@ éamara Municipal de Banta Maria de Jetibs

Estado do Espirito Santo

PORTARIA 66/2020

AprovaaInstrucdo Normativa n® SLE-
03 - Sistema Legislativo -
recebimento, analise e aprovacéo de
Projeto de Decreto Legislativo.

O Presidente da Camara Municipal de Santa Maria de Jetib4, no uso de suas atribuicdes
legais e,

- considerando a necessidade de normatizar o recebimento, a andlise e a aprovacao de
Projeto de Decreto Legislativo, no ambito da Camara Municipal;

- considerando o disposto na Instrucdo Normativa SCI n° 001/2012 e na Instrucao
Normativa UCCI n® 002/2012 da Controladoria Geral Interna;

- considerando o disposto no Art. 2°, Inc. | c/c Art. 7° da Lei Municipal n® 1464/2012, que
atribui competéncia a Controladoria Geral Interna, para estabelecer o Sistema de Controle
Interno, regulamentado mediante instru¢des normativas;

- considerando o disposto no Art. 40, Inc. lll, alinea “b” do Regimento Interno c/c Art. 33,
Inc. Il da Lei Organica de Santa Maria de Jetib3;

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SLE-03 — Sistema Legislativo — recebimento,
andlise e aprovacdo de Projeto de Decreto Legislativo, constante do Anexo Unico a esta
Portaria.

Art. 2°. A Instrucdo Normativa SLE-03, passa a integrar o Sistema de Controle Interno da
Céamara Municipal de Santa Maria de Jetiba.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 4°. Revogam-se as disposicfes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 28 de agosto de 2020.

ELMAR FRANCISCO THOM
Presidente da Camara
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SLE - 03
SISTEMA LEGISLATIVO
PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO

ANEXO UNICO

PONTOS, PROCEDIMENTOS DE CONTROLE E UNIDADE RESPONSAVEL

Ponto 1: Requerimento

Procedimentos de controle: o requerimento deve estar assinado pelo autor com
justificativa (se for de homenagem devera vir acompanhado com o curriculo ou
histérico digitado);

Unidade responsavel: gabinete do vereador autor, presidéncia ou mesa diretora

Ponto 2: Protocolo

Procedimentos de controle: o servidor responsavel pelo protocolo devera verificar
se os documentos estdo atendendo ao requerido no ponto 1, inserir no sistema de
protocolo e criar matéria legislativa no SAPL - sistema de apoio ao processo
legislativo, inserindo autor da proposta e tramitacao.

Unidade responsavel: recepcao ou servidor responsavel pelo protocolo.

Ponto 3: Ciéncia ao Presidente

Procedimentos de controle: Para ciéncia do Presidente da Camara e encaminhar
a Secretaria Legislativa para elaboracdo. Tramitar no SAPL.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa

Ponto 4: elaboracdo do projeto de decreto legislativo

Procedimentos de controle: elaborar, inserir texto no SAPL, encaminhar para o
juridico para analise e parecer e tramitar no SAPL.

Unidade responsavel: Secretaria Legislativa

Ponto 5: parecer juridico

Procedimentos de controle: emitir parecer quanto a constitucionalidade, legalidade,
regularidade, redacéo e outros pontos necessarios, inserir o parecer no SAPL e fazer
a tramitacao no sistema, no prazo de até 5 dias uteis.

Unidade responsavel: Secretaria Juridica
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Ponto 6: conhecimento do parecer juridico.

Procedimentos de controle: andlise do parecer juridico, se houver consideracdes ou
correcbes, tomar as providencias necessarias, caso sofrer alteracbes no texto
substituir no SAPL, imprimir 2 vias, colher assinaturas dos autores e tramitar no SAPL.
(os projetos encaminhados para a Secretaria Administrativas até na sexta-feira serdo
incluidos na pauta de leitura da sessao seguinte)

Unidade responsavel: Secretaria Legislativa

Ponto 7: inserir na pauta de leitura e encaminhar para as comissées permanentes.
Procedimentos de controle: inserir na pauta de leitura, encaminhar para as
comissdes permanentes e tramitar a matéria no SAPL.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa

Ponto 8: pareceres das comissoes.

Procedimentos de controle: elaborar junto aos membros das comissdes
permanentes os devidos pareceres e colher assinaturas dos membros, inserir as
comissdes, anexar os textos dos pareceres no SAPL e tramitar o processo no sistema.
Unidade responsavel: Secretaria Legislativa

Ponto 9: incluir na ordem do dia.

Procedimentos de controle: incluir na ordem do dia para discussao e votacao e
tramitar no SAPL.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa

Ponto 10: carimbo e assinatura.

Procedimentos de controle: imediatamente apds a discussao e votacao, carimbar
de acordo com o resultado e colher assinatura dos membros da mesa diretora.
Unidade responsavel: Secretario da Mesa Diretora

Ponto 11: promulgacéo do decreto

Procedimentos de controle: elaborar o Decreto, colher assinaturas do presidente e
do secretario da mesa, salvar em PDF na pasta de publicacdes, inserir o texto no
SAPL, publicar na AMUNES e no Jornal Nova Noticia e tramitar no sistema.
Unidade responsavel: Secretaria Legislativa

Ponto 12: encaminhar para o Gabinete do autor

Procedimentos de controle: encaminhar oficio elaborado e assinado pelo presidente
e anexar copia da homenagem. Tramitar no SAPL.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa
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Ponto 13: procedimentos finais

Procedimentos de controle: organizar e paginar o processo, anexar os oficios com recibo
do homenageado, proceder as anotacdes no processo, criar norma juridica no SAPL, tramitar
no SAPL e encaminhar o processo para arquivar.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa - Escrituraria.

Ponto 14: arquivamento do processo.

Procedimentos de controle: inserir no sistema de arquivo, encaminhar para a devida
caixa de arquivo inativo.

Unidade responsavel: Secretaria Administrativa - Arquivo inativo — escrituraria

Santa Maria de Jetiba-ES, 28 de agosto de 2020.

LUIZ AUGUSTO MILL
Controlador Geral Interno
Portaria n® 039/2013

ELMAR FRANCISCO THOM
Presidente da Camara



