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INSTRUCAO NORMATIVA N° 12/2020

DISPOE SOBRE A TRAMITACAO DE PROCESSOS
INTERNOS ELETRONICOS — PEDIDOS DO LEGISLATIVO.

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefa
do Nucleo de Gestao pela Qualidade;

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos publicos com
exceléncia;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificagdo de formalidades ou
exigeéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitacao de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

CONSIDERANDO a Lei Organica, artigo 110, inciso VII, que dispde sobre os
prazos para resposta do Prefeito a respeito dos Pedidos de Informacdo, Pedidos de
Providéncias e Indicacdes, sendo de 30, 45 e 45 dias, respectivamente;

CONSIDERANDO o artigo 70 da Lei Organica que prevé “A Mesa da Camara
podera encaminhar pedidos de informacdo aos Secretarios Municipais ou Diretores
equivalentes, importando a recusa ou o nao atendimento no prazo de quinze dias, bem como a
prestacao de informagao falsa em ilicito administrativo e politico”;

RESOLVE:

Art. 1° Os pedidos oriundos do Legislativo — Pedidos de Providéncias,
Indicacdo e Pedidos de Informacdo — tramitardo exclusivamente na forma de Processo
Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° O inicio do processo dar-se-a4 com o recebimento do Oficio da Camara,
por e-mail, na Secretaria de Administragao, no e-mail
“pedidosdeprovidencias@pmpf.rs.gov.br” indicando 0s pedidos a serem
atendidos/respondidos pelo Executivo.

Art. 3° Na abertura, Pelo Nucleo de Atendimento, devera ser indicado o tipo
INTERNO ELETRONICO, ¢ o preenchimento dos demais campos deve ocorrer da seguinte
forma:

I — Requerente: CAMARA DE VEREADORES DE PASSO FUNDO — CNPJ
04.763.273/0001-49.
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II — No campo Solicitante: 0 nome do Vereador autor do pedido.

IIT — No campo Préximo: Setor que responderd o pedido (sempre o nome da
Secretaria por extenso, € nunca alguma coordenadoria ou nucleo).

IIT — No campo Sintese: Colocar o nimero e ementa do pedido, copiado do portal
legislativo.

IV — Anexos: Oficio com data de recebimento, e o pedido.

Paragrafo Unico: A secretaria de destino recebera um e-mail quando o processo
for tramitado para seu setor, além de poder consultar os processos em carga de sua secretaria
a qualquer tempo pelo GRP, filtro Meus Departamentos, Tipo Interno Eletronico.

Art. 4° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apos abertura, o processo ficara em carga da secretaria de destino que
analisard e, com a resposta no Despacho ou em Anexo, tramitard o processo na situagao
Devolvido ao destino SEAD.CAP.Ntcleo de Atendimento, observando-se os prazos da Lei
Organica, artigo 110, inciso VII, alineas “a”, “b” e “c".

IT — O Nucleo de Atendimento providenciara oficio das respostas aos pedidos,
podendo ser coletivo (varios pedidos no mesmo oficio de resposta), e entregard para a
Secretaria de Administragao para coleta da assinatura do Sr. Prefeito.

IIT — Apds o Prefeito assinar o Oficio, esse sera encaminhado ao Legislativo, e o
processo sera tramitado com a situacao Arquivado.concluido ao ND.ARQUIVO (Nucleo de
Documento), com o niimero do oficio informado no Despacho.

Art. 5° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 1° de outubro de
2020.

Centro Administrativo Municipal, em 28 de setembro de 2020.
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