CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA - SCS N2 001/2012

VERSAO 01/2012

ASSUNTO: Normas de Procedimentos para a publicacdo dos atos oficiais da Camara
Municipal e

equivalentes.

para divulgacdo de matérias institucionais, relatérios e documentos

UNIDADE RESPONSAVEL: Assessoria de Imprensa.

SETORES ENVOLVIDOS: Assessoria de Imprensa e 6rgaos equivalentes.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCS — Sistema de Comunicagdo Social.

1)

)

DOS OBIJETIVOS

1)

2)

3)

4)

Disciplinar os procedimentos para a publicacdo dos atos oficiais da Camara
Municipal e para divulgacdo de matérias institucionais, relatérios e
documentos;

Disciplinar os Procedimentos e Condi¢cdes para o bom funcionamento da
Assessoria de Imprensa para que ndo venha ocorrer irregularidades e
ilegalidades a Unidade competente, envolvendo todas as dreas da
administracgao;

Realizar controle preventivo, possibilitando a realizacdo de todos os
procedimentos necessarios ao cumprimento da legislacdo pertinente ao Setor
de Imprensa;

Otimizar os procedimentos administrativos da Camara Municipal,
disciplinando normas gerais para o Setor de Imprensa, objetivando organizar
e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

DOS CONCEITOS

1)

2)

Assessoria de Imprensa: E o conjunto de estratégias e acdes desenvolvidas
com o objetivo de estabelecer canais de comunicacdo entre instituicbes
publica ou privada, ONGs, partido politico, artistas etc.;

Release: E um comunicado a imprensa (um texto escrito em uma folha
enviada para os veiculos de comunica¢do na estrutura jornalistica (padrdo —
em forma de Lead perguntas basicas que devem ser respondidas na
elaboracdo da matéria: "O qué?", "Quem?", "Quando?", "Onde?", "Como?", e



CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

"Por qué?".), contendo titulo a parte/ Noticia mais importante/ local / dia /
hora e serve como sugestdo de pauta;

Press release — (soltura a imprensa): Sdo documentos divulgados pela
Assessoria de Imprensa para informar, anunciar, contestar, esclarecer ou
responder amidia sobre algum fato que envolva o assessorado positivamente
ou ndo. Na pratica uma declaragdo publica oficial e documentada do
assessorado;

Press-Kit (Pacote de Imprensa): E um pacote de noticias contendo Press-
Release, brindes promocionais, amostra de produto, fotos de divulgagao para
facilitar a cobertura jornalistica sobre o que se quer divulgar e estimular os
jornalistas a publicar a inten¢do do assessorado;

Pauta: E uma sugestdo de tema ou assunto para producdo de reportagem ou
entrevista para o repdrter, isto é a orientacdo de um trabalho que serd
produzido por um profissional de comunicagdo. E utilizada pelas assessorias
de comunicagdo para despertar o interesse dos veiculos para a cobertura de
determinado assunto;

Entrevista: Instrumento formal para se estabelecer contato - maneira de
aproximar as pessoas (gestores publicos ou servidores municipais e
autoridades de um modo em geral) com os meios de comunicacgao.

House Organ: Uma publicacdo dirigida ao publico interno ou externo. Um
periddico institucional (jornal, folheto, folder);

Clipping: Colecdo de recortes de jornais, revistas, programas de radio,
televisao, site, blog, sobre o mesmo assunto;

Comunica¢do online: E a comunicagdo através dos meios eletrdnicos
(internet, celular, fax, outro).

DA BASE LEGAL

1)

2)

3)

Constituicao Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165,
incisos I, Il e lll;

Lei Federal n2. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispGe as sancoes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢do na administracdo publica
direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;
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IV)

4)

5)

6)

7)

Resolug¢do n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro
de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso;

Resolug¢do 01/2007, que aprova “Guia de implanta¢do do Sistema de Controle
Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

Lei complementar n° 2.789/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, e da outras providéncias;

Decreto n° 432/2010, que disp&e sobre a regulamentagdo da Controladoria
Interna da Camara Municipal de Tangara da Serra - MT,;

RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responsavel

1.1) Entende-se por Unidade responsdvel por esta Instru¢cdo Normativa a Assessoria
de Imprensa, na qual tem as seguintes atribuicdes entre outras que fizerem
necessarias nos termos legais.

a)

b)

d)

f)

Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucao Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicacao;

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

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que l|he sdo afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos de
Comunicacdo Social da Camara Municipal de Tangara da Serra;

Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a
Controladoria Interna;

Determinar e chefiar as atividades da Assessoria de Imprensa da Camara
Municipal de Tangara da Serra, entre outras atividades afins;

Encaminhar as informacdes a Controladoria Interna quando solicitado;
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g)

h)

Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado na
Assessoria de Imprensa da Camara Municipal de Tangard da Serra;

Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas da Assessoria de
Imprensa da Camara Municipal de Tangara da Serra;

Coordenar os trabalhos da Assessoria de Imprensa de forma eficiente,
propondo e implantando melhorias, com definicbes de politicas de
desenvolvimento de pessoal na administracdao direta e indireta da
Camara Municipal de Tangard da Serra.

2) Das Unidades Executoras

2.1)

Entende-se por Unidade Executora dessa Instrucdo Normativa todas as
Secretarias, Departamento, Setores, Sec¢dao, vinculados ao Sistema de
Comunicacado Social, na qual, terdo as seguintes atribui¢cdes, entre outras que

se fizerem necessdrias nos termos legais:

a)

b)

f)

g)

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacao
no processo de atualizag¢Oes;

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

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

Cumprir fielmente as determinacGes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracao de documentos, dados
e informacoes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatdrios ou para expedicao de recomendacdes;
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3) Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno a
Controladoria Interna da Camara Municipal de Tangara da Serra prescrita nos
termos da Lei Complementar n2. 2.789/2007, na qual, tem as seguintes
atribuicdes entre outras que se fizerem necessdrias dentro dos termos legais:

a)

b)

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

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCS — Sistema de
Comunicacao Social, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa
para aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em considera¢dao os termos prescritos
no art. 62, § 12, §22 e § 32 da Lei Complementar n2. 2.789/2007;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatdrios ou para expedicdo de recomendacoes.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) No desenvolvimento e divulgacdo de campanhas

1.1) Na especificagdo das rotinas:

a)
b)

c)

Definicdo da centralizacdo do desenvolvimento e divulgacdo de
campanhas através da Assessoria de Imprensa (ou equivalente).
Aspectos a serem considerados nos estudos e no planejamento das
campanhas.

Requisitos para o desenvolvimento de campanhas, a serem
observados pelas diversas unidades da estrutura organizacional, assim
como pela Assessoria de Imprensa (ou equivalente).
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f)

g)

h)

)

Definicdo dos niveis e forma de aprovacdo para o desenvolvimento de
campanhas.

Informacdes a serem passadas a Assessoria de Imprensa (ou
equivalente) para o desenvolvimento de campanhas, com definicdo de
prazos, aprovagdes, procedimentos etc.

Procedimentos a serem observados pela Assessoria de Imprensa (ou
equivalente) para a coordenagdo das campanhas, desde a sua criagao
até a publicacdo do material.

Critérios, condi¢Bes, procedimentos e prazos para o encaminhamento
de solicitagGes de licitacdo (ou contratacdo direta) de empresas ou
profissionais para a realiza¢do de servigos relacionados a campanhas.
Procedimentos para o gerenciamento dos contratos e fiscaliza¢do dos
servigos acima, com detalhamento das condi¢Bes para a liquidagao da
despesa, e encaminhamentos a serem observados nos casos de
desconformidades entre o faturamento e os servicos prestados.
Especificacdo dos documentos a serem encaminhados para o
Departamento de Contabilidade para fins liquidagdo (contdabil) das
despesas relativas aos servigos acima.

Especificacdo dos documentos a serem mantidos em arquivo, relativos
as campanhas desenvolvidas.

1.2) Na especificagdo dos procedimentos de controle:

a)

b)

c)

Verificacdo prévia da aprovacdo, por quem de direito, para o
desenvolvimento da campanha, conforme nivel hierarquico
estabelecido nesta Instrucdo Normativa.

Verificagdo e acompanhamento, por parte da Assessoria de Imprensa
(ou equivalente), do resultado das medidas adotadas em decorréncia
da constatacdo de inconformidades na prestacdo de servicos por
terceiros ou em seu faturamento.

Encaminhamento de documentos e informagdes a Assessoria de
Imprensa (ou equivalente) através de comunicagdo interna (por via
documental ou e-mail com confirmacdo de recebimento).

2) Nos cerimoniais e na realiza¢ao de eventos

2.1) Na especificagao das rotinas:



CONTROLADORIA INTERNA

CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Requisitos, aprovacdo, forma, prazos e procedimentos a serem
observados pelas diversas unidades da estrutura organizacional, das
administracdes direta e indireta, assim como pela Assessoria de
Imprensa  (ou equivalente), quando o planejamento e
encaminhamento de solicitacdo de eventos e cerimoniais relacionados
a atos e solenidades publicas.

Procedimentos e prazos para a criagdo e inclusao e banners
relacionados a eventos, no site do Municipio.

Procedimentos e prazos para a convoca¢do da imprensa para a
cobertura de eventos.

Procedimentos a serem observados pela Assessoria de Imprensa (ou
equivalente) para o assessoramento nos eventos da Camara Municipal
e na preparacao e apresentacao dos cerimoniais.

Critérios, condi¢Bes, procedimentos e prazos para o encaminhamento
e solicitacdo de licitagdo (ou contratacdo direta) de empresas
prestadoras de servicos em eventos.

Procedimentos para o gerenciamento dos contratos e fiscalizacdo
desses servicos, com detalhamento das condi¢des para a liquidacdo da
despesa, e encaminhamentos a serem observados nos casos de
desconformidades entre o faturamento e os servicos prestados.
Especificagdo dos documentos a serem encaminhados para o
Departamento de Contabilidade (ou equivalente), para fins de
liquidagao (contabil) das despesas relativas aos servigos relacionados a
realizacdo de eventos.

Especificagdo dos documentos e demais material (fotografias,
filmagens etc.), a serem mantidos em arquivo, relativos aos eventos e
procedimentos para o repasse a imprensa.

2.2) Na especificacao dos procedimentos de controle:

a)

b)

Verificacdo prévia da aprovacdo, por quem de direito, da solicitacdo
para a realizacdo de evento ou cerimonial, conforme nivel hierarquico
estabelecido nesta Instrucao Normativa.

Encaminhamento de documentos e informacdes a Assessoria de
Imprensa (ou equivalente) através de comunicacdo interna (por via
documental ou e-mail confirmacdo de recebimento).

VII) DAS DISPOSICOES FINAIS

1)

A Controladoria Interna nao devera disponibilizar um Relatério de Auditoria a
algum outro servidor que ndo seja o responsdvel pelo respectivo drgao
auditado, ou seu superior/gestor conforme a gravidade do caso;
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2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional;

3) Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com os requisitos
obrigatorios do TCE/MT em remessa de documentos o Sistema de Controle
Interno estabelece a presente Instrugdo Normativa na prdtica de suas
atividades;

4) Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Tangara da Serra - MT, de de 2011.

LUCIANA DUARTE FELISBERTO
Coordenadora da Controladoria Interna

LUIZ HENRIQUE MATIAS BARBOSA
Presidente



