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O Presidente da Camara Municipal de Muniz Freire — Estado do Espirito Santo, no uso de suas legais

atribuigdes que lhe sdo conferidas em Lei promulga a seguinte Instrugio normativa

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o recebimento de documentos pela Camara Municipal
de Muniz Freire.

CAPITULO It
ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Insfrugdo Normativa abrange todos os setores da Camara Municipal de Muniz Freire.

CAPITULC Il
BASE LEGAL

Art. 3° - Esta instrugdo Normativa tem como base legal a Constituigdo Federal e a Lei Complementar
101/00.

CAPITULO IV
CONCEITOS

Art. 4° - Para efeitos desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

1 - Documento: todo documento que pela natureza de seu contetido prescinda de tramitagéo;

Il - Protocolo: meio pelo qual documentos sao autuados pela Camara Municipal de Muniz Freire;
Il - Protocolo Geral: setor responsavel pelo recebimento e autuagao de documentos;
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IV - Processo: todo documento intermo ou externo cujo conteddo requeira estudos ou andlises de
autoridade, servidores ou setores competentes, com o objetivo de proceder a decisbes e que, portantc,
deva ser protocolado;

V - Anexagdo: juntada de um ou mais processos a outro, constituindo um sé processo, quando aquele sirva
de instrumento subsidiario ou complementar a este;

VI - Correspondéncias diversas: correspondéncias bancarias, comerciais, convites, impressos em gerai,
avisos, encomendas, comunicag¢des, folhetos e prospectos, mensagens diversas, cartas em geral, revistas e
jomais, periddicos, livros, catdlogos, correspondéncias particulares para Vereadores e servidores, entre
outros.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° - O recebimento, a autuagio e 0 encaminhamento dos documentos citados nesta Instrugio serao
realizados através do setor de Protocolo Geral.

Art. 6° - Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se documentos:
I - Oficios;

Ii - Projetos de Leis;

Ml - Projetos de Resolugao;

IV - Projetos de Decreto Legislativo,;

V - Veto;

Vi - Requerimentos de Vereadores, sujeitos ao Plenario;

Vil - Indicagdes de Servigo;

VIl - MogGes;

IX - Votos de Pesar;

X - Requerimentos de Vereadores e cidaddos:

a) de informacbes,

b) de documentos;

c¢) de ordem interna referentes 2 aquisigbes de materiais ou servigos.

Xl - demais documentos que, por sua natureza, necessitern de tramitago e protocolo.

Art. 7¢ - Os documentos constantes dos Incisos X seréio autuados sob a forma de processo.
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CAPITULO VI
RECEPGAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS DIVERSAS

Art. 8° - Compete ao Protocolo Geral:

I - recepcionar documentos a serem protocoladoes;

H - recepcionar correspondéncias diversas destinadas a4 Camara Municipal;

Hl - verificar, examinar e classificar os documentos e correspondéncias diversas, separando aqueles que
devam ser protocolados;

IV - verificar e examinar assinatura e identificagéo nos documentos;

V - distribuir intemamente os documentos e correspondéncias diversas;

VI - fazer cumprir dias e horarios definidos para recebimento pelo Protocolo Geral, tomando as providéncias
cabiveis para seu fiel cumprimento;

VIl - providenciar com antecedéncia a organizag&o e encaminhamento dos documentos protocolados;

Vil - manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos;

IX - propor as alteragbes e adaptagbes necessarias ao aperfeicoamento dos procedimentos do Protocolo
Geral.

Art. 9° - Em relagBo ao recebimento de documentos dever&o ser atendidos os seguintes requisitos:

I - tratar exclusivamente de um Unico assunto;

i - conter assinatura e identificagfio legive! do interessado,

ll - conter, quando o assunto assim o prescindir, de dados pessoais, enderego e telefone do interessado;
IV - estar instruido com os documentos indispensaveis a respectiva analise.

Art. 10 - As correspondéncias diversas ndo serao objeto de protccolo.

§ 1° - Tratando-se de assunto particular, a correspondéncia devera ser entregue diretamente ao Vereador
ou servidor.

§ 2° - Tratando-se de comespondéncia destinada & Cémara Municipal a mesma serd recebida e
encaminhada a quem de competéncia.

Art. 11 - No ato do recebimento dos documentos o Protocolo Geral devera:

1 - conferir copia de documentos pessoais com 0s originais, quando houver necessidade;

ii - conferir se 0 documento contém assinatura e identificag&o legivel do interessado;

111 - conferir, quando o assunto assim o prescindir, de dados pessoais, endereco e telefone do interessado;
IV - conferir, quando o assunto assim o prescindir, os documentos citados no teor da correspondéncia.

§ 1° - Caso haja alguma divergéncia o Protocolo Geral se recusara a receber o documento, para que tais
divergéncias sejam sanadas ou ressalvadas.
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§ 2° - Os esclarecimentos quanto as irregularidades poderdc ser apontados por escrito, quando
formalmente solicitados.

§ 3° - O Protocolo Geral recusara todo e qualquer documento que néo esteja assinado e com identificagdo
legivel do interessado.

Art. 12 - No ato do recebimento de documentos o Protocolo Geral devera registra-los no sistema proprio,
manual ou eletrénico.

Paragrafo Unico - Para o registro no Protocolo Geral este devera conter as seguintes informagdes;
I - n® do protocolo;

Il - data do pratocolo;

Il - horario de recebimento;

iV - servidor que protocolou os documentos;

V - interessado;

VI - destinatario;

VIl - tipo de documento (Oficio, Requerimento, Projeto, etc.);

VHE - n° de origem do documento, caso haja;

IX - assunto (de forma resumida);

X - data de entrega ao destinatario.

Art. 13 - Quando da anexagéo de um processo a outro, o processo mais novo sera incorporadc ao mais
antigo, registrando-se no sistema de protocolo tal informagao.

Art. 14 - Os documentos serdo recebidos pelo Protocolo Geral em dias Gteis de funcicnamento da Camara
Municipal, no horaric de 12 as 18h.

§ 1° - Realizado o registro do protocole ¢ documento devera ser encaminhado e entregue ao destinatario
até o primeiro dia util posterior a data do protocolo.

§ 2° - No dia do encaminhamento/entrega do documento, ndc estando o destinataric nas dependéncias da
Camara, o servidor responsavel pelo Protacolo Geral devera utilizar de todos os meios possiveis para entrar
em contato com 0 mesmo e avisa-io sobre o documento recepcionado.

§ 3° - Nao sendo o documento recepcionado pelo destinatario no dia do encaminhamento ou mesmo no
caso de ocorréncia do citado no paragrafo anterior, tais informagbes deverdo constar do registro do

protocolo feito no sistema, de forma pormenorizada.

Art. 15 - Os documentos recebidos receberdo numeracgao Unica, através de carimbo manual ou eletrénico,
no formato “9999 - dd/mm/aaaa - hh:mm”, onde:

I - 9999: corresponde a numeragao de 1 a 9999;

il - dd/mm/aaaa: correspondente ao dia, més e ano corrente;

N
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Il - hh:mm: corresponde a hora e minutos.
Paragrafo Unico - A numerag¢ac sera renovada anualmente.

Art. 16 - Na auséncia de sistema informatizado de protocolo o registro podera ser feito através de planitha
eletrénica ou de livros proprios.

Art. 17 - Os documentos com sinalizacdo de "CONFIDENDIAL", “RESERVADQ", “SIGILOSQO” ou com
entrega estritamente pessoal serdo devidamente registrados, porém sem violagado de seu conteudo, e s6
poderio ser entregues, exclusivamente, aos destinatarios dos mesmos.

Art. 18 - O descumprimento das normas definidas na presente Instrugdo Normativa serd considerado lesivo
a administracdo publica, podende 0 agente que der causa responder processo administrativo disciplinar
bem como ser passivel de ressarcimento ao erario publico, caso houver prejuizo, garantido, em qualguer

caso, o direito &4 ampla defesa.

Art. 19 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto ao Controle
Interno.

Art. 20 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 21 - Revogam-se as disposigfes em contrario.

Muniz Freire — ES - 07 de agosto de 2017.

AS/HE SOUZA
PRESIDENTE

.

LENIT ES DA SILVA
CONTROLADORA INTERNA



