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ESCLARECIMENTOS DIVERSOS
atualizado em março/2022
Trata basicamente sobre a PADRONIZAÇÃO da redação de documentos oficiais.
Para que o VEREADOR possa protocolar uma propositura, via sistema eletrônico SINO.SIAVE, é necessário a elaboração textual da mesma, salvo em arquivo word, conforme os MODELOS de Proposituras e MODELOS Explicativos Padrões, disponíveis no SIAVE - Sistema de Apoio ao Vereador, informado na página 4 desse documento.
Propositura / Proposição: ato ou efeito de propor
Tipos de Proposição: Indicação, Moção, Projeto de Decreto Legislativo, Projeto de Emenda à Lei Orgânica, Projeto de Lei, Projeto de Lei Complementar, Projeto de Resolução e Requerimento.
A Lei Orgânica do Município de Itaquaquecetuba e o Regimento Interno da Câmara Municipal normatizam e disciplinam o Processo Legislativo desta Casa de Leis.
Os PDF’s pesquisáveis da Lei Orgânica do Município de Itaquaquecetuba e do Regimento Interno da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, estão disponíveis para consulta ou download, através dos endereços eletrônicos: https://www.legislacaodigital.com.br/Itaquaquecetuba-SP e https://www.camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br/


A título de conhecimento, segue abaixo três imagens diferentes do Brasão do Munícipio de Itaquaquecetuba, utilizadas em proposituras de Legislaturas anteriormente.
[image: http://www.itaquaquecetuba.sp.gov.br/images/vejamais_secretaria/BrasaoVigilanciaPatrimonial.GIF]	[image: ]	[image: ]
Entretanto, a imagem oficial do Brasão do Município de Itaquaquecetuba, instituído pela Lei Ordinária nº 465, de 14 de maio de 1968 e alterações posteriores, (https://www.legislacaodigital.com.br/Itaquaquecetuba-SP/LeisOrdinarias/465) utilizada nos MODELOS de Proposituras dessa Câmara Municipal, é a demonstrada abaixo
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REDAÇÃO OFICIAL
Atualmente não existe uma redação oficial no Município de Itaquaquecetuba e nem nesta Casa Legislativa, elaboramos alguns MODELOS de Proposituras, em papéis uniformes com o Brasão do Município de Itaquaquecetuba com diagramação considerada oficial, de forma combinada com os parâmetros das fontes listadas abaixo:
1) A redação oficial da ALESP;
2) O Manual de Redação da Presidência da República;
3) O Decreto Federal nº 9191/2017 (art. 15 - articulação e formatação).

OBSERVAÇÃO: O acesso para download do arquivo PAPEL OFÍCIO PADRÃO está disponível no Site da Câmara Municipal > passar o mouse sobre o Menu Legislativo > clicar na opção MODELOS de Proposituras > campo Diversos.
ELABORAÇÃO DA PROPOSITURA
As proposituras deverão ser elaboradas de acordo com os MODELOS disponibilizados pela Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, os quais estão na formatação descrita abaixo, exemplificados em MODELOS Explicativos:
a) Margem lateral esquerda: no mínimo 3,0cm de largura;
b) Margem lateral direita: 1,5cm de largura;
c) Fonte do tipo de texto: Times New Roman, com exceção do símbolo [º] o qual deve-se utilizar a fonte calibri. Ex.: (art. 1º); (1º de janeiro de 2022);
d) Estilo: normal;
e) Tamanho: 12 pontos;
f) A primeira linha DEVE permanecer: em branco, centralizada e SEM negrito para preenchimento automático da propositura com seu número e ano;
g) Recuo de parágrafo da ementa: 9cm de distância;
h) Recuo de parágrafos: 2,5cm de distância;
i) Espaçamento entre as linhas: simples;
j) Espaçamento entre parágrafos: 6 pontos (antes e depois);
k) O texto da data deve ser: alinhado à margem direita da página;
l) Importante destacar que para documentos que resultem em mais de uma página DEVE ser inserido o número de páginas.

Para melhor compreensão da diagramação oficial elencadas nas letras “a”, “b”, “c”, “d”, “e”, “f”, “g”, “h”, “i”, “j”, “k” e “l”, foram elaborados arquivos MODELOS de Proposituras e MODELOS Explicativos, disponíveis no SIAVE - Sistema de Apoio ao Vereador para acesso através do
endereço eletrônico: https://www.camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br/ ou clicando em Protocolo Interno ou acessando o SIAVE (cabeçalho canto direito Menu Mais).
Site da Câmara Municipal > passar o mouse sobre o Menu Legislativo > clicar na opção MODELOS de Proposituras, conforme imagem abaixo OU Acessar o link para acesso aos MODELOS de Proposituras https://consulta.siscam.com.br/camaraitaquaquecetuba/modelos
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Reforçarmos sobre importância de evitar inserir informações pessoais nos textos das proposituras, em atendimento ao § 1º, art. 37 da Constituição Federal de 1988.
Art. 37. A administração pública direta e indireta de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios obedecerá aos princípios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência e, também, ao seguinte:
§ 1º A publicidade dos atos, programas, obras, serviços e campanhas dos órgãos públicos deverá ter caráter educativo, informativo ou de orientação social, dela não podendo constar nomes, símbolos ou imagens que caracterizem promoção pessoal de autoridades ou servidores públicos.
Modelo 1 – Propositura Impessoal
[image: ]

Modelo 2 – Propositura Pessoal
[image: ]

Modelo 3 – Propositura Pessoal
[image: ]

Sugerimos que os textos das proposituras elaboradas em Word sejam revisados, preferencialmente pelo Assessor(a) ou Coordenador(a) que não o redigiu, antes do protocolado em sistema, objetivando evitar erros.
Desde já, esclarecemos sobre a importância dos VEREADORES conversarem entre si, antes de efetuarem protocolos de possíveis proposituras que irão assinar juntos, possibilitando que o texto do documento seja elaborado com os nomes de vários ou de todos os VEREADORES (autores) da referida propositura.
Caso seja necessário modificar a estrutura da propositura protocolada, será necessário encaminhar ao Departamento de Serviços Parlamentares - DSP a Solicitação de Cancelamento do referido protocolo, conforme MODELO disponibilizado, juntamente com os MODELOS de Proposituras.
Acesso ao Sistema SIAVE via Internet (através do Link:
http://179.106.32.131/sino.siave/protocolointerno
Acessando o sistema será exibido a tela abaixo, devendo ser digitados Usuário e Senha Provisória, informados pelo Departamento de Serviços    Parlamentares - DSP ou pela Tecnologia da Informação - TI.
[image: ]

Alteração da Senha do Sistema SIAVE
O usuário deverá alterar a Senha Provisório clicando em Alterar Senha momento em que será exibido a tela abaixo:
[image: ]
Exibindo a Tela Inicial do Sistema
SIAVE - Sistema de Apoio ao Vereador
Após inserir o Usuário e Senha será exibido a tela inicial do sistema, conforme demonstrado na figura abaixo:
[image: ]

Protocolando a Propositura através do SIAVE
O usuário deverá escolher o TIPO de documento que deseja protocolar dentre as opções de Proposituras disponíveis, sendo elas: Indicação, Moção, Projeto de Decreto Legislativo, Projeto de Emenda à Lei Orgânica, Projeto de Lei, Projeto de Lei Complementar, Projeto de Resolução e Requerimento.
O campo DATA é preenchido automaticamente, podendo deixa-lo em branco, desse modo seu preenchimento é facultativo.
O campo ASSUNTO é obrigatório e deve ser preenchido de acordo com o descrito na ementa (assunto) da Propositura, dessa forma sugerimos copiar do texto elaborado e colar no espaço indicado.
O campo AUTOR constará o nome do VEREADOR associado ao respectivo usuário logado no Sistema.
No ícone ARQUIVOS deve-se clicar no botão azul (+Incluir) e abrirá a imagem de busca do arquivo Word referente à Propositura que deseja protocolar.
Encontrando o arquivo é só clicar em cima e selecionar a opção PROTOCOLAR, automaticamente o sistema irá procurar por um certificado digital que deverá estar conectado ao computador e ao encontra-lo será solicitado a senha do mesmo.
Consequentemente o sistema numerará o documento salvo em word, convertendo-o para PDF, assinando-o digitalmente com os seguintes dados: nº do Documento, Ano, nº do Protocolo, nº do Processo, Chave para Consulta da Autenticidade do Documento, Assinatura Digital contendo Nome Completo e CPF do VEREADOR, bem como Data e Hora em que o Documento foi Assinado Digitalmente pelo Sistema.

Inclusão de Nomes dos Demais Vereadores na Propositura via SIAVE
Caso a Propositura seja apresentada por outros ou por todos os demais VEREADORES, o sistema permitirá a inclusão de seus nomes para que os mesmos possam assinar digitalmente.
Para incluir os nomes dos demais VEREADORES, basta selecionar o ícone AUTORES que fica embaixo do nome do VEREADOR principal ao lado do ícone ARQUIVOS, selecionando a SETA embaixo do ícone NOME e clicando no ícone (+Incluir).
Em seguida proceder a inclusão do ARQUIVO salvo em Word e a inclusão da senha do certificado do VEREADOR associado ao usuário, conforme instruído no slide anterior.
O botão ASSINAR DIGITALMENTE é utilizado para verificar pendência de Assinatura Digital, decorrente de Propositura assinada em conjunto com vários ou todos os VEREADORES.
CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN)
A Câmara Municipal disponibilizará um certificado digital para cada Vereador, mediante a assinatura do Termo de Entrega e Recebimento de Certificado Digital a título de uso exclusivo para assinatura digital de documentos oficiais, regulamentado pela Resolução nº 01/2020.
O Certificado Digital não será substituído em caso de extravio, dano total ou parcial, sendo de plena responsabilidade do Vereador perante todo e qualquer ato ou prejuízo causado, devendo o fato ser comunicado de imediato ao Departamento de Serviços Parlamentares - DSP.

Informações acerca da instalação do Certificado Digital (Token) a ser fornecido pela Câmara Municipal, entrar em contato com a Tecnologia da Informação - TI.
IMPORTANTE: Para realizar o Protocolo de Proposituras é obrigatório instalar no microcomputador (o software SINO_INTEROP_SINO_ASSINADOR.exe. da SINO INFORMÁTICA: http://update.sinoinformatica.com.br/sino.interop/setup.exe) e o (software do Certificado Digital a ser fornecido pela Edilidade). Dúvidas contatar Tecnologia da Informação - TI.
OBS.: Caso o Antivírus na Máquina Local detecte o Assinador como Software Prejudicial, ignorar a mensagem e prosseguir com a instalação.
Conforme estabelecido no inciso I da Portaria nº 036/2016, disponibilizada no site oficial da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, através do link de acesso https://consulta.siscam.com.br/camaraitaquaquecetuba/modelos pasta DIVERSOS, constarão no expediente das Sessões Ordinárias as PROPOSITURAS protocoladas até às 17h00 das segundas-feiras.
As sessões ordinárias serão realizadas todas as terças-feiras, às 17h00, independente de convocação, de 1º de fevereiro a 30 de junho e de 1º de agosto a 15 de dezembro. (artigo 41 do Regimento Interno da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, redação dada pela Resolução nº 2/2021).
Quando o dia da sessão cair em feriado ou ponto facultativo, esta será realizada no segundo dia útil subsequente, no horário regimental (§ 1º, do artigo 41 do Regimento Interno da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, redação dada pela Resolução nº 3/2021).

Política de Uso dos Recursos Computacionais da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba
Será disponibilizado aos Vereadores, Coordenadores e Assessores login e senha (pessoal e intransferível) para acesso a:
1) Rede corporativa de computadores; (disponibilizado pelo TI)
2) SIAVE - Sistema de Apoio ao Vereador; (disponibilizado pelo DSP e TI)
3) Gestão de Gabinete ou Gabinete On-Line; (disponibilizado pelo DSP e TI)
4) E-mail Institucional (somente ao Vereador); (disponibilizado pelo TI)
5) Portal RH (holerite e Informe de Rendimentos). (criar senha diretamente no site oficial da Câmara: https://portal.conam.com.br/rhcamaraitaquaquecetuba/login.php)
O acesso à Internet e Intranet da Rede Corporativa estão disponíveis para os usuários como ferramenta de trabalho, respeitando o estabelecido nos termos da Portaria nº 146/2021, disponível no endereço eletrônico: https://www.camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br/portal/arquivos/1/2/0/0/0/0
	Dúvidas e/ou Suporte:

	Departamento de Serviços         Parlamentares - DSP
DDR Direto: (11) 4646-4529
PABX: (11) 4646-4520 (R: 211 / 225)
A/C: Simone / Marcelo / Valença / Elza
E-mail: legislativo@camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br
	Tecnologia da Informação - TI
DDR Direto: (11) 4646-4535
PABX: (11) 4646-4520 (ramal: 230)
A/C: Alexandre Mello
E-mail: ti@camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br
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