CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA — MT.
INSTRUGAO NORMATIVA — SCO N°. 014/2012.

Versao: 01

Aprovagao em: 28/12/2012

Unidade Responsavel: Secretaria Juridica e Divisao Parlamentar - SJDP
SJ: Sistema Juridico

| - FINALIDADE

Dispor sobre normas e procedimentos a serem observados para o recebimento,
andlise e aprovagao dos Projetos de Lei do Poder Executivo e Legislativo e seus

Pareceres Juridicos o Arquivamento e Registro de Atas.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Juridica — SJ e Secretaria de Divisdo Parlamentar - SDP
enquanto unidade responsavel e unidade executora do processo, que trata dos
assuntos legislativos relacionados ao Regimento Interno e Lei Organica, como
também os Vereadores e demais unidades envolvidas no processo Legislativo.

lll - CONCEITOS

1 — Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a
apreciacdo do plenario, para discussdo e votacdo. Depois de sancionado pelo
prefeito ou promulgado pelo Poder Legislativo, o projeto aprovado se torna lei.

2 — Pauta: Relacdo de assuntos a serem tratados em uma reuniao ordinaria.

3 — Comissdes: Orgaos formados por vereadores para estudar e emitir pareceres
sobre questbes diversas. A Camara de Alta Floresta possui oito comissdes
composta por trés membros sendo elas:

I-Legislacado, Justica e Redacéao Final; ll-Fiscalizacdo e Acompanhamento da
Execucdo Orcamentaria; llI-Saude, Meio Ambiente e Assisténcia Social; 1V-Obras,
Viagdo e Urbanismo; V-Agricultura, Politica Agraria e Abastecimento; VI-Direitos
Humanos, dos Direitos do Homem e da Mulher; VII-Educacédo, Cultura e Esportes; e
VllI-Etica Parlamentar.

4 — Autégrafo de Lei: Redagéao final de proposicdo aprovada em definitivo pelo
Plenario ou pela Comissado de Justica e Redacdo, encaminhada ao Prefeito para

sangao.
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5 — Sancgao: E 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. Sera expressa a sangao quando o Prefeito manifestar a sua concordancia
com o Projeto de Lei aprovado pelo Poder Legislativo Municipal, no prazo de 15
(quinze) dias uteis. Sera tacita a sangéo da lei, decorrido o prazo de 15 (quinze) dias
uteis sem manifestacado expressa do Chefe do Poder Executivo.

6 — Veto: E o ato pelo qual o Chefe do Poder Executivo, nega sancdo ao Projeto ou
parte dele, obstando a sua conversdo em lei. O veto ha de ser expresso e motivado,
devendo ser oposto no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data do
recebimento do projeto.

7 — Promulgacgao: Ordenar a publicagao / publicar oficialmente.

8 — Publicagao: Constitui a forma pela qual se da ciéncia da promulgagao da lei aos
seus destinatarios. E tornar publico. E condigdo de vigéncia e eficacia da lei.

9 — Lei: Norma que rege a sociedade. Vem do latim (verbo) ligare ou legere, que
significa “aquilo que se 1&”.

10 — Sessdo Legislativa: E o periodo em que o Poder Legislativo Municipal se
reune ordinariamente e anualmente, compreendido entre os dias 15 (quinze) de
fevereiro a 30 (trinta) de junho e de 1° de agosto a 14 de dezembro. Cada sessé&o
legislativa € composta de dois periodos legislativos, sendo um em cada semestre,

que sao intercalados pelos recessos parlamentares.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no Artigo 37 da Constituigdo Federal. Amparado nos artigos 31,70 e 74 da
Constituicao Federal, Regimento Interno Resolugao Legislativa n°. 078/1995 e suas
alteracdes, Lei Organica do Municipio de Alta Floresta, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como Legislagéo

Municipal e disposi¢gdes do Tribunal de Contas do Estado.

V- RESPONSABILIDADES

1 — Da Unidade Responsavel pela Instru¢cao Normativa
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a) Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagdo ou expanséo.

2 — Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucado Normativa, quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participagcdo no processo de atualizacio;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

3 — Do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema Juridico — SJ, propondo altera¢gdes na Instrugéo

Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1 — Dos Projetos de Lei do Poder Executivo

1.1 — O Projeto de Lei acompanhado da respectiva mensagem e justificativa do
Poder Executivo e disposto em pasta propria do interessado e encaminhado em 3
(vias) a Divisao de Expediente, Arquivo e Protocolo através de oficio que é datado e
assinado para fins de registro e controle e juntado ao respectivo processo.

1.1.1 Depois de protocolado o Projeto de Lei, a Divisdo de Expediente,
Arquivo e Protocolo abrira junto ao sistema um processo administrativo com numero,
e providenciara a quantidade de copias necessarias, remetendo previavemente uma
copia ao Gabinete do Presidente para conhecimento, e encaminhara o Processo e

demais copias a Divisdo Parlamentar para as providencias regimentais.
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1.1.2 — O Projeto pode ser em regime de tramitacdo ordinaria ou em regime
de urgéncia especial.
1.2 — Apdés analise prévia da Divisao Parlamentar, ficard a cargo desta Diviséo
encaminhar o Projeto ao Presidente do Poder Legislativo e reunir-se com o mesmo
para os despachos necessarios.
1.3 — Havendo manifestacdo favoravel da presidéncia, o projeto € pautado na
sessao subsequente ao do seu recebimento.
1.4 — No dia seguinte ao da sesséo Plenaria em que o projeto entrou em pauta, o
mesmo é encaminhado junto com o formulario de protocolo de encaminhamento de
processo emitido via sistema ou através de correio eletrénico, a Secretaria Juridica e
as Comissdes competentes para fins de parecer.
1.5 — O prazo regimental para a comissao competente exarar seu parecer sdo de 10
(dez) dias, a contar da data do recebimento do projeto pelo Presidente da Comissao,
prorrogaveis somente por mais 10 (dez) dias, mediante requerimento dirigido ao
Presidente da Camara.
1.5.1 — Quando se tratar de projeto em regime de urgéncia especial, podera as
comissdes reunirem-se em comum acordo e conjunto exararem parecer a materia,
antes de iniciada a sessdo. Projetos que ainda ndo contar com pareceres, O
Presidente suspendera a Sessdo convocando as Comissbes para emitir parecer,
conforme preceitua o Regimento.
1.6 — O controle e acompanhamento dos prazos séo realizados pela Diviséo
Parlamentar, na prépria capa do processo ou através de sistema que sera
alimentado e feito seu acompanhamento através das datas e prazo de vencimento.
1.7 — Recebido o parecer da comisséo, assinada pelos seus membros, a matéria é
pautada para deliberagdo do Plenario em conformidade com o sistema de votagao
estabelecido no Regimento Interno.
1.8 — Votado e aprovado, uma via do projeto, na forma de autografo de lei, sera, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhado por meio de oficio do Gabinete, ao
Prefeito Municipal que, concordando, o sancionara, no prazo de 15 (quinze) dias
uteis contados da data do recebimento. (Art. 185 e segts. do Regimento Interno e
Art. 45, § 1° da Lei Organica).
1.8.1 - Nao havendo manifestagao expressa do Prefeito Municipal e nem o envio de

veto no prazo de 15 (quinze) dias uteis, sera considerada sangéao tacita.
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1.8.2 — Vetado no todo ou parcialmente, no prazo de quinze dias uteis, o veto devera
ser comunicado ao Presidente da Camara, dentro de 48 (quarenta e oito) horas, com
a exposi¢cao dos motivos determinantes do mesmo.
1.8.3 - Se o Prefeito Municipal ndo promulgar a lei nos prazos previstos, e ainda no
caso de sangdo tacita, o Presidente da Camara a promulgara, e, se este nao o fizer
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, cabera ao Vice- Presidente obrigatoriamente
fazé-lo. (Art. 45, § 7° da Lei Orgénica).
1.9 — O veto sera encaminhado a Comissao de Legislagao, Justica e Redacéao Final
que tera 10 (dez) dias para analise e parecer, qual podera solicitar audiéncia de
outras comissoes.
1.10 — O veto sera apreciado pela Camara no prazo de 30(trinta) dias, contados do
seu recebimento, independente de parecer, em uma unica discussao e votagao.
1.10.1 — Rejeitado o veto, as disposicbes aprovadas serdo promulgadas pelo
Presidente da Camara dentro de 48 (quarenta e oito) horas.
1.11 — A Divisdo Parlamentar mantera para fins de registro, controle e
acompanhamento, planilha ou alimentagdo em sistema contendo todo o histérico de
tramitacdo desde o recebimento do projeto até a lei, que sera imprimido e arquivado
junto com processo do Projeto de Lei.
2 - Dos Projetos de Lei do Poder Legislativo
2.1 Fica a cargo da Divisdo Parlamentar receber e formalizar toda e qualquer
proposta do Vereador em Projeto de Lei.
2.1.1 - O Projeto de Lei acompanhado da respectiva mensagem e justificativa
do Vereador sera disposto em pasta prépria do interessado e encaminhado em 2
(duas) vias a Divisdo de Expediente, Arquivo e Protocolo através de oficio que sera
datado e assinado para fins de registro e controle e juntado ao respectivo processo.
2.1.2 Depois de protocolado o Projeto de Lei, a Divisdo de Expediente,
Arquivo e Protocolo abrira junto ao sistema um processo administrativo com namero,
providenciara a quantidade de copias necessarias e encaminhara a Divisao
Parlamentar para as providencias regimentais, inclusive remetera uma cépia ao
Gabinete do Presidente para conhecimento.
2.2 — Apo6s analise prévia da Divisdo Parlamentar, ficara a cargo desta Diviséo
encaminhar o Projeto ao Presidente do Poder Legislativo e reunir-se com o0 mesmo

para os despachos necessarios.
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2.3 - No dia seguinte ao da sessao Plenaria em que o projeto entrou em pauta, o
mesmo € encaminhado, junto com o formulario de protocolo de encaminhamento de
processo emitido via sistema ou através de correio eletrénico, a Secretaria Juridica e
as Comissdes competentes para fins de parecer.

2.4 — O prazo regimental para a comissao competente exarar seu parecer sdo de 10
(dez) dias, a contar da data do recebimento do projeto pelo Presidente da Comissao,
prorrogavel somente por mais 10 (dez) dias, mediante requerimento dirigido ao
Presidente da Camara.

2.5 — O controle e acompanhamento dos prazos sio realizados pela Divisao
Parlamentar.

2.6 — Recebido o parecer da comissao, assinada pelos seus membros, a matéria é
pautada para deliberagdo do Plenario em conformidade com o sistema de votagao
estabelecido no Regimento Interno.

2.7 — Votado e aprovado uma via do projeto sera, no prazo de 5 cinco) dias uteis,
encaminhado por meio de oficio, ao Prefeito Municipal que, concordando, o
sancionara, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data do recebimento
(Art. 185 e segts. do Regimento Interno e ARt. 45, § 1° da Lei Organica).

2.8 - Nao havendo manifestacédo expressa do Prefeito Municipal e nem o envio de
veto no prazo Vetado no todo ou parcialmente no prazo de quinze dias uteis, o veto
devera ser comunicado ao Presidente da Camara dentro de 48 (quarenta e oito)
horas, com a exposigao dos motivos determinantes do mesmo.

2.8.1 - Se o Prefeito Municipal ndo promulgar a lei nos prazos previstos, e ainda no
caso de sangdo tacita, o Presidente da Camara a promulgara, e, se este nao o fizer
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, cabera ao Vice- Presidente obrigatoriamente
fazé-lo. (Art. 45, § 7° da Lei Orgénica).

2.9 — O veto sera encaminhado a Comiss&o de Justica e Redacgao que tera 10 (dez)
dias para analise e parecer, qual podera solicitar audiéncia de outras comissdes.
2.10 — O veto sera apreciado pela Camara no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
seu recebimento, independente de parecer, em uma unica discussao e votagao.
2.10.1 - Rejeitado o veto, as disposicbes aprovadas serdo promulgadas pelo
Presidente da Camara dentro de 48 (quarenta e oito) horas.

211 — A Divisdo Parlamentar mantera para fins de registro, controle e
acompanhamento, planilha contendo todo o histérico de tramitacdo desde o

recebimento do projeto até a lei.
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3 Do Arquivamento das Lei e Projetos

3.1 — Sancionada a Lei, o Poder Executivo encaminhara uma via original, por meio
de oficio, que sera arquivada na Divisdo de Expediente, Arquivo e Protocolo por
ordem numérica de Lei e ano.

3.2 — No final da sesséo legislativa, a Divisdo de Expediente, Arquivo e Protocolo
Legislativa providencia a encadernacao do livro de leis, em ordem numérica.

3.3 — O Projeto de Lei rejeitado pelo Plenario sera arquivado, juntamente com os
demais projetos, em ordem numérica, na Divisdo de Expediente, Arquivo e
Protocolo.

4 Do Registro das Atas

4.1 Sobre as normas a serem seguidas para Atas Digilatizadas:

As Sessdes plenarias Ordinarias e Extraordinarias serdo gravadas em audio e
redigidas em atas conforme Regimento Interno;

As Reunides Administrativas e de Comissao serdo somente redigidas;

Os audios e as Atas redigidas de forma digitalizada serdo arquivadas em seu
integro teor;

As Atas depois de digitalizadas serdo numeradas por pagina e sequéncia
numerica e assinada por todos os vereadores e vistado em todas as paginas;

ApOs redigida as atas deverdo ser protocoladas com a respectiva numeragao
para arquivamento apos aprovado em sessao;

O arquivamento devera ocorrer por sessao em pasta ou caixa especifica, no
final no ano legislativo encadernadas com termo de abertura contendo a quantidade
de paginas no caderno, carimbado e subscrito pelo Presidente da Camara Municipal,
contendo o numero das atas.

4.2 Na elaboragao das atas serao observadas as seguintes normas:
a) Seréao lavradas com uso de editoracao eletrénica em computador;

b) Poderdo ser resumidas, desde que n&o se perca a clareza e a precisdo dos
registros;

c) A formatacgédo, configuragdo e impresséo da ata obedeceréo ao seguinte critério:
d) Devera ser utilizada uma das seguintes fontes como padrao: “ARIAL” ou “TIMES
NEW ROMAN?, devendo ser 14 o tamanho padrao. A fonte escolhida devera ser

usada em todas as atas que compuserem o livro;

e) O espacamento entre linhas deve ser exatamente 20pt, para permitir maior

clareza do texto e tornar sua leitura mais facil;
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s)

Todo o corpo de uma ata deve constituir um s6 paragrafo, facultado o uso do
recurso de hifenizagdo e espagamento de caracteres, conforme a necessidade e
os paragrafos terao alinhamento justificado, para garantir um bom acabamento

estético;

Transcrigdes extensas e especiais serdao definidas em italico;

Todos os topicos ou divisdes devem ser realgados com a fonte em negrito;
O papel a ser usado deve ser o papel oficial adotado pela administragao;

As margens deverao ter a seguinte configuragcédo: esquerda=3cm; direita=2cm;

superior=5cm e inferior=3cm;

Toda ata comecara em folha nova e os espacgos de linha deixados em branco,

apos as devidas assinaturas e aprovacgao nao deverao ser utilizados;

Cada ata devera ser paginada individualmente, inserindo-se na parte inferior
direita de cada folha, em tamanho 12 pts, o numero da folha e o numero de
folhas (ex. fl. 01 de 12)

Recomenda-se o0 uso de impressora laser, devendo ser evitada a impressao em

jato-de-tinta;

Nao se deve imprimir textos nos versos da folhas, apenas a frente de cada folha

que devera ser utilizada;

Obedecerao também os dispositivos estabelecidos no Artigo 103 do Regimento

Interno;
O método de arquivamento obedecera ao seguinte critério:

No encerramento de cada periodo (semestre) da sessdo legislativa as atas
serdo recolhidas ao arquivo da Camara, salvo as que ndo atingirem quantidade
suficiente a formagao de um caderno de aproximadamente 100 fls., como as das

audiéncias publicas, as quais poderao ser levadas aos arquivos por biénio.

Deverao ser encadernadas por tipo de acontecimento, em ordem crescente,
cujas folhas serdo todas paginadas (usando-se de um carimbo paginador

automatico ou manual — padronizado) na margem superior direita;

Todas as folhas que compdem o livro (encadernado) deverao ter a rubrica do

Secretario de Divisdo Parlamentar junto ao numero da pagina;
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t)

y)

Devera ser incluido o termo de abertura, da seguinte forma:

“Contém este livro [numero de paginas por extenso] paginas numeradas de 01 a
[numero de paginas] e assinaladas com a rubrica do Presidente, como segue, e
destina-se a transcrigdo das atas das [nome sesséao, reunido, enfim] da Camara
Municipal de Alta Floresta, Estado de Mato Grosso, com sede a Avenida Ariosto
da Riva, 2349, Centro, inscrita no CNPJ 15.359.482/0001-48 do Ministério da
Fazenda, feitas por sistema de folhas soltas através de editoracao eletrébnica em
computador, a partir desta data. Camara Municipal de Alta Floresta, Mato

Grosso, em [dia] de [més] de [ano].”
[carimbo padronizado da camara com assinatura do Presidente]
Devera ser incluido o termo de encerramento, da seguinte forma:

“Contém este livro [numero de paginas por extenso] paginas numeradas de 01 a
[numero de paginas] e assinaladas com a rubrica do presidente, como segue, e
destinou-se a transcricao das atas das [nome sesséo, reunido, enfim] da Camara
Municipal de Alta Floresta, Estado de Mato Grosso, com sede a Avenida Ariosto
da Riva, 2349, Centro, inscrita no CNPJ 15.359.482/0001-48 do Ministério da
Fazenda, feitas por sistema de folhas soltas através de editoragdo eletrdbnica em
computador, encadernadas, até a presente data. Camara Municipal de Alta
Floresta, Mato Grosso, em [dia] de [més] de [ano].”

[carimbo padronizado da cAmara com assinatura do Presidente]

Os termos de abertura e de encerramento fardo parte das folhas numeradas,
sendo o de abertura deve ser feito na primeira folha e o de encerramento na

ultima;

aa) A data do termo de abertura deve ser a da primeira ata e a do encerramento, a

da ultima;

bb) A encadernagdo devera obedecer ao seguinte padrdo: a) o tipo da

encadernacao deve ser de capa dura; b) A capa do livro deve conter inscrigbes
que o identifiquem e o periodo em que as atas foram lavradas; c) devem ser
deixadas duas folhas em branco, sem numeragao, sendo uma antes da primeira

folha numerada e outra apds a ultima folha numerada.
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cc) Deverédo ser encerrados todos os livros até entdo utilizados e observados os
novos procedimentos na nova modalidade ora adotada.

5 Dos Pareceres

5.1 — A Secretaria Juridica emitira seu parecer no prazo maximo de 01 (um) dia para
projeto em regime de urgéncia e de 03 (trés) dias para projeto em regime normal de
tramitacao.

5.2 - O parecer da Secretaria Juridica apds ser recebido pela Divisdo Parlamentar
do Legislativo também é encaminhado a comissdo permanente para orientar a

emissao do respectivo parecer.

VIl - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Secretaria de Divisdo Parlamentar — SDP e/ou Unidade de Controle
Interno — UCI.

2 - Cabera a Unidade de Controle Interno — CCIl através de procedimento de
auditoria interna, aferir a fiel observancia dos dispositivos desta Instru¢ado Normativa.
3- O ndo cumprimento desta Instrugcdo Normativa, estardo sujeitos as penalidades
previstas.

4 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo ou

afixacao.
Alta Floresta-MT, em 28 de dezembro de 2012.
Charles Miranda Medeiros Wagner Aparecido Floriani
Presidente da Camara Municipal Controlador Interno
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