PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacés — MT

Secretaria Municipal de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 030/2011.
Versao: 01
Unidade Responsavel: Todas as Unidades

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
SOCIAL - DIVISAO DE IMPRENSA”

A SECRETARIA MUNICIPAL DO CONTROLE INTERNO DO PODER
EXECUTIVO DE APIACAS ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuices que lhe
confere a Lei Municipal 0482/2007, Decreto n°. 082/2007;

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, nas normas gerais de direito financeiro contidas na Lei Federal
n°. 4.320/64, Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei Organica do Municipio e demais
legislacBes, bem como as normas especificas do TCE/MT,;

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo utiliza como
técnicas de trabalho, para a consecucdo de suas finalidades, a auditoria;

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e
resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno terdo como
enfoque principal a avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle adotados nos
diversos sistemas administrativos, pelo érgdo central e unidades setoriais, cujos resultados serdo
consignados em relatorio contendo recomendacdes para o0 aprimoramento de tais controles; e

CONSIDERANDO E dever do Poder Pablico Municipal prestar contas de todos os
atos de governo, consagrando seu carater de transparéncia e publicidade.

RESOLVE:

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS
1
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Art. 1° - Instituir a presente Instrucdo Normativa, que devera ser rigorosamente observada
por todos os servidores responsaveis pela Divisdo de Imprensa do municipio de
Apiacés - MT.

Art. 2° - Disciplinar e normatizar os procedimentos no que se refere a publicacéo,
divulgacdo e disponibilizacdo ao publico dos atos oficiais do municipio de
Apiacas;

Art. 3° - A Divisdo de Imprensa é responsavel por promover, coordenar e controlar a
comunicacdo oficial da prefeitura. Dentro do Departamento funcionam as
divisdes de Assessoria de Imprensa, Jornalismo, Rela¢des Publicas, Cerimonial e
Producdo Gréfica.

Art. 4°- Divulgar e dar transparéncia as a¢fes da administracdo publica, colaborando para a
formacdo da imagem do governo municipal e para a melhoria da qualidade de
vida da populacdo. A meta do Departamento de Comunicagdo e Cerimonial da
Prefeitura Municipal de Apiacas é informar a populacdo sobre as acGes, 0S
programas e 0s servicos prestados pela administracdo municipal além de
organizar o Cerimonial Publico do Municipio. O importante é divulgar todas as
informacdes que considere de interesse publico e que facilitem ou melhorem a
convivéncia na cidade e a vida das pessoas.

Art. 5°- Para isso, a divisdo utiliza - se de material impresso como boletins informativos, o
jornal oficial do governo municipal, um informativo de circulacdo interna, e o
Mural da Prefeitura Municipal. As informagdes referentes a Prefeitura também
séo disponibilizadas no site oficial do municipio.
CAPITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° - A divisdo de imprensa terd um funcionario, nomeado no cargo de Chefe da
Divisdo de Imprensa.

CAPITULO 11l - DAS COMPETENCIAS
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Art. 7° - E de competéncia da divisdo de imprensa:

| - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e acompanhar os trabalhos de cobertura
jornalistica das atividades de eventos, campanhas e promocdes de carater publico da
Administracdo ~ Pablica  Municipal em  todas as areas e  niveis;
Il - Planejar, supervisionar e acompanhar a criacdo, a producdo e a veiculacdo de
campanhas publicitarias e de comunicacéo da Prefeitura Municipal, em articulagdo com as

demais unidades organizacionais do Poder Executivo;
1l - Fiscalizar e fazer cumprir os contratos de publicidade e outros da area de
comunicacgéo da Prefeitura;

IV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de imprensa executadas pelos
orgdos da Prefeitura, de modo a propiciar sua sintonia com as diretrizes da Administracéo
Municipal;
V - Manter arquivo atualizado de fotografias, slides, dados e publicacbes de interesse da
Prefeitura;

VI - Incumbir-se do relacionamento do Prefeito com o0s meios de comunicacao;
VIl - Manter o Prefeito informado sobre as noticias veiculadas na imprensa estadual e
nacional, de interesse ou com repercussoes no Municipio;
VIIl - Manter a imprensa informada sobre os atos de governo e promog¢des municipais;

IX - Promover acdes de endomarketing visando manter o servidor publico municipal e
seus familiares informados sobre as promog¢fes municipais, conquistas e avangos das
politicas publicas;
X - Elaborar e enviar mensagens de congratulacdes a servidores municipais pela passagem
de aniversario natalicio ou datas comemorativas de importancia, assim como votos de
cumprimentos por conquistas pessoais ou familiares, eventos de relevancia ou festivos;
Xl - Elaborar e enviar mensagens de congratulagdes a autoridades ou representacdes

sociais em eventos de relevancia;
XII - Retificar ou esclarecer noticias e informac6es referentes ao executivo municipal que
tenham sido veiculadas com incorrecdes ou deficiéncias;
X1 — Executar as atividades de cerimonial publico e da conduta da organizacdo de
eventos e solenidades do Poder Executivo, garantindo a qualidade e o cumprimento do
protocolo oficial;

XIV- Orientar e supervisionar as atividades da Geréncia do Orgdo Oficial e informativos
municipais;

XV - Subsidiar publica¢des de informes no Jornal “AMM?” - Orgéo Oficial do Municipio -
e outros informativos oficiais que prestam servico a Prefeitura de Apiacas-MT, bem como,
a manutencéo e alimentacéo de dados e informagdes do site oficial da Internet;
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XVI — Apresentar relatério sintetizado a Secretaria de Controle Interno até o dia 05 de cada

Més, de todas as publicacdes e/ou divulgacdes realizadas em veiculos de divulgacdo que
prestam servico a Prefeitura Municipal.

CAPITULO 11l - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° - A Assessoria de Imprensa faz a gestdo do relacionamento da prefeitura com seus
diversos publicos (cidaddo, imprensa, comunidade, industrias e comércios,
mundo oficial, entidades, 6rgdos publicos, fornecedores, entre outros). E
responsavel por formar relagdes sélidas e confidveis com os diversos meios de
comunicacao e midia, com o objetivo de se tornar fonte de informacéo respeitada
e requisitada, além de dar suporte para o relacionamento da prefeitura com a
imprensa. A Assessoria de Imprensa faz a divulgacdo das informacdes de
interesse puablico, envia releases para 0s principais veiculos de comunicagédo e
atende a imprensa.

Art. 9° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art.10°- Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna devera ser esclarecida
junto a Secretaria de Controle Interno e Secretaria de Administracao.

Apiacas-MT em, 16 de Maio de 2011.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno

Sebastido Silva Trindade
Prefeito Municipal
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