CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

INSTRUCAO NORMATIVA N° 12/2017

Institui o Regimento Interno da Comissdo de Apoio ao
Processo Legislativo Eletronico — SAPL - da Camara
Municipal de Araucaria

O Controlador Interno da Camara Municipal de Araucéria, no uso de suas atribui¢des
conferidas pela Resolu¢do n°® 20/2007, de 22/05/2007, em seu art. 8° e os artigos 31, 70 e 74 da

Constitui¢ao Federal e;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao dos procedimentos a serem adotados
pela Comissao de Apoio ao Processo Legislativo Eletronico — SAPL — da Camara Municipal de
Araucéria, objetivando a melhoria de suas fungdes e a efetivacdo das agdes de controle interno

em atendimento a legislacdo pertinente, resolve instituir o seguinte:

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO
ELETRONICO - SAPL — DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

CAPITULO I
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 1° A Comissao de Apoio ao Processo Legislativo Eletronico — SAPL a que se refere o
presente Regimento Interno serd o orgdo técnico colegiado de assessoramento e assisténcia
direta ao Servigo de Protocolo, Departamento de Processo Legislativo, Diretoria Juridica,
Comissoes Técnicas, Comissdo Executiva e aos Parlamentares no que tange as proposigoes
legislativas, fazendo cumprir todos os requisitos e dispositivos da Resolucdo n°® 47, de 18 de

novembro de 2014 da Camara Municipal de Araucéria.
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Art. 2° Compete & Comiss@o de Apoio ao Processo Legislativo Eletronico — SAPL:

I — executar as atividades relativas ao recebimento, protocolo, tramita¢do, arquivamento e
inclusdo no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL - de todos os dados
referentes as proposicdes legislativas, considerando o principio da legalidade, eficiéncia e

publicidade;

IT — cadastrar no SAPL cada biénio referente as sessoes legislativas, atualizando a composi¢ao
da Mesa Diretora, Comissdao Executiva, Comissdes Permanentes e, a cada legislatura ou

posse de vereador, os dados dos respectivos parlamentares;

[T — cadastrar no SAPL, nos moldes do Regimento Interno da Cadmara Municipal de Araucéria,
as sessoOes plenarias, fazendo constar a ordem do dia, expedientes diversos, presenca dos
parlamentares, composicao da mesa, ata da sessdo, midias audiovisuais e demais dados

relativos as sessoes plenarias;

IV — cadastrar no SAPL as normas juridicas publicadas, relacionando cada norma a sua

proposicao originaria, consolidando-as conforme alteragdes;

V — cadastrar no SAPL e manter controle dos usudrios e senhas de acesso para os parlamentares

e servidores que utilizarao o sistema,;
VI — manter atualizado os dados da Camara Municipal de Araucaria no SAPL;
VII — elaborar minutas e manuais de instru¢ao para usuario interno e externo do SAPL;

VIII — realizar treinamentos para os usuarios internos do SAPL, conforme manuais de
instrucgao;
IX —promover junto as diretorias da Camara cursos e palestras aos parlamentares e servidores

sobre o processo legislativo e suas peculiaridades.

X — executar outras atividades correlatas, nos termos da legislacao pertinente.

Art. 3° Os membros da Comissdo serdo designados para mandatos de 01 (um) ano, por meio de
portaria expedida pela Comissdo Executiva da Camara Municipal de Araucaria, vedada a

reconducao da totalidade do colegiado para o periodo subsequente.
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CAPITULO II
DO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO-LEGISLATIVO

Art. 4° Prestardo o apoio técnico, administrativo e legislativo a Comissdao de Apoio ao Processo
Legislativo Eletronico — SAPL — os respectivos orgdos da Administragdo do Legislativo
Municipal:

I - Diretoria de Processo Legislativo, a quem compete prestar informacgao, orientacdo e toda

matéria relativa aos assuntos da Comissao;

IT - Diretoria Juridica, a quem compete a analise das minutas de manuais de instrucao, a fim de
verificar sua legalidade e pertinéncia ao processo legislativo no ambito da Camara

Municipal;

III — Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do Social, a quem compete a
especificagdo técnica dos equipamentos e dos programas para computadores (softwares)
necessarios ao funcionamento do SAPL, bem como o preparo e reparo técnico ao sistema,

realizando as alteragcdes que a comissao solicitar, se pertinentes.

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

Art. 5° Sdo atribuicdes do Presidente da Comissao de Apoio ao Processo Legislativo Eletronico

— SAPL:

I — reunir-se ordinariamente com os membros da Comissdo em reunides semanais, realizadas
nas quartas-feiras, as dez horas, ou convocar os membros a qualquer tempo, para

recepcionar e analisar os processos e procedimentos urgentes e outras atividades;
IT - abonar a justificativa de auséncia dos membros da Comissao nos seguintes casos:

a) servidor em exercicio da fun¢do do cargo que ocupa, nos casos em que necessite

ausentar-se do local de trabalho ou quando sua presenca no Setor seja imprescindivel;
b) apresentacdo de Atestado Médico;
¢) periodo de férias;

d) periodo de licengas;



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

e) impedimento legal ou ético do servidor para deliberar sobre matéria especifica;
f) faltas justificadas aprovadas pela Administragao;
g) demais casos previstos no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

IIT - presidir as reunides da Comissdo, com direito ao voto de qualidade, coordenar a lavratura

de atas e encerrar as reunioes da comissao;

IV - promover as medidas necessarias ao cumprimento das normas vigentes, zelando pela
legalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e demais principios constitucionais e da

administracao publica;
V - elaborar a padronizagdo de atos e autos concernentes ao processo legislativo;

VI - instruir os Protocolos e Despachos a cargo da Comissdo Permanente, determinando a

juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;

VII - resolver, quando forem de sua competéncia decisoria, os pedidos apresentados pelos

usuarios do SAPL;

VIII - solicitar informagdes necessdrias a tramitagdo dos Processos a cargo da Comissdo

Permanente a que preside e prestar informagdes sempre que solicitadas;
IX — anunciar as deliberagdes da Comissao Permanente;
X~ designar os membros da Comissdo para execugdo de atribui¢des pertinentes a esta;

XI- realizar outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Art. 6° Sao atribuigoes do Secretario da Comissao:

I — auxiliar o Presidente no exercicio de suas atribuigoes;
IT — coordenar e controlar os calendarios de prazos processuais;
III — lavrar as atas das reunides da Comissdo e demais documentos;

IV — proceder a numeragao e juntada de folhas aos processos em tramitagdo na Comissao;
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V — formalizar e encaminhar os despachos dos processos aos destinatarios.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

Art. 7° Sdo atribuigdes dos membros da Comissdo de Apoio ao Processo Legislativo Eletronico
— SAPL:

I — zelar pelo cumprimento da Resolugao n°® 47/2014;

IT — cumprir e fazer cumprir os dispositivos desta resolucdo, principalmente em relagcdo a

competéncia desta Comissao;

III- realizar o protocolo das proposigdes, cadastrando numeragao sequencial unica, proposicao
em arquivo digital (pdf), autor e demais dados solicitados pelo sistema e encaminhar ao

Presidente para fins de admissibilidade, nos termos do Regimento Interno;

IV - Na Diretoria Juridica, realizar a juntada dos pareceres e documentos exarados por esta

diretoria, bem como atualizar a tramitacdo do processo.

V - distribuir no sistema os processos as Comissoes pertinentes (Técnicas), bem como juntar os
pareceres e documentos por ela exarados, encaminhado ao Deprole para inclusdo na ordem

do dia ou arquivamento conforme o caso;

VI - cadastrar as Sessdes Plenarias e seus dados complementares, atualizando em cada

proposicdo sua inclusdo na Ordem do Dia, bem como o resultado da votacao;
VII - cadastrar os documentos elaborados, fazendo constar a tramitagdo atual dos processos;

VIII - zelar pelo bom funcionamento do SAPL, realizando backups, alteracdes no banco de

dados, interface e funcionalidades do sistema, e demais agdes pertinentes.

CAPITULO VI
DOS RELATORIOS DE ATIVIDADES

Art. 8° Devera ser encaminhado a Diretoria Geral, mensalmente, relatéorio de todas as

atividades desenvolvidas pela Comissao.



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° As atividades ndo especificadas nesta resolugdo serdo tratadas no manual de instrucao
do SAPL que deverd ser integralmente observado por todos os membros da Comissdo e
atualizado sempre que se fizer necessario para atender a legislagdo em vigor e/ou necessidade
do servigo.

Art. 10. Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente da Comissao de Apoio ao Processo

Legislativo Eletronico — SAPL — e pelo Presidente da Camara Municipal de Araucaria.

Art. 11. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Araucaria, 08 dezembro de 2017.

ARAUCARIA Joao Edenilson Penter

CAMARA CONTROLADOR INTERNO
MUNICIPAL:7813
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