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QUESTIONARIO DE AUDITORIA n° 01

QUESTAO DE AUDITORIA: A legislacao ftributaria estda consolidada e

adequadamente disponibilizada para consulta?

Q1. | O municipio dispbe de legislagdo que estabelega expressamente a ‘
| determinado setor ou agente publico a competéncia para consolidagao '
' ‘ da legislagdo municipal? ‘

|

| Especificamente, o Poder Executivo, ndo. Utiliza-se a consolidagéo |
I , . ! ) : .
| realizada pela Camara, mediante link comunicador existente no| .

| endereco eletrénico da Prefeitura. '

municipal?

essa consolidacdo e publicacdo: www.camarafundaoc.es.gov.br. Esse |

Utiliza-se o enderego eletronico da Camara Municipal, onde ocorre ‘
|
|

endereco & reportado no site da Prefeitura www.fundao.es.gov.br, |
| N
A Camara disponibiliza a legislagao no seu endereco, de forma que |

| quando o consulente acessa a aba “legislagao municipal” no site da

:  Prefeitura, € automaticamente remetido ao site do Legislativo.

' No Poder Executivo Municipal a partir de 01.01.2019 a consolidacio |

da legislagdo municipal devera ser realizada pela Secretaria |
| . - ) . '
| Municipal de Administragao- SEMAD (hoje SEMGER) nos termos do |

:_QE. O Municipio adota rotinas para constante consolidagéo da legislagéo | w“
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art. 12, XIill, da Lei Municipal 1.125/2018 (Lei da Reforma
Administrativa).

Q3

O municipio dispde de legislagao que estabeleca expressamente a
' determinado setor ou agente publico a competéncia para

! disponibilizagdo online da legislagdo municipal?
|

Sim, O Decreto municipal n. 483/2016 regulamenta a aplicagao da |

Instrugdo Normativa 001/2016 que dispde sobre as rotinas e
Procedimentos do Sistema de Comunicagdo Social, incumbindo & Geréncia

de Comunicagao Social os procedimentos. .
|

O Municipio adota rotinas para publicagdo e constante atualizagdo da |
legislagéo disponibilizada para consulta online?

O Poder Executivo utiliza link da Camara Municipal

| www camarafundac.es.gov.br que disponibiliza a legislagdo e sua
| 3 _— . 5 |
| constante atualizagdo. Para espécie normativa do género decreto,

| portaria, etc., apos impresso o ato na SEMGER (Administragao) esse
| & digitalizado e disponibilizado no site da Prefeitura pela prépria
SEMGER.

Incumbe ao érgdo de comunicagdo social a publicizacéo dos atos da
' Prefeitura, ex vi da Instrugdo Normativa 001/2016, com a participagao
das secretarias no ambito de suas respectivas finalidades,

especialmente a Secretaria de Administragao.

SIM
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DECRETO Ne 483/2016

Regulamenta a aplicagto da Instrucdo Normativa
sCS Ne 001/2016, que dispde sobre as Rotings e
Procedimentos do Sistema de Comunicagdo Social
a serem observados no dmbito da estrutura
administrativa do Executivo Municipal no queé
tange a critérios e procedimentos relativos a
publicacdo, Divulgagdo e Disponibilizagéo ao
publico dos Atos Oficiais do municipio de
Funddo e dd outras providéncias.

A Prefeita do municipio de Fundao ES, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1. Fica aprovada a versao 001 da Instrucdo Normativa SCS n¢ 001/2016 — Dispde sobre
critérios e procedimentos relativos 3 Publicacao, Divulgagao e Disponibilizagdo ao Publico dos
Atos Oficiais do municipio de Funddo, que passa a ser parte integrante deste Decreto.

Art, 28, Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Cumpra-se, registre-se e publique-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de Fund3o, 15 de dezembro de 2016.

Maria Dulce Rudio Soares
Prefeita do Municipio de Funddo
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INSTRUCAO NORMATIVA SCS N@ 001/2016.
SCS — SISTEMA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Dispbe sobre critérios e procedimentos
relativos @  Publicago, Divulgagio €
Disponibilizag@o ao Publico dos Atos Oficiais do
municipio de Funddo e dd outras providéncias.

VERSAO: 001
DATA: 15/12/2016
ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n? 483 de 15 de dezembro de 2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Governo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos de rotina
interna de controle e acompanhamentos que devemn ser adotados no idmbito da
Administragdo Municipal atinente ao gistema de Comunicagao social (5CS) relativos a
publicagdo, divulgacdo e disponibilizagdo ao publico dos atos oficiais do Municipio de Funddo — ES de
forma que possa Ser entendido por todas, otimizando o©s procedimentos administrativos,
possibilitando 0 cumprimenta da legislagdo, contribuindo para gue ndo se cometam falhas e
ilegalidades, divulgar e dar transparéncia as agoes da administracdo publica, informar a populagdo
sobre as acfes, os programas e os servigos prestados pela administragao municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Executoras da Administragao
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipal.

capfTuLO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
L. Comunicacdo: palavra derivada do termo latino "communicare”, que significa
"partilhar, participar algo, tornar comum". Através da comunicacdo, Os SEres
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humanos e os animais partilham diferentes informagdes entre si, tornando o ato
de comunicar uma atividade essencial para a vida em sociedade;

Comunicacdo Social: consiste em sistemas de transmissdo de mensagens para um
publico vasto, disperso e heterogéneo. Essa designacdo abrange essencialmente
os chamados orgdos de informacdo de massas das ireas da imprensa periodica,
radio, televisdo e cinema;

Nota Oficial: documento impresso com @ opinido de uma determinada fonte,
comunicado emitido por 6rgao oficial.

Outdoor: designagdo de um meio publicitario exterior disposto em locais de
grande visibilidade.

Velculo: meios que divulgam as noticias, estdo espalhados por diversos meios de
comunicagao, como a internet, a televisdo, radio, jornais e revistas.

WEB: palavra inglesa que significa teia ou rede. O significado de web ganhou outro
sentido com o aparecimento da internet. A web passou a designar a rede gue
conecta computadores por todo mundo, a World Wide Web (WWW).

CAP[TULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A Presente Instrugoes Normativa tem como Base Legal as seguintes legislagbes e

normas:
.
IL.
i
IV.
V.
VL

Constituicdo Federal de 1988;

Constituicio do Estado do Espirito Santo de 1989;
Lei Orgénica do municipio de Funddo n® 1/1990;
Lei Federal n? 8.666/1993;

Resolucdo n® 227/2011 do TCEES;

Lei Federal n 8.429/1992.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Compete a unidade responsdvel pelo Sistema de Comunicagdo Social:

O cargo constante na estrutura administrativa do municipio € denominado
Gerente Municipal de Comunicagdo Social, com diversas atribuicbes, entre as
guais destacam-se as fungdes que forem necessarias para a realizagdo dos
trabalhos, tais como: planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar €
acompanhar 05 trabalhos de cobertura jornalistica das atividades de eventos,
campanhas e promo- ¢Bes de carater publico da Administragao Publica Municipal
em todas as areas e niveis;

Para a divulgacdo das informacoes referentes & Prefeitura a Geréncia Municipal
de Comunicagdo Social utilizara material impresso como boletins informativos, ©
jornal oficial do governo municipal, no mural da Prefeitura Municipal, no site
oficial do municipio, e demais veiculos de comunicacdo gue possam ser utilizados;
Fiscalizar e fazer cumprir os contratos de publicidade e outros da area de
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comunicagdo do Municipio;

A Geréncia Municipal de Comunicagdo Social da Prefeitura Municipal de Funddo
devera informar a populagdo sobre as acbes, 0s programas € Os servigos
prestados pela administracdo municipal além de coordenar os trabalhos dos seus
subordinados;

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa executadas pelos
6rgdos da Prefeitura, de modo a propiciar sua sintonia com as diretrizes da
Administracdo Municipal;

Manter arguivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicagdes de interesse
da Prefeitura, assim como a melhoria nos trabalhos de divulgacao;

Incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de comunicagdo;
Manter o Prefeito informado sobre as noticias veiculadas na imprensa estadual e
nacional, de interesse ou com repercussdes no Municipio;

Manter a imprensa informada sobre 0s atos de governo e promogoes municipais;
Elaborar e enviar mensagens de congratulagBes aos municipes pela passagem do
natal, ano novo ou datas comemorativas de importancia, assim como eventos de
relevancia ou festivos;

Elaborar e enviar mensagens de congratulacbes a autoridades ou representagbes
sociais em eventos de relevancia;

Retificar ou esclarecer noticias e informacdes referentes ao executivo municipal
que tenham sido veiculadas com incorregdes ou deficiéncias;

Na divulgacdo devera conter todas as informacdes que sejam consideradas de
interesse publico de modo compreensivel a popula¢do;

Subsidiar publicagdes de informes em jornais e outros informativos oficiais que
prestam servigo a prefeitura de Municipal de Fund3do, bem como, a manutengao e
alimentacdo de dados e informacoes do site oficial da Internet;

Apresentar trimestralmente relatorio sintetizado a Controladoria-Geral do
Municipio, de todas as publicagdes e/ou divulgagdes realizadas em veiculos de
divulgacdo que prestam servigo a Prefeitura Municipal;

£ de competéncia da Geréncia Municipal de Comunicagao Social a organizagdo do
local, colocagdo do som e divulgacio das audiéncias publicas organizadas pela
prefeitura;

O Gerente Municipal de Comunicagdo Social deverd comparecer em todos 0s
eventos organizados pela Prefeitura Municipal a fim de colher material posterior
divulgacdo nos meios de comunicagdo ou para fins de arquivo municipal;

O Gerente Municipal de Comunicagdo Social devera consultar diariamente o site
oficial do municipio a fim de verificar possiveis atagues ao mesmo ou distor- ¢oes
nas publicagbes do municipio;

Cabe ao Gerente Municipal de Comunicagdo Social a guarda e manutencao dos
equipamentos utilizados pela Geréncia Municipal de Comunicacdo Social (camara
fotografica, equipamento de sonorizacdo, filmadoras e todo © material de
imprensa);

Caso haja dois eventos simultaneos no municipio o Gerente Municipal de
Comunicacdo Social devera priorizar © de maior repercussao € caso 0s seja
necessario a presenga nos dois deverd designar outro servidor para acompanha-
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lo;

0 Gerente Municipal de Comunicagao Social devera manter contato semanal com
as secretarias ou departamento para verificar a existéncia de algum ato ou evento
possivel de divulgagdo na imprensa;

Os atos realizados pelo prefeito, secretarios ou servidores fora do municipio
passiveis de divulgacao na imprensa em que O assessor de imprensa ndo puder
estar presentes 0s proprios participantes deverao colher material e entregar

apara 0 assessor para divulgagdo nos meios de imprensa do municipio.

62 Compete as Unidades Executoras do Sistema de Comunicagdo Social:

.

Vi.

Vil

Wil

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa na fase
de sua formatacdo, guanto a fornecimento de informacdes e a participacao no
processo de elaboracao;

Alertar a unidade responsével pela Instrugao Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, 0 aprimoramento dos procedimentos de controle & ©
aumento da eficiéncia operacional;

Manter 3 Instrucdo Normativa a disposicao de tados os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial guanto
aos procedimentos de controle & quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracio de documentos, dados e informagdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, ou a Controladoria-Geral do Municipio, a
pratica de atos irregulares ou ilicitos.

72 Compete ao responsavel pelo Planejamento Estratégico de Cerimonial e Eventos;

O responsavel pelo Plangjamento Estratégico de Cerimonial e Eventos constante
na estrutura administrativa do municipio e subordinado hierarguicamente ao
Secretario de Governo, e entre as diversas atribuicBes, tem a competéncia de
assistir e dar suporte e apoio ao Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios nas relacdes
politicas, publicas e oficiais do governo;

Orientar ao Prefeito, o Vice-prefeito e Secretarios e outras autoridades municipais
guanto a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares gspeciais nos
eventos oficiais;

Promover contatos e relagdes publicas com autoridades e organizagbes dos
diferentes niveis e esferas governamentais;

Coordenar a participagdo do Prefeito, do Vice-prefeito ou de Secretarios em
stividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros 6rgdos e entidades;
Coordenar as relagbes comunitarias e setoriais de interesse da Administragao
Municipal;

Planejar e executar em conjunto com demais membros da Geréncia Municipal de
Comunicacdo Social as atividades de cerimonial da Administragdo Municipal;
Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
préprios e despachos;

Desenvolver as atividades de comunicagdo dirigida, divulgacao e mobilizagdo;
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IX. Assessorar o Prefeito, 0 Vice-prefeito e Secretdrios nas recepces e visitas oficiais
que envolvam protocolo e procedimentos especiais;

X Realizar as atividades de relagdes publicas da Prefeitura Municipal para com 0s
municipes;
Xl.  Executar as atividades de cerimonial publico e da conduta da organizagdo de

eventos e solenidades do Poder Executivo, garantindo a qualidade e ©
cumprimento do protocolo oficial;

Xll. Desempenhar outras competéncias que forem atribuidas ao cargo, mediante
solicitagdo do Prefeito e ou Secretario Municipal de Governo e da Geréncia de
Comunicagdo Social;

Art. 82 Compete a3 Controladoria-Geral do Municipio:

l. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugoes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no gque tange 3 identificacdo 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 cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrugdes MNormativas para aprimoramento  dos controles ou mesmo a
implantagdo de novas Instrugdes Normativas;

. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
instrucdo Normativa

CAPfTULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 92 O Poder Publico Municipal tém o dever de prestar contas de todos 0s atos de governo,
consagrando seu carater de transparéncia e publicidade.

Art. 102 Todo material enviado para a imprensa devera ter a ciéncia do Prefeito Municipal ou
do Secretario de Governo efou Gerente de Comunicagdo Social.

Art. 11 A Geréncia Municipal de Comunicacdo Social faz a gestdo do relacionamento da
Prefeitura com seus diversos publicos (cidaddo, imprensa, comunidade, industrias e
comércios, mundo oficial, entidades, orgdos publicos, fornecedores, entre outros). £
responsavel por formar relagdes solidas e confiaveis com os diversos meios de comunicagao e
midia, com o objetivo de se tornar fonte de informacio respeitada e requisitada, além de dar
suporte para o relacionamento da prefeitura com a imprensa. A referida Geréncia faz a
divulgagdo das informagoes de interesse publico, envia notas para 05 principais veiculos de
comunicacdo e atende a imprensa.

Art. 12 Os esclarecimentos adicionais a esta Instrucdo Normativa poderao ser obtidos junto a

Unidade Executora desta, bem como, com a Controladoria-Geral do Municipio que, por sua
vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a
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fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

CAPITULO VIII
DA APROVACAQ

Art. 13 - Fsta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

E por estar de acordo, firmo a presente instru¢ao normativa em 03 trés vias de igual teor e
forma, para todos os efeitos legais.

Fundio, ES, 15 de dezembro de 2016

JORGE FERNANDO PRATES RIBEIRO
Controlador Geral

HELENA PACHECO
Secretdrio Municipal de Governo
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