CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2019 SEGAL - SISTEMA DE
SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

“Dispbe sobre procedimentos a serem observados pelo
Sistema de Organizagdo e controle das pautas, dos
trabalhos na Unidade de Secretaria, de tramitagdo
legislativa no ambito da Cémara Municipal de Baixo
Guandu-ES.” -

VERSAO: 01 g LT T ' e

DATA DE APROVA(}AO 07 de Janeiro de 2019.

ATO DE APROVAQAO Portaria n°® 004/2019 .

UNIDADE RESPONSAVEL Dlretorla Legislativa e Unldade de secretaria

Geral.
UNIDADE DE EXECUCAO Unldade de Secretana Geral

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo normativa tem como finalidade dispdr sobre
procedimentos para organizagdo e controle das pautas dos trabalhos de
tramltagao legislativa e das dellberagoes do Plenario Camara Municipal de
Baixo Guandu -ES. '

CAPITULO I
DAABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrucao Normativa abrange o Poder Legislativo Municipal no seu
todo, em especial a Mesa Diretora, Presidéncia e a Unidade Secretaria Geral
da Camara Municipal. e -
CAPITULO IlI
BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes: Lei organica Municipal, Regimento Interno da Camara Municipal de

Baixo Guandu - ES. _mg

Av. Carlos de Medeiros, 59, Centro, Baixo Guandu-ES, 29 730-000, Fone (27) 3732-1644
CNPJ 31.796.832/0001-90 |www.baixoguandu.es.leg.br| {255 0800-283-1644




35

JORTRE X
e OF 94
frocisionNe .

O

au¥

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

CAPIiTULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrugido Normativa, considera-se:

| — Unidade de Assessoria Legislativa concomitante com a Unidade de
Secretaria Geral: 6rgdos responsaveis em planejar e gerir as atividades de
apoio legislativo da Camara Municipal, bem como, supervisionar e controlar as
acdes que lhe sdo diretamente atribuidas;

Il — Unidade da Secretaria de Administragao: “lotada por servidores da
Secretaria Geral, com a finalidade de darem apgio-administrativo e operacional
a sessao legislativa, elaboragao as Atas, orientar e supervisionar a execugao
dos trabalhos de apoio legislativo; elaborar e expedir documentos pertinentes
nos termos da Secretaria Geral. '

lll - Registro Legislétivd: Execucéo ;y'realiz‘ada por~ servidores do quadro
administrativo da Camara Municipal, Unidade da Secretaria de Administragao,
cujas competéncias séo de responSabiIizarem-se pelas atividades de registro
de Plenario, sessdes, audiéncias publicas, reunides legislativas, registros em
audio, redagao de atas plenérias, registro e revisdo de pronunciamentos dos
Vereadores, bem como acompanharem a tramitagdo das proposi¢cdes a serem
apreciadas pelo Plenério e registrar frequéncia de Vereadores.

Péragrafo Unico - Servir como elemento de articulagéo administrativo entre os
6rgaos da Camara e os Gabinetes dos Vereadores; acompanhar todas as
fases dos processos legislativos na tramitagdo das proposituras; gerir os
sistemas de registros, arquivos documentais e de meméria. da “Camara
Municipal. - ' :

- capituLOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sio responsabilidades da Unidade de Assessoria Legislativa e
Unidade de Secretaria Geral:

| - Acompanhar o tramite interno e externo das proposituras que sejam
apresentadas na Camara Municipal,
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Il — assessorar a Presidéncia, a mesa Diretora, nas relagdes Institucionais com
todas as esferas do poder constituidos;

Il - manter o relacionamento institucional e administrativo com 0S gabinetes
dos vereadores e servidores do legislativo;

IV- responsabilizar-se pelos registros, arquivos documentais e de memoria da
Camara Municipal;

V- responsabilizar-ée pelo registro dé atas, relatérios; documentos usados nas
audiéncias e sessdes da Camara Municipal,

Vi - responsabilizér-se pela atualizagéo e cuidado com os registros das leis

municipais desde a sua numerégéo até a/compilagéo;
VI — receber, distribuir, controlar, e arquivar 0s documentos que tramitam na
Camara Municipal; :

VIl — encaminhar proposituras e documentos oficiais apresentados em plenario
para 0s-0rgaos competentes; T .

IX - responsabilizar-se pelo protocolo e tramitagao interna de documentos e
correspondéncias referentes atividade legislativa;

X - ‘responsabilizar-se bela promogéo e cuidados dos bens culturais e de
memoria do -Legislativo. :.

Art. 6°. Sao responsabilidades do responsavel pela Unidade da Sééfefaria
Geral: ' ‘ : )

| - Responsabilizar-se pela organizagao rotineira e pelas atividades da unidade
de registro legislativo; B

It — emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio
ao superior hierarquico € a Unidade de controladoria Geral a qualquer tempo
solicitado;
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Il — manter sobre responsabilidade materiais, equipamentos e patrimdnio do
registro legislativo, além de zelar pela sua conservagao;

IV - responsabilizar-se pelo registro, arquivamento e guarda de toda
documentagdo legislativa produzida em Plenario, sempre obedecendo o
regimento interno;

V - dirigir e coordenar os servicos de redagao, taquigrafia, revis&o, digitagéo e
transcricdo de audios, desde os manuscrltos ‘das audiéncias e sessdes
Plenarias até seu destlno fmal ‘ IR

e et

VI — prestar as mformagoes que forem solicitadas- pela Mesa Diretora, pelas
comissdes Permanentes deste Poder legislativo, pelos Vereadores, mediante o
fornecimento das relag:oes flnals resultantes do processo de reglstro

VIi - fornecer medlante autorizagéo expressa do PreSIdente ou Diretor Geral
copias de documentos solicitados; :

Vil - prowdencuar os langamentos das proposituras com tramltes conclundos
no S|stema mformatuzado do Leglslativo : L

IX - colaborar com a atualizagéao das Iels mumcupals desde a sua numeragao
até a compilagao. L

Art. 7° As responsabmdades dos serwdores do quadro efetlvo e ou
Comlssmnados na Unidade da Secretaria Geral Administrativa para elaborar os
registros legislativos, - serao aquelas atribuidas por legislagao propria ou
atribuidas pela Secretaria Geral.

~ CAPITULO VI
. DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Da tramitacdo Legislativa, pela Unidade de Assessoria Legislativa,
sob responsabilidade da Secretarla Geral ’

BRI

| - Receber todas as proposnuras protocoladas na casa, a serem apreciadas
pelo Plenario, seja do Executivo ou Legislativo;

Il — encaminhar as comissdes permanentes copias dos projetos de leis de

autoria do Executivo e Legislativo;
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Il - A Unidade de Assessoria Legislativa com auxilio da Secretaria Geral na
elaboragdo da Pauta encaminhando-a a Unidade de Tecnologia, Imprensa e
Comunicagao para que a disponibilize no site da Instituigdo e demais meios de
comunicagao determinados;

IV — A Unidade de Assessoria Legislativa devera auxiliar na elaboragao de
proposituras quando solicitado por vereadores ou superior hierarquico;

V — elaborar convocagdes, quando solicitado ‘pelo Presidente ou superior
hierarquico; e R

VI — proceder despacho ‘de agdes legislativa, projetos e correlatos dos
senhores vereadores e do Executivo, lidas e submetidas a deliberagdo do
Plenario, de acordo com as normas regimentais existentes;

VIl - encaminhar, a Unidade de Secretaria Geral administrativo competente,
para o tramite final, projetos de leis aprovados de autoria dos poderes;

VIl — receber os pareceres das Comissdes e copia dos pareceres juridicos
para serem juntados a proposituras de tramitagéo; '

IX — controlar os prazos regimentais,”Eépecialmente*péra a promulgacgéo e
sancdo de matérias aprovadas, pedidos de informagao, encaminhamento de
autografos, vetos e outros;

X — prestar informagdes internas acerca das tramitacées e externas sob o aval
do superior hierarquico; -

3 H ¥

XI — providenciar a organizagao documental da posse de vereadores;

Xl — solicitar a declaragdo de bens dos vereadores no inicio e final do
mandato, fazendo o devido registro e encaminhar a Unidade de Setor
Financeiro; P

XIll — encaminhar ao sistema ou a Unidade de Tecnologia, Imprensa e
Comunicagdo, arquivos sobre matérias, honrarias e demais matérias
aprovadas e sancionadas;

XIV — auxiliar a unidade de registro de atas quando da realizagéo de audiéncias
e sessoes legislativas da Camara Municipal,
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XV — elaborar e controlar a tribuna livre de todas as sessdes de acordo com
Regimento Interno;

XVl - colher as assinaturas dos vereadores nos livros de presenga, nas
sessdes e tribunas livres;

XVII — encaminhar para Secretaria Geral a fim de redigir oficialmente os oficios
que conduzem aos Orgaos externos, as indicagoes, requerimentos, mogoes,
Projetos de leis € leis apreciadas e aprovadas em Plenario. .

XVl - desempenhé‘r?outra'éativ‘idaidé“swcorrel'ét:és ou-quando solicitadas pelo
Presidente e/ou superior hierarquico. T e

Art. 9°. A -distribuigéo especifica destes procedjmentos para os servidores sera
feita pela Secretaria Geral, com anuéncia da Presidéncia, com indicagao formal
do feito. e DR
CAPITULO VIl
- CONSIDERAGOES FINAIS
Art:, 1 0,.4,"'03 casos omissos nesta Instrugao normativa Aseréo resolvidos pela

Unidade de Assessoria Juridica e Legislativa, Unidade de Secretaria Geral,
Presidéncia e com a Unidade de Controladoria Geral...-

Art. 11. Esta Instrugéo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicagao.

l

|

Camara LMunic:ipaI:‘ de Baixo Guandu-ES “Palacio Monsenhor Alonso Leite”,ﬂ07
de Janeiro de 2019. » o
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ADRIAN? SANTANA DE PAULA

Controladora Geral
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