicas com as Unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizagéo ou expanséo.

I11. Formular e executar a politica de comunicagdo do municipio,
compreendendo a articulacdo das campanhas de divulgacédo institucionais da
Prefeitura Municipal e demais Orgaos Municipais;

IV. Formular e executar a politica de comunicagdo do municipio,
compreendendo a articulagdo das campanhas de divulgagdo Institucional da
Prefeitura Municipal e demais Orgao Municipais;

V. Divulgar as atividades da Prefeitura Municipal e Orgdo Municipais por
meio de material informativo a ser disponibilizado no site oficial, em emissoras de
radio, em jornal impresso, dentre outros, com o objetivo de aproximar a sociedade
das ag@es institucionais desenvolvidas pelo Municipio de Cuité;

VI. Gerenciar os veiculos de comunicagéo interna;

VIl.Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de
comunicacéo utilizados pelo Municipio de Cuité em suas campanhas oficiais;

VIIL. Acompanhar a imagem da Administragdo Publica perante os
meios de Comunicagao Social.

IX. Promover a divulgagéo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada
e orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

X. Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdes,
atualizagdo ou expansao.

XI. Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

I. Atender as solicitagbes da Unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizacéo;

Il. Alertar a Unidade Responséavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteragBes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

111. Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da
unidade velando pelo fiel cumprimento da mesma;

I1V. Fiscalizar e fazer cumprir

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes de Instrucdo
Normativa, em especial no que a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através de atividades de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle interno ao SCS, propondo alteragdes na Instrugéo
Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI "
DOS VEICULOS OFICIAIS DE COMUNICAGCAO

Art. 8°. S&o veiculos oficiais de comunicagao do Municipio de Cuité, em
conformidade com a legislacéo vigente:

1. O Diério Oficial do Municipio de Cuité-PB;

11. Mural de avisos da Prefeitura Municipal;

I11. Jornal de circulagéo periddico contratado para fins de publicidade dos
atos do Municipio;

1V. O Diario Oficial do Estado da Paraiba e o Diario da Unido quando assim
a Lei exigir.

V. O site eletronico www.cuite.pb.gov.br,
transparéncia ativa.

principalmente no tocante a

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Publicacéo dos Atos Oficiais, ou seja, a Publicagéo Legal

Art. 9°. A publicidade legal é a que se destina a dar conhecimento de Atos
Oficiais, legais e administrativos tais como: Leis, Decretos, Editais, Balancos,
Relatérios entre outros.

8§ 1°. A legislacao assegura ao Cidaddo o acesso a informacéo, e ao Gestor Publico
a responsabilidade de publicar todos os Atos consagrando seu carater de
transparéncia.

§ 2° A Publicacdo dos Atos Oficiais deverdo ser de preferéncia assinados e
atenderdo aos requisitos de alternidade de integridade e de validade juridica.

§ 3°. As informacgdes contidas nos Atos Oficias quais sejam administrados ou legais
deverdo ser escritas de forma clara e objetiva, possibilitando facil entendimento ao
Cidadéo e garantindo o acesso universal e a transparéncia da administragéo.

§ 4°. Toda publicacdo de Atos Oficiais do Poder Executivo devera ser efetivada
através da Do Gabinete do Prefeito ou delegada por esta ao setor de comunicacéo
ou a Secretaria de Planejamento, Gestéo e Finangas para publicacdo de relatérios
e prestacdo de contas de sua competéncia.

§ 5°. As administracdes Indiretas poderéo utilizar o Site do Poder Executivo para
fazerem suas publicag@es de forma eletronica e O Diario Oficial do Municipio para
fazer suas publicacGes de forma impressa.

Secéo Il
Das Sangdes aplicadas quando de nédo Publicagdo doas Atos oficiais

Art.10. Com base no Decreto-Lei n° 201/67 Art.4°. “Séo infracoes
politico-administrativas dos Prefeitos Municipais sujeitas ao julgamento pela
Camara dos Vereadores e sancionadas com cassa¢do de mandato se retardar a
publicagdo ou deixar de publicar as Leis e Atos sujeitos a essa formalidade.

Art. 11. Com base na Lei n° 8.429/92 — Art. 11, “Constitui ato de
impropriedade administrativa que atenta os principios da administracdo publica
qualquer agdo ou omissdo que os deveres de honestidade, improbidade,
imparcialidade, legalidade e lealdade aos atos oficiais”.

Art. 12. Com base na Lei n°® 10.028/00 — Art. 5° “Constitui infragdo
administrativa contra as leis de finangas publicas se: Deixar de enviar e divulgar o
relatorio de gestdo fiscal, nos prazos e condi¢des estabelecidas em lei”.

Art. 13. O acesso aos documentos de Atos Oficiais em meios eletronicos
do Poder Executivo sera disponibilizado da seguinte forma: Legislagédo, Contas
Publica/Gestdo Fiscal, Licitagcdo e Contratos, ou de modo similar a facilitar o
entendimento.

Secéo Il
Dos Veiculos de Publicidade dos Atos Oficiais

Art. 14. As Publicagdes dos Atos Oficiais tais como: Leis, Leis
Promulgadas pelo Legislativo, Decretos, Regulamentos, Regimentos, Resolugdes,
Portarias, Editais de Concurso, Requerimentos, Extratos de Convénios, Atos de
Pessoal, entre outros atos sujeitos a publicagdo deste Municipio deverdo ser
efetivadas através do Site Oficial do Poder Executivo www.cuite.pb.gov.br , no
Diario Oficial do Municipio, em jornais de grande circulagdo, no Diério Oficial do
Estado e no Diario da Unido quando o caso exigir e também em murais do Paco
Municipal, Camara e nas demais Unidades Publicas Municipais.

Art. 15. As normas legais e administrativas deverdo ser publicadas até o
5° dia Gtil do més subsequente com excecdo daquelas que exigem prazos
diferenciados.

Sec¢do IV
Da Publicacéo das Contas Publicas/Gestao fiscal

Art. 16. Os relatérios das Contas Publicas tais como: RREO Relatério
Resumido da Execucdo Orcamentaria, RGF Relatorio de Gestdo Fiscal; Contratos
e seus Aditivos, Pecas de Planejamento, Edital de Contas a disposicao, entre outros
Atos sujeitos a publicagéo deverdo se publicados no Site oficial e no Diario Oficial
da Prefeitura Municipal.

§ 1°. Quanto aos balancetes mensais estes deverdo ser publicados no Site
Oficial da Prefeitura;

§ 2°. O Balanco Geral além de publicar no Site Oficial de cada Poder e
também devera ser publicado em jornal oficial;

§ 3° Os prazos de publicagdes das contas publicas obedecerdo a sua
legislagdo vigente e as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado.

Secéo V
Da Publicacéo dos Processos de Licitacio

Art. 17. Os avisos de Edital e demais Atos de Licitacdo nas modalidades
de Concorréncia, Tomada de Precos, Concursos e Leiles deverdo ser publicados
no Diério Oficial do Estrado e em Jornal de grande circulagéo e no Site Oficial do
Municipio.

Paréagrafo Unico. Os avisos de Editais de demais Atos de Licitagio
referente a modalidade Pregdo amparada pela Lei Federal 10.520/2020 dever&o ser
publicadas no Diario Oficial do Estado, no Diério Oficial do Municipio e no Site
de cada Poder:

1. A publicacdo dos Atos de Licitagéo para contratacdo ou aquisicdo com
recurso da Unido deverdo ser publicados no Diério Oficial da Unido, no Diario do
Estado, no Diéario Oficial do Municipio e no Site de cada Poder;

1. As publicacfes dos Atos de Licitacdo obedecerdo aos prazos
segundo sua modalidade.

CAPTTUI:O \/|
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. As normas constantes da presente Instrucdo Normativa nédo
suprimem ou alteram quaisquer exigéncias do Tribunal de Contas do Estado da
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Paraiba referente a Transparéncia Ativa, que deve ser observada e cumprida a todo
tempo.

Art. 19. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
serd passivel de instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade da realizagéo do ato contrério a normas instituidas.

Art. 20. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto ao Gabinete do Prefeito e/ou Assessoria de Comunicagao
Social e a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 21. A Unidade Central de Controle Interno, através de procedimentos
de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 22. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Cuité-PB, 03 de setembro de 2021.
HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Chefe de Gabinete

INSTRUGAO NORMATIVA SCS N°. 002, de 03/09/2021

Versdo 01

Aprovagdo em 09/09/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.877/2021

Orgao Central do SGP: Gabinete do Prefeito

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicacéo Social

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DO SISTEMA
DE COMUNICACAO SOCIAL, QUANTO A DIVULGAGCAO DE
CAMPANHAS, CERIMONIAIS, REALIZAGAO DE EVENTOS E
CONFECCAO E PUBLICAGAO DE TEXTOS JORNALISTICOS NO SITE
E REDES SOCIAIS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE-PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1.066
de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa dispde sobre rotinas de trabalho
e padronizar os procedimentos administrativos, do Sistema de Comunicagéo Social
- SCS, quanto a divulgacéo de Campanhas, Cerimoniais, Realizacéo de Eventos e
Confeccéo e Publicacéo de Textos Jornalisticos no Site da Prefeitura Municipal de
Cuité/PB.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Administrativa, quanto a divulgagdo de Campanhas, Cerimoniais, Realizacéo de
Eventos e/ou outras acdes.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL

Art. 3°. Os principais instrumentos legais e regulamentares que servem
de base para a presente Instrucdo Normativa séo:

I. Constituicdo Federal;

I1. Lei Federal n® 12.527/2011;

I11. Lei Federal n° 4.320/1964;

IV. Lei Federal 12.232/2010 — Disp6e sobre contratacéo de servigos de
publicidade;

V. Lei de Informagéo n® 1.713/2014;

V1. Constituicdo do Estado da Paraiba;

VII.Lei Organica do Municipio de Cuité;

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para efeito desta Instrugdo Normativa, considera-se:

. Midia: Sdo os meios de comunicagdo de massa com jornal impresso,
televiséo, radio e portais de noticias;

Il. Noticia: Contelldo de uma comunicacdo antes desconhecida, um
evento divulgado ou a divulgacdo de uma informacéo. Consiste em dar a conhecer
ou transmitir uma nogao. E um relato que informa ao publico sobre uma situagdo
nova.

111. Midiatico: Acontecimento espontaneo ou planejado que atrai a atencdo
de organizacBes de meios de comunicacdo, particularmente jornais telejornais e
jornais na internet;

1V. Veiculos de Comunicagdo: S&o os meios que divulgam as noticias. Os
veiculos de comunicagao estdo espalhados por diversos meios de comunicacéo,
como internet, a televiséo, radio, jornal e revistas.

V. Press Release: E uma das principais ferramentas de uma assessoria de
imprensa quando o assunto é comunicagdo externa.

VI. Press Kit: E um conjunto de materiais de divulgacéo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

I. Formular e executar a politica de comunicacdo do municipio,
compreendendo a articulacdo das campanhas de divulgacdo institucionais da
Prefeitura Municipal e demais Orgaos do Municipio;

I1. Divulgar as atividades da Prefeitura Municipal e Orgéos Municipais por
meio de material informativo a ser disponibilizado no site oficial em emissoras de
radio, nas redes sociais, dentre outros, com o objetivo de aproximar a sociedade
das agoes institucionais desenvolvidas pelo Municipio de Cuité;

I11. Apoiar iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

V. Gerenciar os veiculos de comunicagéo interna;

V. Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de
comunicagéo utilizados pelo Municipio em suas campanhas oficiais;

V1. Acompanhar a imagem da Administracéo Pablica perante os meios de
comunicagao e através de pesquisas de opinido.

Art. 6°. Das Unidades Executoras:

. Atender as solicitagbes da Unidade Responsdvel pela Instrucéo
Normativa (Gabinete do Prefeito), quanto ao fornecimento de informagdes e a
participacdo no processo de atualizagao.

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessario nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

I11. Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IVV. Cumprir fielmente as determinacGes da Instrucdo Normativa em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informagoes.

Art. 7°. Da Controladoria Geral do Municipio:

. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacédo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a SCS, propondo alteracdes na Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Dos Meios de Comunicagéo:

§ 1°. Para divulgacdo de suas campanhas Institucionais, o Municipio de Cuité
podera utilizar os seguintes meios:

. Jornais;

11. Panfletos;

I11. Emissoras de radio;

1V. Emissoras de televiséo;

V. Informativos Institucionais.

VI. Internet (Redes Sociais).

Cuité-PB, 03 de setembro de 2021.
HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Chefe de Gabinete

IMPRENSA OFICIAL MUNICIPAL:
Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n°® 159, Centro,
CEP: 58175-000 Cuité Paraiba. (83) 3372-2447 — (83)3372-2246.
www.cuite.pb.gov.br; prefeitura@cuite.pb.gov.br
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