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INSTRUCAO NORMATIVA SPR N° 001/2013

Versao 02

Unidade Responsavel: Direcao Geral
Unidade Executora: Servigo de Protocolo

Ato de Aprovacéao: Portaria N° 1.652.

Data da Aprovagao: 29 de dezembro de 2015.

PROCEDIMENTOS GERAIS DE
UTILIZACAO DOS SERVIGOS DE
PROTOCOLO DO PODER LEGISLATIVO
DE NOVA VENECIA-ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA — ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que Ihe sao conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei

Organica do Municipio e demais legislagoes, bem como as normas especificas do
TCE/ES; e

CONSIDERANDO, o disposto na Lei Municipal n°® 2.021/1994 — Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Venécia, Lei Municipal 3.154/2012, que criou o Sistema
de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venécia: e

CONSIDERANDO, o disposto na Resolucdo Normativa do TCE/ES n° 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. 1° Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados na organizagéao do
servico de protocolo para o recebimento, registro, instrugdo, autuacdo e
movimentagéo interna de documentos no Poder Legislativo do Municipio de Nova
Venecia, Estado do Espirito Santo nos termos da presente instrucdo normativa.

Art. 2° Para os efeitos desta instrugdo normativa consideram-se:

I — Protocolo: o conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento, registro e
instrugdo, autuacao de documentos de qualquer orjgem, bem como sua expedicao

aos setores competentes: /{ .
]
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Il - Propositura ou Proposicdo: toda matéria legislativa sujeita a deliberagao do
plenario, tais como: projetos, substitutivos, emendas e subemendas, pareceres de
comissdes permanentes, relatérios de comissdes temporarias, indicagées,
requerimentos, recursos e representacoes, a sua tramitagéo respeitara o regimento
interno da Camara Municipal de Nova Venécia;

Il - Expediente: todo o documento isolado ou o conjunto formado pela reuniao de dois
ou mais papéis que, por sua natureza. nao esteja definido por esta normativa;

IV'— Processo: o instrumento formal que compreende os diversos documentos,
despachos e pareceres com a finalidade de instruir decisdo em busca de um
determinado fim:;

V - Documento: todo parecer ou peca anexada ao processo:

VI — Autos do Processo: o conjunto de documentos ordenados cronologicamente,
reunidos em capa propria, com numeragéo especifica, necessario ao registro formal
de atos e de fatos de natureza administrativa, legislativa ou juridica;

VIl — Autuagao: todo o ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos,
recebidos no protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeragéo Unica e
capa padronizada;

VIII - Despacho: toda a manifestagao, registrada nas folhas do processo, de chefias
de setores ou interessados na matéria, nos termos de sua competéncia ou
determinacéo superior;

IX — Correspondéncia Particular: todo documento que trata de assuntos de interesse
pessoal de servidores efou agentes politicos do Poder Legislativo Municipal,
constando no envelope apenas o nome do servidor e/ou agente, sem indicagdo do
cargo, do nome da instituido e/ou de seus setores:

X - Remessa: é o encaminhamento de expedientes no ambito da Camara Municipal
de Nova Venécia-ES;

XI - Tramitag&o: é a circulagéo de processos no ambito da Camara Municipal de Nova
Venécia-ES;

XIl - Comunicagao Interna: Meio de comunicagéo utilizado pelos 6rgaos da
administragdo deste Poder para encaminhar documentos, informagdes, bens, valores,
correspondentes a atividade legislativa e operacional da Camara.

Art. 3° O servigo de protocolo funcionara na recepcéo da Camara de Nova Venécia-
ES no horario de expediente, para atender a estrutura administrativa deste Poder

Legislativo e ao publico em geral.
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§ 1° Os requerimentos de ordem financeira nao receberao capas no protocolo, seréo
protocolizados e encaminhados ao Gabinete da Presidéncia, onde recebera o
acolhimento e despacho ao Departamento de Administragéo e Finangas (DEAF), para
os procedimentos especificos e obrigatorio do proprio departamento e |a recebera:

| — nimero de empenho;
Il - capa de processo especifica:
Il - etiqueta de identificagao especifica.

§ 2° Instrugbes Normativas serao aprovadas por portarias e publicadas no quadro e
site da Camara Municipal, pois nédo receberao protocolo especifico;

§ 3° Em caso de atividades em horario extraordinario, um servidor responsavel pelo
protocolo, deve permanecer disponivel para a execucéo das suas atividades o tempo
que se fizer necessario, ficando as horas excedentes para pagamento ou
compensacao de acordo legislagao vigente.

Art. 4° Compete ao servidor responsavel pelo protocolo:

| — receber e autuar os processos, correspondéncia oficial e os demais documentos
encaminhados a Camara Municipal:

Il - verificar e classificar os documentos recebidos, registrando sua entrada no sistema
informatizado do protocolo, tomando as cautelas e providéncias necessarias ao
correto e imediato encaminhamento:

Il - efetuar o registro eletrénico no sistema de protocolo;

IV - proceder a destinag&o inicial dos processos, documentos ou correspondéncia
recebidas no setor, registrando sua movimentacao;

V —informar aos usuérios do servico quanto ao encaminhamento de correspondéncias
e documentos;

VI — padronizar os procedimentos de movimentagao 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 orientagdes desta instrucdo normativa:

€) numerar e rubricar todas as folhas do processo, utilizando o carimbo padronizado
fornecido pelo Diretor Geral;

d) solicitar o recebimento eletrénico no sistema de protocolo por parte do destinatario,
a partir da conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos;
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e) identificar os documentos relacionados a processos ja em tramite nesta casa, os
quais deverao ser protocolizados e encaminhados ao setor responsavel, sem a
colocagao de capas.

VIl — propor as alteragées e adaptagbes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos do sistema de protocolo.

Paragrafo unico. Nao sera impresso recibo para tramitagao interna. O recebimento
deve ser feito eletronicamente a partir da conferéncia fisica dos documentos ou
processos recebidos.

Art. 5° Todas as comunicagdes externas e documentos diversos serio recebidos e
distribuidos através do servigo de protocolo.

Art. 6° Para o recebimento de documentos, deverdo ser atendidos os seguintes
requisitos:

| - estar o texto inteiramente legivel;

Il - conter assinatura com a identificagéo legivel do interessado:

Il - estar inteiramente identificado o destinatario do documento.

Paragrafo unico. A verificacdo deve ser cuidadosa para que nao se receba
documentos incompletos, sem a assinatura ou identificacdo ou até mesmo com

enderecamento errado ou destinagao estranhas ao Poder Legislativo.

Art. 7° No ato do recebimento de documentos, o servidor responsavel pelo protocolo,
devera:

| - conferir o documento com a cépia se houver que sera protocolizada e devolvida, a
fim de verificar se é copia fiel da que esta sendo entregue, para que, posteriormente
nao se alegue divergéncias:

Il - anular a parte em branco do verso das folhas com um trago transversal ou por um
carimbo de “EM BRANCO”.

Art. 8° Caso haja alguma divergéncia, o servidor responsavel pelo protocolo se
recusara a receber o documento, para que tais divergéncias sejam sanadas ou
ressalvadas, devendo:

| - devera apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas:

Il - prestar os esclarecimentos e irregularidades que poderdo ser apontados por
escritos quando formalmente solicitados.

Art. 9° Efetuado o langcamento no sistema de protocolo, o processo sera autuado de
acordo com os seguintes procedimentos: ;
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I - prender os documentos na capa dos processos com grampo para duzentas folhas,
obedecendo a ordem cronolégica do documento mais antigo para o mais recente:

Il — emitir e colocar a etiqueta, na capa do processo, conforme modelo abaixo:

PROTOCOLO CMNV-ES N° [NUMERO], EM [DATA]

REFERENCIA: [IDENTIFICACAO DOCUMENTO]

ASSUNTO: [RESUMO DO DOCUMENTO]

INICIATIVA: [Nome e cargo do subscritor]

Il - numerar as folhas, apondo o carimbo especifico, conforme modelo abaixo,
contendo o nome do 6rgéo, o nimero da folha e a rubrica do servidor que estiver
numerando o processo, conforme modelo abaixo:

IV - identificar, na capa do processo, no campo distribuigdo, a unidade administrativa
para a qual o posso sera encaminhado:

V —encaminhar o processo para a unidade administrativa destinataria;
VI - registrar a operagéo no sistema eletrénico.

Art. 10. Na autuagéo devera ser dado adequado tratamento fisico aos documentos e
processos:

I - observar cuidados de higiene e manuseio:

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

Il - evitar uso de grampos metalicos e clipes:

IV — preservar informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

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

§ 1° A peca inicial do processo devera ser preferencialmente a que caracterizar o
principal assunto objeto do processo.

§ 2° A capa do processo n&o recebera nimero com%ina, dele ndo sendo pecga,

mas apenas protecao. g
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§ 3° As capas de processo que se estragarem serao substituidas, transcrevendo-se
os dados para a nova capa.

Art. 12. A numeragao das pecas do processo é iniciada no protocolo e seguira
sequéncia numérica pelas unidades que as adicionarem.

§ 1° As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagao do numero, aposto no canto
superior direito da pagina, recebendo a folha inicial o nimero 01.

§ 2° Quando a documentag&o se apresentar devidamente organizada, nao podera ser
alterada a ordem de suas folhas.

§ 3° Sera permitida a renumeragao de folhas ou documentos em virtude de erro na
numeragao ou por reorganizagao do processo.

§ 4° Quando for necessario a corregdo da numeragao de qualquer folha dos autos,
sera inutilizada a numeragéo anterior, ou, quando por falha ou omissé&o, for constatada
a necessidade da corregdo da numeragéo de qualquer folha dos autos, devera ser
inutilizar a numeragao anterior, apondo um “X” sobre o carimbo a inutilizar, ou, usando
o carimbo NULO renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da
ocorréncia ao final da renumeracao.

Art. 13. Os processos ser&o organizados em volumes.
§ 1° Cada volume de um processo devera conter no maximo duzentas folhas.

| - quando o processo contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado, devem
ser abertos novos volumes, providenciado nova capa e atualizando o sistema com a
informagéo de novo volume.

§ 2° O novo volume sera aberto com certificagado de abertura de volume, conforme
modelo constante no Anexo | - Modelo de Termo de Abertura de Volume desta
instrugdo normativa, contendo o numero da folha inicial, numero do volume, pegas
anexadas, data e assinatura do responsavel pela abertura do volume.

§ 3° Ao encerrar um volume, este devera conter certificagcéo de encerramento de
volume, conforme modelo constante no Anexo Il - Modelo de Termo de Encerramento
de Volume desta instruggdo Normativa, com o nimero de folhas, pecas anexadas, data,
local e assinatura do responsavel pelo encerramento do volume.

§ 4° A cada novo volume, a etiqueta dos demais volumes sera substituida por etiqueta
atualizada contendo o nimero total de volumes.

Art. 14. Os originais de documentos sujeito ao protocolo receberdo numeracao Unica,

fornecida pelo sistema informatizado do protocolo, através de carimbo manual ou
eletrénico, no formato “99999 — dd/mm/aaaa — hh:mm”, conforme o modelo abaixo,

onde; N
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I - 99999, correspondente numeragao de 1 a 99999:

Il - dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com quatro algarismos:

lll - hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Camara Municipal de Nova Venécia-ES

PROTOCOLO N°

Recebido em: / /
Horario: horas
Rubrica:

Art. 15. Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e
correspondencias, seréo necessarias as seguintes informacées basicas:

| = nimero de origem se houver:
Il - remetente;

Il - destinatario;

IV — assunto:

V - tipo de documento (oficio, memorando, relatério, requerimento, carta oficial,
outros);

VI — data de recebimento;
VIl - data de entrega;
VIl - nome e/ou assinatura do servidor que recepcionou documento.

Paragrafo Unico. Na auséncia de software de registro de protocolo devera ser
elaborado o registro através de livro proprio.

Art. 16. Os documentos e papéis a seguir especificados, dentre outros, constituem-se
em expedientes e estéo isentos de codigo ou numeragao para controle do servigco de
protocolo:

| - convites;

Il - catalogos;

lll - periédicos (jornais e revistas);

IV - livros; ﬂ 3 @
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V - correspondéncias bancarias;

VI - correspondéncias comerciais;

VIl — documentos de natureza particular;

VIl - aviso, mensagens diversas;

IX — impressos em geral (folhetos, prospectos, cartazes).

Art. 17. A tramitagao fisica dos documentos sera feita pelo servidor do protocolo,
controlado atraves de registro no sistema eletrénico efetuado e autenticado por
servidores do Poder Legislativo.

§ 1° Nenhum documento podera ficar retido na unidade de Protocolo.
§ 2° Os documentos com sinalizagéo de “URGENTE” terdo andamento preferencial.

§ 3° Os documentos ou volumes com sinalizagdo de “CONFIDENCIAL’,
‘RESERVADO”, “SIGILOSO”, ou com entrega estritamente pessoal, serzo
devidamente registrados, porém sem violagéo de seu conteldo, e sé poderdo ser
entregues, exclusivamente, aos destinatarios.

§ 4° Nenhum servidor podera dar curso a procedimento com base em documento que
néo esteja devidamente protocolizado, devendo antes de tudo reportar as falhas a
Controladoria Geral e propor solugées.

Art. 18. As proposigdes seréo registradas no sistema informatizado de protocolo e os
originais receberéo numeragéo através de carimbo conforme dispde esta instrucdo
normativa.

Paragrafo unico. As proposigoes referentes a substitutivos, emendas, subemendas
€ pareceres serao apresentadas nos proprios processos e encaminhados a Mesa
Diretora, ao Presidente ou a Comisséo.

Art. 19. As proposi¢des sujeitas ao servigo de protocolo, além do nimero sequencial
de protocolo, receberdo numero de identificagdo sequencial segundo a sua espécie,
com renovacg&o anual de numeracgéo.

Art. 20. As proposicées serdo cadastradas no sistema informatizado do protocolo
reglstrando -as no campo "ESPECIE” segundo a sua modalidade e no campo
‘DETALHAMENTO” devera contar:

| — modalidade/espécie da proposicéo;
Il - nimero sequencial da modalidade/espécie da proposi¢ao, com renovagao anual;

Ill — ano de apresentagao da proposicéo; \
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IV — ementa completa da proposigéo ou, se ndo houver, o resumo que identifique a
proposicao.

Art. 21. Para as proposi¢des que devam ser organizadas sob forma de processo,
serao adotados os seguintes procedimentos:

| — sera autuada a proposigao principal, consignando-se na respectiva capa:
a) numero de registro do protocolo;

b) a modalidade/espécie da proposigao;

c) o numero da proposigao;

d) o ano de apresentagéo da proposicao;

e) a ementa completa da proposigao;

f) o nome do autor e cargo.

Il — em seguida a capa, os documentos serdo organizados observando-se a seguinte
ordem:

a) o oficio de encaminhamento, se houver;

b) uma via original da proposigéo;

c) anexos que integram a proposicdo em ordem crescente;
d) mensagem ou justificativa;

e) outros documentos que tiverem instruindo a proposicéo;

f) resumo da tramitagdo conforme impresso (folha de despacho) e/ou impresso do
sistema eletrénico com os despachos efetuados.

§ 1° As informagdes constantes das alineas do inciso | contaréo de etiqueta adesiva
conforme o modelo a seguir:

PROTOCOLO CMNV-ES N° [NUMERO], EM [DATA]
[DIGITE A ESPECIE DA PROPOSIGAO] N°

[DIGITE O NUMERO DA PROPOSICAQ]
/[CLIQUE AQUI E DIGITE O ANO]

[CLIQUE AQUI E DIGITE A EMENTA DA PROPOSICAQ]

: [Digite: Cargo (Prefeito ou Vereador)]
INICIATIVA: [Digite o Nome do autor] ([PARTIDO])
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§ 2° Na hipotese de um oficio encaminhar mais de uma proposicao, o original
constituira o processo de primeiro projeto citado com copia para os demais.

§ 3° As folhas serdo numeradas e rubricadas no servico de protocolo antes de seu
encaminhamento, conforme estabelece esta instrucdo normativa.

Art. 22. Fica dispensado o uso de capa individual para os seguintes documentos:
| - requerimento de urgéncia de tramitacao de proposicao;

Il - requerimento de retirada de proposigéo em tramitacao;

Il - 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 | a IV deste artigo
integrar&o os processos originais da proposigao principal a que se referem com copia
para os demais processos se houver pedido para mais de uma proposicéo.

Art. 23. Os documentos protocolizados que n&o recebem capa serdo 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, receberdo carimbo com o nuimero de
protocolo independente, com as respectivas datas e horarios de registro, e nao
receberédo capas e nem terédo suas folhas numeradas.

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

| — verificar se todas as paginas dos documentos estao assinadas ou rubricadas pelo
autor,;

Il - conferir a sequéncia de numeragéo das paginas;

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

Art. 26. As normas referentes as emendas a lei orgénica, resolugdo, decreto
legislativo, ato da mesa, portarias, instrugbes normativas ndo estdo sujeitas aos
servigos de autuacao e protocolo.

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

| — adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das remessas de
documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos a serem realizados e

procedendo as alteragdes necessarias; N
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Il — fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo protocolo geral,
providenciando a organizagédo dos documentos com antecedéncia.

Art. 28. E da responsabilidade da Direcdo Geral:
| - oferecer infraestrutura necessaria para funcionamento adequado do protocolo;
Il — promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao protocolo;

Il — comunicar ao protocolo quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na entrega
de documentos;

IV — fornecer os carimbos padronizados, conforme modelo nesta instrugdo normativa,
alem de etiquetas, sistema e equipamentos.

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

Art. 30. A presente instrugdo normativa entra em vigor no ato de sua publicagao,
revogando as disposi¢des em contrario.

Publique-se. Cumpra-se.

Cémara Municipal de Nova Venécia, em 29 de dezembro de 2015.

RONALDO
Presidente

NDES BARREIROS
Camara Municipal

REINALDOCALIMAN "
ral de Controle Interno
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ANEXO |

MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos [dia] dias do més de [més] do ano de [ano], procedemos a abertura do volume
nimero [ndmero do volume] do processo sob o protocolo numero
[nimero do protocolo], que se inicia com este termo, numerado sequencialmente
como folha numero [nimero da folha], em decorréncia do encerramento do
[numero do volume anterior, se houver] volume, a folha numero
[nimero da tltima folha do volume anterior].

Camara Municipal de Nova Venécia-ES, em [Clique aqui e digite a data].

[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]

12
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ANEXO Il

MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos [dia] dias do més de [més] do ano de [ano], procedemos o encerramento deste
volume numero [numero do volume] do processo protocolado sob numero
[ndmero do protocolo], com folhas de nimero [ntimero inicial da folha do volume]
a [namero final folha deste volume, inclusive termo de encerramento], inclusive
esta, abrindo-se em seguida o volume nimero [nimero do préximo volume], a folha
numero [nimero inicial da folha do préoximo volume).

Camara Municipal de Nova Venécia-ES, em [Clique aqui e digite a data].

[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]

13




