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Paranatinga-MT, 13 de abril de 2023.
Oficio n°® 198/2023 SL

Com o fito especifico da delegagao das atribuicdes pertinentes aos Cargos
de Coordenador Parlamentar e Assessor Legislativo, informo os procedimentos a
serem seguidos pelos ocupantes dos cargos pertencentes ao Plano de Cargos da
Camara Municipal

Sendo:

Coordenador Parlamentar
Servidor Leandro
ATRIBUIGCOES:

| - Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, femporanas. especias,
parlamentares de inquérito e processante;

Il - Coordenar o funcionamento das reunides das comissOes penmanenies.
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito € processante;

Il - Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matenas em s
ou tramitadas;

IV - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades comelatas, o
digitalizagcao dos documentos relacionados a sua funcao:

V - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maguina de XSrox ou ¢
similares; ‘

VI - Realizar os trabalhos de pesquisa legisiativa, consuitando legisiacao pes
para subsidiar a elaboracao de pareceres nas comissoes.

VIl - Coordenar a elaboracao e divulgacao da pauta das reunides das comissoes.

VIII - Redigir, quando solicitado, os pareceres e demais atos das Comissoes. seg
as determinacgdes destas;

IX - Coordenar, participar e auxiliar nos irabalhos e reunides das
permanentes, devendo prestar esclarecimentos e informacdes sobre 0

das proposicoes nas comissdoes para a Secretana Legisiativa denfro dos praan
legais e regimentais, atraves de protocolo fisico € ou e-mail;

X - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Ata das Comissoes/Relatorios/Parecer/Emendas/Tramitacao fisica das

nle—"
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Publicacdo de toda matéria confeccionada e ou recebida na presente data,
OBRIGATORIAMENTE de maneira imediata e enviar por diariamente no email
camara.ptga@hotmail.com e secretariacamara@paranatinga.mt leg br

Obs: Seguindo a determinacao do Controle Interno desta Casa de Leis, nenhum
vereador podera se ausentar sem assinar a ata de Comissao Permanente
elaborada na data da ocorrida reuniao, ocorrendo a auséncia, a ata podera ser
invalidada pelo fato da sua nao publicacao no sistema SAPL, atendendo o
principio da Transparéncia.

Quando em substituicao da Secretaria Legislativa: Auxiliar o Servidor efetivo delegado
para a fungao, quanto as orientagcoes e cobrancas aos Assessores Legisiativos:
elaborar as Sessbes tanto no modo fisico como no sistema dentro do prazo habil
estabelecido no Regimento interno desta casa.

Assessoria Legislativa
ATRIBUIGOES:

Coordenar a execucao de todo o processo legislativo, estabelecendo um controle de
procedimentos que garantam a publicidade, legitimidade e finaidade dos atos
legislativos; corroborar na realizacao, acompanhamento e fiscalizac3o das sessoes
ordindrias, extraordinarias, publicas e secretas; reunides. posse. aios solenes
destituicdes; convocacdes; licencas; lavratura de atas; manutencao da ordem do dia.
acompanhamento dos projetos de leis; proposias legisiativas. emendas e demas
preposi¢des; acompanhar o cumprimento irrestrito da Lei Organica do municipio &
pela correta e fiel aplicabilidade do regimento Intemo da Camara quando da felura
das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca da Camara Municipal. inclhundo
informes para pesquisa e outros; controle, registro e fiscalizacdo do processo
legislativo de qualquer espécie ou género; acionar a Assessona Juridica de gue
dispoe o Poder Legislativo para corroborar na aplicacao da boa tecnica legsiaiva
cumprir o que determina os arts. 128 e 248 do Regimenio Intemo da Camara
Municipal; proporcionar ao Secretario Adminisirativo Financewro o atendimenio 20
Paragrafo Unico dos arts. 211 e 243 ambos do Regimento Intemo da Camama

Municipal; dar execucao as determinacdoes e dieinzes legisiaiivas previamenis

estabelecidas pelo Presidente da Camara; auxiiar as atividade precipuas das

Comissoes; auxiliar as atividades precipuas em Plenano.
Das divisoes:

Tramitacio das matérias:

O Recebimento de matérias sera informado pela responsavel pelo
protocolo geral da casa, através de email e Whatzapp.

Projetos de Leis serao tramitados no sistema SAPL, e devera ocomer da

seguinte forma:
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Tramitar toda matéria recebida na presente data, apos a comunicacao do
protocolo, quando se tratar da inicial, e somente tramitar para as Comissoes apos a
autorizacdo da Secretaria Legislativa, devido aos prazos regimentais.

Alimentar planilha com todos os Projetos e matérias recebidas, para o
controle e deliberacdo das Comissoes, esta alimentacao devera ocorrer dianamenie
apos o recebimento de matéria por parte do Poder Executivo.

Elaborar atas das reunides das comissdoes permanentes, temporanas.
especiais, parlamentares de inquérito e processante; e encaminhar ao coordenador
parlamentar para as devidas publicagoes.

OBRIGATORIAMENTE encaminhar as planilhas atualizadas com sua
devida tramitacao no email: camara.ptga@hotmail.com
secretariacamara@paranatinga.mi.leg.br, sendo o dia determinado para ©
recebimento toda segunda-feira até as 09:00 horas.

Elaboragcao de documentos:

Elaboracao dos documentos: Mocao de Aplausos, Mocao de Pesar, Moc3o

de Repudio, Portarias, Oficios, Indicagoes. Solicitagdes, Convocacoes, Notificacoes,
oficios das comissdes com solicitacao de informacdes e demais maienas gue se
fizerem necessarias.

Atender as Sessdes quanto a elaboracdo de pedido de oficios ©
indicagoes.
Elaborar atas das reunides das comissdes permanenies. iemporanas.

especiais, parlamentares de inquérito e processante; e encaminhar a0 coordenador
parlamentar para as devidas publicagoes. "

Toda matéria confeccionada devera OBRIGATORIAMENTE ser enviada

semanalmente no email secretaracamara@paranatingamtiegbr &
camara.ptga@hotmail.com sendo o dia determinado para o recebimenio foda :'.

segunda- feira até as 09:00 horas.

Publicacao de documentos no sistema SAPL.

Publicacao e recebimento exclusivo dos oficios e indicagdes no Ssiema
SAPL, sendo do documento protocolado junio acs orgaocs de compeienca & ‘ -'

respevtivas respestas.

Encaminhamento dos oficios protocolados e suas devidas resposias ao
autor para ciéncia e o arquivamento junto a pasta arquivo.

Elaborar atas das reunidoes das comissoes permanentes,
especiais, parlamentares de inquérito e processante; e encaminhar 20 cOOS
parlamentar para as devidas publicagées. '



Confeccdo de planilha controle de recebimento dos documentos.
alimentagédo diaria e a mesma devera OBRIGATORIAMENTE ser enviada
semanalmente no email: secretariacamara@paranatinga.mt leg.br s
camara.ptga@hotmail.com sendo o dia determinado para o recebimenio pela
Secretaria Legislativa, toda segunda-feira até as 09:00 horas.

Protocolo Interno e Externo:

Protocolar no Sistema SAPL toda matéria recebida e enviada por esta
Casa de Leis, com excec¢ao dos oficios e indicagdes.

Exemplos: Projeto de Lei CM, Projetos de Leis, Leis Ordinarias, Anexos dos Projetos
de Leis, Leis Promulgadas, Projeto de Decretos, Decretos, Projetos de Decretos,
Mocgdes diversas, Convocacoes e etc.

Elaborar atas das reunides das comissdes permanenies, iemporanas,
especiais, parlamentares de inquérito e processante; e encaminhar a0 coordenador

parlamentar para as devidas publicacoes.

Publicacoes Diversas:

Responsavel pela publicacdo no Sistema SAPL guanio aos Decrefos,
Portarias, Leis Sancionadas e demais matérias determinadas gque se fizerem
necessarias.

Elaborar atas das reunides das comissOes permanenies, iemporanas,
especiais, parlamentares de inquérito e processante; e encaminhar a0 coordenadon
parlamentar para as devidas publicagoes.

Devera ser feito a confecgcao de planilha de controle de recebimento dos documenios
e suas respectivas publicacdes e OBRIGATORIAMENTE enviada semanaimenis no
email: secretariacamara@paranatinga. mt leg. br e camara piga@hotmail com sendo
o dia determinado para o recebimento pela Secretana Legisiativa, toda segunda- fena
até as 09:00 horas.

Auxilio nas Sessao e Reunioes:

Atender as Sessdes quanto a elaboracao de pedido de confeccao de

documentos.

Elaborar atas das reunides das comissdes permanenies, iemporanas.

especiais, parlamentares de inquérito e processante;

Lavrar Atas das Sessoes Ordinarnas/Extraordinanas/Reunioes periinentes
a Presidéncia e demais vereadores, quando convocado.

Obs: Solicito que a lima. Sra. Secretaria responda o citado oficio com os
dos servidores que irao atender a Secretaria Legislativa,
determinacao da Presidéncia desta Egrégia Casa de Leis.
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lima. Sra.
Nagila Taisa Aquino da Silva Carlini
Secretaria Administrativa



