PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LE!I MUNICIPAL N.® 2.409/2012

DECRETO N.° OH L /2014

"APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N.° 003/2014, QUE DISPOE SOBRE
ROTINAS E PROCEDIMENTOS CONCERNENTES A TRAMITACAO DE PROCESSOS

NO SISTEMA DE PROTOCOLO ”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais
que lhe sao conferidas e  objetivando a
operacionalizagao do Sistema de Protocolo do
Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. As rotinas e procedimentos relativas a tramitacdo de processos no sistema de protocolo
obedecerdo aos critérios e normas estabelecidos na Instrugdo Normativa SCL n.2 003/2014, aprovada por

este Decreto.

Art. 22. Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientagoes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos -TRINIf € Uil

diasdomésde  \ UL#O

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de lina -ES,
a5 17:00 horas do dia

30 Eé’ /2014,
Petrina Mari nins;hequer

Chefe de Gabinete
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do ano de dois mil e quatorze ( 34 /0 + /2014).
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“WALFRIDE ANTONIO CEZAR
Prefeito Municipal em exercicio
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Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

I - FINALIDADES

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por toda a Estrutura
Administrativa do Municipio, quando do recebimento de processos e tramitacio dos mesmos no sistema de
protocolo, visando a padronizacdo das agdes e implementagdo dos procedimentos de controle,

Il - ABRANGENCIAS
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, incluindo Secretarias, departamentos e setores.

Il - CONCEITOS
1. Sistema de Protocolo — Programa utilizado para registro e acompanhamento de processos administrativos gue
tramitam na Administragao municipal, advindos de ptblico externo e de origem interna.

2. Juntada - E a unido de um processo a outro, com o qual tenha rela¢do ou dependéncia, podendo se dar por
anexacao ou apensacao.
A juntada por anexacdo consiste quando houver a unido de um processo a outro definitivo.
A apensacdo consiste na unido de dois ou mais processos para estudo, podendo ser desapensado a qualquer
momento, visando uniformidade de tratamento em matéria semelhante.
Havera apensagdo quando o processo protocolado dizer respeito a processo ja existente, na forma abaixo:

a) Resposta de pedido realizado em processo ja existente;

b) Pedido de juntada de informagdo em processo ja existente;

c) Pedido realizado em processos de contratacao, tais como aditivos, rescisao, reajustes etc;

d) Outros correlatos.

3. Desapensagio — £ a separacio de dois ou mais processos juntados por apensacao.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no
sentido da implementacao do Sistema de Controle Interno do Municipio, a qual se encontra fundamentada na
seguinte legislacdo: Lei Municipal n2 2.490/12.

V — RESPONSABILIDADES
1. Das Unidades Executoras
1. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo Normativa, em especial, quanto aos procedimentos e sua
padronizacdo;
2. Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa;
3. Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;
4. Promover discussdes técnicas entre as unidades executoras, sempre que necessario redefinir rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle;
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5. Elaborar as instrugBes normativas que se fizerem necessarias;

6. Submeter a apreciagdo da Unidade de Controle Interno a atualizacdo ou elaboracdo de todas as Instrucdes
Normativas;

7. Submeter a apreciagdo, aprovagao e ao parecer da Procuradoria-Geral, os procedimentos administrativos, bem
como as respectivas minutas de convénios ou congéneres;

2. Dos servidores
1. Utilizar o sistema de protocolo, obrigatoriamente, no ato do recebimento e de encaminhamento dos processos;
2. Manter arquivo dos processos recebidos e encaminhados pelo Setor.

3. Da Unidade de Controle Interno

1. Atender prontamente as solicitagdes das unidades executoras, quanto ao fornecimento de informagoes no
processo de atualizacdo e elaboragio das Instrucdes Normativas;

2. Prestar apoio técnico por ocasido dessas elaboracdes e atualizagoes, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

3. Supervisionar a aplicagdo das Instrugdes Normativas;

Vi - PROCEDIMENTOS/ROTEIRO

Do recebimento no protocolo geral:

1. Os processos advindos do publico externo e eventualmente os internos serao iniciados junto ao Setor de Protocolo
da Prefeitura, momento em que serdo recebidos, lancados no sistema eletrénico de protocolo e numerados;

2. A copia do documento protocolado sera entregue 8o interessado e os originais encaminhados ao destinatario,
conforme solicitado;

3. Os processos que ndo tiverem enderecamento correto deverdo ser encaminhados ao Gabinete do Prefeito para
analise e imediato encaminhamento;

4. Autuados os processos, devera o responsavel pelo Setor de Protocolo, encaminha-los ao Setor de destino,
recolhendo comprovante de sua entrega, lancando os dados no sistema:

Do procedimento em cada setor:

1. O servidor que receber o processo devera, no mesmo dia, fazer o recebimento do mesmo no sistema e proceder ao
seu andamento.

2. ApGs, efetuadas as tramitaces necessarias, o servidor devera encaminhar os autos ao Setor competente, momento
em que devera lancar as informacdes no sistema, imprimindo o respectivo comprovante;

3. Encaminhado o processo ao Setor de destino, devera o servidor recolher assinatura legivel do responsavel pelo seu
recebimento.

Dos deveres:

1. E obrigatério o recebimento de processos no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de lina, ainda que o
sistema eletronico ndo esteja funcionando;

2. £ dever do servidor nio receber os processos que estiverem em desconformidade com esta Instrucdo, bem como
com a Instrucao Normativa SCO 005/2012, que trata da autuagdo dos processos, devendo autua-los devidamente,
numerando as respectivas folhas.

Vil — CONSIDERACOES FINAIS

1. A titulo de periodo de adaptacdo ao sistema, nenhum processo dos anos de 2013 e 2014 podera tramitar pelos
Setores da Administracdo sem estar devidamente lancados no sistema eletrdnico de protocolo;
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2. Os esclarecimentos adicionais a esta instrucdo Normativa poderdo ser obtidos junto a CGM que, por sua vez,
através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional;

3. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

Controladoria-Geral do Municipio de Iina, Estado do Espirito Santo, aos T [SiV TA €& umh dias do més
: - :
de __ SyYLWO do ano de dois mil e quatorze (_>A /Ut /2014).
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WALFRIDE ANTONIO CEZAR
Prefeito Municipal em exercicio
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ANTONIO GONGALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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ROTEIRO RESUMIDO ' ,5

Cam o intuito de parametrizar e otimizar os procedimentas de recebimento e tramitacio de processos no sistema de
protacolo da Administragao Publica Municipal, deverio ser seguidos os seguintes passos:

Protocolo

1. Recebimento do processo no Setor de Protocolo da Prefeitura Mu nicipal;
2. Autuagdo e lancamento no sistema;

3. Encaminhamento ao Setor de destino.

Setor

1. Recebimento do processo fisico e recebimento no sistema;

4. Tramitacao;

5. Encaminhamento ao Setor de destino, com a emissio de comprovante;

Deveres

1. E obrigatdrio o recebimento de processos no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Itina, ainda que o
sistema eletronico ndo esteja funcionando;

2. E dever do servidor NAO RECEBER OS PROCESSOS QUE ESTIVEREM EM DESCONFORMIDADE COM ESTA
INSTRUCAOQ, bem como com a Instrucdo Normativa SCO 005/2012, que trata da autuacdo dos processos,
devendo autua-los devidamente, numerando as respectivas folhas;

3. Manter em dia o controle de tramitacio de processos.
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