PREFEITURA DE SOROCABA

{Processo SEI n? 3552205.404.00037302/2024-67)
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGOV/SEJ/SERIM N2 2, DE 25 DE MARCO DE 2 025,

(Dispboe sobre a padronizacio das rotinas e
procedimentos relativos 3 edigdo de Decretos e
Projetos de Lei).

AMALIA SAMYRA TOLEDO EGEA, Secretéria de Governo, DOUGLAS DOMINGOS DE
MORAES, Secretario Juridico, e LUIZ HENRIQUE GALVAQ, Secretario de RelagBes Institucionais e
Metropolitanas, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e
pelo disposto no Decreto n? 22.664, de 2 de marco de 2017;

CONSIDERANDO o inicio da autuagdo de processos e elaboracio de minutas no SEI!
Cidades (Sistema Eletrénico de Informacbes);

CONSIDERANDOQ a necessidade de assegurar a participagdo de todas as Secretarias
no processo de elabora¢io de Decretos e Projetos de Lej; e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar rotinas e
procedimentos de tramitacdo de Decretos e Projetos de Lei no SEI! Cidades,

INSTRUEM:

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa dispbe sobre as rotinas de trabalho a serem
observadas pelas Secretarias e entidades da estrutura da Administragio Direta e Indireta do Municipio,
visando:

| - padronizar os procedimentos administrativos, quanto as rotinas na elaboragio de
Decretos e Projetos de Lei, desde sua proposicdo, discussdo até a publicacdo dos atos oficiais do
Municipio;

It - disciplinar prazos; e

lIl - operaciconalizar procedimentos.

Art. 22 Para a finalidade desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Projeto de Lei é a proposicdo que tem por fim, regular toda matéria de
competéncia do Municipio e sujeita a aprovacdo da Cimara Municipal e sanc3o do Prefeito;

[l - Decreto € a proposigdo destinada a regulamentar matéria de competéncia
exclusiva do Prefeito que produza efeitos externos, ndo dependendo, porém, de aprovacdo da Cdmara;

HI — Autdgrafo é o documento oficial que acompanha o Projeto de Lei aprovado na
forma regimental pela Cdmara Municipal, sendo enviado ao Prefeito para sangio, veto parcial ou total,

no prazo de 15 {(quinze) dias dteis.
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Paragrafo tnico. As propostas de Decreto ou Projeto de Lei devem ser apresentadas
em texto claro, ou seja, aquele que possibilita compreensio imediata, porque congrega a normatividade
no uso do padrdo linguistico, a predomindncia da ordem direta nas frases, a rejeicio a termos obscuros
ou de dificil compreensdo e o esclarecimento da terminologia técnica, entre outras qualidades que
atribuem leveza e brevidade a mensagem.

Art. 32 Toda publicidade ou redagdo oficial deve ser pautada pela impessoalidade,
atentando-se para o uso de padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.

Art. 4¢ Compete a Secretaria de Relagdes Institucionais e Metropolitanas - SERIM:

| - recepcionar toda propositura de Decreto ou Projeto de Lei;

It - enviar as propostas de Decreto e Projetos de Lei para andlise e consideracgdes das
Secretarias afetadas pelo tema;

Il - promover discussdes técnicas com as Secretarias;

IV - em conjunto com a Secretaria de Governo - SEGOV dirimir conffitos e aglutinar
sugestdes ao texto;

V - concluir a analise de todas as consideragdes das demais Secretarias e enviar para
redacdo final da Secretaria Juridica - SEJ;

VI - coordenar a comunicagio entre as Secretarias; e

VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 52 Compete a Secretaria de Governo - SEGOV:

I- realizar a andlise de mérito do proposto em Decreto e Projeto de Lei;

Il - promover discussdes técnicas com as Secretarias; e

HI - com a Secretaria de RelagGes Institucionais e Metropolitanas - SERIM dirimir
confiitos e aglutinar sugestdes ao texto.

Art. 62 Compete a Secretaria Juridica - SEJ:

I'- definir se 0 mérito do ato proposto ¢ objeto de Decreto ou Projeto de Lei;

Il - analisar e se pronunciar sobre a constitucionalidade ou a legalidade;
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HI - propor conversdo do texto em formato adequado as técnicas legislativas;
IV - verificar da existéncia de Lei ou Decreto semelhante e/ou conflitante com tema;

V - propor revisdo do material produzido, garantindo a qualidade dos textos; VI -
encaminhar Decretos e Projetos de Lei para assinatura do senhor Prefeito; e

VI - em conjunto com a Secretaria de Governo - SEGOV e Secretaria de RelagSes
Institucionais e Metropolitanas - SERIM, coordenar o controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansio.

Paragrafo unico. Compete & Divisio de Controle de Documentos e Atos Oficiais -
DCDAQO a realizagdo de corre¢cBes meramente formais nos textos propostos.

Art. 72 Os procedimentos para proposicio de Decreto e Projetos de Lei obedecerio
a seguinte rotina:

| - as Secretarias interessadas na propositura devem autuar o processo no
SEl!Cidades, elaborar a minuta com justificativa do ato normativo em arquivo editavel e arquivo PDF, e
envia-lo a SERIM-GAB (salvo os casos que ainda prosseguem em processo fisico);

It - somente a Secretaria de Governo - SEGOV, em casos excepcionais, poderd
determinar a DCDAO a edicdo e publicacdo de Decretos e Projetos de Lei sem transito pelas demais
Secretarias e pela Secretaria Juridica — SEJ;

I - a Secretaria de RelacSes Institucionais e Metropolitanas - SERIM, ao receber o
processo, deverd distribuir a proposta imediatamente as Secretarias no SEllCidades para que, se
entenderem pertinente, apresentem manifestacdo em 5 (cinco) dias, sendo que, em casos de urgéncia
ou prioridade de Governo, esse prazo serd de 48 (quarenta e oito) haoras, desde que explicito e justificado
em despacho;

§ 12 Caso ni3o seja de competéncia da secretaria e o prazo ja tenha encerrado, o
processo devera ser concluido na Unidade, sem a necessidade de envio 3 SERIM;

§ 22 A auséncia de manifestacdo, serd considerada como concordancia, sem
qualquer objec3o.

IV - caso nenhuma Secretaria manifeste objecdo, desacordo, sugestio ou
consideracdo, o processo serd encaminhado 3 Secretaria Juridica - SEJ para analise juridica da minuta;

V - analisada a minuta e estando a mesma em ordem, sera ela encaminhada 3
Divisao de Controle de Documentos e Atos Oficiais — DCDAO, da Secretaria Juridica, por meio do
respectivo processo digital;
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VI - apos a edigdo, a Divisdo de Controle de Documentos e Atos Oficiais - DCDAO,
encaminhard para assinatura do Senhor Prefeito, sendo providenciada a publica¢do em caso de Decreto
ou envio a Camara, com c6pia ao lider do governo, em caso de Projeto de Lei;

VIl - caso alguma Secretaria se manifeste, a Secretaria de Relagdes Institucionais e
Metropolitanas — SERIM e a Secretaria de Governo — SEGOV dever3o se reunir para dirimir ddvidas,
conflitos e adequacgdes ao texto;

VIIl - caso ndo haja consenso, o proposto podera ser arquivado;

IX - em caso de consenso, o texto com as devidas alteraces, serd encaminhado 3
Secretaria Juridica - SEJ para a mesma finalidade prevista no inciso IV, deste artigo.

Art. 82 Tratando-se de Projeto de Lei recebido da Camara, com respectivo
Autdgrafo, o prazo para manifestacdo da(s) Secretaria(s) serd de 24 (vinte e quatro) horas, 48 {quarenta e
oito) horas, ou 05 {cinco) dias, tendo em vista o prazo fatal para apresentagdo de veto ou sancdo pelo
Prefeito.

I - a Divisdo de Controle de Documentos e Atos Oficiais — DCDAOQ, autuard o processo
no SEllCidades, juntard o Autdgrafo, com respectivo Projeto de Lei, e enviard a Secretaria de Governo,

informando o prazo final de apresentag¢3o do Autégrafo na Camara Municipal;

Il - a Secretaria de Governo recepcionard o autdgrafo e enviard 3 SERIM via
SEllCidades, informando o prazo necessério para manifestacdo das secretarias;

Il - a SERIM encaminhard o Autdgrafo, com respectivo Projeto de Lei, para todas as
secretarias;

IV - a(s) Secretaria(s} deverdo analisar e, se pertinente, apresentar manifestacio
técnica e/ou orgamentéria, sendo possivel nesta etapa somente a sangdo, veto parcial ou veto total,

conforme formuléario ANEXO [;

V - caso ndo seja de competéncia da secretaria e o prazo ji tenha encerrado, o
processo devera ser concluido na Unidade, sem a necessidade de envio 3 SERIM;

§ 12 A auséncia de manifestacdo, serd considerada como concordancia, sem
qualquer objec3o.
Art. 92 Fica expressamente revogada a Instrucio Normativa Conjunta SEGOV/SAJ/

SERIM n® 01/2021 e a Instrugdo Normativa Conjunta SEGOV/SEJ/ SERIM n@ 01/2025.

Art. 10. Esta Instrug8o Normativa entra em vigor na data de sua publicag3o.
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Paldcio dos Tropeiros “Dr. José Theodoro Mendes”, em 25 de marco de 2025, 3709

da Fundacéo de Sorocaba.

N

AMALI

o

A SILVA

EDO

Secrataria de Governo

T

. Y
LUIZ EN‘I\RIQUE GALVAO
Secretario de Relages Institucionais e Metropolitanas
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ANEXO
FLUXOGRAMA DO SISTEMA
SECRETARIAS: autuar
rocesso ng SElf e €430
? = *| EXCEPCIONAIS |——s|  SFEOV | ) Dopao |——»|  DECRETO
elaborar minuta
; SEM CONELITD SEl:analise & PUBLICACAD
i ou — | técnica juridica N ?EGOV:
CONS: DERA(;EJES assinatura do l
Prefeito | PROJETO DE LEF 4
SERIM consulta
as secretarias
)
COM CONFLITO RESOLUCAD DO
ou CONFLITO CAMARA
CONSIDERACOES - MUNICIPAL +
LIDERANCA DO
GOVERNO
Gestdo entre
SERIM e SEGOV
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ANEXO II
FORMULARIO DE SANCAO OU VETO

Preencha os campos abaixo conforme a decis3o sobre o autégrafo:
1. Informacgdes Gerais

¢ Ndmero do Autégrafo: /2025

eData: _/ /2025

2. Escolha uma Opcao

e [T sancdo

* [__1 Veto (Preencher fundamento abaixo)

e [ ] Veto Parcial (Especificar artigo e fundamento abaixo)

3. Fundamentagdo (caso de veto ou veto parcial)
. Fundamento legal:

. Especificacdo do artigo vetado (se parcial) com fundamento legal:
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