Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo 11

Resolucdo Administrativa n.° 07, de 04 de abril de 2022

Dispde sobre a aprovac¢do da Versde 01 da Instrugdo
Normativa, que tratadas rotinas do processo
legislativo e os procedimentos de controle a serem
observados no encaminhamento de processos ¢
expedientes as ComissbGes dentro da Camara
Municipal de Viana.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, no uso de suas
atribuigdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizacio do Sistema de
Controle Interno no ambito do Legislativo, faz saber que a Cimara Municipal aprovou a
seguinte RESOLUCAO ADMINISTRATIVA:

Art. 1° Fica aprovada a VERSAO 01 da Instru¢io Normativa n.° 01/2022, que dispde
sobre as rotinas do processo legislativo e os procedimentos de controle a serem observados
no encaminhamento de processos ¢ expedientes ds Comissdes dentro da CAmara Municipal
de Viana.

Paragrafo \inico. A Instrugdo Normativa em anexo faz parte integrante desta resoluggo.
Art. 2°. Cabera a Unidade Responsavel a divulgagdo da Instrugio Normativa ora aprovada.
Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Viana, 04 de abril de 2022.
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Z\lﬁ emiro Zeke z/QELﬂAdem\‘ ereira

Vice-presidente 1° Secretario
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INSTRUCAO NORMATIVA
N° 001/2022

DISPOE SOBRE O PROCESSO LEGISLATIVO E

0S PROCEDIMENTOS DE CONTROLE A

SEREM OBSERVADOS

NO

ENCAMINHAMENTO DE ~PROCESSOS E
EXPEDIENTES AS COMISSOES DENTRO DA

CAMARA MUNICIPAL DE VIANA.

Versao: 01

Aprovacdo em: 04/04/2022

Ato de Aprovagdo: Resolugdo Administrativa n.® 05/2022
Unidade Responsavel: Presidéncia da Cimara Municipal de Viana

CAPITULO1

DA FINALIDADE

Art. 1° A Instrucio Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas do processo
legislativo e os procedimentos de controle a serem observados no encaminhamento de

processos e expedientes as Comissdes dentro da Camara Municipal de Viana.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa envolve orientagdo as ComissOes Permanentes e

Tempordrias da Camara Municipal de Viana, a Secretaria Legislativa, a Procuradoria e

Consultoria Juridica, bem como aos vereadores e demais unidades olvidas no
processo legislativo.
CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta norma, considera-se:
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I - projeto de Lei: proposta escrita € articulada de um texto que S€ submete a

apreciagdo do plendrio, para discussdo e votagdo. Depois de sancionado pelo prefeito ou
promulgado pelo Poder Legislativo, o projeto aprovado se torna Lei.
I — projeto de Decreto Legislativo: sdo proposigoes criadas para formalizar, com

efeito de lei ordinaria, os atos de competéncia exclusiva do Poder Legislativo.

Il — projeto de Resolucdo: proposta escrita e articulada de um texto destinados a

regular as matérias da competéncia privativa da Camara e as de carater politico,

processual, legislativo ou administrativo.

IV — pauta: Relagio de assuntos a serem tratados em uma reuniao ordindria.

V — comissdes permanentes: Orgdos formados por vereadores para estudar e emitir
pareceres sobre questdes diversas. A Camara Municipal de Viana possui 04 (quatro)
comissdes permanentes, Compostas por 03 (trés) membros cada, sendo elas:
a) Comissdo de Justica e Redacao;
b) Comissdo de Financas, Orgamento e Tomada de Contas;
c) Comissio de Obras, de Transporte, de Agricultura, de Meio
Ambiente e de Saneamento Basico, da Habitagdo e da Politica
Urbana e Rural;
d) Comissio de Sauide, de Educagdo, de Desporto e Lazer, de

Assisténcia Social, de Direitos Humanos, de Diversidade Sexual
e de Género e de Defesa do Consumidor e Abastecimento.

VI — comisses temporarias: Orgdos formados por vereadores, constituidos por meio
de projeto de resolugdo da mesa diretora ou subscrito por 1/3 dos membros da Camara,
com finalidade de elaborar e apreciar estudos em temas de relevincia no ambito

municipal, que ndo invadam a competéncia das Comissoes Permanentes.

VII — autégrafo de Lei: redacdo origindria ou final de proposi¢do aprovada em

definitivo pelo Plenério, encaminhada ao Prefeito para sangao.

VIII - sangio: é o ato pelo qual o Chefe do Executivo manifesta a sua aquiescéncia ao
projeto de Lei aprovado pelo Poder Legislativo. A sangdo pode ser expressa ou tacita.
Serd expressa a sancio quando o Prefeito manifestar sua concordancia com o Projeto de

Lei aprovado pelo Poder Legislativo Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias uteis. Serd
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. . Fastacio
tacita a sancdo da Lei, decorrido o prazo de 15 (quinze) dias uteis sem manifestag

expressa do Chefe do Poder Executivo.
IX — veto: é o ato pelo qual 0 Chefe do Poder Executivo nega sancdo ao Projeto de Lei

3 a i 4 de ser expresso e motivado
ou parte dele, obstando a sua conversic em lei. O veto ha d P ,

devendo ser oposto no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data do recebimento

o projeto.
X — promulgacdo: ordenar a publicagdo/promulgar oficialmente.

XI — publicacdo: constitui a forma pela qual se da ciéncia da promulgagdo da lei aos

seus destinatarios. £ tornar publico, condigdo de vigéncia e eficdcia da lei.

XTI - sessido legislativa: é o periodo em que 0 Poder Legislativo Municipal se retne
ordinariamente e anualmente, compreendido entre os dias 02 de fevereiro a 17 de julho
e de 1° de agosto a 22 de dezembro. Cada sessao legislativa é composta de dois periodos
legislativos, sendo um em cada semestre, que sdo intercalados pelos recessos

parlamentares.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, em prol do atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos
no artigo 37 da Constituigdo Federal. Ampara-se também nos artigos: 31, 70 e 74 da
Constituigdo Federal, na Lei Organica do Municipio de Viana (Lei n°® 1/1990, de 03 de

abril de 1990) e no Regimento Interno da Cdmara Municipal de Viana.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete & unidade responsavel pela instrucio normativa:

I - promover a divulgacdo e implementacio da Instru¢do Normativa, mantendo-a

atualizada, além de orientar as 4reas executoras, bem como supervisionar sua aplicagio;
3
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II - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou

expansao.
Art. 6° Compete as Unidades Executoras e a todos os envolvidos no procedimento:

I - atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e & participagdo no processo de

elaboragao;

II - alertar a unidade responsével pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

I1I - manter a Instrucdo Normativa & disposigio de todos os funciondrios da unidade,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

VI - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geragao

de documentos, dados e informagdes.
Art. 7° Compete a Controladoria:

I - prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das InstrugGes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial, no que tange a identificagio e avaliagdo dos pontos e

respectivos procedimentos de controle;

II — por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas InstrugGes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas

Instru¢des Normativas;
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III - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada

Instru¢do Normativa.

CAPITULO VI
DAS COMISSOES E DOS PROCEDIMENTOS DE TRABALHO
Secdo I
Das Comissoes Permanentes

Art. 8° Compreende-se por Comissdes Permanentes as elencadas no art. 50 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Viana, cujas atribui¢Bes encontram-se

descritas nos arts. 58 a 64.

Art. 9° As Comissdes Permanentes reunir-se-ao, ordinariamente, uma vez por semana
e, extraordinariamente, todas as vezes que se fizer necessario, em conformidade com o
art. 54 do Regimento Interno, sob pena de aplicacdo do disposto no art. 57 também do

referido Regimento.

§1° As datas e horarios das reunides ordindrias serdo fixadas quando da primeira
reunido da Sessdo Legislativa, e posteriormente publicadas no 6rgdo de imprensa

oficial, a fim de garantir a publicidade inserta no art. 70 do Regimento Interno.

§2° As reuniGes, mesmo as extraordindrias, serio marcadas em hordrios que ndo
interfiram nos trabalhos das Sessdes Plendrias, que ocorrem, rotineiramente, as quartas-

feiras, as 16h00.

I - as Comissdes deverdo se reunir, obrigatoriamente, com no minimo 24 (vinte e
quatro) horas de antecedéncia das Sessdes Ordindrias e com, no minimo 6 (seis) horas

de antecedéncia, diante do agendamento de uma Sessdo Extraordinaria.

IT - as ComissOes Permanentes ndo poderdo reunir-se no periodo da Ordem do Dia das
sessdes da Camara Municipal, exceto para emitirem parecer em matéria sujeita
tramitacdo urgente.
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Secao 11
Das Comissdes Temporarias e da Comissdo Revisora

Art. 10 Compreende-se por Comissdes Temporarias as elencadas no art. 93 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Viana, cujas atribui¢Ges encontram-se

descritas nos arts. 94 a 97 do referido Regimento.

Paragrafo tnico. As reunides extraordinarias das Comissdes Temporarias serdo
convocadas pelo seu Presidente para dia, hora e pauta determinados, mediante
comunicacio a seus membros com antecedéncia de, pelo menos, 24 (vinte e quatro)

horas.

Art. 11 Compreende-se por Comissdo Revisora o 6érgdo formado por Vereadores,
constituida para emissdo de parecer sobre proposigdes relativas a8 Emenda a Lei

Organica do Municipio e a ao Regimento Interno.

Paragrafo tinico. A comissdo serd formada pelo Presidente da Comissdo de Justica e
Redacdo, que também presidird esta comissdo, sendo os demais membros indicados
pelo Presidente da Camara Municipal, observando a proporcionalidade partidaria, na

forma dos art. 99, §2° c/c art. 94, § 4° do Regimento Interno.

Art. 12 As reunides das comissdes elencadas nesta sessdo, mesmos as extraordinarias,
serdo realizadas em horarios que ndo interfiram nos trabalhos das Sessdes Plendrias e

reunides das outras comissoes.

Paragrafo tnico. Aplica-se as Comissdes Tempordrias e a Comissdo Revisora, o

disposto no art. 9°, §2°, II desta Instru¢do Normativa.

Art. 13 As catas e os hordrios das reuniGes ordindrias serdo definidos na primeira
reuniio da comissdo, e posteriormente serdo publicados no érgdo de imprepsa gficial, a

fim de garantir a publicidade inserta no art. 70 do Regimento Interno.
Secao III

Dos Projetos de Lei do Poder Executivo
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Art. 14 O Prcjeto de Lei acompanhado da respectiva mensagem € justificativa do Poder
Executivo sera protocolado em 2 (duas) vias na Secretaria, sendo que uma servird de

recibo para o executivo e a outra via ap6s autuagdo serd encaminhada ao Gabinete do

Presidente.

§1° Para fins de registro e controle do respectivo processo, nd ocasido do protocolo o
projeto recebera um ntimero conforme o livro da Secretaria e ap6s a devida autuagao, a
Secretaria encaminhard o Processo ao Gabinete do Presidente para as providéncias

regimentais.
§2° O projeto pode ter tramitacio em regime de urgéncia, ordindria e especial.

Art. 15 Apés andlise/recebimento pelo Presidente da Camara O Pprocesso Serd
encaminhado ao setor da Procuradoria e Consultoria Juridica desta Casa de Leis e, apo6s

isso, as respectivas comissoes para fim de parecer.

Art. 16 Havendo manifestagdo favoravel da Presidéncia, o projeto é pautado na sessdo

subsequente a do seu recebimento.

Art. 17 Os prazos regimentais, dispostos no arts. 72 e seguintes, informam o prazo para

a comissdo competente exarar seu parecer.

Art. 18 A Secretaria Legislativa dard tramitagdo a todos os Projetos de Lei, apds a
protocolizagdo na Camara Municipal, com acompanhamento, preparagdo, controle dos

prazos e encaminhamento das providéncias que sejam afetas a cada processo.

Art. 19 Recebido o parecer juridico e 0S pareceres das comissdes competentes,
devidamente assinados pelos seus respectivos membros, a matéria poderd ser pautada
para deliberagdo do Plenario em conformidade com o sistema de votagdo estabelecido

no Regimento Interno.

Art. 20 Votado e aprovado, o projeto de lei, em sua redacdo final, transladado em
autégrafo de lei, serd, no prazo de 10 (dez) dias tteis, encaminhado ao, prgtocolo da

Prefeitura para que o Prefeito possa sanciona-lo ou vetd-lo.
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Art. 21 O veto sera apreciado pela Cimara no prazo de 30 (trinta) dias, contados do seu

recebimento, independente de parecer, em uma tnica discussdo e votagao.
Art. 22 O veto somente serd rejeitado pela maioria absoluta dos vereadores.

Paragrafo tinico. Rejeitado o veto, o projeto serd enviado ao Prefeito Municipal, que
em quarenta e oito horas fard a promulgagdo. Se a lei ndo for promulgada dentro de
quarenta e oito horas pelo Prefeito, o Presidente da Camara Municipal a promulgard. Se

este ndo o fizer em igual prazo, caberd ao Vice-Presidente fazé-lo.

Art. 23 - A Secretaria Legislativa manterd o controle, acompanhamento e registro de

todo o trdmite do projeto de Lei, desde o recebimento até o arquivamento.

Paragrafo tnico. Encaminhada a Lei pelo Prefeito, a Secretaria Legislativa junta a via
original e a copia da publicagdo da Lei no respectivo processo e anexa coépia da
publicagio da Lei no Didrio Oficial & pasta de Leis do respectivo ano. Apos o
encerramento do trdmite, os processos sdo arquivados na Secretaria Legislativa até o

final da legislatura, quando sdo encaminhados ao Arquivo da Cémara Municipal.

Secdo IV

Dos Projetos de Lei do Poder Legislativo, Projetos de Resolucdo e Projetos de

Decreto Legislativo

Art. 24 O Projeto de Lei apresentado por Vereador serd acompanhado da respectiva
mensagem e justificativa, sendo protocolado em 2 (duas) vias na Secretaria, sendo que
uma servira de recibo para ele e a outra via apds autuagdo sera encaminhada ao

Gabinete do Presidente.

Paragrafo tinico. Apods andlise/recebimento pelo Presidente da Camara, o processo sera
encaminhado a Procuradoria e Consultoria Juridica desta Casa de Leis e ap6s as

respectivas comissoes para fins de parecer.

Art. 25 Os prazos para a comissac competente exarar seu parecer devem seguir

Regimento Inerno da Camara Municipal de Viana.
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Art. 26 A Secretaria Legislativa dard tramitagio a todos os Projeto de Lei, apds a
protocolizacio na Camara Municipal, com acompanhamento, preparagdo, controle dos

prazos e encaminhamento das providéncias que sejam afetas a cada processo.

Art. 27 Recebido o parecer juridico e os pareceres das comissGes competentes,
devidamente assinado pelos seus membros, a matéria poderd ser pautada para
deliberacio do Plenario em conformidade com o sistema de votagdo estabelecido no

Regimento In‘erno.

Art. 28 Votado e aprovado, o projeto de lei, em sua redagdo final, transladado em
autégrafo de lei, serd, no prazo de 10 (dez) dias tteis, encaminhado ao protocolo da

Prefeitura para que o Prefeito possa sanciona-lo ou veté-lo.

Art. 29 O veto serd apreciado pela Cdmara no prazo de 30 (trinta) dias, contados do seu

recebimento, independente de parecer, em uma tnica discussdo e votagao.
Art. 30 O veto somente sera rejeitado pela maioria absoluta dos vereadores.

Paragrafo tinico. Rejeitado o veto, o projeto serd enviado ao Prefeito Municipal, em 48
(quarenta e oito) horas para promulgacdo. Se a lei ndo for promulgada dentro do
referido prazo pelo Prefeito, o Presidente da Cdmara Municipal a promulgara. Se este

ndo o fizer em igual prazo, cabera ac Vice-Presidente fazé-lo.

‘ o .
Art. 31 A Secretaria Legislativa mang?ra o controle, acompanhamento e registro de todo
§
o trAmite do projeto de Lei, desde o rég;ebimento até o arquivamento.
\I
!)
Paragrafo tinico. Encaminhada a Leilpelo Prefeito, a Secretaria Legislativa junta a via
it

original e a cépia da publicagio dd' Lei ao respectivo processo e anexa cpia da
T

publicacdo da Lei & pasta de Leis do rgspectivo ano. Apds o encerramento do tramite, 0s
processos sdo arquivados na Secretarja Legislativa até o final da legislatura, quando sdo

encaminhados ao Arquivo da Cémara‘Municipal.

1‘

g
Art. 32 Aplica-se aos projetos de resolugdo e projetos de decreto legislativo, no qu
couber, o disposto nesta Segao. ’
b
1
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Secao V
Dos Pareceres Juridicos

Art. 33 A Procuradoria e Consultoria Juridica emitirdo seu parecer no prazo méaximo de
7 (sete) dias tteis para projetos em regime de urgéncia e de 15 (quinze) dias uteis para
projeto em regime normal de tramitacdo, a contar do despacho do Presidente da Camara

Municipal de-Viana encaminhando o procedimento administrativo ao setor.

§1° Sempre que o Presidente da Camara Municipal solicitar, justificadamente,
prioridade na andlise de determinado Projeto de Emenda a Lei Orgénica, Projeto de Lei,
o Projeto de Resolugdo ou Projeto de Decreto Legislativo, ficam suspensos os demais

prazos até o cumprimento da solicitagdo em questdo.
§2° Os prazos deste artigo ndo se aplicam as matérias relativas a Codificagdo.

Art. 34 Apds a sua emissao, o Parecer juridico é juntado ao Processo Legislativo pela
Secretaria Legislativa e encaminhado as Comissdes competentes para orientar a emissdo

dos respectivos pareceres.
CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 35 Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela Procuradoria

e Consultoria Juridica, de forma conjunta com a Controladoria e a Presidéncia.

Art. 36 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Controladoria, por seu responsavel, que por sua vez, por meio de procedimentos ,
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas (?

unidades da estrutura organizacional. ,
" Art. 37 O ndo cumprimento desta Instrugdo Normativa ensejara as penalidades cabiveis

Art. 38 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicacio.

Viana, 04 de abril de 2022.
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JOIL$ON BROEDEL

Presidente da Cimara Municipal de Viana

Qina,

GICELLY BUTZKE VIEIRA

Controladora
L= __z/ -
PAULO CESAK CUNHALIMA DO NASCIMENTO

Consultor Juridico
Do ebote
LUANA DO AMARAL PETERLE

Procuradora
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