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Requerimento de Transmissao de
Votos de Louvor ou Congratulacoes



Requerimento de Tramissido de Votos de Louvor ou Congratulagdes

Minuta de Requerimento.
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FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Requerimento de Transmissao de Votos de louvor ou Congratulagdes

Tipo:

() gerencial (x) finalistico () de apoio

Finalidade:

( x ) novo processo () reviséo

Objetivo/finalidade:

Manifestar reconhecimento publico e oficial a uma pessoa, grupo, instituicao ou entidade por algum feito relevante,
meérito, contribuicdo ou servico prestado a sociedade.

Publico alvo:

() servidores (x ) vereadores ( x) cidadaos

() fornecedores (x) Executivo  ( x) outros: entidades publicas ou privadas

Base legal orientadora
do processo (leis, atos,

portarias, etc.):

Regimento Interno, art. 152, inciso | e Ato da Presidéncia n® 95/2025.

Participantes
processo:

do

Vereador (a), Assessoria Legislativa, Processo Legislativo, Diretoria de Assuntos Legislativos, Presidéncia, Setor
de Secretaria.

Assinado por 6 pessoas: CRISTINA ITO DE LIMA, JAILSON TORMES, NATALIA ARCHANJO TREVISAN SILVA , SAMANTHA ZIEMANN DE SOUZA LIMA ,
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Canal para solucao de
problemas e sugestoes | . . o
(chefias, assistentes Diretoria de Assuntos Legislativos.
técnicos, gestor, etc.):
ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO SETOR EOBE B MENTO N ROl
> - : RECURSOS DE | PRODUZIDOS EXECUCAO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronoldgica) RESPONSAVEL INFORMATICA NA ETAPA (em dias)
O (a) Vereador (a) devera encaminhar a Minuta de Requerimento ao
1 Setor de Assessoria Legislativa por meio de Memorando 1Doc Vereador (a) 1Doc Minuta de .
contendo informacdes como nome, e-mail e telefone para contato do Requerimento
destinatario responsavel por receber os votos.
O Setor de Assessoria Legislativa devera verificar se a Minuta
cumpre os requisitos do Regimento Interno. ). Se a Minuta nao
cumprir os requisitos legais, devera responder ao (a) solicitante Setor de
2 informando acerca da impossibilidade de continuidade e arquivar o Assessoria 1Doc e SAPL | Requerimento *
Memorando no 1Doc. ll). Se a Minuta cumprir todos os requisitos Legislativa
legais, ela devera ser cadastrada e tramitada no SAPL; apés, sera
solicitada a assinatura do (a) Vereador (a).
3 dOe(%\étiear:ador (a) devera assinar o Requerimento no 1Doc no prazo Vereador (a) 1Doc . 10
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[Foz b6 Teuacy ]

O Setor de Assessoria Legislativa devera verificar se o Requerimento
foi assinado. 1). Caso nado tenha sido assinado, o Setor de
Assessoria Legislativa notificard o (a) solicitante para fazé-lo no
prazo de 5 dias. Se, apds o transcurso desse prazo, permanecer
sem assinatura, o Memorando devera ser arquivado no 1Doc e o
Requerimento sera arquivado no SAPL. Il). Caso tenha sido
assinado, o Setor de Assessoria Legislativa deverd anexar o arquivo
assinado e tramitar o Requerimento para o Setor de Processo
Legislativo no SAPL, bem como encaminhar o Memorando 1Doc ao
Setor de Processo Legislativo.

Setor de
Assessoria
Legislativa

1Doc e SAPL

O Setor de Processo Legislativo devera incluir o Requerimento na
Pauta da Sessdo seguinte, aguardar a sua leitura e votagcdo em
Plenario. 1). Se rejeitado, o Setor de Processo Legislativo tramitara
no SAPL e arquivard o Memorando 1Doc. Il). Se aprovado, tramitar
no SAPL e encaminhar o Memorando 1Doc para o Setor de
Secretaria informando sobre a aprovagéo.

Setor de
Processo
Legislativo

1Doc e SAPL

O Setor de Secretaria devera elaborar Oficio encaminhando o
Requerimento aprovado, anexar o Requerimento e solicitar a
assinatura do Presidente. Ap6s assinado, devera encaminhar o
Oficio ao destinatario responsavel por meio de Comunicagao Externa
na plataforma 1Doc; apéds, incluir, por meio de Nota Interna, a
informagé@o de que o Oficio foi enviado, informando o numero da
Comunicacao Externa usando o simbolo # (mencao a documentos) e

Setor de
Secretaria

1Doc

Oficio da
Presidéncia
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encaminhar o Memorando 1Doc para o Processo Legislativo.

O Setor de Processo Legislativo devera anexar o Oficio de

responsavel e arquivar o Memorando no 1Doc.

Encaminhamento do Requerimento no SAPL em Documento Setor de .
- ) . . g Processo 1Doc e SAPL
Acessorio, tramitar no SAPL que foi enviado para o destinatario Legislativo

Responsaveis pela elaboracao

Nome Cargo/Funcao Matricula
Cristina Ito de Lima Agente Administrativo/Assistente Técnico da Diretoria de Assuntos 501.752
Legislativos '
Natalia Archanjo Trevisan Silva Agente Administrativo/Chefe do Setor de Assessoria Legislativa 201.271
Karen Maran Tenerello Analista Legislativo/Chefe do Setor de Processo Legislativo 200.526
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