Camara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Rua Roberto Carlos Kautsky, n° 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

PROJETO DE RESOLUCAO N° 9, DE 23 DE JUNHO DE 2014

Institui a Instrucdo Normativa SGA — Sistema
Geral de Administragdo n° 003/2014 que dispoe
sobre normas a serem adotados pela Secretaria
Geral de Administra¢do da Cdmara Municipal,
através da unidade de comunicagdo e cerimonial,
na pratica de suas atividades do Poder

Legislativo do Municipio de Domingos Martins —
ES.

A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO ESPIRI-
TO SANTO, no uso das atribuigdes legais, resolve:

Art.1°. Fica instituida a Instru¢do Normativa SGA - Sistema Geral de
Administragao n°. 003/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Resolugao.
Paragrafo Unico. A Instru¢do Normativa a que se refere o caput dispde sobre
normas a serem adotados pela Secretaria Geral de Administragdo da Camara Municipal, através
da unidade de comunicag@o e cerimonial, na pratica de suas atividades do Poder Legislativo do
Municipio de Domingos Martins — ES.

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa apos sua aprovacdo e publicagdo deverd ser
executada e aplicada, no que corresponder, por todas Unidades Administrativas da Camara

Municipal de Domingos Martins.

Art. 3°. Cabera a Secretaria de Geral Administrativa, prestar os devidos
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos desta Resolucao.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sala das Sessdes, 23 de junho de 2014.

SANDRA CHRISTINA NEITZKE CHRIST JULIO MARIA DOS SANTOS
Vice-presidente Presidente
JULIO MARIA CHRIST LEANDRO AGUSTINHO THOMES
1° Secretario 2° Vice-Presidente
GILMAR CANAL

2° Secretario


mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

Camara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Rua Roberto Carlos Kautsky, n° 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2014 SGA — SISTEMA GERAL DE ADMNISTRACAO

Versao: 01

Data de aprovacao: / /2014.

Ato de aprovacdo: Resolugdo n.° /2014

Unidade responsavel: Unidade de Comunicagao Social e Cerimonial.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrucdo normativa dispde sobre a necessidade de padronizagdao dos
procedimentos a serem adotados nas atividades de Comunicagdo social e Cerimonial no Poder
Legislativo do Municipio de Domingos Martins/ES, a serem executados pela Gerencia de
Comunicac¢ao e cerimonial desta Camara Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange a Geréncia de Comunicagdo Social, Supervisor de
Comunicagdo Social, Chefia de Cerimonial e a Presidéncia.

CAPITULO III
BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a seguinte legislacdo: Constituigao
Federal, Lei n° 8.666/1993, Lei Complementar n® 101/00 e Lei n° 4.320/64

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

I — Geréncia de Comunicagdo ¢ setor responsavel por reunir, redigir, relatar noticias e
informacdes de atos e fatos da Camara Municipal de Domingos Martins para publica¢des nos
meios de comunicagao;

IT — Supervisor de Comunicacgao Social € responsavel pela as acdes de informacao e difusdo das
atividades institucionais da Camara Municipal;

IIT — Chefia de Cerimonial ¢ setor 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;
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades do Presidente:

I — deliberar sobre comunicagdo social em todos os aspectos no Legislativo;

II — definir os critérios e cronogramas de atuagao de midia institucional da Camara;

Il - autorizar a realizacdo de licitacdio de agéncia e de demais assuntos pertinentes a
Comunicag¢ao Social.

Art. 6°. Sao responsabilidades do Gerente de Comunicagao:

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

II - divulgar, por intermédio dos meios de comunicagdo, as atividades e relacdes da Camara
Municipal e, quando autorizado, atuar como porta-voz oficial da Presidéncia, Mesa Diretora e
Vereadores;

IIT - organizar e editar informativo da Camara Municipal com objetivo de publicar todos os atos
de interesse publico;

IV - responsabilizar-se pela organizacdo da operacao dos equipamentos eletronicos de dudio,
video e informatica do plenério das Sessdes;

V — responsabilizar-se pela coordenacdo das transmissoes radiofonicas, televisivas e de internet
da Camara Municipal;

VI - fazer o acompanhamento da execugdo dos servigos de terceiros voltados para a comunicacao
social do legislativo.

VII - coordenar, juntamente com os demais setores do Legislativo, as informacdes e banco de
dados, cuja divulgacao seja do interesse do Legislativo;

VIII — organizar o calendério das principais atividades legislativas;

XIX - manter sempre atualizados os veiculos de comunicagdo oficiais da rede mundial de
computadores, bem como a conservagao da estrutura de suporte.

Art. 7°. Sdo responsabilidades do Supervisor de Comunicagao Social:

I — coordenar a recep¢do dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e dando-lhes
informacdes nos eventos da Camara Municipal,

IT — colaborar na edi¢do do informativo da Camara Municipal com objetivo de publicar os atos
do Legislativo;

IV — coordenar as transmissdes radiofonicas, televisivas e de internet da Camara Municipal;

V — participar da organizacao do calendario das atividades legislativas;

VI - prestar apoio ao Gerente de Comunicagdo em assuntos que lhe forem designados.

VII - apoiar e colaborar na articulagdo da comunicagdo interna do legislativo;

Art. 8°. Sao responsabilidades do Chefe de Cerimonial:
I - dirigir e coordenar o servigo de cerimonial em todas as solenidades;
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II - organizar conjuntamente com demais setores as cerimdnias oficiais do Legislativo;

III - determinar as normas do cerimonial a serem usadas nos atos, solenidades, comemoragoes e
cerimdnias de responsabilidade da Camara Municipal;

IV- proceder a elaboragdo de lista de convidados, expedir convites e tomar as providencias
necessarias para a execugdo da solenidade do Legislativo;

V- responsabilizar-se pela orientagcdo e convocacao de servidores e colaboradores dos eventos da
Camara;

VI - organizar e executar os trabalhos de decoracao nas solenidades da Camara;

VII - apresentar ao Presidente da solenidade todos os detalhes inerentes ao cerimonial
antecipadamente.

VIII — emitir relatorios e informar sobre as atividades desenvolvidas pelo setor ao seu superior
hierarquico quando solicitado;

XIX — manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patrimonio, além de zelar pela
sua conservagao;

X - providenciar o agendamento, organizar e atender as visitas oficiais e educacionais ao
Legislativo;

XI - gerenciar o agendamento dos espagos da Camara solicitados por terceiros para realizagdo de
reunides, exposi¢des e outros eventos, bem como submeté-lo previamente ao conhecimento do
Secretario geral Administrativo para fins de deferimento do Presidente;

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. A relagdo institucional com a imprensa visa divulgar e dar transparéncia as agdes da
administracdo publica, colaborando para a formagdo da imagem do legislativo municipal,
fazendo com que a populacdo tenha acesso a informagao.

Art. 10. Esta Instrucao Normativa disciplina os procedimentos relativos a relagao institucional da
imprensa com a Camara Municipal. Assim distribuidos:

§ 1° Ao Gerente de Comunicagao Compete:

a) manter relacionamento com a imprensa, prestando-lhes informagdes em locais onde ocorrerem
eventos da Camara Municipal, sendo o primeiro interlocutor oficial dessa relagao;

b) atuar como porta-voz oficial da Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores quando solicitado;

c¢) Intermediar nos assuntos de imprensa com os demais 6rgaos de comunicagao.

§ 2° Ao Supervisor de Comunicagdo Social Compete:

a) coordenar a recepcao dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e dando-lhes
informagdes ou complementado-as nos eventos da Camara Municipal, sempre auxiliando o
Gerente;

b) coordenar a difusdo das atividades institucionais da Camara Municipal de acordo com o
estabelecido pela unidade hierarquicamente superior.
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CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Geral
Administrativa, Gerente de comunica¢do, conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno e a Presidéncia.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Domingos Martins, 23 de junho de 2014.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente da Camara municipal de Domingos Martins

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral de Controle Interno
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