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INSTRUCAO NORMATIVA SAP - 001/2015

Dispde sobre os procedimentos de
recebimento, registro, tramitacéo,
controle, expedicdo e arquivo de
documentos e processos da Camara
Municipal de Vila Velha/ES.

Versao: 01

Aprovacao em: 28 de setembro de 2015.

Ato de aprovagdo: Ato n°. 018/2015 da Mesa Diretora da CMVV.
Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos de
recebimento, registro, tramitacdo, controle, expedicdo e arquivo de documentos e processos
para todas as Unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vila Velha e para
o Pdblico Externo.

11 - ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria Administrativa, o Departamento de Arquivo e Protocolo, e demais
Unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal e ao Publico
Externo.

111 — CONCEITOS

1. SAP:

Sistema de Arquivo e Protocolo.

2. Autoridade Administrativa:

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

3. Atos Normativos:

Documentos expedidos por autoridades administrativas com a finalidade de dispor e deliberar
sobre matérias especificas como medidas provisorias, decretos, estatutos, regimento interno,
resolucdes, portarias, instrucdes normativas, ordem de servico, decisdes, despacho decisorio,
lei, etc.

4. Atos Enunciativos:

Sdo atos opinativos que esclarecem os assuntos, visando fundamentar uma solucdo, tendo
como exemplos: parecer, relatorios, votos, despachos interlocutorios.
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5. Atos Comprobatdrios:

Sao os atos que comprovam assentamentos, decisdes como translado, certiddo, atestado, copia
autenticada ou idéntica.

6. Atos de ajuste:

Sao representados por acordos em que a Administracdo Publica é parte, como em tratados,
convénios, contratos, termos, ajustes etc.

7. Atos de Correspondéncia:

Objetiva a execucdo de atos normativos, em sentido amplo como aviso, oficio, carta,
memorando, mensagem, edital, intimagdo, exposicdo de motivos, notificacdo, telegrama,
telex, telefax, alvard, circular.

8. Autuacéao de Processo:

E o termo administrativo que caracteriza a abertura do processo em que os documentos cujos
conteddos estejam relacionados as acdes e operacOes contabeis financeiras, ou requeiram
analises, informacdes, despachos e decisbes de diversas unidades organizacionais de uma
instituicao.

9. Arquivamento:

Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacdo temporaria ou definitiva.

10. Desarquivamento:

E o ato pelo qual o processo, mediante solicitacdo, é retirado do Arquivo Geral, para analise,
clpia, ou reiniciar sua tramitagao.

11. Desentranhamento:

E o procedimento de retirada de documentos de um processo para compor outro expediente,
para fins de devolucdo de originais aos seus requerentes ou exclusdo de folhas inclusas
erroneamente.

12. Correspondéncia:

E toda espécie de documentagdo escrita que circula nos 6rgéos ou entidades, & excecdo dos
processos, sendo que quanto a natureza, a correspondéncia classifica-se em interna e externa,
oficial e particular, recebida e expedida.

13. Gestao de Documentos:

A Gestdo de Documentos € o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos
nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento a guarda
permanente.
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14. Requerimentos:

Meio de comunicagdo utilizado pelos servidores do poder Legislativo, Vereadores, para
solicitarem beneficios, direitos, documentos, providéncias de incumbéncia legal e
administrativa por parte do Poder legislativo Municipal.

15. Diligéncia:

E o0 ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispensaveis
ou de cumprir alguma disposicdo legal. E devolvido ao 6rgdo que assim procedeu com a
finalidade de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

16. Documento:

E toda informacéo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova e
pesquisa, pois comprova fatos, e de acordo com seus diversos elementos, formas e contetdos,
os documentos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza.

17. Processo:

E o instrumento formal que compreende diversos documentos com procedimentos
expressados por despachos, pareceres, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de
despesas, assim o documento é protocolado e autuado pelos 6rgdos autorizados a executar tais
procedimentos.

IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de ac¢Oes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacéo do Sistema de Controle Interno na
Cémara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2000 - LRF, na Lei n°.
4.320/64; na Lei 8.666/1993 (Lei de Licitagfes), na Resolucdo 14/2001 do Conselho Nacional
de Arquivos Publicos, (CONARQ), na Resolugdo TCE/ES n° 227/2011, alterada pela
Resolugdo 257/2013, além da Lei Municipal n° 5.383/ 2012, regulamentada pela Resolucéo
n°. 705/2015, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMVV,
e a Instrucdo Normativa SCI N°. 001/2015.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Diretoria Administrativa:
1.1. Compete a Diretoria Administrativa:

a) Superintender e coordenar todas as atividades do Departamento de Arquivo, Protocolo
e Documentacao;
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Cumprir fielmente as determinacbes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
servidores do Departamento de Arquivo, Protocolo e Documentacdo, velando pelo seu
fiel cumprimento;

Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informaces registrados, para
fins de auditoria e analise;

Integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos;

Comunicar a Controladoria Geral, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia
de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos que resultem, ou ndo, em
dano ao erario;

Orientar as atividades de racionaliza¢éo da producéo e fluxo documentais, avaliacao e
destinacdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a eficicia dos
servicos arquivisticos da Administracdo Publica, possibilitando o controle e a rapida
recuperacao de informacdes;

Padronizar o Sistema Informatizado de Protocolo (software), a necessidade da Camara
Municipal, visando aprimorar a eficacia, eficiéncia, organizacdo e garantia de
atendimento de qualidade;

Comunicar as Unidades Organizacionais da Camara Municipal, com antecedéncia,
quaisquer alteracdes de horério de recebimento das solicitacdes, mantendo contato
direto com os responsaveis para efeito de controle e orientacdes gerais;

Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica,;

Assegurar 0 acesso a informacdo quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos
cidad&os.

1.2. Compete ao Setor de Protocolo:

a)

b)

c)
d)

f)

Seguir as determinacGes desta Instrucdo Normativa, velando pelo seu fiel
cumprimento, além das atribuicdes estabelecidas em Lei especifica;

Comunicar a Diretoria Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria, a
ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos que resultem, ou
ndo, em dano ao erario;

Receber e destinar as correspondéncias e documentos;

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;

Distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando sempre sua
movimentacao;

Informar aos usuarios do servico quanto ao encaminhamento de correspondéncias e
documentos;
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Fazer cumprir os horarios definidos pela Diretoria Administrativa para distribuicdo
interna e externa dos documentos recebidos, providenciado a sua organizagdo com
antecedéncia;

Propor as alteracOes e adaptacfes necessarias ao aperfeicoamento dos procedimentos
do Setor de Protocolo;

Arquivar corretamente toda a documentacdo relacionada ao Setor de Protocolo tais
como fichas de cadastramento, guia de tramitacdo, livro préprio, livro de
correspondéncia, entre outros;

N&o serdo protocolados documentos de natureza meramente particular de servidores
ou clientes externos, tais como propaganda, carnés, extratos bancérios e similares;

Também ndo serdo protocolados documentos rasurados, andnimos, ilegiveis ou
duvidosos, bem como ofensivos as autoridades, pessoas, servidores ou poderes
constituidos;

Os processos utilizardo uma mesma sequéncia numérica, reiniciando a cada ano;

m) Os servidores usuarios do Sistema de Protocolo deverdo utilizar sua senha de acesso, e

n)

devera ser treinado para operar o sistema de protocolo;

A senha de acesso ao sistema de cada servidor representa a sua assinatura no sistema,
portanto, ndo devera ser fornecida a outra pessoa a fim de garantir a seguranca e a
idoneidade dos procedimentos.

1.3. Compete o0 Setor de Arquivo Geral:

a)

b)

f)

9)
h)

Seguir as determinacGes desta Instrucdo Normativa, velando pelo seu fiel
cumprimento, além das atribuicdes estabelecidas em Lei especifica;

Comunicar a Diretoria Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria, a
ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos que resultem, ou
ndo, em dano ao erério;

Garantir a integridade do acervo, preservar os documentos e acondicionamento do
arquivo;

Manusear 0s documentos sempre com as maos limpas;

N&o fumar, ndo beber e ndo comer préximo a documentos e livros, e nem locais que
abrigam acervos;

Formalizar a eliminagdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento;

Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento;

Ndo fazer anotacfes e nem marcacGes com lapis, caneta e marcadores de texto nos
documentos originais.

2. Da Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno:
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Todas as comunicacgdes externas e documentos diversos serdo recebidos e distribuidos
através do servigo de Protocolo Geral, com observancia a legislacdo vigente e esta
Instrucdo Normativa;

Verificar o Cumprimento das determinacgdes desta Instru¢cdo Normativa, promovendo
sua divulgacdo junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional
do Poder Legislativo Municipal;

Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando
a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos mesmos ou a formatacdo de novas Instrucdes Normativas, com
observancia a legislacao vigente;

Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizaces, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Alertar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0o aumento da
eficiéncia operacional.

VI -PROCEDIMENTOS

1. Das disposigdes Iniciais:

a)

b)

d)

Os servigos de Protocolo Geral tém como finalidade organizar o recebimento, a
classificacdo, a numeracdo, a distribuicdo e o controle da movimentacdo dos
documentos e papéis encaminhados pelo publico a Camara Municipal de Vila Velha;

Seré dispensada a protocolizacdo quando se tratar dos seguintes documentos:

5 Convites;

= Correspondéncias bancarias;

= Correspondéncias comerciais;

= Periddicos (jornais e revistas);

= Livros e;

= Catélogos;

N&o serdo protocolados documentos de natureza meramente particular de servidores

publicos ou clientes externos, tais como propaganda, carnés, extratos bancarios e
similares;

Também ndo serdo protocolados documentos rasurados, andnimos, ilegiveis ou
duvidosos, bem como ofensivos as autoridades, pessoas, servidores ou poderes
constituidos;

Nenhum documento pode ficar retido no Protocolo Geral por mais de vinte e quatro
horas, sendo que 0s processos de pagamento com datas de vencimento de contas
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deverdo ser encaminhados pelo Protocolo no mesmo dia em que forem recebidos,
salvo os que forem processados no final do expediente, que deverdo ser encaminhados
no inicio do expediente do dia seguinte;

Os servicos de Arquivo Geral tém como finalidade executar o recebimento,
classificacdo, catalogacdo, guarda e conservacdo de processos e documentos da
Administracdo do Poder Legislativo Municipal;

Os processos encaminhados para arquivamento deverdo conter o despacho com a
solicitacdo expressa de arquivamento firmado pela Unidade Executora;

Os Processos Legislativos somente poderdo ser arquivados mediante promocao da
Diretoria Legislativa.

2. Da Tramitagdo de Documentos:

a)

b)

d)

f)

O Setor de Protocolo e as Unidades Organizacionais da Camara Municipal de Vila
Velha observardo a relacdo custo/beneficio na expedicdo de documentos, primando
pelo cumprimento do principio da economicidade;

O Setor de Protocolo Geral funciona de 07h00min as 19h00min de segunda a sexta-
feira, para protocolar processos e documentos em geral, e execucdo de servigcos
internos de escrituracdo e destinacdo de processos e documentos;

As solicitacBes ao Setor de Protocolo apds horéario de expediente e caracterizado como
urgentes, serdo encaminhadas a consideracdo da Diretoria Administrativa para as
providéncias de prioridade de expedi¢do, mediante manifestacdo por escrito do
solicitante;

O Setor de Protocolo ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope,

devera observar:

= Se 0 documento esta assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal
ou procurador, caso em que devera ser anexado o0 instrumento de procuracao;

& Se 0 documento estd acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

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

= Verificar o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolucao;
& Se a correspondéncia sera autuada ou néo.

O Setor de Protocolo podera recusar o recebimento de qualquer documento que ndo
esteja enderecado corretamente ou, ainda, se 0 documento ndo tiver assinatura e
identificacdo legivel do remetente ou solicitante;

Da mesma forma devem ser tratados os documentos anénimos, aqueles que nao tém
identificacdo de sua origem, e os apocrifos, que apresentam identificacdo, porém nao
ostentam assinatura ou apresentam assinatura sem identificar quem assinou, visto que
nédo possuem fé publica;
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Os documentos/envelopes de propostas de precos e habilitacdo referentes a
participacdo em licitagcOes serdo protocolados conforme especificados no aviso de
licitacdo e ndo poderdo ser abertos, sendo entregues mediante registro em livro
préprio, ao Chefe da Comissao de Licitagdo ou a Pregoeira Oficial.

3. Da Tramitacéo de Processos:

a)

b)

d)

e)

A tramitacdo no sistema informatizado de protocolo é obrigatoria e precede o envio do
processo fisico;

Os Processos recebidos no Protocolo Geral deverdo ser registrados no sistema
informatizado de protocolo, identificando na capa as principais caracteristicas, visando
permitir a sua recuperacao:

5 NUmero do Processo;
5 Procedéncia;

= Data/Hora

& Assunto.

Conferir o registro e a numeracdo das folhas que serdo em ordem crescente, sem
rasuras, devendo ser utilizado carimbo proprio na primeira péagina identificando o
namero do processo a data, hora de protocolo e assinatura da protocolista;

As folhas de processo serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser
utilizado carimbo préprio para colocacdo do nimero, aposto no canto superior direito
da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 01 (um). O verso da folha ndo sera
numerado e sua identificacdo quando for necessaria tera como referencia a letra “v”,
da palavra verso. Exemplo: folha 3v, sendo que a capa do processo ndo sera
numerada;

Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a Unidade respectiva.

4. Da Tramitacéo dos Processos Sigilosos:

a)

b)

d)

Os processos sigilosos sdo aqueles que, para 0 bem da Administragdo Publica, ndo
podem ter seu conteudo acessado por terem informacgoes restritas que poderiam causar
danos/constrangimentos, tanto a Camara quanto a terceiros;

Os processos s6 podem ser classificados como sigilosos quando devidamente
declarados por autoridade competente (Chefe do Poder Legislativo Municipal e
Procurador Geral);

Nas hipoteses legais em que houver necessidade de tramitar o processo em sigilo o
acesso sera limitado a usuarios do sistema previamente autorizados;

O processo pode ser considerado sigiloso em qualquer fase processual, nos termos da
legislagdo em vigor.

5. Da Tramitagdo dos Processos Urgentes:
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Os documentos com a sinalizacdo de “URGENTE?”, terdo o andamento preferencial; e
serdo encaminhados imediatamente as unidades administrativas de destino, salvo 0s
que forem processados no final do expediente, que deverdo ser encaminhados no
inicio do expediente do dia seguinte;

A identificacdo de “urgente”, serd aposta apenas em processos com prazo de Lei,
recursos, pagamentos com vencimentos muito proximos, processos que denotem
resolugdo de problemas relativos a emergéncia ou calamidades publicas ou ainda
processos em que o Presidente da Camara tenha real necessidade de urgéncia;

Séo considerados como processos em carater de urgéncia:
5 Processos de pagamento com datas de vencimento de contas;

5 Processos de recursos ou impugnacoes de editais, tomada de precos, concorréncias
e congeéneres;

& Mandados de seguranca, citacbes, contrafés, intimacdes, calamidade publica e
outros que se relacionem diretamente a observancia de prazos;

Nos casos em que houver impossibilidade de protocolar um recurso, impugnagao ou
similar, por motivos internos, como paralisacdo do sistema informatizado de protocolo
ou falta de energia elétrica, a Diretoria Administrativa, receberd o documento, apondo
na via do cliente/usuério, o carimbo de recebimento com data, hora e assinatura do
servidor.

6. Do Arquivamento dos Processos:

a)

b)

Os processos, depois de deferidos e dado ciéncia aos interessados, deverdo ser
arquivados no sistema informatizado de protocolo e enviados para o Setor de Arquivo
Geral, atendendo as seguintes condicgdes:

5 Numeragdo de folhas na sequéncia correta;
5 Existir um despacho decisorio;
5 Analisar se existe alguma pendéncia ou solicitacdo ndo concluida;

Com observancia as determinacgdes referenciadas, o Setor de Arquivo Geral ao receber
0 Processo, deverd proceder ao arquivo com as seguintes observagoes:

& O processo cumpriu todos os prazos legais e ndo existe mais a possibilidade de
recursos ou impugnacoes;

= N&o existam questionamentos judiciais no processo em relacéo ao pleito;

= N&o existam mais documentos a serem anexados, nem processos apensados ao
pleito;

& Existéncia de despacho da autoridade competente mandando arquivar 0 processo,
observar se o despacho contem, de forma clara e incontestavel, com letras em
destaque, o termo “arquive-se”;
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= Conferir se todas as folhas do processo estdo devidamente numeradas, rubricadas e
se as partes em branco e os versos das folhas foram inutilizados por traco
transversal;

= Verificar se existem documentos originais que nao deveriam estar junto ao
processo, como escrituras de imdveis, documentos pessoais, comprovantes de
depdsito, caucdo, etc.;

= Conferir se 0 processo esta completo, ndo faltando nenhum documento ou anexo;

Uma vez cumpridas as exigéncias relacionadas, o processo estard em condicGes de ser

arquivado no Arquivo Geral da Camara Municipal de Vila Velha.

7. Dos procedimentos para Retirada e Controle de Processos Arquivados:

a)

b)

f)

9)

h)

O pedido de desarquivamento junto ao Setor de Arquivo Geral devera ser feito por
orgdo interno da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vila Velha, através
de Comunicacao Interna;

No caso do publico externo desejar obter cdpias ou vistas, este devera solicitar junto a
reparticdo a que o assunto do processo for pertinente, e esta por sua vez, ira solicitar o
desarquivamento do processo;

As consultas a processos arquivados serdo realizados no Setor de Arquivo Geral, sob a
supervisao de um funcionéario do Setor;

Havendo a necessidade de retirada do processo, o Setor de Arquivo Geral deve
tramitar o0 mesmo através de comprovante de despacho no sistema informatizado de
protocolo;

O prazo para consulta do processo fora do Setor de Arquivo seré de 10 (dez) dias;

A solicitacdo de coOpia de processos, por publico externo, devera ser encaminhada a
Diretoria Administrativa para a devida autorizacéo;

O Setor de Protocolo emitira, mensalmente, a relagdo dos processos retirados e nao
devolvidos no prazo determinado, para fins de conhecimento da Diretoria
Administrativa, que determinara as medidas administrativas necessarias para
restituicdo do processo ao arquivo;

Quando o processo for devolvido da situacéo de vistas/copia ou apensamento, devera
ser arquivado no mesmo local onde se encontrava.

8. Reconstituicao de Processos:

a)

b)

Todos 0s processos desaparecidos ou extraviados serdo obrigatoriamente
reconstituidos, sendo de responsabilidade da Unidade Administrativa onde o processo
foi extraviado os procedimentos de a busca e juntada de documentos necessarios a sua
reconstituicéo;

Um processo serd reconstituido quando:

10
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= Por algum motivo, o processo extraviar-se e, apds diligéncias, comprovar-se que 0
mesmo ndo mais existe ou, se ndo for urgente, ndo aparecer dentro do prazo de 30
(trinta) dias;

= For destruido fisicamente por acidente ou ato ilicito;
5 Sair para vistas e ndo for devolvido por quem o retirou;
5 For furtado de seu 6rgdo ou reparticao;

Apos as diligéncias cabiveis, a Chefia responsavel pela unidade administrativa onde
desapareceu 0 processo enviara uma Comunicacdo Interna a Diretoria Administrativa
solicitando a reconstituicdo dos autos juntamente com toda documentacéo recolhida;

Na Diretoria Administrativa a documentacdo sera autuada, numerada e recebera uma
etiqueta de processo com 0 mesmo nimero do processo desaparecido, sendo lavrado o
termo de reconstituicdo do processo, conforme modelo abaixo:

Modelo de Termo de Reconstituicdo de Processo

(A unidade administrativa de destino)

Nesta data, foi reconstituido, por solicitagdo do Sr. (nome), (cargo), (matricula), o
processo N°.........c....... , por ter-se extraviado. Caso 0s autos originais sejam encontrados, 0S
mesmos devem ser anexados a este processo.

Data/Assinatura/Carimbo

Na capa do processo reconstituido devera conter a seguinte identificagdo: “Processo
Reconstituido”;

Se durante a reconstituicdo o processo extraviado for encontrado, 0 novo processo, em
fase de reconstituicdo, € apensado ao processo original, o qual passa a tramitar como
processo principal, fazendo-se as certificacdes devidas em ambos 0s processos;

Quando o processo extraviado é encontrado depois de concluida a reconstituicao,
ambos serdo apensados com as certificagcfes devidas, passando a ser 0 pProcesso
principal aquele que estiver em fase mais adiantada de instrucéo;

A reconstituicdo do processo ndo impede ou exclui a adogdo de outras providéncias
que visem a apurar possiveis responsabilidades pelo desaparecimento ou extravio dos
autos originais.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

Cabe a Administracdo Publica, na forma da lei, organizar, de modo eficiente, producéo,
administracdo, gerenciamento, manutencdo e destinacdo dos processos e documentos da
Administracdo Puablica e as providéncias para franquear sua consulta a quanto dela
necessitem.

A inobservancia das tramitacOes e procedimentos de rotina estabelecida nesta instrugéo
normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as san¢oes legais cabiveis.
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Os pedidos ou requisi¢cbes do Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas ou
outros Orgéos similares, quando com prazos de lei, devem ser identificados na capa com o
termo “URGENTE” ¢ encaminhados imediatamente ao Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que nao
puderem ser sanadas pela Diretoria Administrativa deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a
fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderéo ser obtidos junto
a Diretoria Administrativa e na Controladoria Geral.

Todos os servidores da Camara Municipal de Vila Velha deverdo cumprir as determinacoes
constantes nesta Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilizacdo administrativa.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacdo a legislacdo vigente e aos
requisitos da Instrucdo Normativa SCI n° 01/2015, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servicos publicos municipais.

Todas as Instrucdes Normativas e Legislacdo de Controle Interno, serdo disponibilizadas em
meio eletrbnico, acessivel no Site www.cmvv.es.gov.br Portal da Transparéncia, menu
Controle Interno.

Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Vila Velha - ES, 28 de setembro de 2015.

IVAN CARLINI
Presidente da CMVV

\

AL
ELIANE [FAIOLI SALOMAO
Diretora Administrativa

IMAR VELOSO NETO

Controlador Geral
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CERTIFICADO DE PUBLICAGCAO
Certifico para os devidos fins, nos termos da
legislagdo vigente, que a presente Instrucao
Normativa foi publicada no Diario do Poder
Legislativo Municipal n°. 2375 no dia 22 de outubro
de 2015.
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