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INSTRUCAO NORMATIVA — SISTEMA DE_CONTROLE INTERNO SCI -N.°

002/2014
Versao: 002
Data de Aprovacéo: 05/02/2014
Ato Aprovacao: Decreto 002/2014

Unidade Responsavel:  Unidade Controle Interno

Unidade Executora: Secretaria da Camara - Setor de Protocolo.

Dispde sobre Rotinas do do Setor de Protocolo, quanto aos
procedimentos de Recebimento, Registro, Tramitacao,
Controle de Expedicdo de Documentos, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Itiquira — Mato Grosso.

O Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal de Itiquira-MT., no uso de suas
atribuicbes Legais que lhes confere a lei e considerando os principios Constitucionais da
legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, bem como disposto nas
instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE-MT., resolve instruir no
seguinte sentido:

| - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem como finalidade disciplinar os Procedimentos de
recebimento, registro, tramitacdo, controle e expedi¢cdo de documentos para todas as unidades
da estrutura organizacional da Camara Municipal de Itiquira e usuérios externos.
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Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Itiquira e o

publico externo.

111 - CONCEITOS

Para efeito desta instrucao, entende-se como Protocolo, Registro de Atos Oficiais (entrada e
saida) no Ambito do Poder Legislativo de Itiquira-Mato Grosso.

IV - BASE LEGAL:

A presente instrucdo esta pautada na seguinte base legal:

Constituicdo Federal;

Lei Municipal n® 379/99 e alteracGes;
Lei Municipal n° 643/2009;

Lei Organica Municipal;

Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Demais legislacBes atos pertinentes.

V - DAS ATRIBUICOES

Sdo atribuigdes do Setor de Protocolo da Camara Municipal de Itiquira:
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e Receber documentos em geral;

e Preparar, encaminhar e expedir documentos;

e Informar a tramitacdo de processos;

e Promover a distribuigdo dos documentos de &mbito interno e externo;

e Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas diariamente ao
Correio, e-mails e fax;

e Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteracbes de horério de
recebimento das solicitagbes, mantendo contato direto com 0s responsaveis para
efeito de controle e orientagOes gerais;

e Comunicar ao Secretério de Gestdo Administrativa quaisquer eventuais irregularidades
ocorridas na entrega de documentos;

e Fazer cumprir os horérios definidos para distribuicdo interna e externa dos
documentos recebidos, providenciando a sua organiza¢do com antecedéncia;

e Arquivar toda documentagéo relacionada ao setor tais como, fichas de cadastramento,
guias de tramitacdo, livro proprio, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
Do recebimento e distribuicao

o Compete ao setor de protocolo receber todos os documentos apresentados na Camara
Municipal de Itiquira, promovendo sua distingdo entre 0s que se referirem a processos
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e 0s documentos relativos a correspondéncia tais como, convites, folhetos e
prospectos, avisos, mensagens de congratulagbes e felicitagOes, revistas e jornais,
cartbes em geral e documentos de natureza particulares dirigidos a servidores e
vereadores.

No momento do recebimento dos documentos definidos como processo, o servidor do
setor de protocolo, ird carimbar a via do requerente/interessado que servird como
comprovante de entrega.

Os documentos definidos como processos serdo registrados em livro proprio, com
paginas numeradas, contendo o nimero do processo, 0 nome do requerente e a data de
recebimento.

Apos o registro em livro préprio, o servidor responsavel pelo setor ira efetuar o
langamento das informagdes em documento denominado Livro de Protocolo, contendo
0s seguintes dados: 1. Interessado; 2. Assunto; 3; data, 4. Outros; 5. Nome por extenso
do servidor responsavel pelo recebimento e sua assinatura; 6. Nome por extenso do
recebedor e sua assinatura;

O Andamento dos documentos definidos como processos se dara por meio da Guia de
Tramitacdo e seu registro ocorrera no sistema de protocolo de acordo com os itens
estipulados no V item, devendo, a sua entrega ser realizada obrigatoriamente no
mesmo dia em que for recebido.

Os documentos recebidos como correspondéncia serdo carimbados com a data do
recebimento e assinatura do servidor responsavel em seguida, serdo registrados em
livro proprio, com péaginas numeradas, contendo o nome do remetente, 0 nome do
destinatario e a data do recebimento.

A entrega dos documentos definidos como correspondéncia serd, obrigatoriamente,
realizada no mesmo dia em que for recebida no setor de protocolo, exceto nas
situacbes em que for entregue ap6s o encerramento do expediente, situagdo que
autoriza a sua distribuicdo no dia seguinte.
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Da expedicéo

O setor de protocolo da Camara Municipal de Itiquira recebera os documentos para
expedicdo via correio, no periodo compreendido entre: de 07:00 as 11:00 horas, de
segunda a sexta-feira.

Os documentos a serem expedidos deverdo ser organizados, conferidos e devidamente
envelopados pelos respectivos remetentes e pelo responsavel pelo setor de protocolo, a
fim de possibilitar que a entrega ocorra dentro da normalidade.

A expedi¢cdo de documentos por meio de mensageiro sera realizada por servidor da
Camara Municipal, devidamente autorizado para esta finalidade e preferencialmente
lotado na secretaria de administracdo da camara.

Os documentos que porventura ndo forem distribuidos pelo setor de protocolo na data
do seu recebimento, devido a motivo de forga maior, serdo distribuidos no turno de
trabalho subsequente.

Apos a realizagdo da entrega dos documentos, 0 mensageiro/servidor apresentara ao
responsavel os comprovantes de entrega, devidamente assinados pelos destinatérios,
para posterior envio aos respectivos remetentes.

A expedigdo de documentos por meio de servi¢os de postagens da Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos serdo realizados pelo Setor de Protocolo, com base na
exigéncia de Comunicacdo Interna emitida pelo interessado ao Secretario de
Administracdo da Casa, contendo a descricdo do que esta sendo solicitada, a
quantidade, a justificativa/fundamentagdo para a realizacdo da despesa, a data, a
assinatura do solicitante e a autorizacdo do Secretério.

A expedicdo de documentos por meio de servicos de postagens se dard
preferencialmente na modalidade de postagem simples, porém nos casos em que for
indispensavel a comprovagdo da entrega do documento, sera utilizada a postagem com
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VIl -

registro (AR - aviso de recebimento), e quando a situacéo exigir urgéncia no prazo de
entrega, sera utilizada a postagem por sedex, desde que justificada a necessidade pelo
solicitante e devidamente autorizada pelo Secretario de Gestdo Administrativa.

Quando a postagem for feita na modalidade simples, o responsavel pelo setor de
protocolo devera colher assinatura do funcionario do Correio e a assinatura do mesmo
num livro de protocolo destinado a este fim.

DAS DISPOSICOES GERAIS

O setor de protocolo e as unidades organizacionais da Camara Municipal de Itiquira
observardo a relagdo custo/beneficio na expedicdo de documentos, primando pelo
cumprimento do principio da economicidade.

As solicitaces ao setor de protocolo apds o horario de expediente, caracterizadas
como urgentes, serdo encaminhadas a consideracdo do Secretario de administracao,
para as providéncias de prioridade de expedigdo, mediante manifestacdo por escrito do
solicitante.

As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente identificadas,
tem livre acesso ao setor de protocolo, por ocasido da realizagdo de auditorias,
inspecdes e outras averiguagdes que entenderem necessarias para 0 cumprimento de
sua funcéo.

O setor de protocolo utilizard medidas que possibilitem uma gestéo eficaz de controle
e execucdo das atividades desempenhadas, assegurando com isso as acBes necessarias
a sua operacionalizacao e aperfeicoamento.

Constitui dever do servidor responséavel pelo setor de protocolo, disponibilizar sempre
que solicitado pelos seus superiores e Secretaria de Controle Interno, relatorios
gerenciais e documentos necessarios a realizacéo de inspeces e auditorias internas.

Constitui responsabilidade do servidor responsavel pelo setor de protocolo, receber da
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Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, a fatura mensal acompanhada de todos os
certificados de postagens, correspondente aos servicos prestados no periodo
compreendido entre o dia 01 ao dia 30 do més, encaminhando-a para a Secretaria de
Finangas que providenciara o pagamento.

O recebimento de que trata o item anterior se dard imediatamente, evitando atraso no
pagamento da fatura. Devera constar o carimbo de atesto por parte do responsavel pelo
setor de protocolo.

Fica vedado o recebimento de documentos em desacordo com o estabelecido nesta
Instrucdo Normativa.

Fica vedado o ingresso de servidores de outros setores e secretarias, salvo se
autorizado pelo servidor responsavel pelo setor de protocolo ou acompanhado deste.

Constitui obrigagéo de todos os servidores lotados no setor de protocolo a guarda, zelo
e conservacdo dos documentos sob sua responsabilidade.

Os servidores lotados no setor de protocolo poderdo ser chamados a responsabilidade
pelo desaparecimento ou perecimento de documento que lhes foi confiado.

Constatado o desaparecimento ou avaria de documento sob sua responsabilidade, o
servidor do setor de protocolo deverd enviar comunicacdo interna & Secretaria de
Administracdo relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem
adotadas medidas cabiveis.

Recebida a comunicagéo interna do setor de protocolo relatando o desaparecimento ou
perecimento do documento, a Secretaria de Administragdo determinara a abertura de
sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
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da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Itiquira, 05 de fevereiro de 2.014.

GIOVANA CRUZ NASCIMENTO DE ANICESIO i ADEMIR DAL BERTI

Coordenadora de Controle Interno Presidente do Poder Leagislativo



