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Pu- -,Q

PROCEDIMENTOS   GERAIS   DE
UTILIZAQAO DOS SERVIQOS DE
PROTOCOLO DO PODER LEGISLATIVO
DE NOVA VENECIA-ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigoes que the sao conferidas, e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno e exercido em obediencia ao

disposto na Constituigao Federal, Lei Complementar Federal no 101/2000, Lei

Organica do Municipio e demais legislagoes, bem como as normas especificas do

TCE/ES; e

CONSIDERANDO, o disposto na Lei Municipal no 2 021/1994 - Estatuto dos

Servidores Publicos de Nova Venecia, Lei Municipal 3 154/2012, que criou o Sistema

de Controle Interno da Camara Municipalde Nova Venecia, e

CONSIDERANDO, o disposto na Resolugao Normativa do TCE/ES no 227/2011.

alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagao do Sistema

de Controle Interno no Estado do Espirito Santo

RESOLVE

Art. 1o Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados na organizaQao do

servi?o de protocolo para o recebimento, registro, instrugao, autuagao e

movimentagao interna de documentos no Poder Legislativo do Municipio de Nova

Venecia, Estado do Espirito Santo nos termos da presente instruGao normativa.

Art. 2' Para os efeitos desta instruqao normativa consideram-se:

I - Protocolo: o conjunto de tarefas corres
instrugao. autuagao de documentos de ;rr'IqPuoe~sm_
aos setores competentes;

o recebimento, registro e

bem como sua expedigao
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III - Expediente: todo o documento isolado ou o conjunto formado pela reuniao de dois

ou mais papeis que, por sua natureza, nao esteja definido por esta normativa,

IV - Processo: o instrumento formal que
despachos e pareceres com a finalidade
determinado fim,

compreende os diversos documentos,

de instruir decisao em busca de um

 v - Documento: todo parecer ou pega anexada ao processo,

w - Autos do Processo; o conjunto de documentos ordenados cronologicamente,

reunidos em capa pr6pria, com numeragao especifica, necessario ao registro formal

de atos e de fatos de natureza administrativa, legislativa ou juridica;

 VII - Autuagao: todo o ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos,

recebidos no protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeragao unica e

capa padronizada;

VIII - Despacho: toda a manifestagao, registrada nas folhas do processo, de chefias

de setores ou interessados na materia, nos termos de sua competencia ou

determinapao superior,

x - Remessa: e o encaminhamento de expedientes no ambito da Camara Municipal
de Nova Venecia-ES;

XI - Tramitagao: e a circula?ao de processos no ambito da Camara Municipal de Nova
Venecia-ES,

XII - Comunicagao Interna: Meio de comunica?ao utilizado pelos orgaos da

administragao deste Poder para encaminhar documentos, informag6es, bens, valores,

correspondentes a atividade legislativa e operacional da Camara
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Camara Municipal de Nova

~
Venecia

                             Estado do Esptrito Santo

  ~ 1o Os requerimentos de ordem financeira nao receberao capas no protocolo, serao

 protocolizados e encaminhados ao Gabinete da Presidencia, onde recebera o

  acolhimento e despacho ao Departamento de Administragao e Finangas (DEAF), para

  os procedimentos especificos e obrigatorio do proprio departamento e la recebera:

  I - numero de empenho;

  II - capa de processo especifica,

  III - etiqueta de identificagao especifica

 ~ 2o Instrugoes Normativas serao aprovadas por portarias e publicadas no quadro e

 site da Camara Municipal, pois nao receberao protocolo especifico;

 ~ 3o Em caso de atividades em horario extraordinario, um servidor responsavel pelo

  protocolo, deve permanecer disponivel para a execugao das suas atividades o tempo

que se fizer necessario, ficando as horas excedentes para pagamento ou

 compensaqao de acordo legislagao vigente

 Art. 4o Compete ao servidor responsavel pelo protocolo:

 I - receber e autuar os processos, correspondancia oficial e os demais documentos

 encaminhados a Camara Municipal;

  II - verificar e classificar os documentos recebidos, registrando sua entrada no sistema

informatizado do protocolo, tomando as cautelas e providencias necessarias ao

 correto e imediato encaminhamento,

 III - efetuar o registro eletronico no sistema de protocolo,

 IV - proceder a destinapao inicial dos processos, documentos ou correspondencia

 recebidas no setor, registrando sua movimentagao,

 v - informar aos usuarios do servigo quanto ao encaminhamento de correspondencias

 e documentos,

 VI - padronizar os procedimentos de movimentapao de documentos, como:

a) colocar capas em todos os documentos protocolizados, dando inicio assim ao

 processo administrativo que tramitara na Camara;

 b) etiquetar as capas seguindo as orientaq,oes desta instrugao normativa;

c) numerar e rubricar todas as folhas do processo, utilizando o carimbo padronizado

fornecido pelo Diretor Geral;

d) solicitar o recebimento eletronico no sistema de

a partir da conferencia fisica dos documentos ou p
protocolo por parte do destinatario

recebidos
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VII - propor as alteragoes e adaptagoes necessarias ao aperfeipoamento dos

procedimentos do sistema de protocolo

Paragrafo unico. Nao sera impresso recibo para tramitagao interna. 0 recebimento

deve ser feito eletronicamente a partir da conferencia fisica dos documentos ou

processos recebidos.

Art. 5o Todas as comunicagoes externas e documentos diversos serao recebidos e

distribuidos atraves do serviGo de protocolo

Art. 6o Para o recebimento de documentos, deverao ser atendidos os seguintes

requisitos:

- estar o texto inteiramente legivel;

 II - conter assinatura com a identificagao legivel do interessado,

 III - estar inteiramente identificado o destinatario do documento.

Paragrafo unico. A verificagao deve ser cuidadosa para que nao se receba

documentos incompletos, sem a assinatura ou identificagao ou ate mesmo com

endereq,amento errado ou destinapao estranhas ao Poder Legislativo.

Art. T No ato do recebimento de documentos, o servidor responsdvel pelo protocolo,

devera:

I - conferir o documento com a copia se houver que sera protocolizada e devolvida, a

fim de verificar se e copia fiel da que esta sendo entregue, para que, posteriormente

nao se alegue divergencias,

II - anular a parte em branco do verso das folhas com um trapo transversal ou por um

carimbo de "EM BRANCO".

Art. 8' Caso haja alguma divergencia,
recusara a receber o documento, para

ressalvadas, devendo:

o servidor responsdvel pelo protocolo se

que tais divergencias sejam sanadas ou

 I - devera apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas,

II - prastar os esclarecimentos e irregularidades que poderao ser apontados por

escritos quando formalmente solicitados

Art. 9o Efetuado o langamento no sistema de                       sera autuado de

acordo com os seguintes procedime,tos'a de pro o7r,ro es~,
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I - prender os documentos na capa dos processos com grampo para duzentas folhas

obedecendo a ordem cronologica do documento mais antigo para o mais recente,

II - emitir e colocar a etiqueta, na capa do processo, conforme modelo abaixo:

PROTOCOLO CMNV-ES No [NUMEROl, EM [DATA

REFERENCIA: [IDENTIFICAQAO DOCUMENTO]

ASSUNTO: [RESUMO DO DOCUMENTO

NICIATIVA: [Nome e cargo do subscritor]

                                                                                                          - w''''   ",,

                                  o- r't-

                                         ~  r.

                 o/'oa _d

IV - identificar, na capa do processo. no campo distribui?ao, a unidade administrativa

para a qual o posso sera encaminhado;

v - encaminhar o processo para a unidade administrativa destinataria;

VI - registrar a operaqao no sistema eletronico.

Art. 10. Na autuagao devera ser dado adequado tratamento fisico aos documentos e

processos:

I - observar cuidados de higiene e manuselo;

II - fazer furos centralizados com as dobras necessarias com simetria;

III - evitar uso de grampos metalicos e clipes;

IV - preservar informagoes ao apor elementos. como carimbos, etiquetas, etc

Art. 11. Todos os documentos que devam ser organizados sob forma de processo

receberao capa.

~ 1o A pepa inicial do processo devera ser preferencialmente a que caracterizar o

principal assunto objeto do processo.

~ 2o A capa do processo nao recebera numE                     nao sendo pega,

mas apenas protegao                     'Omero 'o/7"na. d~_o
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IV - ementa completa da proposigao ou, se nao houver, o resumo que identifique a

proposigao.

Art. 21. Para as proposipoes que devam ser organizadas sob forma de processo
serao adotados os seguintes procedimentos:

sera autuada a proposipao principal, consignando-se na respectiva capa

a) numero de registro do protocolo

b) a modalidade/especie da proposigao

c) o numero da proposigao

d) o ano de apresentagao da proposigao

e) a ementa completa da proposigao

f) o nome do autor e cargo

 II - em seguida a capa. os documentos serao organizados observando-se a seguinte
ordem:

a) o oficio de encaminhamento, se houver;

b) uma via original da proposipao

c) anexos que integram a proposiQao em ordem crescente

d) mensagem ou justificativa

e) outros documentos que tiverem instruindo a proposigao

f) resumo da tramitagao conforme impresso (folha de despacho) e/ou impresso do

sistema eletronico com os despachos efetuados

~ 1o As informapoes constantes das alineas do inciso I contarao de etiqueta adesiva

conforme o modelo a seguir:

PROTOCOLO CMNV-ES No [NUMEROl, EM [DATA]

     [DIGiTE A ESPECIE DA PROPosiQAoj No
      IDIGITE O NUMERO DA PROPosiGAol
          /[CLICiUE AQU1 E DIGITE O ANO]

[CLIQUE AOUI E DIGITE A EMENTA DA PROPOSiqAO]

NICIATIVA: [Digite: Cargo (Prefeito ou Vereador)]

 [Digite o Nome do autor] [[PARTIDO]J

  
   
 z
-
l

  
   
  
                   {
i
 {

  
   
  
   
  
   
  
   
  
j
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~ 3a As folhas serao numeradas e rubricadas no servigo de protocolo antes de seu

encaminhamento, conforme estabelece esta instru?ao normativa.

Art. 22. Fica dispensado o uso de capa individual para os seguintes documentos:

 I - requerimento de urgencia de tramitapao de proposigao,

 II - requerimento de retirada de proposigao em tramitagao;

III - oficios de encaminhamento de projetos de leis, de vetos e de leis,

IV - oficio requerendo a retirada de projetos de iniciativa do Chefe do Poder Executivo

Municipal;

v - leis ordinarias e complementares

Paragrafo unico Os documentos relacionados nos incisos I a IV deste artigo

integrarao os processos originais da proposigao principal a que se referem com copia

para os demais processos se houver pedido para mais de uma proposigao.

Art. 23. Os documentos protocolizados que nao recebem capa serao encaminhados

as unidades administrativas em pastas para protegao dos documentos.

Art. 24. Os originais de leis ordinarias e de leis complementares, bem como os

originais dos oficios que as encaminham, receberao carimbo com o numero de

protocolo independente, com as respectivas datas e horarios de registro, e nao

receberao capas e nem terao suas folhas numeradas.

Art. 25. O servidor responsavel pelo servigo de protocolo devera:

I - verificar se todas as paginas dos documentos estao assinadas ou rubricadas pelo

autor;

- conferir a sequencia de numeragao das paginas

III - verificar se nos originais de leis recebidos constam os seus anexos, quando
houver

Art. 26. As normas referentes as emendas a lei organica, resolugao, decreto
legislativo, ato da mesa, portarias, instrugoes normativas nao estao sujeitas aos
servigos de autuaQao e protocolo

Art. 27. Sao de responsabilidade dos servidores responsaveis pelo protocolo

I - adotar as providencias necessarias ao correto funcionamento das i

documentos. estabelecendo e viabilizando os percurso     ia j,zsasdaoSs e:

procedendoasalteragoesnecessarias; ursosa~(
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II - fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo protocolo geral,

 providenciando a organizagao dos documentos com antecedencia

Art. 28. E da responsabilidade da Diregao Geral:

 I - oferecer infraestrutura necessaria para funcionamento adequado do protocolo,

 II - promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados aa protocolo;

 III - comunicar ao protocolo quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na entrega

de documentos,

 IV - fornecer os carimbos padronizados, conforme modelo nesta instrugao normativa,

alem de etiquetas, sistema e equipamentos.

Art. 29. Os descumprimentos das regras definida na presente instrugao normativa
serao consideradas lesivas a administragao publica. podendo o servidor que der
causa responder processo administrativo disciplinar.

Art. 30. A presente instrugao normativa entra em vigor no ato de sua publicagao
revogando as disposigoes em contrario.

Publique-se. Cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venecia, em 29 de dezembro de 2015
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  ANEXOI

MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos [dia] dias do mes de [mes] do ano de [ana], procedemos a abertura do volume
numero [numero do volume] do processo sob o protocolo numero

[numero do protocolo], que se iniaa com este termo, numerado sequencialmente

como folha numero [numero da folhal, em decorrencia do encerramento do
[numero do volume anterior, se houver] volume. a folha numero

[numero da ultima folha do volume anteriorl
Camara Municipal de Nova Venecia-ES, em [Clique aqui e digite a datal.

[DIGITE O NOME COMPLETO DO SERVIDOR (EM LETRAS MAIUSCULAS)]
[Clique aqui e digite o Cargo do servidor e matricula]
[Clique aqui e digite o Setor]

~, ~-
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ANEXO

MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos [dia] dias do mes de [mes] do ano de [anol, procedemos o encerramento deste

volume numero [numero do volume] do processo protocolado sob numero

[numero do protocolo], com folhas de numero [numero inicial da folha do volume]
a [numero final folha deste volume, inclusive termo de encerramentol, inclusive

esta, abrindo-se em seguida o volume numero [numero do proximo volumel, a folha
numero [numero inicial da folha do proxima volumel.
Camara Municipal de Nova Venecia-ES, em [Clique aqui e digite a datal.

tDIGITE O NOME COMPLETO DO SERVIDOR (EM LETRAS MAIUSCULAS)]
[Clique aqui e digite o Cargo do servidor e matricula]
[Clique aqui e digite o Setor]

~: ~
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