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Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto

Estado do Espirito Santo
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ANEXO UNICO DA PORTARIA 117, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2014

SPO - 001/2014 - Procedimentos de recebimento, registro, tramitacéo,
controle e expedi¢cdo de documentos e arquivo para todas as unidades da
Camara Municipal de Colatina e usuérios externos.

Objetivo: Dispde sobre os procedimentos de recebimento, registro,
tramitagao, controle e expedicdo de documentos e arquivo na Camara
Municipal de Colatina.

Base Legal e Regulamentar:

Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Resolugéo TCEES n® 227, de 25 de agosto de 2011.
Lei Municipal 5.752/2011;

12 Versao:

Aprovagao em: 11/11/2014

Ato de aprovagao: Portaria 117 /2014

Unidade Responsavel: Unidade de Informatica/Documento

| - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem como finalidade disciplinar os
procedimentos de recebimento, registro, tramitagdo, controle e expedigdo de
documentos para todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal
de Colatina e usuarios externos.

Il - ABRANGENCIA
Abrange a todas as Unidades da Camara Municipal de Colatina e o publico

externo.
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Il - CONCEITOS

AUTUACAO E/OU FORMAGAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a
abertura do processo. Na formagdo do processo deverdo ser observados 0s
documentos cujo contelido estejam relacionados as agbes e operagoes contabeis
financeiras, ou requeiram analises, informagoes, despachos e decisoes de diversas

unidades organizacionais de uma instituigao.

CORRESPONDENCIA - E toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos

6rgéaos ou entidades, a excegao dos processos.

Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e
particular, recebida e expedida.

A) Interna e externa

A correspondéncia interna é mantida entre as unidades do 6rgao ou entidade.

A correspondéncia externa € mantida entre os 6rgéos ou entidades da Administracao
Publica Municipal.

B) Oficial e particular

A correspondéncia oficial ¢ a espécie formal de comunicagao mantida entre os orgaos
ou entidades da Administracao Publica ou destes para outros 6rgéos publicos ou
empresas privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicagao utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicbes ou pessoas estranhas & Administragao
Publica.
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C) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida € aquela de origem interna ou externa recebida pelo

protocolo central ou setorial do 6rgéo ou entidade.

A expedigdo é a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da
Administragao Publica.

DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicéo legal, € devolvido ao

6rgao que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUICAO - E a remessa do processo as unidades que decidirao sobre a

matéria nele tratada.

DOCUMENTO - E toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida
e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e contetdos, os documentos podem
ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, conforme descrito a

seguir.
a) Caracterizagao quanto ao género

Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou

impressos;
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Documentos cartograficos: Sao os documentos em formatos e dimensoes variaveis,

contendo representagdes geograficas arquiteténicas ou de engenharia. Ex.: mapas,

plantas e perfis;

Documentos iconograficos: Sao documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias (diapositivos, ampliagoes e

negativos fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos filmograficos: Sao documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e
dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas

videomagneéticas;

Documentos sonoros: Sdo os documentos com dimensdes e rotagdes variaveis,

contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas;
Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico resultante da
microrreprodugdo de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas. Ex.: rolo,

microficha, jaqueta e cartdo-janela;

Documentos informaticos: Sao os documentos produzidos, tratados e armazenados

em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido (Winchester) e disco optico.

b) Caracterizacdo gquanto a espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de
dispor e deliberar sobre matérias especificas. EX. medida provisoria, decreto,
estatuto, regimento, regulamento, resolugao, portaria, instrugédo normativa, ordem de

servico, decis&o, acordao, despacho decisorio, lei;
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Atos enunciativos: Sdo os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a

fundamentar uma solugédo. Ex.: parecer, relatério, voto, despacho interlocutorio;

Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando

assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo;

Atos comprobatérios: S&o os que comprovam assentamentos, decisdes etc. Ex.
traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica; Atos de ajuste: Sao
representados por acordos em que a Administragdo Publica € parte. Ex: tratado,
convénio, contrato, termos (transagéo, ajuste etc.);

Atos de correspondéncia: Objetivam a execugdo dos atos normativos, em sentido
amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimag&o, exposi¢ao
de motivos, notificacéo, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

NUMERAGAO DE PEGAS - E a numeragdo atribuida as partes integrantes do

processo.

PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha de papel do
processo.

PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversas formas, integra o
processo. Ex: Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de

convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA - A instituigao que originou o documento.
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PROCESSO - E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres
técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas; assim, o
documento & protocolado e autuado pelos oOrgaos autorizados a executar tais

procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta matéria indispensavel a

instru¢édo do processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera

exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a sua decis3o.

PROTOCOLO - E a unidade encarregada dos procedimentos com relac@o as rotinas
de recebimento, expedicao e transcricdo de documentos.

REGISTRO - E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema proprio,
destinado a controlar a movimentagao da correspondéncia e do processo e fornecer

dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

TRAMITAGAO - E a movimentagao do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, atraves de sistema préprio.

TRANSCRIGAO - Operagao consistente em fazer recopiar manualmente num registro
oficial atos normativos.

IV- BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos

nas seguintes Leis:
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

Lei Municipal 5.752/2011;

V- RESPONSABILIDADE

DO SETOR DE PROTOCOLO

Receber documentos em geral.

Preparar, encaminhar e expedir documento.

Informar a tramitagao de processos.

Promover a distribuicdo dos documentos de ambito interno e externo.

Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas diariamente ao
Correio.

Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragdes de horario de
recebimento das solicitagdes, mantendo contato direto com os responsaveis para
efeito de controle e orientagbes gerais.

Fazer cumprir os horéarios definidos para distribuicdo interna e externa dos
documentos recebidos, providenciando a sua organizagéo com antecedéncia.

Arquivar toda documentagdo relacionada ao setor tais como fichas de
cadastramento, guias de tramitagdo, livro proéprio, livro de protocolo de

correspondéncia, entre outros

DO SETOR DE ARQUIVO

Garantir a integridade do acervo, preservar os documentos € acondicionamento
do arquivo.

Manusear os documentos sempre com as maos limpas.

Nao fumar, nao beber e ndo comer proximo a documentos e livros, nem em

locais que abrigam acervos. Para lanches rapidos, utilize os refeitorios da camara.
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Nao fazer anotagdes e nem marcagdes com lapis, caneta e marcadores de
texto nos documentos originais, livros, caixas. Caso necessite anotar algum dado,
faga em uma folha separada do documento, mas sem apoiar a folha de transcrigao
sobre os documentos.

Evitar usar clipes metalicos diretamente no documento. Dé preferéncia ao uso

de clipes plasticos.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

DO RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope, o protocolo devera
observar:

a) se esta assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou
procurador, caso em que devera ser anexado o instrumento de procuragao;

b) se estda acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

¢) se contéem o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolugéo;

d) se a correspondéncia sera autuada ou nao.

DA RELAGAO A PROCESSOS
AUTUAGAO OU FORMAGAO DE PROCESSO

a) Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperagao. Ex.. espécie, n° data, procedéncia,
interessado, assunto e outras informagdes julgadas importantes, respeitando as
peculiaridades de cada 6rgao ou entidade;

b) Conferir o registro e a numeragao das folhas;

¢) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente do 6rgao ou entidade.
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DA NUMERAGCAO DE FOLHAS E DE PEGAS

a) As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do nimero, aposto no canto
superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1. O verso da folha
nao sera numerado e sua identificagcdo quando for necessaria tera como referéncia a
letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha 3v. A capa do processo nio sera

numerada.

b) O documento né&o encadernado recebera numeragéo em sequéncia cronolégica e
individual para cada pega que o constituir.

A numeracéo das pegas do processo é iniciada no protocolo, conforme faixa numérica
de autuagéo. A capa do processo sera numerada. Nenhum processo podera ter duas
pecas com a mesma numeragao, nao sendo admitido diferenciar pelas letras "A" e
"B", nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragao de pegas de tal forma que
o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

DA NUMERAGAO DE FOLHA OU PEGCA

O carimbo de "numeragéo de folha ou pecga" sera utilizado para registrar a inclusao de
uma ou mais pegas no processo.
Cabera ao protocolo a aposicdo do carimbo de "numeragéo de folha ou pega",

preenchendo com os seguintes dados:

a) numero da folha ou pega;
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b) rubrica do servidor que fez as anotagdes.

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depésito bancario, DARF) serdo
colados no centro da pagina do processo.

DO NUMERADOR-DATADOR

O carimbo "numerador-datador" sera usado para registrar, em ordem numeérico-
cronolégica, os processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, os seguintes elementos:

a) nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuacao;
b) nimero do processo;
c) data da autuacgao;

d) rubrica do servidor responsavel pelo registro.

TERMO PARA ABERTURA DE LIVRO DE TRANSCRICKO DE LEGISLAGAO
Este termo sera lavrado na abertura do livro:

Exemplo:
TERMO DE ABERTURA ‘
Contém este livro () folhas
numeradas que servira para o langamento
de ..... aprovadas pela Camara Municipal de |
| Colatina.
| Data/Ano

Assinatura do Presidente
TERMO DE ENCERRAMENTO DO LIVRO DE TRANSCRIGAO

Este termo sera lavrado no protocolo no encerramento de .

Exemplo:
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TERMO DE ENCERRAMENTO
Contém este livio () folhas
'numeradas que servira para o langamento
de ..... aprovadas pela Camara Municipal de
Colatina.
Data/Ano

Assinatura do Presidente

PROCEDIMENTO DO ARQUIVO

Os arquivos podem ter alguns tipos de frequéncia de uso:

Documento corrente — conjunto de documentos em Curso, ou que, mesmo sem
movimentagéo, constituem-se objeto de consultas frequentes;

Documento intermediario — conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporadicas, para efeito
administrativo e legal, e que aguardam a sua eliminagéo ou recolhimento:
Documento permanente — conjunto de documentos de valor probatério, histérico e

informativo, que devem ser preservados e destinados a guarda permanente.
DA ELIMINAGAO DO DOCUMENTO

Ocorrera através de fragmentagdo manual ou mecanica, priorizando a
reciclagem do material descartado.

VIl- CONSIDERAGOES FINAIS

Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricdo com relagéo as informacées neles contidas.
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Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados
de higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias
com simetria, utilizar material adequado, preservar informagdes ao apor elementos,
como carimbos, etiquetas, etc.

Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da instrugdo normativa SCI n°. 01/2013, bem como manter

0 processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Colatina, 11 de Novembro de 2014.

LY
Juarez \#
Presidente da C

f
'de Paula
ara Municipal de Colatina
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