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1. ASSUNTO

Dispde sobre o procedimento de convite destinado ao requerente com vistas
ao cumprimento de diligéncias para instrucdo dos processos.

2. OBJETIVO

Estabelecer novo procedimento de convite objetivando a reducdo do custo
mensal de postagem de documentos em cumprimento ao Decreto 19.509,
publicado em 24 de abril de 2009, que instituiu o Plano de Contencao de
Gastos com Custeio no ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta
da Prefeitura Municipal do Salvador.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

3.1 Quanto a emissao do convite — As Geréncias, Subgeréncias, Setores e
Assessorias responsaveis pela andlise e identificacdo de diligéncias
que devem ser cumpridas pelo requerente para a instrugdo do
processo.

3.2 Quanto ao desenvolvimento de listagens e demais ferramentas
tecnoldgicas necessérias para assegurar o procedimento — A Geréncia
de Informacéo e Sistemas, por meio da Subgeréncia de Sistemas.

3.3 Quanto & emissdo e encaminhamento da listagem de convites emitidos
para publicagdo no Diario Oficial do Municipio — O Gabinete do
Superintendente, por meio do Apoio do Gabinete.

3.4 Quanto ao contato telefénico com o requerente que néo atender ao
convite no prazo legal, informando o indeferimento do processo — A
Geréncia de Informacdes e Sistemas, por meio do call center.

4. CONCEITUACAO

Considera-se, para fins desta Instrugdo, que os convites emitidos ao
requerente para cumprimento de diligéncias necessarias para instrugdo dos
processos serdo publicados em Diario Oficial do Municipio, conforme
previsto no Art. 43 da Lei 3.903/88 — Cddigo de Obras e disponibilizados no
site da SUCOM, www.sucom.ba.gov.br, por meio da consulta de processo
disponivel na pagina principal.

5. PROCEDIMENTO

5.1 A Geréncia, Subgeréncia, Setor ou Assessoria que estiver de posse do
processo, ao verificar a necessidade de convidar o requerente para
esclarecimentos ou entrega de documentos adicionais necessarios para
a continuidade da andlise do processo, deverd digitar no Sistema de
Protocolo da SUCOM o texto do convite que deveréd ser disponibilizado
ao requerente.



5.1.1 O texto do convite digitado e registrado no Sistema de Protocolo
devera ser claro e detalhado, de forma que possa ser facilmente
compreendido pelo requerente, apresentando todas as pendéncias que
impecam o andamento do processo.

5.1.2 O texto do convite digitado e registrado no Sistema de Protocolo
sera automaticamente disponibilizado no site da SUCOM, no link de
consulta a processos localizado na pégina principal.

5.2 Semanalmente, as segundas-feiras, o Apoio do Gabinete do
Superintendente devera emitir a listagem de processos em convite da
semana anterior e encaminha-la para publicagcdo no Diéario Oficial do
Municipio.
5.2.1 A listagem a ser encaminhada para publicacdo no Diario Oficial
do Municipio devera estar disponivel no Portal da SUCOM, com acesso
restrito ao Apoio do Gabinete, e devera conter todos 0s processos que
receberam o status “Convite” ou “Reconvite” na semana anterior.

5.3 Os convites ndo atendidos no prazo de 20 (vinte) dias Gteis contados a
partir da data da sua publicagdo no Diério Oficial do Municipio deveréo ser
indeferidos por decurso de prazo pela Geréncia ou Assessoria que emitiu 0
convite.

5.3.1 Deverd ser disponibilizada no Portal da SUCOM, com acesso
restrito ao call center, listagem contendo 0S processos que nao
atenderam ao convite no prazo de 20 dias Uteis, contados a partir da
data de publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

5.3.2 De posse da listagem que trata o item 4.3.1, a equipe do call
center devera entrar em contato com os requerentes informando que o
prazo serd prorrogado por mais 5 (cinco) dias Uteis, e que o ndo
atendimento ao novo prazo ensejara no indeferimento do processo.

5.3.3 Deverd ser disponibilizada no Portal da SUCOM, com acesso
restrito a unidade emissora do convite, listagem contendo 0s processos
que deverdo ser indeferidos por decurso de prazo face o néo
atendimento no prazo estabelecido, incluindo a prorrogagéo de que
trata o item 4.3.2.

5.3.4 Caso haja necessidade de aumentar o prazo de atendimento ao
convite para cumprimento das diligéncias o requerente devera fazer
uma solicitagdo por escrito para prorrogagéo, com a devida justificativa,
e 0 processo deverd sair da situacdo “Convite” passando a ter a
situacao “Pendente”.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1A Geréncia de Informacdes e Sistemas deverd divulgar por meio de
avisos afixados na Central de Atendimento que, em caso de necessidade
de convite para cumprimento de diligéncias, o0 mesmo seré divulgado no
site da SUCOM e Diario Oficial do Municipio;

6.2A listagem emitida para publicagdo no Diario Oficial do Municipio devera
ter o formato estabelecido pela Casa Civil do Municipio;

6.3Estéo excluidas desta instrucdo as comunicacdes de Auto de Infragéo e
Comunicados de Deferimento ou Indeferimento;



6.4A partir da data de implantacdo desta instrucdo estdo suspensas as
postagens de convites para cumprimento de diligéncias por meio de
correspondéncias entregues pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos;

6.50 procedimento para convite sera adotado também para o reconvite.

GABINETE DO SUPERINTENDENTE EXECUTIVO DA SUPERINTENDENCIA DE
CONTROLE E ORDENAMENTO DO USO DO SoLOo DO MuNiciplio, EM 30 DE
SETEMBRO DE 20009.

CLAUDIO SILVA
SUPERINTENDENTE



