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ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 005/2015 VERSAO 01

“Dispde sobre a organiza¢do de procedimento de protocolo central do Poder Legislativo da
Cémara Municipal de Governador Lindenberg-ES e de outras providéncias.”

Versdo: 01

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno
Unidade Executora: Unidade de Controle Interno da CMGL
Aprovacdo em: 09/11/2015

Ato de Aprovacdo: Portaria

Unidade Responsavel: U.Controle Interno da CMGL.

O sistema de Controle Interno do Poder Legislativo do Municipio de Governador Lindenberg-
ES, CMGL, no uso de suas atribuicdes legais, em especial os artigos 31, 70 e 75 da Constituicdo
Federal de 1988, artigo 59 da Lei Complementar 101/2000, capitulo Il da Lei Federal N2
4.320/1964, Lei Municipal N2 648/2013.

Art 12 A organizacdo de procedimento de protocolo central, tramitagdo interna, expedicao de
documentos no Poder Legislativo do Municipio de Governador Lindenberg-ES, CMGL,
procedera nos termos da presente instrugao Normativa, a saber o seguinte:

Art 22 Para fins de melhorar entendimento consideram-se:

| = PROTOCOLO - Conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento, registro e controle de
documentos de qualquer origem, bem como sua expedicio;

Il - COMUNICACAO EXTERNA — Meio de comunicacio utilizado pelos orgdos da administracdo
deste Poder para encaminhar documentos, informagdes, bens, valores, correspondentes a
atividade legislativa e operacional da CMGL, observado o seu carater restrito ao ambito do
Poder Legislativo, podendo ser padronizado ou n3o.

Il - COMUNICACAO INTERNA — Meio de comunicacio utilizado pelos orgdos da administracao
da CMGL, para encaminhar documentos, informacdes, bens, valores correspondentes a
atividade legislativa e operacional da Camara, observado o seu carater restrito ao 3mbito do
Poder Legislativo,podendo ser de livre formulacdo ou padronizada.

IV — REQUERIMENTOS — Meio de comunicacao utilizado pelos servidores do Poder legislativo
para solicitar beneficios e demais direitos, podendo ser padronizado ou n3o o pedido.



J

V — DIVERSOS — Correspondéncias bancarias, comerciais, periodicos, impressos em geral,

encomendas, entre outros.

Art @ 32 Haverd na portaria da CMGL, servicos de protocolo central para atender aos orgaos
pertencentes & estrutura deste Poder e ao Publico em geral, com funcionamento durante o
expediente normal do Poder Legislativo.

Art® 42 Todas as comunicacdes externas e documentos diversos serdo recebidos e expedidos
através do servico de protocolo central de que trata o artigo anterior.

Paragrafo 1° As comunicagbes internas serdo expedidas e recebidas atraves de registros
proprios dos 6rgios e/ ou unidades administrativas que componham o Poder Legislativo.

Paragrafo 22 Os requerimentos deverdo ser recebidos exclusivamente no protocolo setorial da
CMGL.

Art 52 S3o atribuigdes do Setor de Protocolo da CMGL.
| — Recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;

Il — Informar aos usudrios do servico quanto ao encaminhamento de correspondéncias e
documentos;

Il = Integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos de
conformidade com o sistema eletronico.

IV — Propor as alterages e adaptacdes necessarias ao aperfeicoamento dos procedimentos do
sistema de protocolo Unico.

V — Propor sistema informatizado para controle do protocolo.
AR 62 A numeragdo dos documentos expedidos sera efetuada da seguinte forma?

| — Numeracdo a partir de 0001, tendo inicio o ano de exercicio vigente e renovado
anualmente:

Il — Numeracdo por Unidade Administrativa, representada por siglas, abreviagdes.

Art 72 Os documentos recebidos no protocolo, receberdo numeragdo Unica, através de
carimbo manual ou eletrdnico, no formo a ser padronizado contendo a descricdo, de dia, més
e ano corrente com 04 algarismos; Se eletronico devera corresponder hora e minuto.

Art 82 OS documentos que derem entrada no protocolo, ja numerados, serdo controlados pelo
numero que lhes foi atribuido no 6rgdo de origem.

Art 92 Para o registro de recebimento e destinacdo de documentos e correspondéncias, alem
da numeracdo acima especificada, serdo necessarias as seguintes informacgdes basicas:

| = Numero de Origem

Il = Remetente;



Il — Destinatario
IV - Notas e Observacdes;
V — Data de Entrega;

VI —Servidor que recepciona documentos.

Paragrafo 12 As notas e observacées definidas no inciso IV, deste artigo, deverdo especificar
caracteristicas, volume e outras informacdes que o responsavel pelo protocolo considere

relevante.

Paragrafo 22 Na auséncia de Software de controle de protocolo podera ser elaborado controle
atraves de planilha eletrénica, ou de livros de registros de protocolo proprios.

Art2102 Nenhum servidor, orgdao e/ou unidade administrativa podera dar curso,
prosseguimento a procedimento com base em documentos que n3o esteja devidamente
protocolada, devendo antes de tudo reportar as falhas e propor solucdes.

Art 112 Sera dispensada a numeracado quando se tratar dos seguintes papeis:
| — Convites;

Il = Correspondéncias Bancarias;

lll = Carrespondéncias Comerciais.

IV - Periddicos (Jornais e revistas)

V - Livros

VI - Catalogos

VIl — Documentos de Natureza particular dirigidos a servidores;

VIl — Impressos em geral.

Art2 122 Os processos ou documentos que contenham indicacdes de Reservado, Confidencial,
ou Sigiloso, cujo conhecimento deve ficar o mais restrito possivel, deverdo ser entregues
somente a direcdo e a Presidéncia da CMGL bem como aos setores competentes, aos seus
substitutos ou a pessoas que se destinem.

Art2 132 E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugao Normativa em 03 (trés) vias
de igual teor e forma, todos os efeitos legais.
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