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INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 01/2018
ATOS OFICIAIS DA CAMARA DE SUZANO
Versao 03
Aprovacgao em: 15/02/2021

Unidades responsaveis: Comissdo de Licitacao; Diretoria Legislativa;
Diretoria de Recursos Humanos; Diretoria de Almoxarifado, Suprimentos e
Patriménio; Diretoria de Contabilidade e Orcamento; e Diretoria de
Comunicagao (DCOM)

Unidades executoras: Comissado de Licitacao; Diretoria Legislativa; Diretoria
de Recursos Humanos; Diretoria de Almoxarifado, Suprimentos e Patriménio; e
Diretoria de Comunicagao (DCOM)

| - FINALIDADE
Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a publicagao de
atos oficiais da Camara de Suzano, bem como para a prestagéo de contas.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades responsaveis citadas acima.

Ill - CONCEITO

Entende-se por “ato oficial” no ambito da Camara de Suzano as
publicagdes em veiculos de comunicacao, de circulagao eletrénica e/ou
impressa, local ou estadual, com o objetivo de dar ampla divulgacado as
decisdes, aos processos de compra e aos comunicados oficiais da Casa de
Leis, obedecendo ao principio constitucional da publicidade da administragao
publica e dando inicio aos efeitos externos de leis, decretos, resolugdes e
licitagdes publicas.

IV - BASE LEGAL

e Artigo 37 da Constituicao Federal de 1988 (principios da administracao publica
direta),

e Lei Federal n° 8666 de 1993 (Lei de Licitacoes e Contratos) e suas
atualizagdes posteriores.
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V — RESPONSABILIDADES
1. Das unidades requisitantes.
a) Encaminhar por e-mail a DCOM o contetdo para publicagdao no
horario e formato pré-definidos nesta normativa;
b) Responsabilizar-se por erros de informacoes ou grafia eventualmente
contidos na publicagéo.

2. Da Diretoria de Comunicacgao.
a) Encaminhar o contetdo dos atos oficiais para publicagao no Diario
Oficial Eletrénico do Municipio de Suzano, e/ou o jornal de circulagao
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local efou jornal de grande circulacéo, conforme solicitagdo da
unidade requisitante;

b) No caso do envio de ato oficial para publicagdo em jornal de
circulagao local e/ou estadual, conferir medidas e conteudo do ato
oficial a ser publicado apés envio da arte final;

c) Conferir se o ato oficial foi publicado na data solicitada pelo veiculo
de comunicagdo e se a publicagdo estd em acordo com o conteudo
aprovado na data anterior;

d) Caso haja publicagdo, gerenciar o contrato com jornal local e
encaminhar notas fiscais referentes a publicagoes de atos oficiais
realizadas.

3. Da Diretoria de Almoxarifado, Suprimentos e Patriménio
a) Caso haja publicagdo, receber as planilhas e notas fiscais do jornal
contratados de circulacdo local, enviadas pela Diretoria de
Comunicagao;
b) Fazer a previsdo orgamentaria do pagamento das publicagdes de
atos oficiais.

4. Da Diretoria de Contabilidade e Orcamento.
a) Caso haja publicagdo, efetuar o pagamento das notas fiscais
referentes a publicagdes de atos oficiais.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Nas unidades requisitantes.

a) Os departamentos da Cémara de Suzano tem até as 14h30 da data
anterior a publicagéo para enviar a Diretoria de Comunicagao, por e- .
mail, o(s) ato(s) oficial(is) para publicacao no Diario Oficial Eletrénico
do Municipio de Suzano e/ou em jornal de circulacao local e jornal de aot
grande circulagao;

b) E necessario especificar na mensagem enviada a DCOM a data para
publicagdo do ato oficial e qual a sua abrangéncia (se para
publicagdo no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Suzano, em
jornal de circulagao local ou em jornal de circulagao estadual);

c) O conteudo para publicagdo deve ser enviado em word para
publicagéo no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Suzano e em "
arquivo fechado (imagem em JPG, PNG ou PDF), para evitar '
modificagdes para publicagao, em jornal de grande circulagao.

2. Na Diretoria de Comunicacao. %
2.1. Publicagio no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Suzano:
a) A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) oficial(is) da unidade
requisitante e o(s) encaminha para a Secretaria de Comunicagao
Publica (Secop) da Prefeitura de Suzano por e-mail, no enderego
previamente indicado pelo 6rgao; \




b)

c)
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A Secop envia uma mensagem confirmando o recebimento do
arquivo;

Na data solicitada pela unidade requisitante, a DCOM confere se
o(s) ato(s) oficial(is) foi (foram) publicado(s) corretamente. Caso haja
algum erro ou necessidade de alteracéao, a DCOM entra em contato
com a Secop solicitando a correcéo ou, se for o caso, a publicagao
de uma retificagao.

2.2. Publicagado em jornal de circulagao local:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

2.4,

Somente serdo realizadas publicacées no jornal contratado quando
forem extremamente necessarias;

A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) oficial(is) da unidade
requisitante e o(s) encaminha para o jornal contratado por e-mail,
nos enderecos previamente indicados pelo veiculo de comunicagao;

O jornal contratado envia o arquivo final do(s) ato(s) oficial(is) a
DCOM para analise e aprovagéo. A DCOM analisa se o conteudo do
ato oficial, bem como se tamanho e fontes utilizadas estao dentro do
padrao;

Quando o material enviado pelo jornal estiver correto, a DCOM
encaminha uma resposta de aprovacao ao jornal, autorizando a
publicagao na data solicitada;

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

Um exemplar da pagina do jornal com a publicagao e arquivado pela
DCOM;

A DCOM providencia uma copia do exemplar com a publicagao do
ato oficial, para ser enviada no final do més a Diretoria de
Contabilidade e Orgamento;

Os dados de todos os atos oficiais publicados sédo inseridos numa
planilha para controle mensal do contrato, contendo valores a serem
pagos, bem como data, assunto e centimetros por coluna;

No ultimo dia de cada més, a DCOM confere a planilha, fazendo o
abatimento do valor do contrato, e a encaminha ao jornal local para
conferéncia e envio da nota fiscal,

Ao receber a nota, a DCOM a imprime em duas vias, anexa copias
de todas as publicagdes e duas copias da planilha de controle de
contrato. Este material & protocolado na Diretoria de Almoxarifado,
Suprimentos e Patriménio, para posteriormente ser enviado a
Diretoria de Contabilidade, para previsao do pagamento.

Publicagdo em jornal de circulacao estadual:
A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) oficial(is) da unidade
requisitante e o(s) encaminha para orcamento, por e-mail, para trés
veiculos de comunicagao de circulacao estadual;
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b) Ao receber os orgamentos, a DCOM verifica qual veiculo apresenta
o menor prego e analisa se o contetido do ato oficial, bem como se
tamanho e fontes utilizadas estéao dentro do padrao;

c) Quando o material enviado pelo jornal estiver correto, a DCOM
encaminha uma resposta de aprovacao ao jornal, autorizando a
publicagao na data solicitada;

d) A DCOM encaminha o orgamento mais baixo a Diretoria de
Almoxarifado, Suprimentos e Patriménio, para previsao orgamentaria
da publicagao;

e) No dia da publicagdo, a DCOM recebe por e-mail o PDF da pagina
em que foi efetuada a publicacdo e o encaminha para a unidade
requisitante e a Diretoria de Almoxarifado, Suprimentos e
Patriménio, para comprovagéo de que a publicacéo foi realizada.

Suzano, 15 de fevereiro de 2021.
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LEANDRO ALVES DE FARIA  JOSE CL%@%SILVA AGUIAR
Presidentg Encarredado do Controle Interno

\ VIVIAN TURCATO
Secretarie Di eral Diretora de Comunicagao

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Camara Municipal
de Suzano, na data supra, e publicada em local dWe.
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