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INSTRUGAO NORMATIVA DL CCP 01/2020

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PARA A
ELABORACAO DOS PARECERES DAS COMISSOES PERMANENTES
SOBRE AS PROPOSITURAS QUE TRAMITAM NO PLENARIO

Versao 01
Aprovacao em: 10/08/2020

Unidade responsavel: Diretoria Legislativa

Unidades Executoras: Comissodes Permanentes
Diretoria Legislativa
Coordenadoria das Comissdes Permanentes

CAPITULO | - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos a serem observados no fluxo
de expedientes que tramitam para a obtencao final dos Pareceres a serem
exarados pelas Comissbes Permanentes, na apreciacdo, discussdo e
julgamento das proposicées submetidas a aprovacao do Plenario da Camara
Municipal de Suzano.

CAPITULO Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras citadas acima.

CAPITULO Ill - CONCEITOS

1. Instru¢ao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e
rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

2. Procedimento de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerente
a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades

ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio pUinc% /\/
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3. Mocgao: é a proposi¢do em que é sugerida a manifestagao da Camara
sobre determinado assunto, apoiando, aplaudindo, protestando ou repugnando.
Quorum: Maioria Simples.

4. Projeto de Resolugao: € a proposi¢cao que se destina a regular as
matérias de carater politico ou administrativo, sobre que deva a Camara
pronunciar-se para produzir efeitos internos. Quorum: Maioria Simples.

5. Projeto de Decreto Legislativo: € a proposicao que visa regular as
matérias de competéncia privativa da Camara, sem a sanc¢ao do Prefeito, para
produzir efeitos externos. Quorum: Maioria Simples.

6. Projeto de Lei: € a proposicao destinada a regular as matérias de
competéncia da Camara, com a sang¢ao do Prefeito. Exigem, para sua
aprovacdo, o voto favoravel da maioria simples dos membros da Camara
Municipal.

7. Projeto de lei Complementar: & a proposi¢cao destinada a regular as
matérias de competéncia da Camara, com a sang¢ao do Prefeito. Exigem para
sua aprovagao os votos da maioria absoluta dos membros da Camara,

8. Projeto de Emenda a Lei Organica: € a proposi¢do que se destina a
alterar a Lei Organica, em seu conteudo ou ainda suprimir, aditar ou substituir
sua redagao. Quorum: 2/3 (dois tergos) dos membros, em 2 (dois) turnos.

9. Veto: é a proposicdo que consiste na rejeigao total ou parcial do
projeto aprovado pela Camara. O Prefeito, entendendo ser o projeto, no todo
ou em parte, inconstitucional ou contrario ao interesse publico, podera veta-lo,
total ou parcialmente. Quorum: rejeigao: 2/3 dos membros, em unico turno.

10. Parecer: € o pronunciamento de Comissao sobre matéria sujeita ao
seu estudo.

CAPITULO IV - BASE LEGAL

Constituicao Federal

Constituicao Estadual

Leis Federais

Leis Estaduais

Lei Organica do Municipio de Suzano

Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano
Lei Municipal ne 5.186/2020
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V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa (IN)

m promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Coordenacgao do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar
os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetivos da
Instrucdo Normativa (IN) a ser elaborada;
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m obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa (IN), apds submeté-la a
apreciacao da Coordenacao do Controle Interno, e promover a sua divulgacao e
implementagao;

m manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagao da Instrugdo Normativa (IN)

2. Das Unidades Executoras

m atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa
(IN) na fase de sua formatagédo, quanto ao fornecimento de informacgdes e a
participagao no processo de elaboragao;

m alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (IN) sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

m manter a Instrugao Normativa (IN) a disposi¢cao de todos os servidores
da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

m cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa (IN), em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos e na geragao de documentos, dados e informagdes;

3. Da Coordenacgao do Controle Interno

m Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes
Normativas (IN) e em suas atualizagées da IN, em especial no que tange a
identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

m através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugdes Normativas (IN) para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas (IN);

m organizar € manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa (IN);

m agir junto ao Setor de Informatica/WWeb para a publicagdo no Portal da
Transparéncia, no site da Camara, das Instrugdes Normativas (IN).

VI - PROCEDIMENTOS

DISPOSICOES INICIAIS
1- Disposicoes legais — atribuigdes do pessoal envolvido
1a) DA DIRETORIA LEGISLATIVA

mRecebida no Setor de Protocolo, no periodo entre 08h00 e 16h00, este
encaminha a propositura para a Diretoria Legislativa; ‘
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mA Diretoria Legislativa, analisa a tematica da propositura, seleciona as
Comissdes Permanentes pertinentes ao assunto, na sua forma completa e, ao
mesmo tempo, transmite copia da proposi¢ao a Coordenadoria das Comissées
Permanentes.

mAtravés de uma comunicagdo interna (Cl), transmite, na sua integra, a
proposicao para as Comissées Permanentes, com coépia para a Coordenadoria
das Comissdes Permanentes;

mNesta Cl € estipulado o prazo para a elaboracao dos Pareceres das Comissdes
Permanentes, conforme os regimes de tramitacdo para recebimento de
eventuais emendas

mRecebe os pareceres assinados pelos membros das Comissdes Permanentes
minclui a propositura em pauta de votagao: 3(trés) dias Uteis para as proposigdes
em Regime de Urgéncia, e 10 (dez) dias para as proposigcdes em Regime de
Tramitagao Ordinaria

1b) DO PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE

m De posse do expediente, o Presidente da Comissdo Permanente designa dia
e hora para reunido da Comissao para discussao e decisao do parecer final a
propositura (favoravel ou contrario), ante os votos do relator da Comisséo e dos
seus membros;

m Orienta a elaboragao da Ata das Reunides

1c) DO COORDENADOR DAS COMISSOES PERMANENTES

mPresta assessoria a todos os integrantes das Comissfes Permanentes,
durante o desenrolar das sessdes legislativas;

mProvidencia, quando necessario, documentos e analise de legislagao estadual
e federal, quanto aos aspectos de constitucionalidade dos projetos analisados
pelas comissbes visando fornecer subsidios necessarios a elaboragdo de
pareceres pelos senhores relatores;

mParticipa, apoiando, em conjunto com a Diretoria Legislativa e a Diretoria
Juridica, a coordenagao dos tramites de matérias legislativas, propondo,
quando necessario, sugestdes que visem agilizar os procedimentos adotados;
mPresta assessoria técnico-juridica aos membros das Comissdes
Permanentes;

y
(

VIl - DISPOSIGCOES FINAIS '
1. Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Direto Cémara%

Municipal de Suzano.
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2. Esta instrucao entra em vigor a partir da data de 30 de julho de 2020.

JANTONIO DA ROSA NETO  JOSE,CKAUDIO DA SILVA AGUIAR
Presidente Encdrregado do Controle laterno

Suzano, SP, em 10 de agosto de 2020

Registrada em livro préprio de Diretoria Legislativa da Camara Municipal
de Suzano, na data supra, e publicada em local de costume, e no site da
Edilidade — Transparéncia, em formato PDF.

DOUGLAS FRANCISCO M
Diretor Legisl



