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Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo

Rua Roberto Carlos Kautsky, n® 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.leg.br

RESOLUCAO N° 119, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2014

Institui a Instrucdo Normativa SGA — Sistema Geral
de Administracdo n° 007/2014 que dispoe sobre
procedimentos para organizagdo e controle das
pautas de trabalho da tramitag¢do legislativa e das
deliberagoes do plenario da cdmara a serem
adotados pela Camara Municipal do Municipio de
Domingos Martins — ES.

A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO ESPIRI-
TO SANTO, no uso das atribui¢des legais, resolve:

Art.1°. Fica instituida a Instrucdo Normativa SGA - Sistema Geral de
Administragdo n°. 007/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Resolucao.
Parédgrafo inico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para organizagdo e controle das pautas de trabalho da tramitacdo legislativa e das
deliberagdes do plendrio da camara a serem adotados pela Camara Municipal do Municipio de
Domingos Martins — ES.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa apds sua aprovagdo e publicacdo devera ser
executada e aplicada, no que corresponder, por todas Unidades Administrativas da Camara
Municipal de Domingos Martins.

Art. 3°. Caberd a Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de
Cerimonial, prestar os devidos esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos
dispositivos desta Resolugao.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Sala das Sessoes, 19 de novembro de 2014.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2014 SGA — SISTEMA GERAL DE ADMNISTRACAO

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 18 de novembro de 2014.

ATO DE APROVACAO: Resolucdo n° 119/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Geral Administrativa.
UNIDADE DE EXECUCAO: Unidade de servicos legislativos

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugdo normativa tem como finalidade dispor sobre procedimentos para
organizacdo e controle das pautas dos trabalhos de tramitagdo legislativa e das deliberacdes do
Plenério Camara Municipal de Domingos Martins — ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange o Poder Legislativo Municipal no seu todo, em
especial a Presidéncia e a Secretaria Geral de Administracdo da Camara Municipal.

CAPITULO III

BASE LEGAL
Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Lei
organica Municipal, Regimento Interno da Camara Municipal de Domingos Martins — ES.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

I — Secretaria Geral de Administragdo: 6rgao responsavel em planejar e gerir as atividades de
apoio legislativo da Camara Municipal, bem como, supervisionar e controlar as agdes dos setores
que lhe sdo diretamente subordinados; Servir como elemento de articulagdo administrativo entre
os orgdos 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 memoria da Camara Municipal.

II — Coordenadoria de Servi¢cos Administrativos: Unidade da Secretaria de Administracao, lotada
por servidores da Secretaria Geral Administrativa, com a finalidade de darem apoio
administrativo e operacional a Mesa Diretora e aos Vereadores nas atividades plendrias;
Coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do dos trabalhos de apoio legislativo; elaborar e
expedir relatdrio nos termos da Secretaria Geral Administrativa.
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Il — Registro Legislativo: Execucdo realizado por servidores do quadro administrativo da
Camara Municipal, Unidade da Secretaria de Administragcdo, cuja as competéncias sdo de
responsabilizarem-se pelas atividades de registro de Plenario, sessdes, audiéncias publicas,
reunides legislativas, registros em audio, video, redagdo de atas plenarias, registro e revisdo de
pronunciamentos dos Vereadores, bem como acompanharem a tramitacdo das proposi¢cdes a
serem apreciadas pelo Plendrio e registrar frequéncia de Vereadores.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades do Secretario Geral Administrativo e sua Coordenadoria de
servi¢os administrativos:
I - Acompanhar o tramite interno e externo das proposituras que sejam apresentadas na Camara
Municipal;
II — assessorar a Presidéncia, a mesa Diretora, nas relagdes Institucionais com todas as esferas do
poder constituidos;
IIT - manter o relacionamento institucional e administrativo com os gabinetes dos vereadores e
servidores do legislativo;
I'V- responsabilizar-se pelos registros, arquivos documentais e de memoria da Camara Municipal;
V — responsabilizar-se pelo registro de atas, relatdrios, documentos usados nas audiéncias e
sessdes da Camara Municipal;
VI — responsabilizar-se pela atualiza¢do e cuidado com os registros das leis municipais desde a
sua numeragao até a compilagao;
VII — receber, distribuir, controlar, e arquivar os documentos que tramitam na Camara Municipal;
VIII — encaminhar proposituras ¢ documentos oficiais apresentados em plenario para os 6rgaos
competentes;
IX — responsabilizar-se pelo protocolo e tramitagdo interna de documentos e correspondéncias;
X — responsabilizar-se pela promog¢ao e cuidados dos bens culturais e de memoria do Legislativo.

Art. 6°. Sdo responsabilidades do responsavel pela Unidade de registro legislativo:

I — Responsabilizar-se pela organizacdo rotineira e pelas atividades da unidade de registro
legislativo;

IT — emitir relatorios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior
hierarquico e a Unidade de controle interno a qualquer tempo solicitado;

IIT — manter sobre responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio 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 redagdo, taquigrafia, revisdo, digitacdo e transcricdo de
audios, desde os manuscritos das audiéncias e sessoes Plenarias até seu destino final;

VI — prestar as informagdes que forem solicitadas pela Mesa, pelas comissdes, pelos Vereadores,
mediante o fornecimento das relagdes finais resultantes do processo de registro;
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VII — fornecer mediante autorizacdo expressas do superior hierarquico copias de documentos
solicitados;

VIII — providenciar os langamentos das proposituras com tramites concluidos no sistema
informatizado do Legislativo;

IX — colaborar com a atualizacdo das leis municipais desde a sua numeragao até a compilagao.

Art. 7°. As responsabilidades dos servidores do quadro efetivo e ou Comissionados na unidade de
registros legislativos e suas subunidades, serdo aquelas atribuidas por legislagdo prépria ou
atribuidas pela Secretéaria geral administrativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8°. Da tramitacdo Legislativa, pela Unidade de Registro legislativo, sob responsabilidade da
Secretaria Geral Adminstrativa:
I — Receber todas proposituras protocoladas na casa, a serem apreciadas pelo Plenario, seja do
Executivo ou Legislativo;
IT — encaminhar as comissdes permanentes copias dos projetos de leis de autoria do Executivo e
Legislativo;
IIT — auxiliar a Secretaria geral Administrativa na elabora¢do da Pauta encaminhando-a a unidade
de Comunicagdo para que a disponibilize no site da Instituicdo e demais meios de comunicagao
determinados;
IV — auxiliar na elaboragdo de proposituras quando solicitado por vereadores ou superior
hierarquico;
V — elaborar convocagdes, quando solicitado pelo Presidente ou superior hierarquico;
VI — proceder despacho de acdes legislativa, projetos e correlatos dos senhores vereadores e do
Executivo, lidas e submetidas a deliberagdo do Plenario, de acordo com as normas regimentais
existentes;
VII — encaminhar, ao setor técnico administrativo competente, para o tramite final, projetos de
leis aprovados de autoria dos poderes;
VIII — receber os pareceres das Comissdes e copia dos pareceres juridicos para serem juntados a
proposituras de tramitacao;
IX — controlar os prazos regimentais, especialmente para a promulgagdo e san¢do de matérias
aprovadas, pedidos de informagdo, encaminhamento de autdgrafos, vetos e outros;
X — prestar informagdes internas acerca das tramitagdes e externas sob aval do superior
hierarquico;
XI — providenciar a organiza¢ao documental da posse de vereadores;
XII — solicitar a declaracdao de bens dos vereadores no inicio ¢ final do mandato, fazendo o
devido registro e encaminhar a unidade responsavel;
XIII — encaminhar ao sistema ou unidade de informagdo, arquivos sobre matérias, honrarias e
demais matérias aprovadas e sancionadas;
XIV — auxiliar a unidade de registro de atas quando da realizagdo de audiéncias e sessdes
legislativas da Camara Municipal;
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XV — elaborar e controlar a tribuna livre de todas sessoes;

XVI — colher as assinaturas dos vereadores nos livros de presenca, nas sessoes e tribunas livres;
XVII — encaminhar para Secretaria Geral Administrativa a fim de redigir oficialmente os oficios
que conduzem aos 6rgios externos, as indicagdes, requerimentos, mogoes, Projetos de leis e leis
apreciadas e aprovadas em Plendrio.

XVIII — desempenhar outras atividades correlatas ou quando solicitadas pelo Presidente e/ou
superior hierarquico.

Art. 9°. A distribuicdo especifica destes procedimentos para os servidores, sera feita pela
Secretaria Geral administrativa, com anuéncia da Presidéncia, com indicac¢do formal do feito.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 10. Os casos omissos nesta Instrucdo normativa serdo resolvidos pela Secretaria geral
Administrativa, com a Secretaria geral de controladoria e a Presidéncia.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Domingos Martins, 19 de novembro de 2014.
JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral de Controle Interno
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