CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Instrugao Normativa n° 013/2016
Versao: 01

Dispde sobre os procedimentos operacionais
para organizacdo do Protocolo da Camara
Municipal de Jodo Neiva, estabelecendo rotinas
para sua administracao e controle.

Unidade Responsavel: Setor de Protocolo

O Coordenador de Controle Interno da Camara Municipal de Joao Neiva, no uso de
suas atribuicdes conferidas através das Leis Municipais n°s 2.416, de 06 de junho de
2012 e 2.526, de 27 de setembro de 2013:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos a serem
adotados na organizacdo do protocolo, tramitagdo, movimentagéo interna e
expedicdo de documentos do Poder Legislativo Municipal, a serem executados pelo
Setor de Protocolo da Camara Municipal,

Recomenda a presente Instrugcao Normativa:

| - FINALIDADE:

Regulamentar a organizacdo do protocolo da Camara Municipal de Jodo Neiva,
definir procedimentos e requisitos na tramitagdo dos documentos, bem como
responsabilidades do(s) operador(es) do servico de protocolo da Camara Municipal.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis, em
especial, o Setor de Protocolo no &mbito da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ill - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
1. Protocolo

Conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento, registro e controle de
documentos de qualquer origem, bem como sua expedicao.

2. Comunicagao Externa

Meio de comunicagdo utilizado pelas Unidades da administragao deste Poder para
encaminhar documentos, informacées, bens, valores correspondentes a atividade
legislativa e operacional da Camara a outras entidades publicas e privadas.

3. Comunicagéao Interna

Meio de comunicagéo utilizado pelas Unidades da administragao deste Poder para
encaminhar documentos, informacdes, bens, valores correspondentes as atividades
legislativa e operacional da Camara, observando o seu carater restrito no ambito do
Poder Legislativo.

4. Requerimentos

Meio de comunicacdo utilizado pelos servidores do Poder Legislativo, agentes
politicos para solicitarem beneficios, direitos, documentos, providéncias de
incumbéncia legal e administrativa por parte do Poder Legislativo.

5. Diversos

Correspondéncias bancarias, comerciais, periodicos, impressos em geral,
encomendas, entre outros.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa encontra fundamento na Constituicdo Federal, Lei
Federal 8.666/1993 (Lei de Licitagbes); Lei Complementar n°® 101/2000, Lei
4.320/1964 e Resolugdo 227/2001 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCE-ES.

V - DOS PROCEDIMENTOS NA TRAMITACAO INTERNA DE DOCUMENTOS
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1. Havera na portaria da Camara Municipal, servigos de protocolo para atender aos
4rgaos pertencentes a estrutura administrativa deste Poder e ao publico em geral,
com funcionamento durante o expediente normal da Camara Municipal.

2. Compete aos servidores responsaveis pelo servigo de Protocolo:
| - recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;

Il — verificar, examinar e classificar os documentos recebidos, separando os que
devem ser registrados, tomando as cautelas e providéncias necessarias ao registro
de entrada, para o correto e imediato encaminhamento;

Il - distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando sempre
sua movimentagéao;

IV - informar aos usuarios do servigo quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

V — integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos;

VI — propor as alteragbes e adaptagdes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos de Protocolo;

A verificacdo deve ser cuidadosa para que ndo se receba documentos incompletos,
sem assinatura, ou identificagéo, ou até mesmo com enderegamento errado.

3. Todas as informagdes externas e documentos diversos serdo recebidos e
distribuidos através do servigo de protocolo.

| — As comunicagbes internas serdo expedidas através de registro proprio dos
érgéos e/ou unidades administrativas que compdem o Poder Legislativo.

Il — Os requerimentos trabalhistas também deverdo ser recebidos exclusivamente
pelo Setor de Recursos Humanos;

4. Para o recebimento de documentos deverdo ser atendidos os seguintes
requisitos:

| — contera assinatura com a identificagé@o legivel do interessado;
Il — estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido;

Se o pedido inicial apresentar mais de um assunto, o Setor de Protocolo, desde que
autorizada, podera reproduzir, orientar que o requerente o faga, tantas codpias
quantas forem necessérias, autenticard as copias, tornando-as equivalentes ao
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documento original, registrando-as, individuaimente cada uma, encaminhando-as
aos seus respectivos destinatarios.

5 No ato do recebimento de documentos, o Setor de Protocolo, devera:

| — Conferir copia de documento com a original, se houver necessidade, a fim de
verificar se a copia € mesma fiel da que esta sendo entregue;

Il = Verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estdo numeradas e
rubricadas, em ordem cronolégica, sem emendas ou rasuras e se a parte em branco
do verso das folhas foi devidamente anulada com um trago transversal ou por um
carimbo “EM BRANCO".

6. Caso haja alguma divergéncia, o Setor de Protocolo se recusara a receber o
documento para que tais divergéncias sejam sanadas ou ressalvadas.

Os esclarecimentos e irregularidades poderdo ser apontadas por escrito quando
formalmente solicitados.

7. O Setor de Protocolo ndo pode recusar o recebimento de qualquer documento
que esteja enderegado corretamente, exceto, por observancia das divergéncias
descritas anteriormente.

| — Podera ser recusado o recebimento de qualquer documento que né@o seja
enderecado corretamente ou, ainda, se o documento nédo tiver assinatura e
identificacédo legivel do remetente ou solicitante.

Il - Da mesma forma devem ser tratados os documentos anénimos, aqueles que nao
tém identificacdo de sua origem, e os apdcrifos, aquele que apresentam
identificagdo, porém, ndo ostentam assinatura, ou apresentam assinatura,
porém néo identificam quem assinou, visto que ndo possuem fé publica.

8. No ato do recebimento de um documento, o Setor de Protocolo devera registrar o
documento em livro préprio.

9. Os documentos recebidos receberdo numeragéo Unica, através de carimbo
manual ou eletrénico, no formato “999-dd/mm/aaaa — hh:mm”, onde:

| — 999, correspondente a numeragéo de 1 a 999,
Il — dd/mm/aaaa, correspondente ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;

Il = hh:mm, correspondente a hora e minuto.
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10. Para o registro de recebimento e destinagédo de documentos e correspondéncias,
além da numeragdo acima especificada, serdo necessarias as seguintes
informagdes basicas:

| — Numero de origem;
Il - Remetente;

Ill — Destinatario;

IV — Assunto;

V - Tipo de documento (Oficio, Memorando, Relatério, Requerimento, Carta Oficial,
Outros);

VI — Notas e observacdes;

VIl - Data de recebimento;

VIII - Data de entrega;

IX — Servidor que recepcionou documento.

As notas e observagdes definidas no item VI, deveréo especificar caracteristicas,
volume e outras informacdes que o responsavel pelo protocolo considere relevante.

Na auséncia de software e controle de protocolo podera ser elaborado controle
através de planilha eletrénica ou de livros proprios.

11. Seréa dispensada a numeragédo quando se tratar dos seguintes papéis:
| — Convites;

Il Correspondéncias bancarias;

Ill — Correspondéncias comerciais;

IV — Periédicos (jornais e revistas);

V - Livros;

VI — Catalogos;

VIl — Documentos de natureza particular;

VIII = Impressos em geral. Q
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12. A numeracéo dos documentos expedidos sera efetuada da seguinte forma:
| — Numeragéo a partir de 001, renovada anualmente;
Il - Disposta no seguinte formato: “999/aaaa ~ ABC’, onde:
a) 999, correspondem a numeragéo de 001 a 999;
b) aaaa, correspondem ao ane corrente com 4 algarismos,
c) ABC, correspondem a sigla da Unidade Administrativa;

13, O registro da tramitagdo de documentos sera feito através de unidades
expedidoras e receptoras, controlado através de registro langado em livros proprios,
efetuado e autenticado por servidores do Poder Legislativo.

14. Nenhum documento pode ficar retido no Setor de Protocolo por mais de vinte e
quatro horas.

15. Os documentos com sinalizagédo “URGENTE" terédo andamento preferencial;

16. Os documentos ou volumes com sinalizagédo de “CONFIDENCIAL",
“RESERVADO”, “SIGILOSO’, ou com entrega estritamente pessoal, serdo
devidamente registrados, porém sem violag@o de seu contetdo, e somente poderéo
ser entregues aos destinatarios dos mesmos.

Vi - RESPONSABILIDADES

1. Nenhum servidor e/ou unidade administrativa podera dar curso a procedimento
com base em documento que ndo esteja devidamente protocolado, devendo antes
de tudo reportar as falhas a Unidade de Controle interno e propor solucgdes.

2. E de responsabilidade dos servidores do Setor de Protocolo:

a) adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das remessas de
documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos a serem realizados e
procedendo as alteragdes necessarias;

b) manter contato direto com os responsaveis dos érgéos/unidades, para efeito de
controle e orientacbes gerais,

c) fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo protocolo,
providenciando a organizagéo dos documentos com antecedéncia;
&L
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d) manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.

3. E da responsabilidade dos 6rgéos e unidades administrativas:

a) oferecer infraestrutura necessaria para funcionamento adequado do protocolo;
b) promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao protocolo;

c) comunicar ao protocolo geral quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega de documentos.

4. O descumprimento das regras definidas na presente instrugdo normativa serao
consideradas lesivas a administragdo publica, podendo o servidor que der causa
responder processo administrativo disciplinar.

Se o descumprimento das regras implicar em prejuizo ao erario publico, o servidor
que der causa, devidamente identificado, devera ressarcir o mesmo.

Caso ndo seja possivel identificar a responsabilidade pelo descumprimento das
regras estabelecidas nesta instrugéo, respondera pelo 6nus causado ao erario a
Mesa Diretora da Camara.

Fica garantido o direito a ampla defesa.
Esta Instrugéo entra em vigor a partir da sua publicagéo.
Controladoria Interna da Camara Municipal de Jodo Neiva, 12 de Agosto de 2016.
@RS
Elizangela Delunardo de Souza

Coordenadora de Controle Interno



