PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragédo

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 003/2011/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos técnicos referentes a publicagéo
dos Atos Oficiais e a padronizagdo dos mesmos na Coordenacdo de Confeccdo, Registro e
Expedicao de Atos Oficiais.

Considerando a necessidade de definirmos atribuicdes, responsabilidades, competéncias
especificas a Unidade Administrativa que é responsavel por este processo.
O Secretéario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no uso das atribuicdes que lhe

sao conferidas pelo artigo 94, incisos | e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar na Administracdo Municipal de Cariacica a
Norma de Procedimento NP 021/2010 — Publicacdo Atos Oficiais
Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia a partir de 22 de julho de 2011.
Art. 3° - Revogam-se as disposicées em contrario, especialmente a Instrugdo Normativa
N° 008/2007 e N°005/2010.

Cariacica, 21 de julho de 2011

/%\

CIO SALOMAO

, il \
PEDRO IVO DA SILVA HELDER IG

/
Assinatura e carimbo do Secretdrio Municipal Administracéo Assinatura e carimbo do Prefeito Municipal de Cariacica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD
Assessoria Técnica - AST
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Estabelecer cnterlos e procedimentos ba5|cos, no ambito da Prefeltura Municipal de CarlaCIca,
referente a publicacdo dos atos oF iciais.

3. AMBITO DE APLICACAO : -
Unidades Administrativas da Prefeitura Mumcmal de Cariacica.

4. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Compete a Coordenacdo de Confecgdo, Registro e Expedicdo de Atos Oficiais controlar e
acompanhar a execucao da presente Norma de procedimento.
Compete a Assessoria Técnica da SEMAD registrar e revisar a Norma de Procedimento.

5. 'PROCEDIMENTOS: PUBLICAGAO DE LEI OU DECRETO

5.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE
5.1.1 Solicita através de processo a publicacdo de Lei ou Decreto.
5.1.2 Elabora minuta (Lei ou de Decreto) e anexa ao processo.

5.1.3 Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAO.
COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS

i (SEMAD/GAL/CAO)
5.2.1 Recebe processo solicitando publicacao.
522 Verifica qual € o ato oficial a ser publicado.
Caso o ato oficial a ser publicado seja Lei, prepara a versao final da Lei em 3 vias:
5:2:3 e 13 via — arquiva em pasta propria.
e 2 @vyia — anexa ao processo.
5.2.4 Verifica se no processo ha o parecer da PROGER
Prepara a versao final do Ato Oficial (Lei ou Decreto) em 2 vias:
5.2.6 e 13 via — arquiva em pasta propria
e 23 via — anexa ao processo
5.2.7 Solicita aprovacao e assinatura do Prefeito.
5.2.8 Providencia a publicacdo em jornal de grande circulagdo e acompanha a publicagao.
5.2.9 Emite copia da publicacdo, carimba e anexa ao processo.

5.2.10 Encaminha processo para Unidade Administrativa Requerente.
6.  PROCEDIMENTOS: PUBLICACAO PREGAO OU LICITACAO OU RESUMO DE CONTRATO

6.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE
6.1.1 Solicita por meio de processo a publicacao de Preg&o ou Licitagao ou Resumo de Contrato.
6.1:2 Elabora minuta e anexa ao processo.

6.1.3 Encaminha processo para SEMAD/GAL/CAQ.
COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS

6.2 (SEMAD/GAL/CAO)

6.2.1 Recebe processo solicitando publicagao de ato oficial.

6.2.2 Verifica qual é o ato oficial a ser publicado.

6.2.3 Caso o ato oficial a ser publicado seja Pregao, verifica se ha aviso de publicagao e meio digital.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAI. DE ADMINISTRAC&O - SEMAD
Assessoria Técnica - AST

T § R R P

Prepara versdo para publlcagao do Pregao.

6.2.4

6.2.5 Encaminha para publicacdo em Diario Oficial Unido (DOU), do Estado (DIOES) e ou Jornal de
i grande circulaggo.

6.2.6 Caso o ato oficial a ser publicado seja Licitagdo ou Resumo de Contrato, verifica se tem a
ol assinatura do presidente da Comissao de Licitagdo.

6.2.7 Prepara versao para publicacdo.

6.2.8 Caso seja recurso federal, encaminha para publicacdo em Diario Oficial da Unido (DOU), Diario
B Oficial Do Estado (DIOES) e Jornal de Grande Circulagdo.

6.2.9 Caso nao seja recurso federal, encaminha para publicagdo em Diario Oficial do Estado (DIOES) e
o Jornal de grande circulacao.

6.2.10 Acompanha publicagéo do ato oficial, emite copia e anexa ao processo.

6.2.11 Encaminha processo para Unidade Requisitante.
~ 7. PROCEDIMENTOS: PUBLICACAO EDITAL OU RESOLUGAO

7.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE

7.1.1 Solicita por meio de processo a publicacdo de Edital ou Resolugao.

7.1.2 Elabora minuta e anexa ao processo.

7.1.3 Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAO.

7.2 COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
: (SEMAD/GAL/CAO)

7.2.1 Recebe processo.

7.2.2 Verifica qual é o ato oficial a ser publicado.

7.2.3 Caso o ato oficial a ser publicado seja Edital, prepara versdo para publicagao.

7.24 Encaminha Edital para publicacdo em Jornal de grande circulagao.

7:2.5 Acompanha a publicacdo, emite copia e anexa ao processo.

7.2.6 Encaminha processo para Unidade Administrativa Requerente.

22.7 Caso o ato oficial a ser publicado seja Resolugdo, verifica se estd assinada pelo Conselho e
R Secretario da pasta.

7.8 Publica no atrio para que todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cariacica
o tomem ciéncia da Resolugao aprovada

8 PROCEDIMENTOS: PUBLICA(;AO PORTARIA OU INST! RU(;AO DE SERVICO/

. ! NORMATIVA OU ERRATA

8.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE

8.1.1 Solicita através CI ou processo a publicagdo de Portaria ou Instrugdo de Servigo ou Errata.

8.1.2 Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAO.

8.2 COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
7 (SEMAD/GAL/CAQ)

8.2.1 Recebe CI solicitando publicacdo de ato oficial.

8.2.2 Verifica qual € o ato oficial a ser publicado.

8.2.3 Caso o ato oficial a ser publicado seja Portaria, verifica se estd autorizado pelo Prefeito.

8.2.4 Prepara versdo para publicagao.

8.2.5 Sendo o ato oficial Portaria, encaminha para publicagdo em jornal de grande circulagdo ou murais
R da PMC, dependendo da conveniéncia administrativa.

Acompanha publicacéo e emite 3 cdpias:

8.2.6 e 13 copia — Encaminha a SEMAD/GPP

Rt e 22 copia — Encaminha para Gabinete do Prefeito
e 33 copia — Encaminha para Secretaria Requisitante
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACEAO - SEMAD
Assessoria Tecnica - AST

Caso o ato ofi ual a ser publlcado seja Instrugao de Servico ou Errata, venF ica se esta autortzado

Bl pelo Secretario da Pasta.

8.2.8 Sendo o ato oficial a ser publicado Errata, encaminha para publicacdo no mesmo local onde
e tenha sido publicado anteriormente.

8.2.9 Sendo o ato a publicar Instrugdo de Servico ou Instrugdo Normativa serd afixado em quadro

~ interno na Prefeltura Municipal de Canacnca por 7 dlas
- OBSERVAGOES:

As Unidades Administrativas deverao enviar o ato oF cial a ser publlcado em meio dlgltal

O prazo para as Unidades Administrativas enviarem a solicitagdo de publicacdo do ato oficial
sera:
o Edital e Resolugdo - até as 14:00 horas;

. e lei, Decreto - até as 15:00 horas;
e Pregao, Licitagdo, Resumo de Contrato, Portaria, Instrugao de Servigo, Instrugao
Normativa e Errata — até as 17:00 horas;
93 Caso o Ato oficial a ser publicado seja entregue apds o prazo definido nesta norma, a publicacao
: se efetivara no dia subseqiiente.
As publicagbes deverdo ser enviadas com a formatacdo devida:
9.4 * A Gazeta (coluna 10,5 ou 6 cm, fonte Times New Roman, tamanho da letra 06)
e Diario Oficial (coluna 0,5 cm, fonte Verdana, tamanho da letra 08).
9.5 Cabe a SEMCO atualizar diariamente as publicagbes no site da PMC.
9.6 E de responsabilidade das demais Secretarias da PMC a divulgacao interna do ato oficial
: publicado.
9.7 No dia seguinte a publicagao de ato oficial, baixar o Diario da Internet e conferir as publicacGes
: realizadas, carimbar o documento informando a data e pagina em que foi publicado.
9.8 Caso seja Edital de Convocacao o candidato devera acompanhar as convocagoes pelo Jornal de
; grande circulag@o ou no site ou nho mural da PMC.
9.9 Os Editais deverao ser enviados para publicagao preferencialmente 42 feira e sabado.
9.10 As Portarias deverao ser enviadas para publicagdo preferencialmente 32 feira e 52 feira.
Data Vigéncia: Anexos
/ / Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 28/09/2010 Norma de Procedimento
Por: Nucleo de Planejamento Organizacional Por: Revisdo n°

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

Assinatura e carimbo do Secretdrio Municipal de Administragdo e

SAPPEDPROUTEDA SILVA

M PREFEITURA DE CARIACICA

: SEMAD

Secretério - Mat. 100.35 /)
\_,,r’
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FLUXO DE PROCEDIMENTO - PUBLICAGAO DE LEI OU DECRETO 24/09/2010 { ag

UNIDADE ADMINISTRATIVA
REQUISITANTE SEMAD/DCE

RECEBE PROCESSO

= SOLICITANDO
PUBLICACAO DE

LEI OU DECRETO

SOLICITA A
PUBLICAGAO
DE ATO OFICIAL

Y

VERIFICA SE
A FORMA DE
SOLICITAGAO E VERIFICA SE HA
Cl OU PROCESSO. PARECER DA
PROGER.

]

PREPARA VERSAQ
FINAL DO DECRETO
EM 2 VIAS

PROCESSO?

PASTA
e m PROPRIA
ELABORA MINUTA,
ANEXA AO
INSTRUGAO PROCESSO '
DE SERVICO
ERRATA ‘ ANEXA AO
PROCESSO
LEI
PREPARA A
DECRETO VERSAO FINAL
—®1 DA LEI EM
LICITACAO JVIAS
RESUMO DE

PASTA
PROPRIA

CONTRATO

RESOLUGCAO

EDITAL

ANEXA AO
PROCESSO

{

ENCAMINHA
e SOLICITA

FhSEMARIEEE ASSINATURA [eg—
DO PREFEITO

'

ENVIA PARA
PUBLICAGAO
E ACOMPANHA
PUBLICAGAO

Y

ANEXA AO
PROCESSO A
COPIA DA
PUBLICAGCAO
E ENCAMINHA
P/ UNIDADE
REQUISITANTE




FLUXO DE PROCEDIMENTO - PUBLICAGAO PREGAO OU

@ LICITAGAO OU RESUMO DE CONTRATO 24/09/2010
UNIDADE ADMINISTRATIVA 1
REQUISITANTE SEMADI/GALICAO |

@ RECEBE PROCESSO

ro SOLICITANDO

PUBLICA(;AO DE

ATO OFICIAL
SOLICITA A )

PUBLICACAO .

oE ATO Gricin vescR o €
A SER PUBLICADO

y

VERIFICA 5E
A FORMA DE
SOLICITAGAO E
Cl OU PROCESSO.

PREGAO?

VERIFICA SE HA
AVISO DE
PUBLICAGAO
E MEIO
MAGNETCO
OU DIGITAL

" PROCESSO?

]

PORTARIA ELABORA MINUTA,
. : ANEXA AO PREPARA VERSAQ
PROCESSO P/ PUBLICACAD

INSTRUGAOD DE
.y R O

]

ENVIA PARA
PUBLICACAD
EM DIOES/DOU
E/QU JORNAL

DE GDE_

CIRCULACAD

PREGAO

DECRETO

VERIFICA SE TEM
LICITAGAD A ASSINATURA
# DO PRESIDENTE
RESUMO DE DA COMISSAD
CONTRATO DE LICITAGAOD
RESOLUGAD ‘
cadies PREPARA VERSAO
P/ PUBLICAGAO

ENCAMINHA
B PROCESSO A
SEMAD/GALICAQ

" RECURSO
FEDERAL?

ENVIA PARA
PUBLICAGAO
EMDOUDIOE |-
JORNAL DE GRANDE
CIRCULAGAQ

ENVIA PARA
PUBLICAGAQ
EMDIO E
JORNAL DE GRANDE

—® " CIRCULAGAO

Y

ACOMPANHA
PUBLICAGAQ

Y

ANEXA AO
PROCESSO A
COPIA DA
PUBLICAGAO
E ENCAMINHA
P/ UNIDADE
REQUISITANTE




PUBLICAGAO DE EDITAL OU RESOLUCAO

FLUXO DE PROCEDIMENTO

24/09/2010
Pag: 01 I

UNIDADE ADMINISTRATIVA
REQUISITANTE SEMAD/GALICAO
RECEBE PROCESSO
» SOLlCiT&NDO
PUBLICACAO DE B
EDITAL OU RESOLUCAO
SOLICITA {\
PUBLICACAO
DE ATO OFICIAL

:

VERIFICA SE
A FORMA DE
SOLICITAGAO E
Cl OU PROCESSO.

PROCESSO? =
N
RORIARIA ELABORA MINUTA,
ANEXA AO
INSTRUGAQ DE PROCESSO

SERVICO

ERRATA

LEI J
DECRETO

LICITAGAO

RESUMO DE
CONTRATO

RESOLUCAO

EDITAL

ENCAMINHA
PROCESSO
A SEMAD/GAL/CAO

PREPARA VERSAO
P/ PUBLICAGAO
EM JORNAL DE

GRANDE
CIRCULAGAO

}

ACOMPANHA
PUBICACAO
E ANEXA
COPIA AO
PROCESSO

!

ENCAMINHA

PROCESSO

P/ UNIDADE
REQUISITANTE

VERIFICA SE A
RESOLUGAO
ESTA ASSINADA

I PELO CONSELHO

E SECRETARIO
DA PASTA.

Y

PUBLICA NO
ATRIO P/
QUE TODAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
TOMEM CIENCIA




FLUXO DE PROCEDIMENTO PUBLICAGAO DE PORTARIA OU 94109/2010
INSTRUCAO DE SERVICO OU ERRATA

Pag: 01

UNIDADE ADMINISTRATIVA
REQUISITANTE SEMAD/GALICAO
@ RECEBE CI
SOLICITANDO
PUBLICAGAD
DE ATO OFICIAL
SOLICITA A +
PUBLICA{;AO
VERIFICA QUAL £
O ATO OFICIAL

DE ATO OFICIAL

VERIFICA SE
A FORMA DE
SOLICITAGAO E
Cl OU PROCESSO.

ELABORA MINUTA,
ANEXA AO

PROCESSO

PORTARIA
INSTRUGAO DE

RESUMO DE

|_ RESOLUCAO

DECRETO

CONTRATO

EDITAL

1

ENCAMINHA
#= PROCESSOA
SEMADIGAL/ICAO

A SER PUBLICADO

- PORTARIA?

VERIFICA SE ESTA
AUTORIZADO
PELOC PREFEITO

v

PREPARA
VERSAO P/
PUBLICAGAO

ENVIA P/
PUBLICAGAD
EM JORNAL
DE GRANDE

CIRCULAGAD OU

MURAIS DA PMG

|
EMITE 3 COPIAS
E ARQUIVA
ORIGINAL
EM PASTA
PROPRIA

v

12 COPIA DP

2 coria | GABIPREF
N |

VERIFICA SE ESTA
AUTORIZADO

| PELO SECRETARIO
DA PASTA

ENVIA PARA

PUBLICAGAO
NO MESMO
LOCAL DA

PUBLICAGAO
ANTERIOR

INSTRUGAO DE
SERVIGO FICA
EM QUADRO
INTERNO DA PMC
POR 7 DIAS




