CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SICORCE N°01/2013

Verséao: 01
Aprovagao em: 28/11/2013
Ato de Aprovacéo: Instrugdo Normativa SICORCE 01/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Gabinete da Presidéncia

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos cabiveis ao servico de Comunicacdo, Rela¢6es Publicas e Cerimonial no
ambito da Camara Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Unidade de Gabinete da Presidéncia e ao Orgdo de Departamento de Comunicacio,
Relagdes Publicas e Cerimonial.

111 - CONCEITOS

1 - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO, RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL -
DECORCE

O Departamento de Comunicacdo Relacdes Publicas e Cerimonial é o 6rgdo ligado diretamente ao
Gabinete do Presidente que tem por finalidade a direcdo, orientacdo e supervisdo das atividades
relativas aos servigos de a promocdo, a divulgacdo e realizacdo das Atividades de comunicagéo
divulgacao, relagdes publica e de cerimonial compreendendo:

1.1 - Promover a divulgacdo dos atos e acontecimentos de natureza publica e social, do Municipio e

dos diversos setores da Camara Municipal.

1.2 - Preparar informativo mensal das atividades do Legislativo Municipal.
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1.3 - Promover a publicacdo integrada de matérias de interesse da Camara e da populacdo em geral,
através de boletins, informativos, jornais, veiculos de informacdo eletrdnica mantendo sua
periodicidade;

1.4 - Prestar assessoria de comunicacao ao Presidente, aos demais vereadores e a todos os setores da
Cémara Municipal, objetivando uma ampla divulgacéo dos trabalhos legislativos.

1.5 - Realizar diligéncias de carater informativo no ambito municipal, conforme determinagdo da
Presidéncia.

1.6 - Ter sob seu comando e sob a sua responsabilidade os setores de propaganda, publicidade e afins.

1.7 - Coordenar as atividades de apoio administrativo relativas a organizacdo de recepches e
solenidades oficiais em que estiver programada a participagdo do Presidente;

1.8 - Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais a Camara e ao
Municipio;

1.9 - Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas, para fins de
correspondéncia protocolar;

1.10- Redigir e expedir convites e cumprimentos sociais do Presidente e Demais Vereadores;

1.11- Organizar recepgOes, almocos e jantares promovidos pela Camara Municipal, quando
determinado;

1.12- Orientar a correspondéncia oficial, nos aspectos pertinentes ao cerimonial.

1.13- Elaborar programacdes relativas a solenidades e visitas oficiais de autoridades de outros
municipios;

1.14- Supervisionar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas pelos funcionarios sob sua
responsabilidade;

1.15- Manter atualizados todos os cadastros de informacBes pertinentes e necessarias ao
desenvolvimento das a¢des de cerimonial.

1.16- Exercer outras atividades correlatas.

2 - Podera, a Camara Municipal, através de sua Mesa Diretora, instituir veiculo

informativo oficial, a fim de dar publicidade aos assuntos relativos a Camara Municipal.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal n°5.700/1971
Decreto n® 70.274/1972

Lei Municipal n® 872/2010

Lei Orgéanica do Municipio
Instrucdo Normativa SCI 01/2013
Demais normas aplicaveis.

V — RESPONSABILIDADES
1 - Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacédo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica¢ao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da Instrugdo Normativa.

2 — Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

3 — Da Unidade Responsavel pela Coordenagédo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizages da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SICORCE, propondo altera¢des na Instru¢cdo Normativa para aprimoramento dos controles.
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VI - PROCEDIMENTOS

1 - DAS DISPOSICOES GERAIS
1.1 — Quanto aos servicos de Comunicacao e Relacbes Publicas:
1.1.1 - O Providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos dos atos publicados, e rever os atos

antes de envia-los para publicacéo.

1.1.2 - Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgaos da Camara
e providenciar sua distribuicéo.

1.1.3 - Planejar e promover a divulgacao das atividades da Camara;

1.1.4 - Fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

1.1.5 - Apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para
melhoré-las;

1.1.6 - Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

1.1.7 - Promover a organizag&o e a publicagdo de informativo periddico oficial contendo os assuntos
relacionados a Camara Municipal;

1.1.8 - Qutras atividades correlatas.

1.2 — Quanto aos servicos de Radio e TV:

1.2.1 - Promover a divulgagéo dos atos e sessdes da Camara Municipal;

1.2.2 - Promover o intercambio cultural, compreendendo entrevistas, reportagens, tomadas de
depoimentos e divulgacdo de atos e fatos que promovam o Municipio de Atilio Vivacqua;

1.2.3- Providenciar, junto aos orgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas as
atividades e de atos de carater publico da Camara;

1.2.4 - Preparar matéria destinada a divulgacéo;

1.2.5 - Planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara;

1.2.6 - Promover a documentacdo em audio e video das sessdes e outros eventos relacionados a
atividade administrativa e legislativa da Camara Municipal.

1.2.7 - Outras atividades correlatas.
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1.3 - Quanto aos servicos de Cerimonial:

1.3.1 - Coordenar as atividades relativas a organizacéo de recepcOes, eventos e solenidades oficiais em
que estiver programada a participacao do Presidente;

1.3.2 - Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais & Camara e ao
Municipio;

1.3.3 - Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas, para fins de
correspondéncia protocolar;

1.3.4 Redigir e expedir convites e cumprimentos sociais do Presidente e Demais Vereadores;

1.3.5 Organizar rituais de recepcoes, almogos e jantares promovidos pela Camara Municipal, quando
determinado;

1.3.6 Orientar a correspondéncia oficial, nos aspectos pertinentes ao cerimonial.

1.3.7 Elaborar programagOes relativas a solenidades e visitas oficiais de autoridades de outros
municipios;

1.3.8 Supervisionar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas pelos funcionarios sob sua
responsabilidade;

1.3.9 Manter atualizados todos os cadastros de informacBGes pertinentes e necessarias ao
desenvolvimento das a¢des de cerimonial.

1.3.10 Exercer outras atividades correlatas.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes legais
cabiveis.

Integra a presente Instrucdo Normativa o Anexo | e Il.
Em caso de ddvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto ao
Controle Interno, ao Responsavel pelo Sistema de Comunicacgéo, Rela¢bes Publicas e Cerimonial e a

Unidade de Gabinete da Presidéncia.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.
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Atilio Vivacqua, 28 de novembro de 2013.

Sulaima Barbosa das Neves
Controladora Geral

Vania Teodoro Marques
Responsavel pelo Sistema de Comunicacdo, Relagdes Publicas e Cerimonial — Portaria n°® 30/13

Ciente e De Acordo:
Romildo Sérgio Abreu Machado
Presidente da Camara/Responsavel pela Unidade de Gabinete da Presidéncia
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