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INSTRUCAO NORMATIVA DCOM 02/2018
ATOS OFICIAIS DA CAMARA DE SUZANO

Versao 04
Aprovagdo em: 12/09/2022

Unidades responsaveis: Comissao Permanente de Contratagoes; Diretoria Legislativa; Diretoria
de Recursos Humanos; Diretoria de Compras, Suprimentos e Patriménio; Diretoria de
Contabilidade e Orgamento; Unidade de Web Transparéncia e Inovagao Tecnoldgica e Diretoria
de Comunicacao (DCOM).

Unidades executoras: Diretoria de Comunicagdo (DCOM).

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

Il — ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades responsaveis citadas acima.

11l = CONCEITO

Entende-se por “ato oficial” no ambito da Camara de Suzano as publicagcdes em veiculos
de comunicacao, de circulagdo eletrénica e/ou impressa, local ou estadual, com o objetivo de dar
ampla divulgacdo 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, resolugoes e licitagdes publicas.

IV — BASE LEGAL
Artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 (principios da administra¢do publica direta);
Lei Federal n? 8.666 de 1993 (Lei de Licitagbes e Contratos) e suas atualizagbes posteriores.

V — RESPONSABILIDADES
1. Das unidades requisitantes
a) Encaminhar por e-mail a DCOM o contetdo para publicagdo no horario e formato pre-
definidos nesta normativa;
b) Responsabilizar-se por erros de informagdes ou grafia eventualmente contidos na
publicacao.

2. Da Diretoria de Comunicagdo




a) Produzir e certificar digitalmente o Diario Oficial Eletrénico do Legislativo de Suzano
(DOEL), para posterior envio do arquivo para publicacao no site oficial da Camara de
Suzano a Unidade de Web Transparéncia e Inovagao Tecnoldgica;

b) Encaminhar atos oficiais para publicagdo em jornal de circulagdo local e/ou jornal de
grande circulacdo, conforme solicitagao da unidade requisitante;

c) No caso do envio de ato oficial para publicagdo em jornal de circulagdo local e/ou
estadual, conferir medidas e contetido do ato oficial a ser publicado apds envio da
arte final;

d) Apods aprovada a publicagdo, encaminhar arte e orgamento a Diretoria de Compras,
Suprimentos e Patriménio, para que fagam a previsao orgamentaria;

e) Conferir se o ato oficial em jornal de circulagdo local e/ou estadual foi publicado na
data solicitada pelo veiculo de comunicagao e se a publicagdo esta em acordo com o
conteudo aprovado na data anterior.

3. DaUnidade de Web Transparéncia e Inovagao Tecnologica
a) Receber o(s) arquivo(s) do Didrio Oficial Eletrénico do Legislativo (DOEL);
b) Realizar a publicagdo do DOEL no site da Camara de Suzano, em hordrio preé-
determinado, e garantir o seu facil acesso.

4. Da Diretoria de Compras, Suprimentos e Patrimdénio
a) Fazer a previsdao orcamentdria do pagamento dos atos oficiais que precisam ser
publicados em jornais de circulagdo local e/ou estadual, conforme envio de
orcamentos e comprovantes de publicagao pela Diretoria de Comunicagao.

5. Da Diretoria de Contabilidade e Orgamento
a) Caso hajapublicacdao em jornal de circulagdo local e/ou estadual, efetuar o pagamento
das notas fiscais referentes a publicagGes de atos oficiais.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Nas unidades requisitantes

a) E necessario especificar na mensagem enviada 8 DCOM a data para publicacdo do ato
oficial e qual a sua abrangéncia (se para publicacdo no DOEL, em jornal de circulagao
local ou em jornal de circulagao estadual);

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

c) Os departamentos devem, obrigatoriamente, enviar o arquivo para publicagao no
DOEL em Word, em fonte Arial tamanho 07. Todos os conteldos deverdo seguir o
modelo designado e enviado por e-mail pela Diretoria de Comunicagao aog
departamentos; (\*




d)

e)

f)
g)
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Para publicacdo em jornal local e/ou de grande circulagdo o arquivo deve ser fechado
(imagem em JPG, PNG ou PDF), para evitar modificacdes, e enviados a DCOM até as
14 horas;

Os conteudos que necessitem de publicidade no DOEL deverdo ser disponibilizados
para a DCOM no e-mail doel@camarasuzano.sp.gov.br, até as 14 horas, para serem
publicados na edi¢cdo decorrente;

Conteldos enviados apds as 14 horas ndo serao publicados no dia seguinte;

Para edi¢des extras (aquelas a serem publicadas na data do envio), a DCOM deve
receber o conteudo até as 13h30, sendo que materiais enviados posteriormente a este
horario ndo serdo publicados no mesmo dia. E necessario especificar na mensagem
enviada a DCOM quando o conteudo é para publicagdao em edigdo extra.

Os documentos com arquivos em imagem ou tabelas em PDF serdo, necessariamente,

publicados em edicdo extra, separada da edi¢do do dia. Sera feita uma folha de capa
do Diario Oficial Eletronico, com o conteudo na segunda pagina. Para estas
publicagdes, também deve ser seguido o horario de envio das 14 horas;

Como o DOEL é assinado digitalmente pela DCOM, como forma de impedir
modificacbes posteriores e garantir a autenticidade da publicagdao, os erros
observados em atos oficiais ja disponibilizados no site da Camara s6 poderdo ser
corrigidos em edi¢do subsequente ou em edi¢do extra, apds envio por e-mail do
arquivo retificado pela unidade solicitante.

2. Na Diretoria de Comunicagao
2.1. Publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo:

a)
b)
c)

d)

2.2. Publicacdo em jornal de circulagao local:

a)

A DCOM recebe o e-mail contendo o(s) ato(s) oficial(is) da unidade requisitante e o(s)
diagrama na padronizagao oficial do DOEL;

Apos as 14 horas, o arquivo é fechado em formato PDF com assinatura digital, que
impede modificagdes posteriores,;

O arquivo é enviado por e-mail a Unidade de Web Transparéncia e Inovagao
Tecnoldgica até as 16 horas;

Edigcdes extras sao fechadas pelo mesmo procedimento citado acima. Porém, os
arquivos para publicagdo devem ser enviados até as 13h30. A DCOM deve enviar o
arquivo fechado em PDF e com assinatura digital a Unidade de Web Transparéncia e
Inovagado Tecnoldgica até as 15 horas;

Apenas a Diretoria de Comunicagao pode realizar alteracdes nos arquivos de edi¢oes
ja publicadas no site da Camara de Suzano, sem necessidade de errata, quando se
tratar de erros de data, nimero/ano da edi¢do ou dados do Sumario.

Somente serao realizadas publicagbes no jornal contratado quando forem
extremamente necessarias;




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

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

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

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

f)  Quando o material enviado pelo jornal estiver correto, a DCOM encaminha uma

resposta de aprovac¢do ao jornal, autorizando a publicagado na data solicitada;

g) Em seguida, a DCOM encaminha o orgamento a Diretoria de Compras, Suprimentos
e Patrimonio, para que seja feita previsdo or¢amentdria dos custos da publicagao;

h) No dia da publicagdo, a DCOM confere na edi¢ao 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) oficial(is) da unidade requisitante e o(s)
encaminha para orgamento, por e-mail, para veiculo de comunicagao de circulagao
estadual;

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

c) A DCOM encaminha o orgamento a Diretoria de Diretoria de Compras, Suprimentos
e Patrimonio, para que seja feita a previsao orcamentaria dos custos da publicacdo;

d) Nodiadapublicagdao, a DCOM recebe por e-mail o PDF da pagina em que foi efetuada
a publicagdo do ato oficial e o encaminha para a unidade requisitante e a Diretoria
de Almoxarifado, Suprimentos e Patrimonio, para comprovacao de que a publicacao
foi realizada.

3. Na Unidade de Web Transparéncia e Inovagao Tecnoldgica
3.1. Publicagdo no Diario Oficial Eletronico do Legislativo:

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

b) Arquivos para publicacdo do DOEL serdo enviados até as 16 horas e deverao
ser disponibilizados no site da Camara de Suzano a partir das 9 horas do dia
seguinte;

c) Arquivos para edigao extra do DOEL serdo enviados até as 15 horas, sendo

disponibilizados no mesmo dia, a partir das 16h30; ;
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A publicacdo no site da Camara de Suzano é de total responsabilidade da
Unidade de Web Transparéncia e Inovagdo Tecnologica;

d)

E também de responsabilidade deste setor a garantia do acesso ao Diario
Oficial Eletrénico do Legislativo.

Suzano, 12 de setembro de 2022.
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VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagdo

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

JULIANA VALENTE YONAMINE
Assessora Técnica de Tramitagdo Legislativa



