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Dispde sobre procedimentos os para organizagao e
controle das pautas dos trabalhos de tramitagao
legislativa e das deliberagdes do Plenario da Camara

Municipal de Estado de Mato Grosso.

O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de ltiquira-MT., no uso de
suas atribuicées Legais que Ihes confere a Lei e considerando os Principios
Constitucionais da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia, bem como o disposto nas instrugdes do Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso TCE-MT., resolve instruir no seguinte sentido:

| - FINALIDADE

Art. 1° - a presente instrugdo normativa tem como finalidade dispor sobre
procedimentos para organizagdo e controle das pautas dos trabalhos de
tramitacéo legislativa e das deliberagdes do Plenario da Camara Municipal de

Itiquira, Estado de Mato Grosso.
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Il BASE LEGAL
Art. 2° - A presente instrugdo normativa tem como base legal:

e Lei Organica Municipal,
e Regimento Interno da Camara Municipal de ltiquira-MT _;

e Instrugdes normativas do TCE-MT;.

Il - ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange o Poder Legislativo Municipal,

especialmente a Presidéncia.

| - Secretaria Administrativa Institucional: érgéo responsavel em planejar e gerir
as atividades de apoio legislativo da Camara Municipal, bem como,
supervisionar e controlar as agbées dos Setores que lhe s&o diretamente
subordinados; Servir como elemento de articulagdo administrativa entre os
érgéos da Camara e os gabinetes dos Vereadores; acompanhar todas as fases
do processo legislativo na tramitagdo das proposituras; gerir os sistemas de

registros, arquivos documentais e de meméria da Camara Municipal.

Il - Coordenadoria de Arquivo e Registro: Execugdo realizada por servidor da
Secretaria de Administracédo, com a finalidade de prestar apoio administrativo e
operacional @ Mesa Diretora e aos Vereadores nas atividades plenarias;
coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos de apoio
legislativo; elaborar e expedir relatério nos termos da Secretaria Legislativa

Institucional.
Ill - Registro Legislativo: Execucédo realizada por servidor da Secretaria de

Administracdo, cuja competéncia € de responsabilizar-se pelas atividades de

registro de Plenario, sessbes, audiéncias publicas, reunides legislativas,
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registro legislativo em audio, video, redacdo de atas plenarias, registro e
revisdo dos pronunciamentos dos Vereadores, bem como acompanhar a
tramitacdo das proposigdes a serem apreciadas pelo Plenario e registrar

frequéncias de Vereadores;

IV - RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Secretario Legislativo Institucional ou

Secretario de Administragéo:

| - acompanhar o tramite interno e externo das proposituras que sejam
apresentadas na Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, nas relagdes institucionais com
todas as esferas de poder constituidas;

IIl - manter o relacionamento institucional e administrativo com os gabinetes
dos vereadores e servidores do legislativo;

IV - responsabilizarem-se pelos registros, arquivos documentais e de meméria
da Camara Municipal;

V — responsabilizar-se pelo registro de atas, relatérios e documentos usados
nas audiéncias e sessdes da Camara Municipal;

VI - responsabilizar-se pela atualizagdo e cuidado com os registros das leis
municipais desde a sua numeragéao até a compilacao;

VIl - receber, distribuir, controlar e arquivar os documentos que tramitam na
Camara Municipal,

VIII — encaminhar proposituras e documentos oficiais apresentados em plenario
para os 6rgaos competentes;

XIX - responsabilizar-se pelo protocolo e tramitagao interna de documentos e
correspondéncias;

X - responsabilizar-se pela promog¢do e cuidado dos bens culturais e de

5

memoria do Legislativo.
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Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de administragdo da Camara

Municipal:

| - coordenar o protocolo e tramitagdo interna de documentos diversos e
correspondéncias; na sua sede, localizada a Rua Jodo Batista Vidotti, n® 407,
Centro, ltiquira-Mato Grosso, Cep: 78790-000 — Tel (065) 3491-1514.

Il - coordenar as atividades de documentagdo das sessdes e audiéncias, 0s
registros, arquivos documentais da Camara Municipal;

Il — coordenar o encaminhamento das proposituras e documentos oficiais
apresentados em Plenario para os 6rgaos competentes;

IV - coordenar todo o tramite interno das proposituras que sejam apresentadas
na Camara Municipal desde o protocolo até o arquivo;

V — coordenar os setores responsaveis pelos registros nas audiéncias e
sessoes Legislativas;

VI - acompanhar a atualizagdo das leis municipais desde a sua numeragéo até
a compilacéo;

VIl - coordenar a preservagéo dos bens culturais e de memoéria do Legislativo;

Art. 6° Sao responsabilidades do responsavel pelo Setor de Registro

legislativo:

| — responsabilizar-se pela organizagao rotineira e pelas atividades do setor de
registro legislativo;

Il — emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio
ao superior hierarquico e a UCCI a qualquer tempo quando solicitado;

Il — manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio do
registro legislativo, além de zelar pela sua conservagao;

IV - responsabilizar-se pelo registro, arquivamento e guarda de toda
documentacdo legislativa produzida em Plenario, sempre obedecendo o

Regimento Interno;
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V - dirigir e coordenar os servigos de redacgao, taquigrafia, revisao, digitagao e
transcricido de audios, desde os manuscritos das audiéncias e sessbes
Plenarias até o seu destino final,

VI - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa, pelas
Comissoes, pelos vereadores, mediante o fornecimento das redagdes finais
resultantes do processo de registro;

VIl - fornecer, mediante autorizagdo expressa do superior hierarquico copias de
documentos;

VIII - providenciar os langcamentos das proposituras com tramite concluido no
sistema informatizado do legislativo;

XIX - colaborar com a atualizacado das leis municipais desde a sua numeragéao

até a compilacao.

Art. 7° As responsabilidades dos servidores do quadro efetivo e ou estavel
lotados no Setor de Registro Legislativo, nucleo de Tramitagdo Legislativa,

serdo aquelas atribuidas pela legislagcao propria.

V - DOS PROCEDIMENTOS
DA TRAMITAGAO LEGISLATIVA

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor
de registro legislativo, ndcleo de tramitacao legislativa que estdo assim

distribuidos:

| — receber todas as proposituras protocoladas na Casa, a serem apreciadas
em plenario, seja do Executivo ou Legislativo;

Il — encaminhar aos vereadores coépia dos projetos de leis de autoria do
Executivo;

[l — elaborar a pauta das sessbes e encaminhar ao setor de Comunicagao

Social para que este a disponibilize aos 6rgaos de imprensa em geral;

“%\\
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IV — elaborar proposituras quando solicitadas por superior hierarquico;

V — elaborar convocagdes, quando solicitadas pelo Presidente da Camara;

VI — proceder despacho de acgbes legislativa, projetos e correlatos dos
senhores vereadores e do Executivo, lidas e submetidas a deliberagédo do
Plenario, de acordo com as normas do regimento interno;

VIl — encaminhar para o tramite final projetos de leis de autoria do Executivo e
Legislativo Municipal aprovados.

VIII — receber os pareceres das comissdes e/copia de parecer juridico para
serem juntados a proposituras de tramitacéo;

XIX — controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgacdo e
sancdo de matéria aprovadas, pedidos de informagdo, encaminhamento de
autografos, vetos e outros;

X — encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso a
documentacdo referente a apreciagdo das contas anuais da Prefeitura
Municipal de ltiquira.

XI| — prestar informagdes acerca da tramitagao das proposigoes;

XII — comunicar imediatamente ao nucleo de comissdes os projetos de regime
de urgéncia derrubados em Plenario;

XIIl — providenciar a organizagdo documental da posse de vereadores;

XIV - solicitar a declaragdo de bens dos vereadores no inicio e final do
mandato, fazer o devido registro e encaminhar ao setor responsavel,

XV — realizar os langamentos no software de leis e decretos do executivo, de
resolucdes, portarias e demais matérias do legislativo;

XVI - providenciar o langamento no sistema de informacdo e arquivos das
honrarias aprovadas e sancionadas;

XVII - auxiliar o ndcleo de registro de atas quando da realizagao de audiéncias
e sessoes legislativas da Camara Municipal;

XVIII - elaborar e controlar a tribuna Livre de todas as sessbes;

XIX - colher assinatura dos vereadores nos livros de presenca e Tribuna Livre

em todas as sessoes;




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

XX - redigir, organizar e dar tramitagdo aos oficios, indicagdes, requerimento e
mocgdes apreciados em Plenario expedidos pela Camara Municipal destinados
aos orgéaos externos;

XXI - desempenhar outras atividades correlatas ou quando solicitadas pelo

chefe do setor ou superior hierarquico.

Art. 9° A distribuicao especifica destes procedimentos para os servidores do
quadro efetivo e/ou estaveis sera feita pela chefia hierarquica superior com

indicagao formal do feito.
VI - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Secretaria de Administragdo da Camara Municipal, com a Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia.
Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua

publicagao, revogando as disposi¢cdes a ela contrarias.

Itiquira, 07 de dezembro de 2011

Ve

Alcid\es_An/ﬁléfio de Campos Ferreira
Presidente
Interno Gestao 2011/2012




