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INSTRUGAO NORMATIVA DLE TAQUI 01/2020

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS NA ELABORAGAO, APROVACAO,
ARQUIVAMENTO E DIVULGAGAO DAS ATAS DAS SESSOES PLENARIAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO

Verséao: 01
Aprovacgao em: 14/10/2020

Unidade responsavel: Diretoria Legislativa (DLE)

Unidades Executoras: Mesa Diretiva, Diretoria Legislativa e Setor de
Taquigrafia.

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos na elaboragdo, aprovagao, arquivamento
e divulgacao das Atas das Sessdes Plenarias da Camara Municipal de Suzano
(CMS).

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades Executoras citadas acima.
Il - CONCEITOS

1. Instrugao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao 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 operagdes inerentes
a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades
ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

3. Sessoes Ordinarias: sao as sessfes realizadas as quartas-feiras,
das 18:00 as 22:00 horas. Quando a data da reunido ordinaria coincidir com
feriado, ela sera realizada no dia util anterior ou posterior, a critério do
Presidente.

4. SessoOes Extraordinarias: sao as convocadas e realizadas em dias
ou horarios diversos dos prefixados para as ordinarias.

5. SessOes Solenes: sdo as convocadas para comemoragoes o%

homenagens especiais/
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6. Autor da proposicao: Considera-se autor da proposi¢ao o seu
primeiro signatario, a menos que seja exigido determinado numero de
proponentes; neste caso, todos serao considerados autores.

7. Proposigoes: consistem em projetos de emenda a Lei Orgéanica do
Municipio, em projetos de lei complementar ou ordinaria, em projetos de
decreto legislativo, em projetos de resolugdo, em emendas e em subemendas
e nas Mogdes.

8. Comissdes Permanentes: sdao as comissdes que a Camara prevé e
institui através de seu Regimento Interno, como o6rgdos internos e
especializados em determinadas matérias, composta para examinar e emitir
parecer prévio a respeito das proposi¢des que devam ser objeto de discussao
e deliberagdo do Plenario, entre outras atribuicoes especificas.

9. Ordem do Dia: € a fase da sessao onde serao discutidas e
deliberadas as matérias previamente anunciadas sob responsabilidade do
Presidente, em até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio da Sessao.

10. Ata: € o registro escrito sobre assuntos debatidos e matérias
deliberadas nas sessodes e reunides da Camara.

11. Audiéncia Publica: sao eventos publicos, que permitem a presenca
de qualquer pessoa ou entidade e buscam a ampla discusséo de assuntos de
interesse coletivo. As audiéncias publicas de comprovagado quadrimestral do
cumprimento das metas fiscais (Art. 9°, § 4° da Lei de Responsabilidade
Fiscal) e da prestagdo de contas da saude (Art. 36, § 5° da Lei Complementar
n° 141/12) tém carater obrigatério. E prerrogativa Constitucional que amplia a
participacado do Poder Legislativo nos processos de formulagao e avaliagéo de
politicas publicas.

12. Ata Eletronica: & o sistema de gravacao em midia eletrénica, que
contera o registro integral das sessdes e reunides.

13. Expediente: € a primeira parte da sessao ordinaria.

IV — BASE LEGAL }@
Lei Organica do Municipio de Suzano;

Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa (IN)

1.1promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Coordenagao do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar
os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetivos da
Instrugcao Normativa (IN) a ser elaborada; »

1.2 obter a aprovagao da Instrugdo Normativa (IN), apos submeté-la a /-
apreciagao da Coordenacao do Controle Interno, e promover a sua divulgagao e
implementacgao;
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1.3manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagao da Instrugao Normativa (IN).

2. Das Unidades Executoras

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéao
Normativa (IN) na fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participagdo no processo de elaboragao;

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

2.3 manter a Instrugao Normativa (IN) a disposicao de todos os servidores
da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

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

3. Da Coordenacgao do Controle Interno

3.1 Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas (IN) e em suas atualizacbes da IN, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

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

3.3 organizar e 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 Instrugao Normativa (IN);

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

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS
1 - Requisitos de um modelo de ata — na forma escrita, deve ser:

e com margens dos dois lados (livro de ata) e formatadas em editor de texto

que nao permita alteragdo, como o PDF, por exemplo; /;9

e sem paragrafos ou alineas (ocupando todo o espaco da pagina);
e sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

e Com numeros escritos por extenso;

e sem rasuras nem emendas;

e sem uso de corretivo

e com verbo no tempo pretérito perfeito-do indicativo;
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e com verbo de elocugao para registrar as diferentes opinides.
2 — Ao Setor de Taquigrafia cabe:

e proceder o registro taquigrafico das sessdes plenarias: ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas, sessdes solenes, comissdes, quando
solicitado.

e Conferir o roteiro com o apanhamento taquigrafico.

e Confeccionar a ata, inserindo:

a) todos os documentos que foram lidos no Expediente: requerimentos
proposigoes, oficios, representacdes, peticées, memoriais e outros documentos
dirigidos a Camara,

b) os discursos dos vereadores inscritos na Tribuna Livre, sobre assuntos de
livre escolha dos vereadores €;

c) todas as matérias discutidas e deliberadas na Ordem do Dia, registrando-se
as votagodes.

e Seguir as regras gramaticais, de maneira a deixar o texto coeso e coerente;

e usar a forma correta de pontuagao, permitindo o entendimento dos textos e a
compreenséao da fala do orador.

e Efetuar a releitura das notas taquigraficas para se certificar de que a integra
de transcri¢cdo de trecho, quando solicitada, foi totalmente transcrita, e corrigir
erros, porventura ainda existentes.

e Observar a grafia correta de nomes, siglas, letras maiusculas e minusculas.

e Conferir o nome do orador(a), do(a) solicitador de apartes ou do autor(a) da
questao de ordem;

e Consultar Manuais de Redacdo e Estilo, sites de pesquisa para sanar as
possiveis duvidas;

e Revisar a ata com as notas taquigraficas e encaminha-la aos vereadores da
Mesa Diretiva, antes de ir para a aprovagao em Plenario. N

o

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS &
1 - Quanto a gravacao da Ata

Toda sessdao da Camara Municipal de Suzano sera gravada em
formato multimidia por sistema digital, cujo arquivo ficara guardado no Centro de
Processamento de Dados da Camara Municipal de Suzano, bem como
exposi¢ao sucinta dos trabalhos, a fim de ser discutida e aprovada na sesséo

seguinte. %
/
2 — Quanto a lavratura da Ata

Sera lavrada ata resumida, contendo os nomes dos Vereadores
presentes e dos ausentes, bem como exposi¢ao sucinta dos trabalhos..
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A ata sera lavrada ainda que nao haja sessao por falta de numero,

e, nesse caso, além do expediente despachado, nela serao mencionados o0s
nomes dos Vereadores presentes e dos ausentes.

Nao serao admitidos, na Ata, requerimentos de transcricdo de
documentos de qualquer espécie.

3 — Quanto a proibigao de publicagao de pronunciamentos ofensivos

Nao sera permitida a publicacdo de pronunciamentos e
proposi¢cdes que contenham ofensas as instituigées publicas, de subversao da
ordem politica e social, de preconceito de raga, religido ou classe, ou que
configurem crime contra a honra, ou incitamento a pratica de delito de qualquer
natureza.

4 — Quanto a aprovagao da Ata

Digitada a Ata, é levada ao Plenario, a fim de ser discutida e
aprovada na sessao ordinaria seguinte.

5 — Quanto a Ata da ultima sessao legislativa ordinaria

A Ata da ultima sessédo legislativa ordinaria ou de convocagao
extraordinaria sera lida com qualquer numero, antes de se encerrar essa
sessao.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1. Os casos omissos serao decididos pela Mesa Diretiva.
2. Esta instrugao entra em vigor a partir da data de 14 de outubro de 2020.

Suzano, SP, em 14 de outubro de 2020
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Encarregddo do Controle Ir];
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ROSINEIA AGOSTINI PACHECO
Encarregada do Setor de Taquigrafia
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Registrada em livro proprio de Diretoria Legislativa da Camara Municipal
de Suzano, na data supra, e publicada em local de costume, e site da
Edilidade — Transparéncia, em formato PDF.
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DOUGLAS FRANCISCO
Diretor Le



