3 < ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS

CNPJ N°. 08.470.502/0001-98

CEP 59380-000 — Rua Vivaldo Pereira de Araujo, 161- Centro
Fone (0xx84) 3412-1567 - Telefax (84) 3431-1748 — Cx. Postal: 61
E-mail: camaracurraisnovos@hotmail.com

PORTARIA N¢ 117, DE 14 DE JULHO DE 2021.

Estabelece as atribui¢cdes do ocupante da fungdo de
Redator de Correspondéncias Oficiais.

O Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Currais Novos, Estado
do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribui¢des legais, resolve:

Art. 19 - Esta Portaria estabelece as atribuicdes do ocupante da funcdo de
Redator de Correspondéncias Oficiais.

Art. 22 - O ocupante da funcdao de Redator de Correspondéncias Oficiais da
Camara Municipal de Currais Novos é responsavel por:

| - confeccionar os oficios da Mesa Diretora e Presidéncia;

Il — confeccionar, quando requisitado, a Redacdo Final de Projetos de Lei,
Projetos de Lei Complementar, Decretos Legislativos e Resolucdes;

[l — encaminhar as proposi¢des aprovadas em Plenario aos seus destinatarios;

IV — fornecer, quando requisitado, numeracdes de oficios da Camara Municipal
de Currais Novos para uso em outros setores;

V — orientar, quanto requisitado, aspectos redacionais ou de técnica legislativa
de outros setores da Camara Municipal de Currais Novos; e

VI — alimentar o SIAI LEGIS.

§ 12 - No caso de indicacdes e mogOes, para efetuar o disposto no inciso lll, as
proposicoes devem conter o endereco completo do destinatario (nome do
destinatario, logradouro, numero, bairro, cidade e CEP).

§ 22 - As correspondéncias encaminhadas que retornarem ao remetente serdo
devolvidas ao autor da proposicdo, para que ele mesmo efetue o seu
encaminhamento.
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§ 392 - As matérias enviadas ao Redator de Correspondéncias Oficiais para
encaminhamento final, deverdo conter uma via para cada destinatdrio.

§ 49 - Matérias em desacordo com os requisitos desta Portaria serdo devolvidas
a0 emissor.

Art. 32 - As matérias de outros setores que necessitem de inclusao no SIAI LEGIS
deverdo ser enviadas ao e-mail do Setor de Redagdo Oficial da Camara Municipal de
Currais Novos.

Paragrafo Unico — As matérias de que trata o caput deverdo ser encaminhadas
nos moldes do Art. 49,

Art. 42 - Os arquivos que se destinem a inclusdao no sistema SIAl LEGIS deverdao
obedecer aos seguintes requisitos:

| — estar em formato PDF que permita buscas e pesquisas textuais por recursos
de informatica disponiveis (PDF pesquisavel);

Il — ter tamanho maximo de 10 (dez) megabytes;
Il — ndo estar corrompido;

IV — estar livre de virus ou ameagas que possam comprometer a
confidencialidade, disponibilidade e integridade do portal do Tribunal; e

V — permitir a importagao e exportagao.

Art. 52 - Os arquivos de Projetos de Lei, Projetos de Lei Complementar, Projetos
de Decretos Legislativos e Projetos de Resolucbes deverdo ser enviados, em formato
DOC ou DOCX, ao e-mail do Setor de Redagao Oficial, para que se proceda a redagao
final.

Paradgrafo Unico — Os envios dos documentos referidos no caput sdo de
responsabilidade do respectivo autor (a) da proposicado.

Art. 62 - As matérias remetidas, para encaminhamento, ao Redator de
Correspondéncias Oficiais deverdo conter:

| — nimero do processo/protocolo;

Il — data e hora da autuacao;

IIl — assinatura do servidor responsavel pela autuacao;

IV — data da aprovacdo em Plenario; e

V —informacdo de aprovac¢do contendo assinatura do 12 ou 22 Secretério.

Art. 72 - No Caso de Projetos de Leis, Projetos de Lei Complementar, Projetos
de Decretos Legislativos, Resolu¢Ges e Emendas a Lei Organica, as fichas de tramitacdo
da matéria deverdo ser remetidas em conjunto com as proposicoes.
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Art. 82 - Os autografos das redacgGes finais ficardo disponiveis para apreciacdo
na Sessdo imediatamente posterior a sua confecgao.

Paragrafo Unico — No caso de questionamentos a respeito da redac3o final, o
interessado poderd fazer requerimento oral ao Presidente da Casa para que a matéria
seja encaminhada a Comissdao de Legislacdo, Justica e Redacdo Final para possiveis
alteragdes.

Art. 92 - Ao Redator de Correspondéncias Oficiais de Currais Novos caberd o
controle da sequéncia numérica de Decretos Legislativos, Resolucdes e Emendas a Lei
Organica.

Art. 10 - O Redator de Correspondéncias Oficiais deverd enviar ao setor
competente os atos de sua responsabilidade que se destinem a publicacdo no Didrio
Oficial da Fecam.

Art. 11 - Os expedientes e normas redigidas serdo elaborados, no que couber,
conforme:

| — Manual de Redacgdo Oficial da Presidéncia da Republica;
Il — Lei Federal Complementar N2 95, de 26 de fevereiro de 1998;
Il — Decreto Federal N29.191, de 12 de novembro de 2017.

Art. 12 - Para solicitar numeragao de oficios, sera necessaria assinatura de
termo.

Paragrafo Unico — Somente podera solicitar numeracdes de oficios:
| — O Presidente da Camara ou seu substituto legal;

Il — a Secretaria Legislativa Geral;

Il — a Procuradoria;

IV — o Controle Interno.

Art. 13 - O Redator de Correspondéncias Oficiais é subordinado diretamente a
Secretaria Geral.

Art. 14 - O Redator de Correspondéncias Oficiais mantera, no computador do
setor, registros digitais das matérias confeccionadas.

§ 192 - Qualquer cidaddo podera, mediante solicitacdo via e-mail ou oficio,
requisitar arquivo de responsabilidade do Setor de Redacdo Oficial da Camara
Municipal de Currais Novos.

§ 22 - Os registros digitais de que trata este artigo serdo construidos a partir de
12 de agosto de 2021.
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§ 32 - Os arquivos anteriores ao periodo mencionado no paragrafo anterior
devem ser requisitados a Secretaria da Mesa Diretora.

Art. 15 - O e-mail do Setor de Redacao Oficial da CaAmara Municipal de Currais
Novos é “red.oficial.leg.cnovos@gmail.com”.

Art. 16 - O andamento das matérias de responsabilidade do Setor de Redacdo
Oficial poderd ser acompanhado por meio do Sistema Eletrénico Agiliblue.

Art. 17 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara
Municipal de Currais Novos.

Art. 18 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Currais Novos 13 de julho de 2021.

EDMILSON FRANCISCO DE SOUSA
Presidente
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