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ATOS OFICIAIS

INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 01/2018

INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 01/2018
ATOS OFICIAIS DA CAMARA DE SUZANO

Versé&o 05
Aprovacédo em: 01/02/2024

Unidades responsaveis: Comissdo Permanente de Contratacdes;
Diretoria Legislativa; Diretoria de Recursos Humanos; Diretoria de
Compras, Suprimentos e Patriménio; Diretoria de Contabilidade e
Orcamento; Unidade de Web Transparéncia e Inovacéo Tecnoldgica e
Diretoria de Comunicagéo (DCOM).

Unidades executoras: Diretoria de Comunicag¢éo (DCOM).

| - FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a
publicacéo de atos oficiais da Camara de Suzano, bem como para a
prestacgado de contas.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades responsaveis citadas acima.

IIl- CONCEITO

Entende-se por “ato oficial” no ambito da Camara de Suza-
no as publicagdes em veiculos de comunicagao, de circulagéo eletroni-
ca e/ou impressa, local ou estadual, com o objetivo de dar ampla
divulgacéo as decisdes, aos processos de compra e aos comunicados
oficiais da Casa de Leis, obedecendo ao principio constitucional da
publicidade da administracdo publica e dando inicio aos efeitos exter-
nos de leis, decretos, resolucdes e licitagcdes publicas.

IV - BASE LEGAL

Artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 (principios da administragéo
publica direta);

Lei Federal n° 8.666 de 1993 (Lei de Licitagbes e Contratos) e suas
atualizagdes posteriores.

V — RESPONSABILIDADES
1. Das unidades requisitantes
a) Encaminhar por e-mail & DCOM o contetdo para pu-
blicagdo no horério e formato pré-definidos nesta
normativa;
b) Responsabilizar-se por erros de informagdes ou grafia
eventualmente contidos na publicag&o.

2. DaDiretoria de Comunicacéao

a) Produzir e certificar digitalmente o Diario Oficial Ele-
trénico do Legislativo de Suzano (DOEL), para poste-
rior envio do arquivo para publicag&o no site oficial da
Céamara de Suzano a Unidade de Web Transparéncia
e Inovagéo Tecnoldgica;

b) Encaminhar atos oficiais para publicacdo em jornal de
circulagao local e/ou jornal de grande circulagéo, con-
forme solicitagédo da unidade requisitante;
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c) No caso do envio de ato oficial para publicacdo em
jornal de circulagéo local e/ou estadual, conferir medi-
das e conteudo do ato oficial a ser publicado apés en-
vio da arte final;

d)  Apo6s aprovada a publicagdo, encaminhar arte e or-
camento a Diretoria de Compras, Suprimentos e Pa-
trimdnio, para que fagam a previsdo orgamentaria;

e) Conferir se o ato oficial em jornal de circulag&o local
e/ou estadual foi publicado na data solicitada pelo ve-
iculo de comunicagdo e se a publicagdo estad em
acordo com o contelido aprovado na data anterior.

3. Da Unidade de Web Transparéncia e Inovagédo Tecnol6-
gica
a) Receber o(s) arquivo(s) do Diario Oficial Eletrénico do
Legislativo (DOEL);
b)  Realizar a publicagdo do DOEL no site da Camara de
Suzano, em horario pré-determinado, e garantir o seu
facil acesso.

4. Da Diretoria de Compras, Suprimentos e Patrimonio
a) Fazer a previsdo orcamentéria do pagamento dos atos
oficiais que precisam ser publicados em jornais de cir-
culacéo local e/ou estadual, conforme envio de orga-
mentos e comprovantes de publicacdo pela Diretoria de
Comunicagéo.

5. Da Diretoria de Contabilidade e Orgamento
a) Caso haja publicacdo em jornal de circulacdo local
e/ou estadual, efetuar o pagamento das notas fiscais

referentes a publicacdes de atos oficiais.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Nas unidades requisitantes

a) E necessario especificar na mensagem enviada a
DCOM a data para publicagdo do ato oficial e qual a
sua abrangéncia (se para publicacdo no DOEL, em
jornal de circulacédo local ou em jornal de circulagdo
estadual);

b) O envio de materiais a DCOM para publicagdo deve
ser feito com no méaximo dois dias de antecedéncia.
Arquivos que necessitem ser publicados mais de uma
vez, com espago de tempo superior a dois dias, de-
vem ser enviados novamente em data mais proxima
de sua publicacéo;

c) Os departamentos devem, obrigatoriamente, enviar o
arquivo para publicacdo no DOEL em Word, em fonte
Arial tamanho 07. Todos os conteddos deverdo seguir
o0 modelo designado e enviado por e-mail pela Direto-
ria de Comunicacdo aos departamentos;

d) Para publicagdo em jornal local e/ou de grande circu-
lacdo o arquivo deve ser fechado (imagem em JPG,
PNG ou PDF), para evitar modificagGes, e enviados a
DCOM até as 14 horas;

e) Os conteldos que necessitem de publicidade no
DOEL deverao ser disponibilizados para a DCOM no
e-mail doel@camarasuzano.sp.gov.br, até as 14 ho-
ras, para serem publicados na edi¢do decorrente;

f) Conteldos enviados apds as 14 horas nédo serédo pu-
blicados no dia seguinte;

g) Para edicdes extras (aquelas a serem publicadas na
data do envio), a DCOM deve receber o contetdo até
as 13h30, sendo que materiais enviados posterior-
mente a este horario ndo serdo publicados no mesmo
dia. E necessario especificar na mensagem enviada a
DCOM quando o contetdo é para publicagdo em edi-
céo extra.

h)  Os documentos com arquivos em imagem ou tabelas
em PDF serdo, necessariamente, publicados em edi-
¢do extra, separada da edi¢do do dia. Sera feita uma
folha de capa do Diario Oficial Eletrénico, com o con-
teldo na segunda péagina. Para estas publicages,
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também deve ser seguido o horario de envio das 14
horas;

i) Como o DOEL é assinado digitalmente pela DCOM,
como forma de impedir modificacdes posteriores e ga-
rantir a autenticidade da publicac&o, os erros observa-
dos em atos oficiais ja disponibilizados no site da Ca-
mara s6 poderéo ser corrigidos em edi¢éo subsequen-
te ou em edigdo extra, apos envio por e-mail do arqui-
vo retificado pela unidade solicitante.

2. Na Diretoria de Comunicagéo
2.1. Publicagéo no Diario Oficial Eletronico do Legislativo:

a) A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) ofici-
al(is) da unidade requisitante e o(s) diagrama na pa-
dronizacao oficial do DOEL;

b) Ap6s as 14 horas, o arquivo é fechado em formato
PDF com assinatura digital, que impede modifica-
¢cOes posteriores;

c) O arquivo é enviado por e-mail a Unidade de Web
Transparéncia e Inovagdo Tecnoldgica até as 16 ho-
ras;

d) Edicbes extras sdo fechadas pelo mesmo procedi-
mento citado acima. Porém, os arquivos para publi-
cacdo devem ser enviados até as 13h30. A DCOM
deve enviar o arquivo fechado em PDF e com assi-
natura digital & Unidade de Web Transparéncia e
Inovagédo Tecnolégica até as 15 horas;

e) Apenas a Diretoria de Comunicacéo pode realizar al-
teragdes nos arquivos de edi¢des ja publicadas no si-
te da Camara de Suzano, sem necessidade de erra-
ta, quando se tratar de erros de data, nimero/ano da
edicdo ou dados do Sumario.

2.2. Publicagéo em jornal de circulagédo local:

a) Somente serdo realizadas publicagdes no jornal con-
tratado quando forem extremamente necessarias;

b) A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) ofici-
al(is) da unidade requisitante e o(s) encaminha para
o jornal contratado, também por e-mail, nos endere-
¢os previamente indicados pelo veiculo de comuni-
cacéo;

c) O jornal contratado envia o arquivo final do(s) ato(s)
oficial(is) a DCOM para andlise e aprovagdo. A
DCOM analisa se o contetido do ato oficial, bem co-
mo se tamanho e fontes utilizadas estdo dentro do
padréo;

d) Quando o material enviado pelo jornal estiver correto,
a DCOM encaminha uma resposta de aprovacdo ao
jornal, autorizando a publicagdo na data solicitada;

e) Na data solicitada pela unidade requisitante, a
DCOM confere se o jornal publicou o(s) ato(s) ofici-
al(is) conforme aprovado;

f) Quando o material enviado pelo jornal estiver correto,

a DCOM encaminha uma resposta de aprovagdo ao jornal,

autorizando a publicagdo na data solicitada;

o)) Em seguida, a DCOM encaminha o orgamento & Di-
retoria de Compras, Suprimentos e Patriménio, para
que seja feita previsdo or¢gamentaria dos custos da
publicacéo;

h) No dia da publicagdo, a DCOM confere na edi¢éo do
jornal se foi realizada conforme solicitado.

2.3. Publicagdo em jornal de circulagdo estadual:

a) A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) ofici-
al(is) da unidade requisitante e o(s) encaminha para
orcamento, por e-mail, para veiculo de comunicacéo
de circulagéo estadual;

b) Quando o material enviado pelo jornal estiver correto,
a DCOM encaminha uma resposta de aprovagdo ao
jornal, autorizando a publicacéo na data solicitada;
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c) A DCOM encaminha o orgamento a Diretoria de Dire-
toria de Compras, Suprimentos e Patriménio, para
que seja feita a previsdo orgamentaria dos custos da
publicagéo;

d) No dia da publicacdo, a DCOM recebe por e-mail o
PDF da péagina em que foi efetuada a publicacéo do
ato oficial e o encaminha para a unidade requisitante
e a Diretoria de Almoxarifado, Suprimentos e Patri-
monio, para comprovagdo de que a publicacédo foi
realizada.

3. Na Unidade de Web Transparéncia e Inovagédo Tecnolo-
gica
3.1. Publicacdo no Diério Oficial Eletronico do Legislativo:

a) A Unidade de Web Transparéncia e Inovagéo
Tecnoldgica recebera os arquivos do DOEL
por e-mail, em dois formatos: um arquivo
PDF fechado e assinado digitalmente, para
publicacé@o no site da Camara de Suzano, e
outro em formato word, para abastecer o
mecanismo de busca online;

b)  Arquivos para publicacdo do DOEL serd@o envi-
ados até as 16 horas e deverao ser dispo-
nibilizados no site da Camara de Suzano a
partir das 9 horas do dia seguinte;

c) Arquivos para edigdo extra do DOEL serdo en-
viados até as 15 horas, sendo disponibili-
zados no mesmo dia, a partir das 16h30;

d) A publicagdo no site da Camara de Suzano é de
total responsabilidade da Unidade de Web
Transparéncia e Inovagédo Tecnoldgica;

e) E também de responsabilidade deste setor a ga-
rantia do acesso ao Diério Oficial Eletronico

do Legislativo.

Ficam revogadas as instrugdes normativas sobre atos oficiais anterio-
res a esta.

Suzano, 1° de fevereiro de 2024.

JOAQUIM ROSA
Presidente

FERNANDA ENGEL LOBO
Encarregada do Controle Interno

VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagéo

Registrada em livro préprio da Diretoria Legislativa da Ca-
mara de Suzano, na data supra, publicada no Diério Oficial Eletronico
do Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

CINTHIA KAZUE N. DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestdo Legislativa

INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 02/2018

INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 02/2018
SERVICO DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Versé&o 05
Aprovacéo em: 22/01/2024

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Unidade responsavel: Diretoria de Comunicacéo (DCOM)
Unidade executora: Diretoria de Comunicagéo (DCOM)

| - FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a
realizacdo do servico de Assessoria de Comunicacdo da Camara de
Suzano, prestado pela Diretoria de Comunicagéo.

Il - ABRANGENCIA

Unidade executora: Diretoria de Comunicagéo (DCOM)

Unidades requisitantes: Presidéncia da Camara de Suzano, Mesa
Diretiva e gabinetes dos vereadores.

IIl-= CONCEITO

O trabalho de Assessoria de Comunicacdo da Camara de
Suzano tem por principio garantir que as agdes mais relevantes do
Legislativo suzanense sejam divulgadas de forma simples, clara e
objetiva, a fim de fortalecer a Casa de Leis e oferecer aos cidadédos e
cidadas condicdes de conhecer, entender e participar da vida politica
do municipio, garantindo o direito constitucional a informagéo, ao
conhecimento e ao acompanhamento das atividades parlamentares de
forma transparente.

O trabalho envolve a cobertura jornalistica e fotogréfica de
sessdes, audiéncias publicas, do trabalho legislativo e das acdes
parlamentares, para posterior divulgacédo a veiculos de comunicacéo e
nos canais de comunicagdo da Camara de Suzano.

IV - BASE LEGAL
. Artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 (principios da
administracéo publica direta);
. Artigo 200 da Lei Organica do Municipio de Suzano, de
1990;
. Artigo 73 da Lei 9.504 de 1997 (estabelece normas para as
eleicdes).

V — PROCEDIMENTOS
1. Disposigdes iniciais
As matérias produzidas e/ou veiculadas pela Diretoria de
Comunicacdo da Camara de Suzano podem ser:

a) de carater institucional da Camara de Suzano, como por
exemplo, pautas e resultados das sessdes ordinarias,
extraordinarias ou solenes; audiéncias publicas e reu-
nides realizados na Casa de Leis ou em outros locais,
desde que tenham a participagdo de um ou mais re-
presentantes do Legislativo;

b) referentes a atividade parlamentar, como balangos de
mandatos de vereadores; visitas e eventos com a pre-
senga ou promovidos por um(a) vereador(a) e que se-
jam de interesse publico.

1.2. Critérios para producéo e veiculacdo de matérias insti-
tucionais ou de atividades parlamentares

As informagdes divulgadas pela DCOM, seja para envio a
imprensa, seja para publicacdo nos meios institucionais da Céa-
mara de Suzano, devem obedecer aos seguintes critérios:

a) interesse publico;
b) preciséo;
c) veracidade.

E facultada & DCOM a solicitagdo de documentos e/ou in-
formacgdes que garantam a veracidade dos fatos antes da publi-
cacao. A Diretoria de Comunicag&o também tem autonomia para
definir temas, assuntos e campanhas que possam ser aborda-
dos de forma coletiva pelos vereadores, assim como para esti-
pular os prazos para envio de documentos ou respostas que
embasem estas campanhas.

E vedada a utilizagdo dos servicos da DCOM e de seus

meios de comunicagao institucionais para:
a) promocéao pessoal;
b) promogéo de cunho partidario e/ou eleitoral;
c) promocdo de negdcios e empresas privadas que ndo te-
nham relag&o direta com o trabalho legislativo;
d) fazer comparagéo entre os vereadores.
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Em periodo eleitoral, em respeito ao artigo 73 da Lei
9.504/1997, que trata “das condutas vedadas aos agentes publicos em
campanhas eleitorais”, os servigos da DCOM, bem como os meios de
comunicagao da Camara, ndo poderdo ser utilizados por vereadores
que sejam candidatos a cargo eletivo.

1.3. Procedimento para elaboragdo de matérias institucio-
nais ou referentes a mandatos parlamentares

a) as matérias institucionais séo enviadas aos veiculos de co-
municagdo regionais e publicadas no site oficial
(www.camarasuzano.sp.gov.br) e nas redes sociais da
Camara de Suzano (Facebook, Twitter, Instagram e
MyPortfolio);

b) a atualizagdo do mailing de veiculos de comunicagéo regio-
nais é de responsabilidade da DCOM;

c) ainsercdo das matérias institucionais no site da Camara de
Suzano é de responsabilidade da DCOM. A insergdo do
contetido na capa do site é feito pela assessora técnica
de Transparéncia e Acessibilidade Digital da Camara (se-
tor de Tecnologia da Informacéo);

d) a insercdo de matérias institucionais nas redes sociais da
Camara de Suzano é de responsabilidade da DCOM.

1.4. Procedimento para producgédo e envio de matérias insti-
tucionais
a) a elaboragdo de matérias institucionais pode ser solicitada
pela Presidéncia da Camara de Suzano, Mesa Diretiva pe-
los vereadores ou por decisdo da DCOM, de acordo com
critérios jornalisticos.

1.5. Procedimento para producgédo e envio de matérias refe-
rentes a mandatos parlamentares

Para a producéo e a veiculagdo de matérias pela DCOM, o
assunto deve necessariamente referir-se a atividade parlamentar, como
por exemplo:

a) referir-se a projetos, requerimentos e indicacdes protocola-
dos;

b) reuniGes com membros do Executivo;

c) reuniBes com a populacdo que resultem em ag¢bes do man-
dato.

Antes do envio a imprensa e postagem no site e redes soci-
ais da Camara, a DCOM pedira a aprovacao do release ao gabinete do
vereador solicitante. Esta aprovagdo devera ser feita no texto, em copia
impressa entregue no gabinete, ou em resposta a e-mail da DCOM
com o texto. Somente serdo enviados releases apés a aprovacéo do(a)
vereador(a) ou sua assessoria.

Ja as matérias jornalisticas enviadas prontas a Diretoria de
Comunicacéo pelos vereadores serdo publicadas na integra no site da
Céamara de Suzano com a seguinte informacgdo: “Texto de autoria e
responsabilidade da assessoria do vereador X”.

A DCOM tem como norma marcar nas publicacdes nas re-
des sociais os perfis oficiais dos vereadores, desde que essas paginas
sejam informadas por meio de comunicagéo interna (Cl) a esta direto-
ria.

1.6. Procedimento para acompanhamento de pautas com os
vereadores

Mediante solicitagdo prévia, a DCOM pode acompanhar ve-
readores em acgdes que dizem respeito aos mandatos legislativos, para
posterior produgdo de matérias institucionais.

O vereador que desejar o0 acompanhamento da DCOM para
producdo de matérias institucionais deve protocolar uma comunicagdo
interna (CI) direcionada & Presidéncia da Camara com informacdes
sobre o evento, tais como: data, horario de saida da equipe, horario do
evento, assunto e enderego. O presidente avalia a solicitagéo e despa-
cha sua decisdo a DCOM.

As matérias institucionais decorrentes de solicitacbes se-
guem os mesmos procedimentos que constam do item 1.5.

1.7. Procedimento para postagem nas redes sociais da Ca-
mara de videos dos discursos dos vereadores duran-
te uso da Tribuna

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Os videos das sessdes desta Casa de Leis ficam publica-
mente disponiveis na integra no YouTube da Camara de Suzano. A
DCOM edita este material para postar os discursos individuais dos
vereadores, durante o uso da Tribuna, nas redes sociais oficiais do
Legislativo (Facebook, Instagram e Twitter).
Antes da publicacéo, o video é enviado por WhatsApp para
anélise do(a) vereador(a) ou de alguém de sua assessoria parlamentar.
Apenas sdo publicados nas redes os videos aprovados.

2. Procedimentos de controle
A DCOM produz um relatério mensal contendo o balanco das
matérias institucionais e referentes a mandatos de vereadores, o
nimero de releases enviados a imprensa, as matérias publicadas na
imprensa regional e a repercussdo no site e nas redes sociais da
Camara de Suzano, com o objetivo de avaliar os resultados e aprimorar
constantemente o trabalho de Comunicagéo da Casa de Leis.

2.1. Procedimentos para producgéo de relatério:

a) a DCOM faz o monitoramento diario dos meios de comuni-
cacdo regionais e acompanha a repercussdo de noticias
nas redes sociais da Camara;

b)  as noticias referentes a Camara de Suzano séo clipadas e
armazenadas em pasta fisica (procedimento detalhado no
documento “Instrucdo Normativa 04/2024 — Instrugbes e
Procedimentos de ‘Clipping™);

c) mensalmente, a DCOM realiza o levantamento de noticias e
de repercusséo nas redes sociais, gerando um relatorio;

d) este relatério é encaminhado mensalmente a Presidéncia
da Camara.

Ficam revogadas as instru¢cBes normativas sobre clipping anteriores a
esta.

Suzano, 22 de janeiro de 2024.

JOAQUIM ROSA
Presidente

FERNANDA ENGEL LOBO
Encarregada do Controle Interno

VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagao

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Ca-
mara de Suzano, na data supra, publicada no Diéario Oficial Eletrdnico
do Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

CINTHIA KAZUE N. DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestdo Legislativa

INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 03/2018
INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 03/2018
INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS DE “CLIPPING”

Verséo 02
Aprovacdo em: 22/01/2024

Unidade responsavel: Diretoria de Comunicag¢éo (DCOM)
Unidade executora: Diretoria de Comunicagdo (DCOM)

| = FINALIDADE

Suzano, 20 de fevereiro de 2024

Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a
realizagdo do servigo de clipping da Camara de Suzano, prestado pela
Diretoria de Comunicag&o.

Il - ABRANGENCIA
Unidade executora: Diretoria de Comunicagdo (DCOM)

1l — CONCEITO

O termo “clipping” é um jargdo da area de Comunicacdo uti-
lizado para definir o processo de monitoramento e de selegdo de
noticias veiculadas nos meios de comunicacéo e nas redes sociais de
determinada organizagao, seja ela publica, privada ou do terceiro setor.
Também pode incluir noticias relacionadas que sejam de interesse da
organizacdo ou da(s) pessoa(s) assessorada(s). Essas informacdes
devidamente organizadas permitem que se tome conhecimento da
repercussdo das acdes e possibilitam elaboracdo de um planejamento
estratégico comunicacional.

IV - BASE LEGAL

Constituicdo Federal de 1988;

Decreto-Lei n°® 972, de 17 de outubro de 1969 (Dispde sobre o
exercicio da profissdo de jornalista);

Lei Orgéanica do Municipio de Suzano.

V — RESPONSABILIDADE

1. Da Diretoria de Comunicagéo

Certificar-se que as matérias inseridas no clipping ndo se
constituem “fake news”, principalmente na busca das publicagées de
portais de comunicagéo na internet.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Disposicdes iniciais.

Atualmente, o clipping da Camara de Suzano é produzido de se-
gunda a sexta-feira pela equipe da Diretoria de Comunicacéo e enviado
pela manhé para os e-mails dos vereadores e de todos os setores do
Legislativo. As noticias publicadas referentes & Casa de Leis também
sdo arquivadas pela DCOM em pastas, em ordem cronoldgica, para
consultas posteriores.

Sao inseridas no clipping reportagens em que a Camara de
Suzano ou algum vereador(a) é tema. Quando o 6rgdo ou algum
parlamentar é citado, a matéria também ¢é clipada. Noticias de
interesses gerais, como por exemplo, a visita do governador ou uma
entrevista com o prefeito, também sdo eventualmente incluidas.

A clipagem é feita nos seguintes veiculos impressos de
acordo com a periodicidade com que sdo encaminhados a Camara,
bem como seus respectivos portais:

. Diario de Suzano
Diéario do Alto Tieté
O Diério de Mogi
Gazeta Popular
Jornal Logica

Também abrange os seguintes veiculos acessados somente
on-line:
Qi Diario
TV Diério
Portal G1
Folha de S. Paulo
O Estado de S. Paulo
Portal Alto Tieté
Portal Folha da Regido
Portal do Jornal Gazeta Regional
Site da jornalista Marilei Schiavi
Portal da Radio SAT FM
Portal Po4 com Acento
Portal Rede Brasil Atual
Portal A Semana
Portal Noticias de Mogi
Portal Suzano.TV
Portal Novo Séo Paulo
Portal Hoje Diario
Portal A Guardia da Noticia

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Portal Jornal de Aruja
Portal TV Cenério

Portal Alto Tieté Agora
Portal da Regido

Portal Rede Cidade Live

Quando os veiculos impressos de circulagcdo regional nao
sdo entregues na Camara de Suzano, a equipe busca as edi¢des on-
line nos portais dos respectivos jornais.

Mensalmente, a DCOM elabora um relatério de atividades
em que sdo inseridas a quantidade de matérias e notas em colunas
politicas e sociais dos ultimos 30 dias. O levantamento é feito por
veiculo.

2. Procedimentos na Diretoria de Comunicacéo.
a) A equipe da DCOM faz a leitura diaria dos veiculos impres-

Sos;

b)  As reportagens em que a Camara de Suzano e/ou os(as)
vereadores(as) sdo citados séo retiradas dos sites dos jor-

nais, em sua versdo impressa, ou fotografadas (quando a

edicdo impressa néo esta disponibilizada nos portais na In-

ternet dos meios de comunicacao);
c) Aimagem das matérias extraidas dos sites os as fotos bai-
xadas da edi¢édo impressa sdo inseridas em um arquivo de

Word, onde recebem um cabegalho com o nome do veiculo,

a data e a pagina em que foram publicadas;

d)  No caso dos veiculos on-line, as matérias em que a Cama-

ra de Suzano e/ou vereadores séo citados sdo copiadas e

inseridas no mesmo arquivo, com a devida identificacéo de

veiculo e data de publicagéo;
e) O arquivo completo das reportagens é enviado por e-mail
aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da

Camara de Suzano;

f) O clipping com as reportagens é impresso ou recortado dos
veiculos para armazenamento em pasta, em ordem crono-

l6gica de publicagdo. As matérias on-line também s&o im-

pressas para serem armazenadas pela DCOM;

g) Mensalmente, é feito o levantamento de matérias publica-
das por veiculos, para insergdo no relatério de atividades da

DCOM.

Ficam revogadas as instru¢cBes normativas sobre clipping anteriores a
esta.

Suzano, 22 de janeiro de 2024.

JOAQUIM ROSA
Presidente

FERNANDA ENGEL LOBO
Encarregada do Controle Interno

VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagao

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Ca-
mara de Suzano, na data supra, publicada no Diéario Oficial Eletronico
do Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

CINTHIA KAZUE N. DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestéo Legislativa

INSTRUCAO NORMATIVA SDG CER 02/2024

INSTRUGAO NORMATIVA SDG CER 02/2024
DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS PARA A REALIZA(;AQ DAS
SESSOES SOLENES E SESSAO SOLENE DE INSTALACAO DA

Suzano, 20 de fevereiro de 2024

POSSE DOS VEREADORES, PREFEITO E VICE-PREFEITO NA
CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO

Versé&o: 02

Aprovacdo em: 5/2/2024

Unidade responsavel pela elaboragdo: Secretaria Diretoria Geral
de Planejamento e Gestao

Unidades Executoras: Secretaria Diretoria Geral de Planejamento e
Gestéo, Diretoria Legislativa, Diretoria de Compras, Suprimentos e
Patrimodnio, Diretoria de Comunicacdes, Superintendéncia Operacional,
Web Transparéncia e Equipe de Cerimonial.

CAPITULO | - FINALIDADE

CONSIDERANDO que a importéancia do cerimo-
nial pablico no Brasil ndo é um fator recente, uma vez que o primeiro
Decreto a tratar deste assunto data de 09 de marco de 1972 e desde
os primérdios h4 uma necessidade mundial de regulamentar as ceri-
monias com a presenca de autoridades, destacando-se o seu carater
solene;

CONSIDERANDO a importancia de se adotar
pela Camara Municipal de Suzano a legislagéo aplicada ao cerimonial
publico como forma de organizagdo e fomento a imagem institucional
positiva apresentada a sociedade;

CONSIDERANDO demonstrar e facilitar a con-
sulta para os servidores, que fazem parte ou vierem a fazer, da equipe
do cerimonial para que possam aplicar essas normas ao trabalho nas
sessdes solenes e sessdes de instalacdo de posse dos Vereadores,
Prefeito e Vice-prefeito.

RESOLVE regulamentar a matéria na presente
Instrucdo Normativa com normas gerais a serem observadas por todas
as Diretorias da Camara Municipal de Suzano ao que se refere o
Cerimonial desta Casa de Leis, regulamentando os procedimentos
utilizados nas realizagdes das sessdes solenes e sessdes de instala-
cdo da posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito.

CAPITULO Il - ABRANGENCIA

Todas as Diretorias da Camara Municipal de
Suzano e Vereadores e em especial aos servidores que fazem parte da
Equipe do Cerimonial.

CAPITULO Ill - CONCEITOS

Diplomacéo: é o ato pelo qual, em solenidade formal previamente
marcada, os tribunais eleitorais entregam os titulos que reconhecem os
candidatos como eleitos.

Nominatas: fichas de registro de autoridades externas e internas que
prestigiam o evento.

Precedéncia: é estabelecer ordem hierarquica, em especial de autori-
dades.

Panéplia: colegdo de bandeiras.

CAPITULO IV - BASE LEGAL

Constituicdo Federal — Art. 31; Art. 37; Art. 70 e
Art. 74.

Decreto 70.274, de 09 de margo de 1972 e alte-
racdes posteriores — Aprova as normas do Cerimonial publico e a
ordem geral de precedéncia.

Lei 5.700, de 1° de setembro de 1971 e altera-
¢Oes posteriores — Dispde sobre a forma e a apresentagdo dos Simbo-
los Nacionais, e d& outras providéncias.

Lei Organica do Municipio de Suzano — Art. 8° e
Art. 23, § 2°.

Resolugdo n° 13, de 17 de agosto de 2000 —
Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano — Art. 12, I, n; Art.
59, Ill e Art. 79.

CAPITULO V- PROCEDIMENTO
1 - Sessédo Solene de Instalagdo da posse dos Vereadores, Prefeito
e Vice-Prefeito

A sessédo solene de instalacédo da posse dos Ve-
readores, Prefeito e Vice-Preveito se da por uma série de atos formais
com ritos préprios e € importante que acontegam em ordem de forma a
garantir sua legitimidade.
11 — A ordem para realizacdo da sesséo solene de Instalagédo

devera seguir conforme abaixo:

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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111 - Abertura da sesséo;

1.1.2 - Assuncdo da presidéncia da sessdo pelo vereador mais
votado, conforme Art. 2°, § 1°, do Regimento Interno;

1.1.3 - Convocacao dos vereadores eleitos para ocuparem seus
lugares no plenério;

1.1.4 - Escolha de um dos vereadores eleitos para ocupar lugar
de 1° secretario;

1.1.5 - Escolha de um dos vereadores eleitos para ocupar lugar
de 2° secretério;

1.1.6 - Nomeagdo de comissdo de 3 vereadores para recepgao
de autoridades;

1.1.7 - Composicédo da mesa de autoridades;

118 - Entoagédo do Hino Nacional Brasileiro e Hino a Suzano;

1.1.9 - Consulta ao Secretario Especial Legislativo sobre a

regularidade das documentagdes de Diplomagao e declara-
cdo de bens apresentadas pelos vereadores, prefeito e vi-

ce-prefeito;

1.1.10 - Juramento dos vereadores eleitos;

1.1.11 - Assinatura do termo de posse;

1.1.12 - Posse do prefeito e vice-prefeito;

1.1.13 - Juramento do prefeito;

1.1.14 - Assinatura do termo de posse;

1.1.15 - Juramento do vice-prefeito;

1.1.16 - Assinatura do termo de posse;

1.1.17 - Eleicdo da Mesa Diretora com voto aberto e cargo a
cargo;

1.1.18 - Nomeagéo de comisséo de fiscalizagéo;

1.1.19 - Nomeagéo de comissdo apuradora;

1.1.20 - Eleicéo do presidente;

1121 - Eleigdo do vice-presidente;

1.1.22 - Elei¢do do 1° secretario;

1.1.23 - Eleigdo do 2° secretéario;

1.1.24 - Elei¢do do 3° secretario

1.1.25 - Proclamacéo da nova Mesa Diretora e posse;

1.1.26 - Uso da tribuna pelo Presidente eleito do Legislativo e;

1.1.27 - Uso da tribuna pelo Prefeito eleito.

1.2 — Fica definida como data para a realizacdo da sessdo

solene de instalagéo o primeiro ano da legislatura, no 1° dia
de janeiro as 10 (dez) horas, conforme Art. 8° da Lei Orga-
nica do Municipio de Suzano.

1.3 — A sesséo solene de instalagdo ocorre no Plenario do
Palacio Deputado José de Souza Candido, localizado na
prépria sede da Camara Municipal de Suzano, podendo,
eventualmente, sua sede ser transferida temporariamente
pela Mesa Diretora para outro local que melhor Ihe convier.

14 — A entrega & Mesa Diretora pelos Vereadores, Prefeito e
Vice-Prefeito do Diploma expedido pela Justica Eleitoral e
declaracéo de bens é uma das formalidades previstas na
sesséo de instalagdo e um dos fatores condicionantes para
gque os eleitos possam cumprir 0 compromisso perante a
Mesa Diretora e em seguida serem empossados.

15 — A realizagdo de reunido preparatédria com os eleitos se faz
imprescindivel, uma vez que, nesta reunido serdo esclare-
cidas aos diplomados como seré a realizagdo da sessao de
instalagdo, bem como a entrega de documentos e captagéo
de informagdes que serdo utlizadas na cerim6nia, geral-
mente ocorre nos Ultimos dias da legislatura anterior a pos-
se.

2 — Sessdes Solenes

A realizacdo das sessfes solenes durante a le-
gislatura esta prevista na Lei Organica do Municipio de Suzano nos
artigos: 8° e art. 23, 8 2°, e nos artigos 12, |, n; art. 59, 11l e art. 79 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano.

3 — Etapas para a realizacdo das sess@es solenes

3.1 - Para o transcorrer dos eventos realizados pela equipe do
Cerimonial da Camara Municipal de Suzano sem que haja
imprevistos, ou
gue pelo menos, seus efeitos sejam minimos, faz-se neces-
sario o
planejamento da ceriménia de modo geral. Para tanto deve

Suzano, 20 de fevereiro de 2024

ser
realizada pelo menos uma reunido de planejamento.
3.2 — O planejamento das sessbes obedece a uma ordem

l6gica, como segue:

3.2.1 - Solicitagdo: Comunicacdo Interna com a formalizacdo da ceri-

monia e respectivo deferimento do (a) Presidente da Camara Municipal

de Suzano;

3.2.2 - Espago fisico: Local escolhido para a realizagéo da cerimdnia;

3.2.3 - Meios de divulgagdo: Modo pelo qual chegara ao conhecimento

dos interessados a realizagdo do evento;

3.2.4 - Servigos de som e audiovisual: Sdo os equipamentos e servigos

que serdo utilizados antes, durante e depois do evento. Neles sdo

contemplados microfones, projetores, muisicas etc.;

3.2.5 - Registro do evento: Trata-se da forma como o evento ficara

registrado, tendo como meios para isso, a filmagem, fotos, registro da

Ata e site oficial da Camara Municipal de Suzano;

3.2.6 - Servicos de Apoio: Auxilios importantes na decorréncia da

cerimdnia e sdo prestados pela equipe do cerimonial como meio de

gerar conforto e segurancga a todos;

3.2.7 - Material de apoio: Auxilios materiais para identificacdo visual e

apoio na execugao das tarefas da equipe do cerimonial;

3.2.8 - Contato com o homenageado e / ou familia, feito pelo (a) chefe

da equipe do cerimonial;

3.2.9 - Aquisi¢do de flores e adornos para enfeites da ceriménia e

mesa de autoridades;

3.2.10 - Confecgéo e envio de convites;

3.2.11 - Confecgéo de placa e / ou medalhas;

3.2.12 - ConfirmagGes de presenca;

3.2.13 - Preparagéo de Hinos;

3.2.14 - Organizagédo do espago;

3.2.15 - Elaboragdo de nominatas antecipadamente, quando possivel;

3.2.16 - Recepcéo;

3.2.17 - Composi¢céo da mesa de autoridades conforme precedéncia;

3.2.18 - Preparagéo do roteiro da sessao e;

3.2.19 - Convocagédo dos servidores que compordo a equipe do ceri-

monial e que deverdo estar trajados de acordo com o combinado no

ato da convocagao.

3.3 — A composicdo da mesa de autoridades tem seu preceito
legal no Decreto 70.274, de 09 de margo de 1972 - aprova
as normas do cerimonial publico e a ordem geral de prece-
déncia -, no entanto, é necessario observar antes da forma-
¢cdo da mesa de autoridades, alguns detalhes como os ar-
ranjos de flores que podem ser colocados no chao, em fren-
te a Mesa ou sobre ela, tomando-se
cuidado de néo prejudicar a visdo de quem esta assistindo
a
cerimdnia. Deve-se colocar o microfone de mesa e um mi-
crofone de pé para
0 Mestre de Cerim0nias que ficara atras da Tribuna.

3.4 — A reunido pré - evento servird para definir qual sera o
papel de cada membro da equipe do cerimonial, podendo
esta atividade ser flexivel durante o decorrer da sesséo,
como exemplo, podemos citar as divisdes da equipe de re-
cepcédo: grupo de boas-vindas, grupo de encaminhamento
de convidados em geral, grupo de encaminhamento de au-
toridades e personalidades em geral e grupo de recepcéo
no plenario.

35 - Quanto a precedéncia, o centro da mesa sera ocupado
por quem presidir a solenidade, e os demais convidados se-
rdo dispostos nos assentos a direita e a esquerda, a partir
do centro, com base na ordem de precedéncia.

3.6 — A disposicédo das bandeiras no Plenéario deve ser sempre
a direita da mesa de autoridades com a obrigatoriedade de
hasteamento da Bandeira do Mercosul junto a Bandeira
Nacional, de acordo com a lei 12.157, de 23 de dezembro
de 2009, portanto, as pandplias passam a ser compostas
pelas bandeiras Nacional, do Mercosul, do Estado e do Mu-
nicipio.

3.7 — A organizacéo da solenidade devera prever a necessida-
de de alocagéo para cadeirantes e pessoas com deficiéncia
visual e motora.

3.8 — A arrumacéo do prédio, bem como a instalagédo de dispo-
sitivos para o receptivo e realocagdo do mobiliario, quando
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necessario, devem ser feitas no dia anterior a realizagdo do
evento, evitando que os convidados percebam os arranjos
de dltima hora.

3.9 — Em situagdes com grande afluéncia de pessoas, solicitar
auxilio da Guarda Civil Municipal.
3.10 — Muito importante lembrar que além das autoridades

membros da Casa de Leis, os servidores que compdem a
equipe do cerimonial, também sédo anfitrides do evento, por-
tanto, deve-se ser atento quanto a maneira de vestir, a for-
ma de se comportar e o jeito de cumprimentar, falar e se di-
rigir aos convidados.

3.11 — Ap6s o evento, a equipe do cerimonial devera desmontar
a estrutura, fazer a prestagédo de contas a Camara Munici-
pal de Suzano, editar material audiovisual, elaborar a Ata
do evento e se reunir para avaliagéo critica da cerimdnia.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES
1 - Coordenador do Cerimonial
Séo atribuicdes do Coordenador do Cerimonial:

1.1 - Coordenar a equipe do cerimonial nos postos de trabalho;

1.2 - Delegar autonomia para a tomada de decisdes e promover ajustes
no que foi planejado;

1.3 - Fazer contatos, solicitar informagdes e esclarecer dividas;

1.4 - Monitorar o receptivo das autoridades;

1.5 - Monitorar a condugéo das etapas previstas no roteiro;

1.6 - Estar disponivel e atento durante toda a execucdo do evento,
supervisionando os trabalhos;

1.7 - Orientar os convidados que far@o uso da palavra sobre o momen-
to e a duragdo das falas e;

1.8 - Encerrar o evento, agradecer presencas e conduzir os convidados
ao local de saida.

2 —Encarregado da Equipe do Cerimonial

Sé&o atribuicdes do (a) Encarregado da Equipe
do Cerimonial:
2.1 — Auxiliar o Coordenador do Cerimonial;
2.2 - Prestar auxilio para elaboracdo do Manual de Cerimonial da
Camara Municipal de Suzano e demais atos normativos;
2.3 - Coordenar e implementar as normas praticas contidas no Manual
do Cerimonial, orientando todos os 6rgdos e unidades da Camara
Municipal sobre sua utilizacao;
2.4 - Recepcionar visitantes, prestando-lhes apoio necessario durante
sua permanéncia na Casa de Leis;
2.5 - Manter atualizado o cadastro de nomes, telefones e enderegos de
e-mails das autoridades;
2.6 - Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais even-
tos do Poder Legislativo, assim como na expedicdo de convites e
outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das agdes;
2.7 - Coordenar as atividades de hastear e baixar bandeiras em locais
pré-determinados; e;
2.8 - Exercer outras atividades correlatas.

3 - Equipe do Cerimonial

Séo atribui¢cdes da Equipe do Cerimonial:
3.1 — Cumprir e fazer cumprir as o planejamento efetuado previamente
em reunido preparatoria;
3.2 - Chegar com antecedéncia aos seus postos de trabalho, previa-
mente combinado em reunido antecessora, para organizar o ambiente
no qual esta alocado;
3.3 - Testar novamente os equipamentos de som e imagens;
3.4 - Reforcar a limpeza dos ambientes;
3.5 - Registrar e confirmar dados dos convidados para a elaboragao
das nominatas;
3.6 - Recepcionar, dar boas-vindas, colher ou confirmar dados para
nominatas, prestar orientagdes sobre o evento, encaminha, acomodar
e esclarecer eventuais duvidas dos convidados sobre a programagao
do evento;
3.7 - Ajustar o roteiro e subsidiar o trabalho do mestre de ceriménias.

Suzano, 20 de fevereiro de 2024

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

A fim de organizar e estruturar os eventos
realizados pela Camara Municipal de Suzano, faz-se necesséaria a
devida comunicagdo a Secretaria Diretoria Geral de Planejamento e
Gestdo, a qual a Equipe do Cerimonial desta Casa de Leis é
subordinada, quaisquer duavidas e esclarecimentos sobre as
solenidades a serem realizadas.

Fica revogada a instru¢cdo normativa sobre o
cerimonial anteriores a esta.

Suzano, 5 de fevereiro de 2024.

Ver. JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO
Presidente

FERNANDA ENGEL BARROS LOBO
Encarregada do Controle Interno

JULIO CEZAR MAYER
Secretario Diretor Geral de Planejamento e Gestédo

DANIELLE ITIMURA
Encarregada da Equipe do Cerimonial

Registrada em livro préprio da Diretoria Legisla-
tiva da Camara de Suzano, na data supra, publicada no Diario Oficial
Eletronico do Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestdo Legislativa

PORTARIA(S)

PORTARIA N° 032/2024

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO, no uso de suas
atribuicdes legais e de acordo com o disposto no artigo 5°, inciso II,
alinea “e” do Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1°. Conceder ao(a) servidor(a) Samanta Messias Nascimento,
“Assessor de Relagdes Comunitarias” da Camara Municipal de Suzano,
Nivel de Vencimento "CCA-I", regime estatutario, comissionado, 30
(trinta) dias de férias regulamentares, de acordo com os artigos 126 e
127 do Estatuto do Servidor Publico Municipal, referentes ao periodo
de trabalho de 12/04/2022 a 11/04/2023, a serem gozados no periodo
de 04/03/2024 a 02/04/2024.

Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 14 de feve-
reiro de 2024.

VEREADOR JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO
Presidente

VEREADOR ROGERIO APARECIDO CASTILHO
1° Secretario

VEREADOR EDIRLEI JUNIO REIS
2° Secretario

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa da Camara Munici-
pal de Suzano, na data supra, publicada no Diario Oficial Eletrdnico do
Legislativo, e afixada no atrio da Camara Municipal de Suzano.
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CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestdo Legislativa
DIRETORIA LEGISLATIVA

Documento
assinado
ita
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