CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° 162, DE 08 DE AGOSTO DE 2014.

Versio Compilada

Regulamenta, no ambito do Conselho
Nacional do  Ministério  Publico, os
procedimentos de solicitagdo, criagdo e
producao grafica de materiais de divulgacao.

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO, no uso da atribui¢do que lhe confere o inciso I do artigo 2° da
Portaria CNMP-PRESI n° 94, de 14 de dezembro de 2010;

Considerando a necessidade de assegurar a qualidade dos materiais de
divulga¢do de cunho institucional desenvolvidos pelo Nucleo de Divulgacdo Institucional da

Assessoria de Comunicagao Social e Cerimonial;

Considerando a necessidade de cumprimento dos prazos estabelecidos em

contrato com os fornecedores do CNMP;

RESOLVE regulamentar os procedimentos de solicitagdo, criacdo e produgao

grafica de materiais de divulgagdo no ambito do CNMP, na forma seguinte:

Secao I

Disposicoes Preliminares

Art. 1° Para fins desta Portaria, considera-se:
I - materiais de divulgacdo: filipeta (panfleto), folder (panfleto com dobra),
cartaz, banner, e-mail marketing, e similares;
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II - briefing: conjunto de informagdes basicas sobre os materiais de divulgacao

a serem desenvolvidos, contendo publico-alvo, objetivo, cronograma de trabalho, previsao de
distribuicdo, tiragem, entre outros, que dao suporte para o processo de planejamento das
agoes;

IIT - publicacao: relatorios, livros, manuais, cartilhas, revistas, e similares;

IV - criagdo: processo de elaboracao que envolve a redacdo e a criacao de arte,
cujo produto final € um /ayout;

V - projeto grafico e visual: conjunto de elementos que formam e ddo as
caracteristicas editoriais de uma publicagdo. Compreende a estrutura visual da capa e
contracapa, além das imagens, fontes tipograficas, posicionamento dos titulos, boxes,
paragrafos e demais elementos visuais de uma publicacdo.

VI - diagramacdo: ato de distribuir elementos, como imagens, ilustracdes e
texto, no espaco limitado da pagina impressa ou de outros meios, com o intuito de garantir a
hierarquia de informagao e legibilidade do conteudo;

VII - revisdo: processo de rever ou revisar o conteudo para corrigir ou prevenir
falhas; e

VIII - produgdo grafica: processo de confeccdo grafica (impressdo) da

publicacio.

Art. 2° O Nucleo de Divulgacdo Institucional (NDI) da Assessoria de

Comunicagdo Social (ASCOM) atenderd os projetos previstos e aprovados no Plano de
Gestdo do CNMP que envolvam materiais de divulgacdo. (Redagcdo dada pela Portaria
CNMP-SG n° 93, de 18 de maio de 2017)

§ 1° O Plano de Publicidade do CNMP sera readequado conforme

reprogramagdes or¢amentarias ao Plano de Gestdo ou mediante autorizacdo do Secretario-

Geral do CNMP para a execugdo de demanda especifica.
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§ 2° As demandas que nao forem incluidas no Plano de Publicidade do CNMP

serdo atendidas apds a execugdo das agdes planejadas, exceto em casos urgentes, assim

determinados pelo Secretario-Geral.

Secao I1

Da Solicitacio de Materiais de Divulgacio

Art. 3° A criagdo e producdo de materiais de divulgagdo no CNMP deverdo ser

solicitadas ao NDI.

§ 1° A unidade demandante enviarda mensagem para o enderego eletronico
divulgacaoinstitucional@cnmp.mp.br, com as seguintes informagdes:

a) identificagdo da unidade demandante;

b) especificacao do material de divulgacao;

¢) objetivo do material de divulgacao;

d) publico-alvo;

e) data de langamento;

f) versdo da publicacdo (digital ou impressa).

g) no caso de versao da publicagdo impressa, prévia autorizagdo do Secretario-
Geral, nos termos da Portaria CNMP-PRESI n° 12, de 8 de fevereiro de 2017.

PORTARIA CNMP-SG N° 162, DE 08 DE AGOSTO DE 2014.
Pagina 3 de 8


mailto:institucional@cnmp.mp.br
mailto:ascom@cnmp.mp.br

CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

§ 2° O NDI agendara reunido de briefing, para avaliacdo das possibilidades de
otimizagdo de recursos, capacidade de atendimento, analise técnica e de exequibilidade da
solicitagao.

§ 3° O NDI apresentara plano de trabalho para analise e aprovacao da unidade
demandante. (Redacdo dada pela Portaria CNMP-SG n° 93, de 18 de maio de 2017)

§ 4° A partir da reunido de briefing havera preenchimento de um formulario de

briefing, contendo plano de trabalho devidamente acordado entre as partes conforme
paragrafo anterior, que deverd ser assinado pela unidade demandante e pelo NDI.

§ 5° Apos a realizacdo da reunido de briefing, o NDI deverd encaminhar a
unidade demandante a estimativa de custo, quando houver.

§ 6° No caso da solicitacdo nao constar no Plano de Gestdo e envolver custos,
apos a assinatura do formulario de briefing conforme § 4° deste artigo, a unidade demandante
devera encaminha-lo ao Secretario-Geral mediante memorando de solicitagdo da demanda, no
qual deverad constar a justificativa para elaboracdo do material solicitado e as informacdes

sobre a previsao de custo e disponibilidade de recursos.

Paragrafo tnico. Nos casos em que a demanda envolver custos para o CNMP,
esta somente sera executada pelo NDI mediante aprovagdo prévia do ordenador de despesas
do CNMP.

Secao 111

Do Conteudo dos Materiais de Divulgacao

Art. 4° O fornecimento do contetido das publicacdes e dos materiais para
diagramacao a serem desenvolvidos ¢ de responsabilidade do solicitante.

§ 1° A ASCOM podera colaborar com a edi¢do do conteudo das publicagdes,
caso a unidade demandante assim deseje.

§ 2° A aprovagdo do conteudo final é de total responsabilidade do solicitante,

sendo o periodo de edig¢do do texto, nesses casos, contado separadamente do prazo de criacao.
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Art. 5° Os materiais a serem desenvolvidos pelo NDI serdo categorizados da

seguinte forma:

I - Campanhas Internas: voltadas para o publico interno do Ministério Ptblico
ou do CNMP;

IT - Campanhas Externas: voltadas para a sociedade ou grupo segmentado da
sociedade;

IIT - Criagdo de identidades visuais para eventos ou projetos;

IV - Criagdo de logomarcas; e

V - Publicagdes.

Secao IV

Dos Prazos para Criacdo, Aprovacio e Produciao Grafica

Art. 6° Os prazos para criacdo de materiais de divulgagdo dependerdo da
natureza, do grau de complexidade e da extensdo do trabalho a ser desenvolvido, conforme

estabelecido no Anexo desta Portaria.

§ 1° Nos casos em que o NDI identificar que a publicacdo ¢ de alta

complexidade, os prazos de criagao de materiais poderdo ser estendidos. (Redacdo dada pela
Portaria CNMP-SG n° 93, de 18 de maio de 2017)

§ 2° Cada solicitagdao de modificagdo significativa de conteido pela unidade
demandante implicara no reinicio dos prazos estipulados no Anexo desta Portaria.

§ 3° Os prazos para a criacdo do conceito criativo de campanhas externas,
devido a complexidade do trabalho, serdo definidos pela Assessoria de Comunicagdo Social,
caso a caso, conforme ordem de prioridade dos trabalhos para o érgao.

§ 4° Quando a extensdo dos prazos de criacdo ou produgdo grafica puder

comprometer o plano de distribuicao de que trata o art. 1° da Portaria CNMP-PRESI n° 12, de
PORTARIA CNMP-SG N° 162, DE 08 DE AGOSTO DE 2014.
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8 de fevereiro de 2017, a ASCOM dara ciéncia do fato a unidade demandante e ao Secretario-

Geral. (Incluido pela Portaria CNMP-SG n° 93, de 18 de maio de 2017)

Art. 7°. Em caso de ser necessaria a criacdo de mais de um material de
divulgagdo, o prazo de entrega dos materiais a ser considerado serd equivalente a soma dos

prazos estabelecidos no Anexo desta Portaria para cada material solicitado.

Art. 8° O material criado e/ou diagramado sera apresentado a unidade
demandante para aprovagdo formal, por escrito ou por e-mail, antes da producao gréafica ou da

finalizagdo.

§ 1° O prazo de aprovacao da unidade demandante devera seguir o cronograma
estabelecido na reunido de briefing. (Redacdo dada pela Portaria CNMP-SG n° 93, de 18 de

maio de 2017)

§ 2° Caso o cronograma para aprovac¢ao ndo seja respeitado pela unidade
demandante, o periodo excedente serd acrescido ao prazo de entrega do material.

§ 3° Em caso de aprovagdo, o material seguira para a produgdo grafica ou para
finalizacdo.

§ 4° Caso ndo seja necessaria a produgdo grafica, o arquivo final serd entregue

a unidade demandante elou publicado na Internet e/ou Intranet do CNMP.

Art. 9°. Os prazos para a producdo grafica dos materiais solicitados serdo
definidos conforme a complexidade do trabalho, a lista de prioridades das demandas do NDI e
as exigéncias contratuais dos fornecedores de servigos graficos contratados pelo CNMP,

sendo comunicados previamente a unidade demandante.

Art. 10. Os trabalhos enviados a grafica, apds aprovagdo da prova, serdo
impressos/produzidos e entregues a unidade demandante, que se encarregard de sua

distribui¢ao e utilizagao.
PORTARIA CNMP-SG N° 162, DE 08 DE AGOSTO DE 2014,
Pagina 6 de 8


http://www.cnmp.mp.br/portal/atos-e-normas/norma/5018/
http://www.cnmp.mp.br/portal/atos-e-normas/norma/5018/
http://www.cnmp.mp.br/portal/atos-e-normas/norma/5018/

CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢ao.

BLAL YASSINE DALLOUL
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Tabela de Prazos — Solicitacdo de Materiais de Divulgacio

ANEXO

ATIVIDADES RESPONSAVEL PRAZOS
Criacao de conceito criativo para:
Campanha Interna NDI - Ascom 20 dias uteis (a partir da data de validagao)
Ider}tidade visual de evento ou NDI - Ascom 10 dias uteis (a partir da data de validacao)
projeto
Logomarcas NDI - Ascom 20 dias uteis (a partir da data de validagio)

Criagéo de: (ndo inclui o prazo para a produgao grafica do material)

Banner NDI - Ascom 5 dias uteis (a partir da aprovagdo do conceito criativo)

Cartaz NDI - Ascom 5 dias uteis (a partir da aprovag@o do conceito criativo)

E-mail marketing NDI - Ascom 5 dias uteis (a partir da aprovag@o do conceito criativo)

Filipeta (panfleto) NDI - Ascom 5 dias uteis (a partir da aprovagdo do conceito criativo)

Folder (panfleto com dobra) NDI - Ascom 10 dias tteis (a partir da aprovacao do conceito
criativo)

Banner web NDI - Ascom 5 dias uteis (a partir da aprovag@o do conceito criativo)

Manual de Identidade Visual para NDI - Ascom 15 dias tteis (a partir da aprovacao do conceito

Logomarcas criativo)

Outros materiais NDI - Ascom 30 dias uteis (a partir da aprovag¢do do conceito
criativo)

Criacao de capa, projeto grifico e diagramacio para:

Publicagdes até 100 paginas NDI - Ascom 30 dias corridos (a partir da data do envio do contetido)

Publicagdes de 100 a 150 paginas NDI - Ascom 45 dias corridos (a partir da data do envio do contetido)

Publicagdes de 200 a 300 paginas NDI - Ascom 60 dias corridos (a partir da data do envio do contetido)

Publicagdes acima de 300 paginas NDI - Ascom 75 dias corridos (a partir da data do envio do contetido)
Revisao NDI - Ascom ou 10 dias uteis

Empresa contratada

Aprovaciao Unidade De acordo com cronograma estabelecido no briefing
Demandante
Producio Grafica NDI - Ascom ou A definir com a ASCOM de acordo com a
Empresa contratada  complexidade do trabalho e exigéncias contratuais do
fornecedor
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