CAMARA MUNICIPAL DE BALSAMO

ESTADO DE SAO PAULO

site:www.cmbalsamo.sp.gov.br e-mail:camara@cmbalsamo.sp.gov.br
RUA SAO PAULO. N2 740 - JD SAO DOMINGOS - CEP: 15.140-000 - (017) 3264-1518

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 05

Resolucao de Aprovacaon®: /2019
Foco: Processo Administrativo e Legislativo, Protocolo e Pauta das Sessdes
| - FINALIDADES

Dispor sobre procedimentos para expedicdo e recebimento de documentos do Processo
Administrativo e do Processo Legislativo.

Il - ABRANGENCIAS

A presente instrucdo abrange a Secretaria, a Assessoria Juridica, o Presidente, os Vereadores da
Camara Municipal de Balsamo, o Executivo e os municipes.

111 - CONCEITOS

Instru¢gdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢ao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

Processo Administrativo: é a sequéncia de atividades da administracdo que visa alcancar
determinado efeito final previsto em lei, trata-se do modo como a Administracao Publica toma
suas decisbes.

Processo Legislativo: é o conjunto de disposicdes que disciplinam o procedimento a ser
observado na elabora¢do das espécies normativas.

Protocolo: é o conjunto de opera¢bes que possibilita o controle do fluxo documental -
recebimento, registro, distribuicao e expedicao de documentos.

Pauta da Sessao: € o conjunto de documentos oficiais apresentados para apreciacao do Plendrio
nas sessdes da Camara Municipal - projetos, requerimentos, mo¢des, emendas, indicac¢des.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 59 da Constituicdo Federal; Lei Organica do Municipio; Regimento Interno da Camara
Municipal; Lei Municipal 2215/2016; Ato 03/2017 e Ato 05/2018.

V - RESPONSABILIDADES
Do Diretor da Camara:

| - Protocolar solicitagdes e documentos oficiais que chegam na Camara Municipal e dar o devido
encaminhamento.

Il - Registrar documentos oficiais (processo administrativo e legislativo) em sistema
informatizado, respeitando a numeracao de ordem.

[l - Expedir Certid6es dentro do seu ambito de competéncia.

IV - Fornecer informac0es, cdpias de documentos e atas das sessdes legislativas.
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V - Organizar a Pauta da Sessdo e disponibiliza-la aos vereadores e populagao.
VI - Despachar a pauta para o Executivo e confeccionar a Ata, apds Sessdo Plendria.
Do Assessor Juridico e Legislativo:

| - Assessorar e orientar o Presidente da Cdmara no acompanhamento das matérias legislativas e
questdes de interesse da Casa.

Il - Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e os senhores vereadores no
desempenho de seus trabalhos, na elaboracao de projetos, requerimentos e atos inerentes ao
desempenho da funcao legislativa.

Dos Vereadores:

| - Protocolar proposicdes para pauta até as 9h da sexta-feira que antecede a sessdo.
Il - Apresentar subsidios suficientes para elaboracdo das proposicoes.

Il - Assinar documentos oficiais que constem o nome do vereador.

Do Presidente:

| - Autorizar e determinar a¢cdes administrativas.

Il - Acompanhar atividades do Processo Legislativo, realizando seu tramite.

VI - PROCEDIMENTOS
Do Processo Administrativo e Legislativo:

| - Processo Administrativo: a responsabilidade administrativa da Camara cabe ao Presidente,
que se utiliza dos seguintes documentos para dar ordenamento em suas a¢les: Atas, Atos,
Autoriza¢bes, Contratos, Certiddes, Convocag¢des, Declara¢des, Editais, Portarias, Oficios e
outros.

a - ndo existe tempo para edicdo desses documentos, ja que sao editados conforme
necessidade. Devem ser confeccionados em sistema informatizado e receber nimero de
ordem e ser impressos, assinados pelo Presidente e despachados.

Il - Processo Legislativo: sao proposicoes de competéncia dos Vereadores - Emendas, Projetos
de Lei, Projetos de Resolucdo, Projetos de Decreto Legislativo, Indicacdes, Requerimentos,
Mocgdes.

a - Devem ser editadas para SessOes Plendrias até as 12hs da sexta-feira que antecede a
sessdo - a partir deste hordrio sdo adicionadas a pauta da sessdo. Os documentos devem
receber assinatura do(s) autor(es), lidos em sessdo, receber apreciacdo do Plendria e
despachados conforme a tramitacdo. Cada proposicao tem seu tramite especificado na
Secdo VIl da Lei Organica do Municipio e no Titulo VI do Regimento Interno.

Do Protocolo:
| - Para Pauta de Sessao Ordinaria:
a - Vereadores:

- as proposicdes devem ser protocoladas até as ghs da sexta-feira anterior a sessdo. As
que forem protocoladas apds este horario serdo editadas numa outra sessdo ordindria.
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- podem ser protocoladas matérias com texto completo ou apenas o assunto. No caso de
assunto, este deve estar acompanhado de dados suficientes para elaboracao da matéria
pela equipe técnica da Camara.

- matérias complexas, que requerem pesquisas e analises, deverdo ser protocoladas com
antecedéncia. Se for considerado necessario mais tempo, pela equipe técnica da Casa, a
propositura ndo serd encaixada na pauta da sessao subsequente.

- sera considerada a ordem de protocolo. Quem primeiro o fizer serd o autor, os demais
coautores - desde que o autor aceite que outros também assinem a matéria.

- 0 vereador poderd protocolar proposicdo para sessdes futuras, além da subsequente.
Este protocolo serd valido somente no periodo da sessdo legislativa - no ano que foi
protocolado. Serd desconsiderada no ano seguinte, podendo outro vereador fazer o
protocolo.

- proposicdes que ja foram apresentadas por um autor podem ser reapresentadas por
outro, devendo, porém, ser respeitadas as regras do Regimento Interno.

- na falta do vereador em sessdo, suas proposi¢bes serdo encaminhadas a sessdo
seguinte, exceto se a matéria tiver outros autores.

- 0s protocolos podem ser realizados pessoalmente, na Camara, por telefone, por meios
eletrénicos: whatsapp, site e e-mail (camara@cmbalsamo.sp.gov.br).

b - Executivo:
- as proposicOes devem ser protocoladas até as 17hs da sexta-feira anterior a sessao.

- proposicdes que chegarem na segunda e terca-feira antes da sessdo, s6 poderdo entrar
na pauta com autorizacdo do Presidente - que podera se pronunciar verbalmente.

Il - Para Pauta de Sessao Extraordinaria:

- as regras para convocacdo extraordindria estdao definidas no Capitulo Il do Regimento
Interno.

- para o cumprimento convocatdrio, o Presidente editara Ato que definird data e hordrio
para realiza¢do da sessao.

- 0 Diretor da Camara, apds o Ato, convocara os vereadores para sessao pautada. A
proposicao, objeto da sessao, devera seguir anexada ao instrumento de convocacao.

[l - Para Solicitacdo do Prédio da Camara:

- 0 Presidente podera autorizar o uso das dependéncia da Casa, desde que o evento tenha
interesse publico, vedado a interesses privados de cardter econdmico/financeiro.

- a solicitacao deverd ser feita com no minimo dois dias de antecedéncia, conforme disp&e o
Regimento Interno.

- sera escalado servidor do Legislativo para abrir a sede e fecha-la, conforme Ato 05/2018.

- serd permitido o uso dos equipamentos do Plendrio: condicionadores de ar, som, data-
show e computador e da Sala de Reunides: condicionador de ar, TV e Notebook, desde que o
servidor escalado para o evento acompanhe a utilizacao.

- se algum equipamento for utilizado de forma incorreta, o servidor que estiver no evento
deverd interromper a acao do uso.
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- 0 solicitante, apds autorizacao do Presidente e se for utilizar o data-show e computador,
deverd encaminhar o material de apresentacdo no e-mail camara@cmbalsamo.sp.gov.br,
com antecedéncia de 5 (cinco) horas - para garantir que o material ndo tenha cunho
econdémico/financeiro e analisar a funcionalidade dos equipamentos.

IV - Para Solicitacdo de cépia de Documentos e Certiddes:
a - Vereadores:
- a solicitacdo devera ser realizada através de requerimento, podendo ser manuscrita.

- ndo dependera de autorizacao do Presidente para expedicao de cOpia de documentos e
certidGes, conforme Ato n° 11/2019.

- 0 atendimento ao pedido sera feito conforme a agenda de trabalho da Secretaria, nunca
superior a 10 (dez) dias.

b - Municipes:
-a solicitacdo devera ser realizada através de oficio ou requerimento.
- a expedicao de copia de documentos dependera de prévia autoriza¢do do Presidente.

- certidbes simples, com cunho informativo e dentro do ambito de competéncia, poderao
ser expedidas pelo Diretor da Casa.

- 0 atendimento ao pedido sera feito conforme a agenda de trabalho da Secretaria, nunca
superior a 15 (quinze) dias.

Da Pauta da Sessao:
| - Das Proposi¢6es encaminhas ao Plendrio:

- toda propositura encaminhada ao Plendrio para uma sessao especifica serd considerada
parte da pauta.

- as matérias para pauta deverdo ser concluidas até as 12hs da sexta-feira que antecede a
sessao, exceto os projetos advindos do Poder Executivo. Em seguida serdo fotocopiadas e
organizadas por espécie, conforme ordenamento do Regimento Interno.

- projetos origindrios do Executivo, apds o horario acima previsto, serdo encaixados na pauta
e ordenados conforme espécie.

- as proposicdes dos vereadores poderdo sofrer correcdes apds as fotocdpias distribuidas,
podendo conter nos documentos originais - que serdo lidos em Plendrio - pequenas
alteragdes ortograficas.

- todas as matérias devem estar assinadas pelos autores até o inicio da sessdo; na falta do
vereador na sessdo, suas proposicoes serdo retiradas da pauta e se a matéria tiver outros
coautores deverd receber carimbo - faltou - no lugar da assinatura, exceto se o vereador for
0 autor e a matéria tiver coautores - neste caso a proposta sera retirada da pauta.

- 0s autores das proposi¢des podem retira-las de pauta. Se isto ocorrer antes da sessdo a
matéria sera apenas desconsiderada e seu ndmero de ordem serd dado a outro documento
de sua espécie; se ocorrer durante a sessao:

* a matéria serd considerada sem efeito e 0 nimero de ordem serd prejudicado.

e 0 documento original sera carimbado e identificado no sistema informatizado.
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* no final do exercicio, devera ser arquivada com outras proposi¢des que receberam o
mesmo fim.

Il - Da Disponibilizacdo da Pauta:
a - Vereadores:

- as cOpias das pautas serdo colocadas nas mesas dos vereadores, na sexta-feira que
antecede as sessOes a partir das 13h30, exceto as pautas das sessdes extraordindrias -
que deverao estar anexadas a convocagao.

b - Municipes:
- na Secretaria da Camara ficard uma cdpia disponivel.

- no site da Camara, através do endereco eletr6nico www.cmbalsamo.sp.gov.br, a
pauta estard disponivel, para visualizacdo e impressao, a partir das 16hs30 da sexta-
feira que anteceder a sessao.

- no portal da Camara Transparente, estard disponivel para visualizacao a partir das
16h30 da sexta-feira que anteceder a sessao.

A Pautas ap6s a Sessao:

| - Projetos, Requerimentos e Moc¢bes deverdo receber carimbo com data da sessdao - de
aprovado ou rejeitado, conforme votacdo.

Il - O verso da propositura - onde estd o nome do vereador, devera receber carimbo de favor,
contra ou faltou, conforme a situagao.

[l - Projetos deverao receber Redacao Final e seguir para tramitacao.
IV - apds tramitacao, conforme o Regimento Interno, a propositura sera arquivada.

V - serd editada Ata da sessdao, que apds o periodo Regimental serd arquivada com as demais
Atas.

VII - DISPOSI(;GES FINAIS
|- O ndo cumprimento desta Instrucao Normativa por todos, sujeitara as penalidades previstas.

Il - Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser
solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislagoes.

[l - A presente Instrucao Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara
Municipal, bem como, observar a legislacdo municipal ou Instru¢ées do Tribunal de Contas do
Estado.

IV - Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Balsamo, _ de de 201 .

Elton Marangoni Rodrigues de Assis - Relator Técnico do Controle Interno



