CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO N° 103/2020
PUBLICAGAO DISPOE SOBRE A NECESSIDADE DE
GRGAO OFICIAL DO MUNICIPIO PADRONIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS A
- : SEREM ADOTADOS NA ORGANIZAGAO DO
L™ (4 a
NQ_MQQ_aeﬁ/QS/QLDA PROTOCOLO DA CAMARA MUNICIPAL DE

VARGEM ALTA

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais e prerrogativas regimentais,
faco saber que a Camara Municipal Aprovou e eu Promulgo a seguinte Resolucéo:

Art. 1°. Aprovar Instrugdo Normativa UTA n°® 001/2020 proposta pela Unidade de
Controle Interno e Unidade Técnica de Administracéo, que dispde sobre o sobre a
necessidade de padronizagdo dos procedimentos a serem adotados na
organizacao do protocolo da Camara Municipal de Vargem Alta.

Art. 2°. Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta, 17 de agosto de 2020

Lucmm TINO

Vereador-Presidente

CNPJ: 39.289.723/0001-98
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA UTA — N°. 001/2020

DISPOE SOBRE A NECESSIDADE DE
PADRONIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS NA ORGANIZAGAO DO
PROTOCOLO DA CAMARA MUNICIPAL DE
VARGEM ALTA

Versédo: 01

Aprovagao em: 17/ agosto/2020.

Ato de aprovacao: Projeto Resolugdo N° 01/2020

Unidade Responsavel: Unidade Técnica de Administracdo (UTA) / Setor Protocolo
Unidade Executora: Unidade Técnica de Administracédo (UTA) / Setor Protocolo
Organizacdo: Sistema Técnico de Administracdo (STA)

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa dispbe sobre a necessidade de padronizagdo dos
procedimentos a serem adotados na organizagao do protocolo da Camara Municipal de
Vargem Alta.

= Il - ABRANGENCIA
A presente Instrucdo Normativa abrange a todas unidades internas e na entrada de
documentos externos.

Il - CONCEITOS
Para fins de melhor entendimento, consideram-se:
a) PROTOCOLO - conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento, registro e
controle de documentos de qualquer origem, bem como a sua expedicéo;

b) COMUNICACAQ EXTERNA —meio de comunicagao utilizado pelas unidades da
administracdo deste Poder para encaminhar documentos, informagdes, bens,
valores, sejam esses correspondentes a atividade legislativa e operacional da
Camara a outras entidades publicas e privadas;

c) COMUNICACAO INTERNA - meio de comunicagao utilizado pelas unidades da
administracdo deste Poder para encaminhar, documentos, informagdes, bens,
valores, sejam esses correspondentes a atividade legislativa e operacional da
Camara, observando seu carater restrito do Poder Legislativo;
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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d) REQUERIMENTOS - meio de comunicagao utilizado por cidad&os, servidores
publicos, agentes politicos para solicitar informacdes e encaminhar questdes a
Camara Municipal;

e) DIVERSOS - correspondéncias bancarias, comerciais, periddicos, encomendas
entre outros.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agbes, no sentido de
implementacao do Controle Interno da Camara Municipal de Vargem Alta, sobre a qual
dispbe:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituicao Federal;

b) Art. 45,6 46,47,70,71, 76 e 112 da Constituicdo Estadual;

c) Art. 142 da Leio Orgéanica do Tribunal de Contas

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;
e) Lei Federal n° 1185 de 2016;
f) Lei Municipal n® 1029 de 2013,
g) Resolucao da Camara Municipal n° 76 de 2013;
h) Instrucdo Normativa da Unidade de Controle Interno n® 01 de 2019.
V - RESPONSABILIDADES
Do Protocolo:
a) recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;
b) verificar, examinar, e classificar os documentos recebidos, separando os que
devem ser registrados, tomando as cautelas e providéncias necessarias ao

registro de entrada, para o correto e imediato encaminhamento;

c) informar aos usuarios do servico quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

d) integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos;

e) propor alteracbes e adaptacbes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos de protocolo da Unidade Técnica Administrativa;

f) verificar cuidadosamente para nao receber e protocolar documentos

incompletos, sem assinatura, ou identificacdo, ou até mesmo com
enderecamento errado, entre outros.
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Da Camara:
a) oferecer infraestrutura para funcionamento adequado do protocolo;

b) - promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao protocolo;

c) comunicar ao protocolo quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega dos documentos;

d) nenhuma unidade administrativa podera dar curso a procedimento com base em
documento que n&o esteja devidamente protocolado;

Vi - PROCEDIMENTOS
Para registro de recebimento de documentos serdo necessarias as seguintes
informagdes basicas:

a) por escrito;

b) o tipo de documento (oficio, memorando, relatério, requerimento, carta oficial e
entre outros).

c) data;

d) remetente;

e) destinatario;

f) assunto;

g) assinatura;

h) verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estdo numeradas, em
ordem cronolégica, sem emendas ou rasuras e se a parte em branco do verso
das folhas foi devidamente anulada com um traco transversal ou por um carimbo
de "EM BRANCO”.

Para destinac&o do protocolo as unidades:

a) despachar em no maximo um dia util;

b) coletar assinatura na entrega do documento;

c) documentos com sinalizacéo de "URGENTE” terdo andamento preferencial,

d) os documentos ou volumes com sinalizagdo de “CONFIDENCIAL”,

"RESERVADOQ”, “SIGILOSQO”, ou com entrega estritamente pessoal, seréo
devidamente registrados, porém sem violagéo de seu conteudo.
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Sera dispensada a numeracao de protocolo quando se tratar dos seguintes:
a) processos de pagamentos da unidade de contabilidade e financas para a
presidéncia, vice e versa;
b) convites;
c) correspondéncias bancarias, comerciais e outras;

d) jornais, revistas, livros, catalogos e outros;

e) documentos de natureza particular.

VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS
a) esta Instrucdo Normativa visa otimizar e unificar a tramitac&o de documentos no
Legislativo vargem altense;

b) ainobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
Instrugcdo Normativa sujeitara os responsaveis as sancgoes legais cabiveis;

c) estd Instrucdo Normativo deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos da IN - UCI N° 01/2019 bem como manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos;

d) a presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

Vargem Alta, 17 de agosto de 2020

LUC%IN TINO

Vereador-Presidente
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO

ERRATA PORTARIA SEME N° 50 DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

NO ORGAO OFICIAL DO DIA 13 DE AGOSTO DE 2020, EDIGAO N°
1488 - PORTARIA /SEME N° 50, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

ONDE-SE LE:

1. “Art. 15°- Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacéo retroagindo a 31 de julho de 2020”.
LEIA-SE:

1. “Art. 15°- Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacéo retroagindo a 07 de abril de 2020.

Vargem Alta — ES, 19 de Agosto de 2020.

Maria Ernesta Zanette Tavares
Secretaria Municipal de Educacéo
Decreto 4046/2019

ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

RESOLUGCAO N° 103/2020

DISPOE SOBRE A NECESSIDADE DE PADRONIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA ORGANIZAGCAO DO
PROTOCOLO DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuic8es legais e
prerrogativas regimentais, faco saber que a Camara Municipal Aprovou
e eu Promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1°. Aprovar Instrugdo Normativa UTA n° 001/2020 proposta pela
Unidade de Controle Interno e Unidade Técnica de Administracao, que
dispde sobre o sobre a necessidade de padronizacdo dos
procedimentos a serem adotados na organizagdo do protocolo da
Camara Municipal de Vargem Alta.

Art. 2°. Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.
Vargem Alta, 17 de agosto de 2020

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

INSTRUGAO NORMATIVA UTA — N°. 001/2020

DISPOE SOBRE A NECESSIDADE DE PADRONIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA ORGANIZACAO DO
PROTOCOLO DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Versé&o: 01

Aprovacéo em: 17/ agosto/2020.

Ato de aprovacéo: Projeto Resolugao N° 01/202

Unidade Responsavel: Unidade Técnica de Administragéo (UTA) /
Setor Protocolo

Unidade Executora: Unidade Técnica de Administragdo (UTA) / Setor
Protocolo

Organizacao: Sistema Técnico de Administragdo (STA)

| — FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa dispde sobre a necessidade de
padronizagao dos procedimentos a serem adotados na organizagéo do
protocolo da Camara Municipal de Vargem Alta.

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrucdo Normativa abrange a todas unidades internas e
na entrada de documentos externos.

11l - CONCEITOS
Para fins de melhor entendimento, consideram-se:
a) PROTOCOLO - conjunto de tarefas correspondentes ao

recebimento, registro e controle de documentos de qualquer origem,
bem como a sua expedigéo;

b) COMUNICACAO EXTERNA — meio de comunicacao utilizado
pelas unidades da administracdo deste Poder para encaminhar
documentos, informagdes, bens, valores, sejam esses correspondentes
a atividade legislativa e operacional da Camara a outras entidades
publicas e privadas;

c) COMUNICACAO INTERNA — meio de comunicag&o utilizado
pelas unidades da administracdo deste Poder para encaminhar
documentos, informagdes, bens, valores, sejam esses correspondentes
a atividade legislativa e operacional da Camara, observando seu
carater restrito do Poder Legislativo;

d) REQUERIMENTOS — meio de comunicagdo utilizado por
cidadaos, servidores publicos, agentes politicos para solicitar
informacdes e encaminhar questdes a Camara Municipal;

e) DIVERSOS - correspondéncias bancérias, comerciais,
periédicos, encomendas entre outros.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de agdes, no sentido
de implementagédo do Controle Interno da Camara Municipal de Vargem
Alta, sobre a qual dispGe:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

b) Art. 45, 46, 47, 70, 71, 76 e 112 da Constituicdo Estadual;

c) Art. 142 da Leio Orgéanica do Tribunal de Contas

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;

e) Lei Federal n° 1185 de 2016;

f) Lei Municipal n® 1029 de 2013;

9) Resolucdo da Camara Municipal n® 76 de 2013;

%19 Instrucdo Normativa da Unidade de Controle Interno n° 01 de

V - RESPONSABILIDADES
Do Protocolo:
a) recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;

b) verificar, examinar, e classificar os documentos recebidos,
separando 0s que devem ser registrados, tomando as cautelas e
providéncias necessarias ao registro de entrada, para o correto e
imediato encaminhamento;

c) informar aos usuarios do servi¢o quanto ao encaminhamento
de correspondéncias e documentos;
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d) integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestao
de documentos;

e) propor alteracbes e adaptagbes necessarias ao
aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo da Unidade Técnica
Administrativa;

f) verificar cuidadosamente para ndo receber e protocolar
documentos incompletos, sem assinatura, ou identificagdo, ou até
mesmo com enderegamento errado, entre outros.

Da Camara:

a) oferecer infraestrutura para funcionamento adequado do
protocolo;

b) promover o cumprimento das normas e procedimentos

aplicados ao protocolo;

c) comunicar ao protocolo quaisquer eventuais irregularidades
ocorridas na entrega dos documentos;

d) nenhuma unidade administrativa podera dar curso a
procedimento com base em documento que ndo esteja devidamente
protocolado;

VI — PROCEDIMENTOS

Para registro de recebimento de documentos serdo necessarias as
seguintes informagGes basicas:

a) por escrito;

b) o tipo de documento (oficio, memorando, relatério,
requerimento, carta oficial e entre outros).

c) data;

d) remetente;

e) destinatario;

f) assunto;

o)) assinatura;

h) verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estédo

numeradas, em ordem cronolégica, sem emendas ou rasuras e se a
parte em branco do verso das folhas foi devidamente anulada com um
trago transversal ou por um carimbo de "EM BRANCO”.

Para destinagao do protocolo as unidades:

a) despachar em no maximo um dia util;
b) coletar assinatura na entrega do documento;
c) documentos com sinalizagdo de “URGENTE” terdo

andamento preferencial;

d) 0os documentos ou volumes com sinalizagdo de
“"CONFIDENCIAL”, "RESERVADO”, “SIGILOSO”, ou com entrega
estritamente pessoal, serdo devidamente registrados, porém sem
violagao de seu contetdo.

Sera dispensada a numeragdo de protocolo quando se tratar dos
seguintes:

a) processos de pagamentos da unidade de contabilidade e
finangas para a presidéncia, vice e versa;

b) convites;

c) correspondéncias bancérias, comerciais e outras;
d) jornais, revistas, livros, catalogos e outros;

e) documentos de natureza particular.

VII — DAS DISPOSICOES FINAIS
a) esta Instrugdo Normativa visa otimizar e unificar a tramita¢éo
de documentos no Legislativo vargem altense;

b) a inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa sujeitard os responsaveis as
sancgdes legais cabiveis;

C) est4 Instrucdo Normativo deverda ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacgéo aos requisitos da IN - UCI N° 01/2019 bem
como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos;

d) a presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacao.

Vargem Alta, 17 de agosto de 2020

LUCIANO QUINTINO
Vereador-Presidente

VARGEM AL14
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