CAMARA MUNICIPAL DE AR,AUCARIA
- FSTANDO NO PARANA -
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 22/2020

“Padroniza a Tramitacdo, Envio e Recebimento de
Documentos da Camara Municipal de Araucaria a Prefeitura
Municipal de Araucaria.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Araucaria, no uso de suas
atribuicdes conferidas pela Resolugédo n° 20/2007 em seu art. 8°, e os artigos 31, 70
e 74 da Constituicao Federal e;

CONSIDERANDO a necessidade de buscar maior eficiéncia aos tramites
processuais envio e recebimento de documentos da Camara Municipal de Araucaria
a Prefeitura Municipal de Araucaria;

RESOLVE:

Art. 1° Essa Instrucdo Normativa padroniza a tramitacdo envio e recebimento de
documentos da Camara Municipal de Araucaria a Prefeitura Municipal de Araucaria.

Capitulo |
Do Envio de Documentos ao Executivo

Art. 2°. Todos os documentos Oficiais da Camara Municipal de Araucaria que
necessitem de envio a Prefeitura Municipal de Araucaria deverao ser encaminhados
a Presidéncia de forma Eletrénica via Sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED).

Paragrafo unico: A Presidéncia é autoridade competente para avaliar e autorizar a
pertinéncia/conveniéncia do envio do respectivo documento.

I. Verificada a pertinéncia/conveniéncia do envio do documento ao Executivo
Municipal, e apds autorizagdo devida, o Gabinete da Presidéncia providenciara a
elaboragao do Oficio e protocolo do mesmo no GED.

Il. Apds o registro no GED pela Presidéncia, o Oficio sera encaminhado ao Servigo
de Protocolo da Cémara Municipal de Araucaria, o qual sera responsavel pelo
cadastramento do respectivo documento no sistema do Executivo Municipal.

lll. O Servico de Protocolo sera responsavel pelo controle dos registros realizados
no sistema do Poder Executivo.
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IV. O registro do cadastro do documento (N° do comprovante de protocolo) deve ser
anexado (anotado) no respectivo processo da entidade.

Art. 3°. Em caso de indisponibilidade do sistema do Executivo Municipal, fica
autorizado a Camara Municipal de Araucaria realizar o protocolo fisico do
documento no setor responsavel da Prefeitura.

Paragrafo Unico: Compete a Diretoria Administrativa a solicitacdo do respectivo
cadastro de usuario da Camara Municipal de Araucaria junto ao sistema de
protocolo do Executivo.

Capitulo Il
Do Recebimento de Documentos do Executivo

Art. 4° A Camara Municipal de Araucaria disponibilizara login e senha do GED para
acesso de usuario designado pela Prefeitura Municipal para o cadastro de
documentos destinados a Camara Municipal e Araucaria.

|. Seréo aceitos preferencialmente documentos digitais enviados via GED tendo em
vista o principio da Economicidade e Eficiéncia.

Il. Os documentos digitais serédo recebidos exclusivamente pelo Servigo de Protocolo
da Camara Municipal de Araucaria que realizara o encaminhamento necessario ao
devido destinatario.

lll. O registro do cadastro do documento (N° do comprovante de protocolo) deve ser
anexado (anotado) no respectivo processo da entidade.

Art. 5° Os Oficios de Gabinete dos Vereadores e demais documentos encaminhados
ao Executivo pelos Vereadores no exercicio de suas fungdes ficam dispensados do
estabelecido nessa Instrugdo Normativa.

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

UCI - Camara Municipal de Araucaria, 23 de setembro de 2020.

Joao Edenilson Penter
CONTROLADOR INTERNO
ARAUCAR'A Assinado de forma digital
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