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DISPOE SOBRE APROVACAO DA INSTRUCAO
NORMATIVA SCI 003/2019 VERSAO 3 -
ROTINAS DO SETOR DE PROTOCOLO E, DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Secretario‘de Administracio

MARCIO ALVES FONTES, Presidente da Camara
Municipal de Itiquira, no uso de suas atribuigOes legais e,

Considerando a  necessidade de atualizagdo  de
operacionalizagdo do sistema de controle interno no &mbito do Poder
Legislativo Municipal,

DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Controle Interno — SCI n° 003/2019 (versdo 3), anexa como
parte integrante do presente decreto, referente a rotinas do setor de
protocolo, quanto aos procedimentos de recebimento, registro, tramitacéo,
controle de Expedi¢do de Documentos, no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Itiquira — Mato Grosso.

- Artigo 2° - Cabera a unidade de controle interno, prestar
‘ esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos
deste Decreto.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagio, revogando as disposigdes em contrario.

Itiquira/MT, 19 de fevereiro de 2019.
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Art.2° - O Orgéao Central do Sistema de Almoxarifado e Patriménio -
SPA & a secretaria de Administragdo do Poder Legislativo Municipal.

Art.3° - Compete ao Responsavel pelo Sistema SPA, dar suporte ac funci-
onamento do Sistema de Controle Interno em seu dmbito de atuagao, ser-
vindo como elo de atuagéo entre o 6rgdo setorial do respectivo sistema e
unidade do controle internc, com as seguintes atribuigbes:

| - Prestar apoio na identificaggo dos pontos de controle inerentes ao sis-
tema administrativo ao qual a sua unidade esta diretamente envolvida, as-
sim como, no estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Il - Coordenar o processo de desenvolvimento, impiementagéo, ou atuali-
zacao das instrugdes normativas, &s guais a unidade em que esta vincu-
lado atue tanto como érgao central de qualquer sistema administrativo ou
como unidade executora de tais rotinas;

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru-
¢bes normativas a que a sua unidade esta sujeita e propor o seu constante
aprimoramento;

IV - Encaminhar a Unidade de Controle Interno, na forma documental, as
situagdes de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu conheci-
mento mediante denuncias ou outros meios, juntamente com indicios de
provas;

V - Orientar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de
Contas do Estado afetas a sua unidade;

VI - Prover o atendimento as solicitagBes de informagdes e de providencias
por parte da Unidade de Controle interno, inclusive quanto a obtencéo e
encaminhamento das respostas do 6rgéo setorial sobre as constatagbes e
recomendagdes apresentadas pela Unidade de Controle Interno nos rela-
torios de auditoria interna;

VI - reportar ao titular do 6rgao setorial € sua chefia superior, com copia
para a Unidade de Controle Interno as situagbes de auséncia de providen-
cias para a apuragéo efou regularizagdo de desconformidades.

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor, a partir da data e sua publicac&o,
revogadas as disposigbes em contrario.

Registra-se,
Publica-se.

Itiquira-MT., 25 de fevereiro de 2019.

Marcio Alves Fontes
Presidente

Gestédo 2019-2020

CAMARA MUNICIPAL
PORTARIA LEGISLATIVA 054/2019

Dispde sobre nomeacédo do Responsavel pelo SSG - Sistema de Ser-
vigcos Gerais do Poder Legislativo de Itiquira-MT., e, da outras provi-
déncias.

MARCIO ALVES FONTES, Presidente da Camara Municipal de Itiquira -
MT., no uso das atribuigbes legais que lhes confere a Lei e;

Considerando o exposto na Lei Municipal n° 643/2009 de 08 de maio de
2009 e Decreto Legislativo n® 005/2009 de 18 de maio de 2009,

RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR os Servidores abaixo citados como responsaveis pelo
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SSG:

- ALEX VAZ DA SILVA, Secretario de Administragao, matricula funcional
331, portador do CPF: 932.583.721-87;

- SAMARA ROSA DAMASCENA, Auxiliar de Servigos Gerais, matricula
funcional 329, portadora do CPF: 040.776.401-13;
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-JORCE APARECIDA DA SILVA, Auxiliar de Servigos Gerais, matricula
funcional 330 portadora do CPF 037.485.081-07.

Art.2° - O Orgédo Central do Sistema de Servicos Gerais — SSG ¢ a Se-
cretaria de Administracdo do Poder Legislativo Municipal.

Art.3° - Compete aos Responsaveis pelo Sistema SSG, dar suporte ao
funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuagéo,
servindo como elo de atuagéo entre o 6rgéo setorial do respectivo sistema
e unidade do controle interno, com as seguintes atribuigoes:

I - Prestar apoio na identificagéo dos pontos de controle inerentes ao sis-
terma administrativo ao qual a sua unidade esta diretamente envolvida, as-
sim como, no estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

I - Coordenar o processo de desenvolvimento, implementag#o, ou atuali-
zacao das instrucbes normativas, as quais a unidade em que esta vincu-
lado atue tanto como orgdo central de qualquer sistema administrativo ou
como unidade executora de tais rotinas;

Ill - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru-
¢des normativas a que a sua unidade esta sujeita e propor o seu constante
aprimoramento;

IV - Encaminhar a Unidade de Controle Interno, na forma documental, as
situagbes de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu conheci-
mento mediante denuncias ou outros meios, juntamente com indicios de
provas;

V - Orientar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de
Contas do Estado afetas a sua unidade;

VI - Prover o atendimento as solicitagdes de informagées e de providencias
por parte da Unidade de Controle Interno, inclusive quanto a obtencéo e
encaminhamento das respostas do 6rgao setorial sobre as constataces e
recomendagbes apresentadas pela Unidade de Controle Internc nos rela-
torios de auditoria interna,

VII - Reportar ao titular do orgéo setorial e sua chefia superior, com cépia
para a Unidade de Controle Interno as situagdes de auséncia de providén-
cias para a apuracdo efou regularizagéo de desconformidades.

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor, a partir da data e sua publicago,
revogadas as disposiges em contrario.

Registra-se,
Publica-se

Itiquira-MT., 25 de fevereiro de 2019.

Marcio Alves Fontes
Presidente

Gestédo 2019-2020

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2019

DISPOE SOBRE APROVAGAO DA INSTRUGAO NORMATIVA SCI 003/
2019 VERSAO 3 — ROTINAS DO SETOR DE PROTOCOLO E, DA Ou-
TRAS PROVIDENCIAS.

MARCIO ALVES FONTES, Presidente da Camara Municipal de ltiquira,
no uso de suas atribuiges legais e,

Considerando a necessidade de atualizagdo de operacionalizagao do sis-
tema de controle interno no ambito do Poder Legislativo Municipal,
DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle
Interno — SCI n° 003/2019 (versao 3), anexa como parte integrante do pre-
sente decreto, referente a rotinas do setor de protocolo, quanto aos proce-
dimentos de recebimento, registro, tramitagdo, controle de Expedigao de
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Documentos, no &mbito do Poder Legistativo do Municipio de Itiquira —Ma-
to Grosso.

Artigo 2° - Caberd a unidade de controle interno, prestar esclarecimentos
e orientagdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Artigo 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revo-
gando as disposi¢bes em contrario.

ltiquira/MT, 19 de fevereiro de 2019.

Marcio Alves Fontes

Presidente

~ CAMARA MUNICIPAL
INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI
= N°003/2019

SCI— N° 003/2012

Versdo: 002

Data de Aprovacgdo: 19/02/2019

Ato Aprovacéo: Decreto Legislativo 002/2019

Unidade Responsavel: Unidade Controle Interno

Unidade Executora: Secretaria da Camara — Setor de Protocolo.

DispGe sobre rotinas do Setor de Protocolo, quanto aos procedimen-
tos de Recebimentos, Registro, Tramitacdo, Controle de Expedigédo
de Documentos, ho ambito do Poder Legislativo do Municipio de Iti-
quira- Mato Grosso.

O Sistema de Controle Intemo da Camara Municipal de ltiquira -MT, no
uso das atribuigdes legais que lhes confere a Lei e com base nos principi-
os Constitucionais da legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade
e Eficiéncia, bem como, o 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 procedi-
mentos de recebimento, registro, tramitagéo, controle e expedicéo de do-
cumentos para todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Itiquira e usuarios externos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Muni-
cipal de ltigquira e o publico externo.

Il = CONCEITOS

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

IV - BASE LEGAL

A presente instrucédo esta pautada na seguinte base legal:
Constituicdo Federal;

Lei Municipal n® 379/99 e alteragdes;

Lei Municipal n° 643/2009;

Lei Organica Municipal;

Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
Demais legislagdes atos pertinentes.

V - DAS ATRIBUIGOES

S&o atribuigdes do Setor de Protocolo da Camara Municipal de Itiquira:

Receber documentos em geral; Preparar, encaminhar e expedir documen-
to; Informar a tramitacéo de processos; Promover a distribuigdo dos docu-
mentos de ambito interno e externo; Administrar o controle do fluxo das
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correspondéncias enviadas diariamente ao Correio, e-mails e fax; Comu-
nicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragdes de horario de
recebimento das solicitacdes, mantendo contato direto com os responsa-
veis para efeito de controle e orientagées gerais; Comunicar ao Secretario
de Gestdo Administrativa quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega de documentos; Fazer cumprir os horarios definidos para distribui-
¢do interna e externa dos documentos recebidos, providenciando a sua or-
ganizacdo com antecedéncia; Arquivar toda documentacéo relacionada ao
setor tais como, fichas de cadastramento, guias de tramitagao, livro pro-
prio, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros. VI = DOS PRO-
CEDIMENTOS DO RECEBIMETO E DISTRIBUIGAO

Compete ao setor e protocolo receber todos os documentos apresentados
na Céamara Municipal de Itiquira, promovendo sua disting@o entre os que
se referirem a processos e 0s documentos relativos & correspondéncia tais
como, convites, folhetos e prospectos, avisos, mensagens de congratula-
coes e felicitagdes, revistas e jornais, cartdes em geral e documentos de
natureza particulares dirigidos a servidores e vereadores. No momento do
recebimento dos documentos definidos como processo, o servidor do se-
tor de protocolo, ird carimbar a via do requerente/interessado que servira
como comprovante de entrega. Os documentos definidos como processo
serdo registrados em livro préprio, com paginas numeradas, contendo o
numero do processo, 0 nome do requerente e a data de recebimento. Apos
o registro em livro proprio, o servidor responsavel pelo setor ira efetuar o
langamento das informagdes em documento denominado Livro de Proto-
colo, contendo os seguintes dados: 1. Interessado; 2. Assunto; 3. Data; 4.
Nome por extenso do servidor responsavel pelo recebimento e sua assina-
tura; 5. Nome por extenso do recebedor e sua assinatura; 6. Outros. Ha-
vendo Sistema de Protocolo Eletrénico, o controle sera feito atraves dos
mesmos. O Andamento dos documentos definidos como processos se da-
ra 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 responséavel em seguida,
serdo registrados em livro proprio, com paginas enumeradas, contendo o
nome do remetente, o nome do destinatario e a data do recebimento. A
entrega dos documentos definidos como correspondéncias seré obrigato-
riamente, realizada no mesmo dia em que for recebida no setor de proto-
colo, exceto nas situagdes em que for entregue apés o encerramento do
expediente, situagfo que autoriza a sua distribuigdo no dia seguinte.

DA EXPEDICAO

O setor de protocolo da Camara Municipal de Itiquira recebera os docu-
mentos para expedicdo via correio, no periodo compreendido em horario
de expediente da Camara Municipal, de segunda a sexta-feira. Os docu-
mentos a serem expedidos deverdo ser organizados, conferidos e devida-
mente envelopados pelos respectivos remetentes e pelo responsavel pelo
setor de protocole, a fim de possibilitar que a entrega ocorra dentro da nor-
malidade. A expedi¢do de documentos por meio de mensageiro sera rea-
lizadapor servidor da Camara Municipal, devidamente autorizado para es-
ta finalidade e preferencialmente lotado na secretaria de administragéo 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 realizagéo da
entrega dos documentos, o mensageiro/servidor apresentara ao responsa-
vel os comprovantes de entrega, devidamente assinados pelos destinatari-
o0s, para posterior envio aos respectivos remetentes. A expedicdo de docu-
mentos por meio de servigos de postagens da Empresa Brasileira de Cor-
reios e Telégrafos serdo realizados pelo Setor de Protocolo, com base na
exigéncia de Comunicagéo Interna emitida pelo interessado ao Secretario
de Administragéo da Casa, contendo a descri¢do do que esta sendo solici-
tada, a quantidade, a justificativa/fundamentacéo para a realizag¢éo da des-
pesa, a data, a assinatura do solicitante e a autorizacdo do Secretario. A
expedi¢do de documentos por meio de servigos de postagens se dara pre-
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