CAMARA DE VEREADORES
FRANCISCO BELTRAO @camarabeltrao
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trabalhar por vocé!

Rua Tenente Camargo, 2173 - Centro
Francisco Beltrao - PR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2025
Dispde  sobre os  critérios,
procedimentos e fluxos
administrativos para a contratacao
de servicos de publicidade
institucional no ambito da Camara

Municipal de Francisco Beltréo.

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, conforme disposto no art. 37 da

Constituicao Federal,

CONSIDERANDO o dever de promover a divulgacdo de atos, programas,

servicos e campanhas de interesse publico;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos de
comunicacao institucional para garantir transparéncia, finalidade educativa,

informativa e de orientacéo social;

Art. 1° — Finalidade

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os principios,
critérios técnicos e o fluxo completo de procedimentos a serem observados nha
contratacao de servicos de publicidade institucional pela Camara Municipal de
Francisco Beltrdo, com o objetivo de assegurar legalidade, eficiéncia,
impessoalidade, economicidade e transparéncia na aplicacdo dos recursos

publicos.
TITULO | - DIRETRIZES GERAIS

Art. 2° — Principios

Toda publicidade institucional deve:
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| — Obedecer aos principios constitucionais da Administragdo Publica
(art. 37 da CF/88);

I — Ter finalidade exclusivamente informativa, educativa ou de
orientacao social,

lIl — Ser isenta de promocéao pessoal de agentes publicos;

IV — Estar vinculada a a¢des efetivas da Camara, ja executadas ou em
andamento;

V — Estimular a transparéncia da gestao e o controle social.

TITULO Il - PLANEJAMENTO DA PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Art. 3° — Planejamento Estratégico da Comunicacao

O planejamento deveréa considerar:

- A necessidade institucional de comunicacédo com a sociedade;

- O publico-alvo e o conteudo da mensagem;

- Os meios mais adequados para a difusao;

- A viabilidade orcamentéaria.

Esse planejamento sera formalizado por meio de um Plano de
Comunicacéao Institucional ou Plano de Midia, aprovado pelo Presidente da

Camara.
TITULO Ill - ETAPAS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 4° — Etapas do Processo de Aquisicao

A contratacao seguira, as seguintes etapas detalhadas:

1. Identificacdo da Demanda

e 1.1 — Elaboracdo de Memorando ou Oficio com solicitacdo formal de

campanha ou ac¢éo de publicidade, dirigido ao Diretor Administrativo;
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« 1.2 — Apresentacgéo de justificativa clara e objetiva da necessidade de
divulgacéo institucional, considerando interesse publico;

e 1.3 — Indicagédo do conteldo da mensagem institucional e respectivo
publico-alvo a ser alcancado;

e« 1.4 — Definicao preliminar da abrangéncia geogréafica da campanha

(local, regional ou nacional).
2. Consulta a Pesquisas de Mercado

e 2.1 - Analise de pesquisas de audiéncia de veiculos de comunicacao

e 2.2 — Consulta a dados de circulacdo e métricas de engajamento (no
caso de meios impressos ou digitais);

e 2.3 — \Verificacdo da regularidade cadastral dos veiculos de
comunicacao.

e 2.4 — Compilacdo dos dados e encaminhamento ao setor juridico e

administrativo para fins de instrucao processual.
4. Elaboracéo do Termo de Referéncia

e 4.1 — Redacdo detalhada do objeto da contratacdo, com descricdo
técnica clara;

e 4.2 — Especificacdo de requisitos técnicos minimos, formatos de
entrega, periodicidade e canais a serem utilizados;

e 4.3 — Definicho de critérios de avaliacdo de desempenho e
indicadores de resultado (ex: alcance, cliques, engajamento, audiéncia
estimada);

e 4.4 — Estimativa orcamentaria com base em cotacfes e parametros de
mercado;

e« 4.5 — Justificativa fundamentada para a escolha de veiculos, quando

aplicavel, observando critérios de legalidade e eficiéncia.
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5. Instrugdo e Formalizag&do do Processo Administrativo

e 51 - Abertura de processo administrativo especifico, com
numeracao propria;
e 5.2 —Inclusao obrigatéria dos documentos:
o Solicitacao formal;
o Plano de midia;
o Termo de Referéncia;
o Andlises técnicas e pareceres (juridico e contabil);
e 5.3 — Definicdo da modalidade de contratacao:
o Licitacdo (quando houver pluralidade de ofertantes);
o Inexigibilidade (quando houver inviabilidade de competicéo,

devidamente justificada e fundamentada);
6. Contratacédo e Execucao

e 6.1 - Formalizacéo por meio de contrato.

e 6.2 — Nomeacao formal de fiscal do contrato, com ciéncia das
atribuicdes legais;

e 6.3 — Acompanhamento da execucdo contratual, com registros

periddicos da prestacdo dos servicos e entrega das midias veiculadas.
7. Fiscalizacao

e 7.1 - Coleta e andlise de provas materiais das veiculacdes:
o Prints, videos, audios, certificados de veiculacdo, relatérios das
plataformas;
e 7.2 — Verificacdo do cumprimento do contrato: prazos, formatos,

abrangéncia e resultados esperados;
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e 7.3 — Registro de eventuais inconformidades e adocdo de medidas

administrativas, se necessario.
8. Prestacéo de Contas e Arquivamento

o 8.1 — Apresentacdo de notas fiscais, com identificagéo clara do objeto
contratado;

e 8.2 — Anexacdo de todos os documentos comprobatérios (provas de
veiculagdo, relatorios, notas) no sistema eletronico da Céamara
Municipal;

e 8.3 — Arquivamento do processo completo no setor competente,
observando os prazos legais de guarda e disposicdo da legislacdo

arquivistica.
TITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 5° Toda publicidade devera conter, de forma visivel e proporcional, a
identificacdo oficial da Céamara Municipal de Francisco Beltrdo, conforme

padrao visual aprovado.

Art. 6° Fica vedada a veiculacdo de qualquer peca publicitaria que contenha
mencao ou promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos, sob pena

de responsabilizacéo funcional, civil e penal.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Francisco Beltrdo — PR, 08 de Agosto de 2025.
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Coord. Controle Interno

CNPJ: 78.686.557/0001-15 Telefone: (46) 2601-0410

cmfb@franciscobeltrao.pr.leg.br
Instagram: @camarabeltrao

& franciscobeltrao.pr.leg.br



	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 03/2025
	Art. 1º – Finalidade
	TÍTULO I – DIRETRIZES GERAIS
	Art. 2º – Princípios

	TÍTULO II – PLANEJAMENTO DA PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
	Art. 3º – Planejamento Estratégico da Comunicação

	TÍTULO III – ETAPAS DO PROCESSO DE CONTRATAÇÃO
	Art. 4º – Etapas do Processo de Aquisição
	1. Identificação da Demanda
	2. Consulta a Pesquisas de Mercado
	4. Elaboração do Termo de Referência
	5. Instrução e Formalização do Processo Administrativo
	6. Contratação e Execução
	7. Fiscalização
	8. Prestação de Contas e Arquivamento

	TÍTULO IV – DISPOSIÇÕES FINAIS
	Art. 5º Toda publicidade deverá conter, de forma visível e proporcional, a identificação oficial da Câmara Municipal de Francisco Beltrão, conforme padrão visual aprovado.
	Art. 6º Fica vedada a veiculação de qualquer peça publicitária que contenha menção ou promoção pessoal de autoridades ou servidores públicos, sob pena de responsabilização funcional, civil e penal.
	Art. 7º Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.



		2025-08-13T15:02:34-0300




