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INSTRUQAO DE TRABALHO
Sistema de |X| Qualidade Cadigo: Revisao: Data da reviséo:
Gestao: & Ambiental IT.821.02 06 17/08/2022
Titulo:
PROCESSO LEGISLATIVO
1 OBJETIVOS

Planejar, coordenar, orientar, controlar e organizar o Processo Legislativo, desde a recepcdo e a
tramitacdo de proposituras de vereadores (Requerimentos, Indicagbes, Mocdes, Projetos de Lei,
Projetos de Resolucdo, Projetos de Decreto Legislativo e Emendas a Lei Organica do Municipio,
Pareceres, Emendas e Substitutivos) e das Mensagens do Executivo Municipal (Projetos de Lei, de
Emendas a Lei Organica do Municipio e Vetos), até a promulgacado e publicacdo das normas.

2 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
DA ELABORACAO E PROTOCOLO DE PROPOSITURAS LEGISLATIVAS
2.1 Andlise préviarealizada pela Divisdo de Revisdo e Redac¢&o/DL

2.1.1 Realizar analise prévia dos textos (minutas) dos projetos e emendas quanto a existéncia de
normas ou de projetos em tramite sobre o0 assunto;

2.1.2 Revisar texto de projeto de lei, de decreto legislativo, de emenda a Loman, de lei complementar
e de resolucdo, de acordo com as regras de técnica legislativa para elaboracgéo e alteracéo de leis e
demais atos normativos;

2.1.3 Atender os vereadores e suas assessorias para prestar consultoria quanto a redagao dos textos
dos projetos;

2.1.4 Orientar os assessores dos vereadores a respeito do processo de pesquisa de matérias e normas
legislativas no SAPL.

2.2 Recebimento de projetos pela Diretoria Legislativa

2.2.1 Receber as proposituras legislativas inseridas pelos gabinetes dos vereadores no protocolo do
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL, ap6s andlise prévia realizada pela Divisao de
Revisédo e Redacao/DL;

2.2.2 Receber as Mensagens do Prefeito (Projetos de Lei, de Emendas a Lei Orgéanica do Municipio e
Vetos), encaminhadas pela Presidéncia da CMM, via Camara Digital;

2.2.3 Classificar as proposituras, quanto a tipologia legislativa, numera-las, conforme a ordem de
entrada, e cadastra-las no SAPL, para iniciar a tramitacao;

Classificacédo das proposituras:

PDL — Projeto de Decreto Legislativo

PEL — Projeto de Emenda LOMAM

PL — Projeto de Lei

PLC — Projeto de Lei Complementar

PR — Projeto de Resolugéo

PS — Projeto de Substitutivo

VT — Veto Total

VP — Veto Parcial

2.3 Encaminhamento para deliberacdo em Plenario

2.3.1 Apés os procedimentos detalhados nos itens 2.2.1 a 2.2.3, encaminhar, via SAPL, as
proposituras do vereadores e Mensagens do Prefeito a Divisdo de Apoio ao Plenério, com a finalidade
de viabilizar a inclus&o na Pauta da Ordem do Dia, a ser definida pelo Presidente do Poder Legislativo

Municipal, para deliberacdo em Plenario.
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DA TRAMITACAO NO SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO - SAPL

2.4 Tramitacdo nas Comissfes Técnicas Permanentes

2.4.1 ApGs deliberacdo ou discussao e votacdo em Plenério, a Divisdo de Apoio ao Plenario, ira
tramitar, via SAPL, os projetos a Coordenacgéo de Comissfes (CCOM), a qual distribuird, por meio da
Geréncia de Apoio as Comissbes, as proposituras para andlise e emissao de parecer das Comissdes
Técnicas, conforme a pertinéncia tematica das matérias tramitadas.

2.4.2 As Secretarias das Comissdes dardo suporte técnico aos trabalhos das Comissdes no sentido
de coordenar, orientar e organizar as reunides, preparando as pautas, redigindo as atas, inserindo e
tramitando os documentos (pareceres, emendas e certiddes de votacdo) anexos aos projetos;

2.4.3 Concluidas as reunibes das Comissdes, as Secretarias Legislativas tramitam, via SAPL, os
projetos com os pareceres (pela aprovacdo ou pela rejeicdo da matéria), a Divisdo de Apoio ao
Plenéario, para apreciagdo em Plenario, na Pauta da Ordem do Dia, conforme determinagdo da
Presidéncia da Casa;

2.4.4. O processo descrito nos itens 2.5.1 a 2.5.3 se repetir4 enquanto houver necessidade de que
outra Comisséo tematica opine sobre a matéria e emita parecer, até se ultimar a votagdo em Plenario.

DA TRAMITACAO DOS REQUERIMENTOS MOGOES E INDICAGCOES

2.5 Tramitagcdo de Requerimentos, Moc¢oes e Indicagdes pela Divisdo de Apoio ao Plenario

2.5.1 Receber Requerimentos Legislativos, Mocdes e Indicacdes, inseridos pelos gabinetes dos
vereadores no protocolo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL, enumerar conforme
ordem de entrada, e incluir na Pauta da Ordem do Dia, ap0s autorizagdo da Presidéncia da CMM;

2.6 Registro e Expedicdo de Requerimentos, Mogdes e Indicagdes pela Divisdo de Registro
Parlamentar

2.6.1 Aprovados os Requerimentos Legislativo, as Mog¢Oes e deferidas as Indica¢es, a Divisdo de
Apoio ao Plenario tramitara essas proposituras, via SAPL, para a Divisdo de Registro Parlamentar, a
qual por sua vez ira expedi-las por meio de Oficio assinado pelo Presidente da CMM para 0s 6rgaos
competentes e/ou autoridades a quem se destinam os documentos;

DAS FASES FINAIS DO PROCESSO LEGISLATIVO

2.7 Redacéo final e sancéo

2.7.1 Superadas as fases anteriores e aprovados em todos 0s turnos de votacdo, a proposicao
aprovada em definitivo pelo Plenario sera encaminhada pela Divisdo de Apoio ao Plenario para Divisao
de Revisdo e Redacéo para elaboracéo de redacéo final,

2.7.2 A Comisséo de Constituicdo, Justica e Redacdo compete a aprovacéo do parecer de redacéo, o
qual, aprovado e assinado, serd encaminhado para a Divisdo de Leis para preparacdo do autografo
de lei;

2.7.3 O autografo de lei, uma vez assinado pelo Presidente da CMM, sera remetido pela Divisdo de
Leis ao Executivo Municipal para sancéo ou veto.
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2.8 Promulgacao e publicacéo

2.8.1 Se os projetos de lei versarem sobre matéria interna corporis, ou se forem projetos de decreto
legislativo, projetos de resolucédo, projetos de emenda a Loman, ndo serdo encaminhados para sangéo
do prefeito, mas promulgados e publicados pelo presidente da Camara.

2.8.2 Se o prefeito municipal ndo sancionar a lei nos prazos previstos, e ainda no caso de sancéo
tacita, a Divisdo de Leis remeterd ao Presidente da Camara a promulgacgéo da lei.

2.8.3 O veto total, encaminhado pelo prefeito, sera remetido a Comissao de Constituicdo, Justica e
Redacao, para emissao de parecer, em seguida levado ao Plenario para discussao e votacdo. Se o
veto for rejeitado em Plenario, a Divisdo de Leis procedera, conforme os itens 2.7.1 e 2.7.2.

DO ARQUIVAMENTO
2.9 Retirada de tramitacéo

2.9.1 ApOGs o registro no protocolo legislativo, e até mesmo durante a tramitagéo, o autor solicita por
escrito ou na reunido plenaria a retirada da propositura de tramitacao;

2.9.2 Se o veto total, encaminhado pelo prefeito, for mantido em Plenario, a Divisdo de Leis procedera
0 arquivamento da propositura vetada,

2.9.3 Finda a legislatura, a Divisdo de Leis arquivard todas as proposituras deliberadas e nao
solucionadas, nédo se aplicando esta norma as proposi¢des do Executivo Municipal que tenham sido
aprovadas na fase de primeira ou segunda discussao pelo Plenario, ndo contando as votacdes de
pareceres das Comissoes;

2.9.4 Ocorrendo a rejeicdo, na Comissdo de Constituicdo, Justica e Redagdo, da propositura
considerada inconstitucional ou ilegal, a Divisédo de Leis, arquivara, por despacho do Presidente da
Céamara, apos leitura em Plenario.

DO RESULTADO FINALISTICO
2.10 Pesquisa de satisfacdo

2.10.1 A DL realiza pesquisa de satisfacdo dos vereadores a cada seis meses com a finalidade de
identificar alguma oportunidade de melhoria para incrementar no processo legislativo. O procedimento
esta descrito no PP.912 Satisfagao do Cliente.

2.10.2 O resultado da pesquisa apos compilagéo é enviado a Coordenadoria de Gestao — DGTI para
atualizacéo do indicador estratégico Indice de Satisfagcdo dos Vereadores (ISV).

3 CONTROLE DE INFORMAGAO DOCUMENTADA

- ~ Armazenament ~ R - ~ . .
Identificacéo o/Preservacio Protecéo | Distribuicéo Acesso Recuperacdo | Retengao | Disposigcao
Senha
Livro de A individual e Diretoria Arquivo
Servidor interno o Data 5 anos
protocolo Acesso Legislativa permanente
individual

4 ANEXOS

" N&o aplicavel
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5 CONTROLE DE ALTERACOES

.1SO 9001

DATA | REV. DESCRICAO DA REVISAO

06/06/14 00 Primeira emissao.

24/07/15 01 Revisdo de Adequacéo.

08/09/16 02 Revisdo de Adequacéo.

21/02/18 03 Mudanca no titulo e cédigo, de IT.723.04 passa a ser 1T.821.02.

15/04/20 04 Revisdo de Adequacao

26/10/21 05 Revisé@o de adequagéo

17/08/22 06 IncIusgoN do S|gn|f|cad9 das siglas; ) _ .
Descricdo de novo método de recepcao de proposituras;

6 APROVACAO
ELABORACAO/REVISAO APROVACAO

Izabel Christina de S. Maquiné
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