CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

PORTARIA N2 051, DE 22 DE ABRIL DE 2019

Institui  a Instrucdo Normativa SGAP -
Sistema Geral de Administracdo de Protocolo n@
001/2019 gue dispde sobre a organizacdo de
nidade de Protocolo e

o Municipio Baixo

O President@ifigits ici i , {rito Santo, no uso
C ¢c3o n2 016/90,
RESOLVE:

de suas afl

Siste Geral 'de

3 a
Poder
de erJ‘" ser

BT, ;]or todas as Unldades dm s da

Geral, prestar os devidos es orlentagoes a
itivos desta Portarla “J

Art. 42, Esta Portaria entra em wg'&f'-!'a.partlr da data de sua publicagdo.

outras providéncias.

apos o publicacd

exeﬁu ,xa cada,
Camara ﬁpalde Baixo

Art. 3°. Cabelr'&,
respeito da aplicacao

Art. 52. Revogam-se as disposicdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Av. Carlos de Medeiros, 59, Centro, Baixo Guandu-ES, 29 730-000, Fone (27) 3732-1644
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CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

Camara Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo, “Paldcio Monsenhor
Alonso Leite”, aos vinte e dois dias do més de abril de 2019.

WILTON MINARINI DE SOUZA FILHO
Presidente

Registrada e Publica
22/04/2019.

Av. Carlos de Medeiros, 59, Centro, Baixo Guandu-ES, 29 730-000, Fone (27) 3732-1644
CNPJ 31.796.832/0001-90 |www.baixoguandu.es.leg.br| (i &3¢ 0800-283-1644
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CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

INSTRUCAO NORMATIVA SGAP - SISTEMA GERAL DE ADMNISTRACAO
DE PROTOCOLO N° 001/2019, DE 22 DE ABRIL DE 2019.

Versdo: 01
Unidade responsavel: Protocolo e Recepgao.

Art. 1°. ANpeESente a re a necessi e padronizacao
e do protocolo al, tramitagao,
do Municipio

\

gistro e

fi)
11 IQ s de Eomumcaqao utilizadé pel 1 &s da
admini ar documentos 1nform';1<;o ﬁ s, valores,
correspondensasd o operacional da Camara a outras entidades
publicas e pri d )u

I - COMUNICACAO F!‘ﬂ tilizado pelas Unidades da
administracio deste Poder para encaminhar documentos, informacdes, bens, valores,
correspondentes a atividade legislativa e operac1ona1 da Camara, observado o seu
carater restrito no ambito do Poder Legislativo, conforme descrito na etiquetagem
elaborado pela Unidade de Protocolo e Recepcao;

coli-sideram-se: * J"

correspondentes ao recebimeuto,
, bem como sud expedigdo;

IV - REQUERIMENTOS — Meio de comunicagdo utilizado pelos servidores do Poder
Legislativo, Agentes Politicos para solicitarem beneficios, direitos, documentos,
providéncias de incumbéncia legal e administrativa por parte do Poder Legislativo, ou
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CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

requerimentos diversos, publicos ou privados, conforme descrito na etiquetagem pela
Unidade de Protocolo e Recepgao;

V - DIVERSOS — correspondéncias bancarias, comerciais, peridodicos, impressos em

geral, encomendas, entre outros;

CAPITULO III
AL

Art. 3° A present
Constituicdo Federa
4.320/64, e Lein® 12.527/2011.

seguinte legislagdo:
n° 101/00 e Lei n°

§-
urientos recebidos, separando 0s q devem
ridéncias necessarias ao registr colo de
amento; | ! :

531 intername ou j:orrespondenmas reg tra Eﬂl& sua

movime emlivro prof
nto ao encamlnhwi espondéncias e

V - Integrar, coordenar e padronizar.os proce tos de gestio de documentos sob sua
responsabilidade;

IV - Informarao
documentos;

VI -Propor as alteracdes e adaptagdes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos da Unidade de protocolo central a Controladoria;

Paragrafo nico. A verificagdo deve ser cuidadosa para que ndo se receba documentos
incompletos, sem assinatura, ou identificagdo, ou at¢é mesmo com enderecamento
errado.

Av. Carlos de Medeiros, 59, Centro, Baixo Guandu-ES, 29 730-000, Fone (27) 3732-1644



CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

Art. 6°. Observar as comunicagdes externas e¢ documentos diversos que tenham
necessidade de serem recebidos e distribuidos através do servigo de protocolo central
formalizando um niimero de processo.

I - As comunicagdes internas serdo expedidas e recebidas através de registro via
sistematizado e livro proprio das unidades administrativas que componham o Poder
Legislativo, e os dos vereadores aos seus assessores parlamentares, desde que assinem o
livro préprio do recebimente d@samesm

IT - Os requerimen
meio

exclusivamente por
protocolo

.
toéa's as folhas estdo autuadas, nu
endas ou rasuras e se a parte
om um traco tr!nsversal ou por u

Art.-9 nilla-de de Protocolo sé. re@‘ﬂtgeceber 0
; sanadas ou ressalvada

I - O contetudo deve esclarecer todas as irrﬁd eéltradas;

II - Os esclarecimentos ¢ irregularidades poderao ser apontados por escritos quando
formalmente solicitados.

Art. 10. A Unidade de Protocolo ndao pode recusar o recebimento de qualquer
documento que esteja enderecado corretamente, exceto, por observancia das

divergéncias descritas anteriormente.

I — Poderd ser recusado o recebimento de qualquer documento que ndo esteja
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CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

enderegado corretamente ou, ainda, se o0 documento nao tiver assinatura e identificagao
legivel do remetente ou solicitante.

II - Da mesma forma, devem ser tratados os documentos andnimos, aqueles que nao tém
identificacdo de sua origem, e os apocrifos, aqueles que apresentam identificagao,
porém nao ostentam assinatura, ou, apresentam assinatura, porém nao identificam quem
assinou, visto que nao possuem fé publica.

nidade de Protocolo devera

Art. 12. Os docum : h a, através de etiqueta

ad@™ 0 protocolo, ja& numerados, serdo
n‘c%;ao de orige

ARacio de documentos €

arias as seguln

rrespondéncias,
informacdes

VII - Data deie: imento; /

VIII - Data de entre

IX - Servidor que recepcmnouﬁociﬁnent

§1° As notas e observagdes definidas no inciso VI, deste artigo, deverdo especificar
caracteristicas, volume e outras informagdes que o responsavel pelo protocolo considere
relevante.

§2° Na auséncia de software de controle de protocolo por motivos alheios a vontade do
servidor, este podera elaborar o controle através de planilha eletronica, ou de livros
proprios.
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Art. 15. Sera dispensada a numerac¢do quando se tratar dos seguintes papeis:
I - Convites;
II - Correspondéncias bancarias;

IIT — Correspondéncias comerciais;

IV - Periddicos (j
V - Livros;
VI - Catélogos;

VII - docu je

\

dministrativa interna e/ou extefna, €onforme

pelo setor de pro!qpolo. _ﬂ.‘

eqlfr_imento, a quem“ (}ie&m&ade,

4ial_garismos; il"

5T

detalham

tramitacdo de documentos sera, fei ¢s de unidades
olado através do- sist ado e de registro
ﬂ’l“ s por servidores do Poder

Art. 17. O lr'&g
expedidoras e rece
lancado em livros propri
Legislativo.

Paragrafo unico. Em hipotese alguma serd permitida a tramitacdo de documentos “em
maos”, apenas através dos procedimentos descritos nesta instrugao.

Art. 18. Nenhum documento pode ficar retido no setor de Protocolo por mais de vinte e
quatro horas, sob pena de responsabilidade.
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Art. 19. Os documentos com sinalizagdo de “URGENTE” terdao andamento
preferencial;

Art. 20. Os documentos ou volumes com sinalizacdo de “CONFIDENCIAL”,
“RESERVADO”, “SIGILOSO”, ou com entrega estritamente pessoal, serdo
devidamente registrados, porém sem violagdo de seu conteudo, ¢ s6. Poderdo ser
entregues, exclusivamente, aos destinatarios dos mesmos.

Art. 21. Neghum servidor ¢/ idade admis tva“podcra dar curso/tramitagdo a
a@ibase em documento que-ndo esteja devilamente protocolado,
terno € propor

do reportai:jﬂ?- falhas ao_ Ststgma de Contr
- g

S1C) tO dT

m geral qu* buscarem inform
‘medida das suas fun¢des, mant
idades, para efeito de controlefé o ntaﬁoes

1 ! ;
10

devendo alifes)
solugdes. BARE

e Rrotocolo

emessas de

para recebimento pelo#Prot
Recepc;a ; idenciando 4 ps documentos com anté::edi

de entrega de ! inclusive com
AR's.

V- Quando receber ligagdo externa no. PAﬁ I'(!entlf'car o0 6rgio e também identificar-
se, questionar o nome da pessoa que esta hgando se representa algum 6rgdo, com quem
deseja falar ou unidade, deixando registrado em livro proprio, antes de transferir
perguntar a unidade se sera possivel atender aquele momento, ou se retornara depois..

IV- Manter afq
copias dos correios

Art. 23. E da responsabilidade dos érgdos e unidades administrativas:

I- Oferecer infraestrutura necessaria para funcionamento adequado do Protocolo Central
e Recepcao;
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II- Promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao protocolo;

III- Comunicar ao Protocolo Geral quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega de documentos.

Art. 24. O descumprimento das regras definidas na presente instru¢ao normativa serdo
consideradas lesivas a admlmstragao pubhca podendo o servidor que der causa
responder processo admini

§1° Se o descumpr

publico, o servidor
que der causa i

(0) mesmo.

§2° Fica garantido o am

I DE SOUZA FILHO

idefte v -\ﬂh“
d

SILVA SANTANA
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