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CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

PODER LEGISLATIVO

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 002

RECOMENDA PROCEDIMENTOS PARA
A SECRETARIA GERAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE MONTE NEGRO.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Negro, Estado de Rondénia, Sr.
Benedito Monteiro, conforme disposto na Lei Organica Municipal, conjugado
com o disposto no artigo 59 e incisos da Lei Complementar n°® 101/2.000, Artigo
1° da Instrugdo Normativa N° 007/TCER-2002 o disposto no caput do artigo 1°;
e finalmente, a necessidade de serem observados, pelo Controlador interno,
as diretrizes estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, assegurando-se
o cumprimento do pressuposto basico da Lei, inserto no seu § 1° do art. 1°, de
que “a responsabilidade na gestdo fiscal pressupée a agdo planejada e
transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar
o equilibrio das contas publicas”, bem como as Instrugdes Normativas
expedidas pelo Controle Interno deste Poder;

Considerando o disposto na estrutura organizacional do Legislativo
Municipal e definiu a Controle interno da Camara, como érgao regulador,
avaliador e fiscalizador da execugao orgamentaria, financeira, patrimonial,
operacional e gerencial; por fim considerando o disposto nas Instrugdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;

RESOLVE: . )
CAPITULO |
Atribui¢coes Gerais

Art. 1°. O objetivo principal da Secretaria Geral da Camara é exercer controle
efetivo sobre os servigos operacionais do Poder Legislativo de Monte Negro.

Art. 2°. Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na estrutura organizacional
da Camara, a Controle Interno recomenda a Secretaria Geral:

|- Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo dos- tfabalhos
administrativos das unidades da Camara;

Il - Supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

lll - Coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material de
consumo e prestagao de servigos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a
qualidade dos servigos prestados pela Camara;
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V- programar solenidades junto com o chefe de gabinete e determinar as
providéncias necessarias ao seu cumprimento.

VI - Assinar memorando para aquisic&o de material e contratagéo de servicos
pedindo autorizagdo do presidente para abertura de processos administrativos
de compra direta ou de licitagées;

VII - coordenar o registro e publicagao dos atos legislativos e administrativos
do Legislativo;

VIII - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;
- LY
. \ . .
IX - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que lhe for
confiado;

X - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;
XI - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

XIl - informar sobre assuntos que dizem respeito 4 Camara, dentro de sua
competéncia;

Xl - determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Orgéanica,
Decretos Legislativos, Portarias, Resolugdes, Informes Administrativos e outros
atos normativos;

XIV - determinar a identificacdo, o recorte e o arquivamento das publicagées
efetuadas na imprensa oficial ou-privada que mencionem a Municipalidade;
XV - determinar o registro sistematico de todos os dcontratos, conveénios,
ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao
Legislativo Municipal;

XVI- determinar o registro, em livio préprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVII - cuidar do cerimonial em ocasibes de posse, eventos, reunides solenes e
festividades no ambito do Legislativo Municipal.

XVIII - em conjunto com a Procuradoria Juridica coordenar as atividades
relacionadas ao Processo Legislativo;

XIX - supervisionar a organiza¢ao da pauta de reunides:
XX - atender determinagbes da Mesa para revisar e providenciar as corregdes

necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como também das
proposigbes a serem apreciadas pelo Plenario.
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Art. 3°. A Secretaria Geral coordenara os servicos de apoio administrativo da
Cémara cuidando para o pleno funcionamento dos servigos de zeladoria, copa,
recepgao, telefonia, reprografia, encadernamento, transporte, protocolo central
e processo legislativo, verificando regularmente:

|- a limpeza e desobstrugdo de corredores, salas, janelas e instalagées
sanitarias sempre limpas e higienizadas;

Il - estado de conservagdo das mesas, cadeiras, armarios, prateleiras,
ventiladores e veiculos;

Il - solicitar manutengdo e pequenos {eparbs\nas instalagbes sanitarias,
portas, janelas, fechaduras, pisos, teto e paredes do prédio;

V- escala de servidores responsaveis pelos servicos de vigilancia e
motoristas;

V - solicitar a reposicdo de estoque de materiais necessarios a manutengao
dos servigos operacionais da Camara;

VI - solicitar dedetizagdo do prédio sempre que observar insetos nocivos a
saude e periodicamente no espago de 6 em 6 meses.
Secao |
Servigo de Zeladoria

Art. 4°. Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na estrutura organizacional
da Camara, o Controle Interno recomenda o Servigo de Zeladoria a adocgao dos
procedimentos constantes dessa Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades: ' -

|- manter corredores, salas, janelas e instalagdes sanitarias sempre limpas e
higienizadas;

Il - manter as mesas, cadeiras, armarios e prateleiras sempre limpas;

Il - solicitar manutengdo e pequenos reparos nas instalagdes sanitarias,
portas, janelas, fechaduras, pisos e paredes do prédio;

IV - limpar diariamente as mesas, cadeiras, prateleiras, armarios, escadas,
corredores, plenario, tribuna livre e outras repartices da Camara:

V- varrer ou lavar salas, corredores e escadas periodicamente;
VI - limpar janelas, varandas, fachada e passeios sempre que necessario;
-l
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VIl - supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos

elétricos e interruptores de luz em todas as areas da Camara;
VIII - tratar os servidores e cidaddos com o simpatia, respeito e cortesia.

Segao ll
Servigo de Copa

Art. 5°. Sem prejuizo das atribuicées estabelecidas na estrutura organizacional
da Camara, o Controle Interno recomenda o Servico de Copa a adogao dos
procedimentos constantes dessa Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades:

. N
. 4 i 3 S - ias
|- preparar e distribuir cafés e lanches, observando as condigdes de higiene;
Il - manter a cozinha limpa e a higienizada, bem como a copa;
[l - auxiliar na limpeza das instalacées da Camara;

IV - auxiliar nos eventos realizados pela Camara;

V- solicitar a reposicdo de estoque de materiais necesséarios ao preparo
diario do café e distribuigédo de lanche;

VI - manter vasilhame e talheres em perfeitas condigdes de higiene e limpeza;
VII - utilizar uniformes apropriados e equipamentos de seguranga do trabalho:
VIII - coordenar servigos de cantina em geral.

IX - zelar pelo funcionamento e conservagdo dos eletrodomésticos e outros.

Secao lll
Servigo de Recepgio

Art. 6°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na estrutura organizacional
da Camara, o Controle Interno recomenda o Servigo de Recepgao a adogao
dos procedimentos constantes dessa Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

|- receber com cortesia, identificar e encaminhar as pessoas aos setores
da Cémara;

Il - tratar os servidores e cidadaos com o simpatia, respeito e cortesia
Il - fazer a seguranga do prédio da Camara, nao permitir a entrada de

pessoas com trajes inadequados ou portando objeto que colocaria em risco a
seguranga das pessoas;
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IV - impedir a entrada de pessoas nas salas sem a devida autorizagdo dos
Servidores ou membros da Camara;

V- nao permitir a entrada de pessoas estranhas nas dependéncias da
Céamara em horarios nédo disponiveis ao publico em geral, bem como nos
finais de semana e feriados;

VI - utilizar uniforme e cracha de identificagao;

VIl - receber correspondéncias, jornais, revistas e materiais e encaminhar as
unidades competentes;

= .
VIII - afixar cartazes, avisos e outros atos no quaa‘ro de avisos da Camara;

IX - receber, processar, registrar e distribuir petigbes, requerimentos,
pedidos de informagbes e outros documentos que devam ser objeto de
analise, informagao ou decisao por parte de 6rgaos da Camara;

X - Controlar o curso de papéis distribuidos aos érgaos da Céamara
prestando informag¢des aos interessados sobre 0 seu andamento;

Xl - prestar informagbes ao publico em geral sobre as atividades dos
Vereadores e os dias e horarios das sessdes.

Segao IV
Servigo de Telefonia

Art. 7°. Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na estrutura organizacional
da Cédmara, o Controle Interno recomenda.o Servigo de Telefonia a adogéo dos
procedimentos constantes dessa Instrugdo Normativd na pratica de suas
atividades:

| - receber com cortesia, identificar e encaminhar as ligagées aos setores da
Cémara;

Il - controlar e emitir relatérios de gastos com ligagdes interurbanas e celulares,
dando ciéncia a chefia superior quando verificar abuso no uso dos servigos de
telefonia;

Il - enviar e receber correspondéncias, através de fax;

IV - realizar ligagbes para pessoas estranhas as atividades da Céamara
somente mediante autorizagéo da autoridade competente;

V - manter sigilo sobre o uso de ligagdes quando for requerido;
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VI - informar a autoridade superior quando verificar a utilizagao de servigos
telefénicos por Servidor ou Vereador para fins particulares ou comerciais;

SecaoV
Servico de Reprografia e Encadernamento

Art. 8° O Controle Interno recomenda ao Servigo de Reprografia e
Encadernamento & adogdo dos procedimentos constantes dessa Instrugéo
Normativa na pratica de suas atividades:

I - coordenar e executar os servigos de reprografia;
Il - efetuar controle do nimero de cépias-expedidas;
==
Ill - coordenar a manutengao dos equipamentos e a guarda;

IV - enviar a Controladoria da Camara relatério da quantidade de cépias
efetuadas com a autorizagao da autoridade competente;

V- néao permitir a reprodugdo de matéria que é passivo de direitos autorais,
tais como livros, relatérios e outros;

VI- néao efetuar copia de material interno da Camara para terceiros sem
autorizagao formal;

VIl - ndo permitir o uso de equipamentos da Camara para a reprodugéo de
material para uso particular de Servidores ou Vereadores;

VIII - né&o utilizar os equipamentos da Céamara para reproduzir material de
campanha eleitoral dos membros da Camara ou qualquer outro candidato.

Sec¢ao VI
Servigo de Transporte

Art. 9°. O Controle Interno recomenda ao Servigo de Transporte a adogdo dos
procedimentos constantes dessa Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades.

Art. 10. Para efeito de atendimento as normas do controle de frota consideram-
se os procedimentos de manutengdo dos veiculos, consumo de combustiveis e
lubrificantes, os quildmetros percorridos ou horas trabalhados e os reparos
mecanicos com emprego de pegas e servicos.

At. 11. A responsabilidade pela alocagdo dos veiculos e seus motoristas ficara
a cargo do Gabinete do Presidente.

Art. 12. Para efeito do artlgo anterior, recomenda-se a elaboragdo dos
seguintes controles:
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[ - cadastro de todos os veiculos pertencentes a Camara:

Il - mapas unitarios de quilometragem ou horas trabalhadas e consumo de
combustivel;

Il - mapas unitarios de gastos com pegas, lubrificantes e servigos mecanicos;
IV - controle do fornecimento de combustiveis.

Paragrafo unico. Recomenda-se para cada veiculo, seja confeccionada pasta
individual contendo os controles constantes dos incisos Il e Il deste artigo,
emitida na periodicidade exigida e assinada pelo Lesponsavel pelos veiculos.

Art. 13. Para o cadastro dos veiculos recomenda-se a completa identificagao
do veiculo (numero de frota, placa, marca, modelo, ano, tipo de combustivel,
tipo de marcador) e sua alocagéo.

Paragrafo unico. Entende-se como tipo de marcador, "hodémetro”
equipamento utilizado para medir os quilémetros.

Subsegao |
Servigo de Controle dos Veiculos

Art. 14. Recomenda-se que em cada veiculo contenha uma cépia do mapa
unitario de anotagao de quilometragem e consumo de combustivel, devendo
ser preenchido pelo motorista.

§ 1° O preenchimento desse mapa devera ser feito, diariamente, pelo

motorista que estiver trabalhando no veiculo, sendo assinado por este em
. . . o«

campo préprio.

§ 2°. O mapa devera ser entregue, mensalmente, o Controle Interno da
Camara para averiguagao.

Art. 15. Recomenda-se a Contabilidade fornecer mensalmente os dados
necessarios para o preenchimento do controle que trata o inciso IV do art. 12
desta Instrugéo, se possivel, fornecendo copias dos empenhos e notas fiscais,
para conferéncia.

§ 1°. O preenchimento do mapa de gastos com pegas, lubrificantes e servicos
devera ser feito, mensalmente, conforme de relatério de gastos com veiculos.

§ 2° Os gastos com lubrificantes deverdo ser langados de acordo com as
requisi¢des emitidas pelo responsavel pelo abastecimento dos veiculos.

Art. 16. Recomenda-se que os atos dos responsaveis pelos veiculos sejam
formalizados mediante notificagdés e ordens de servigos.
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§ 1°. Recomenda-se serem objetos de emiss&o de notificagdes:

| - adverténcia sobre a conduta do motorista, emitida pelo Presidente;
Il - falta de emiss&o de laudo sobre o estado mecanico dos veiculos;
Il - cuidados a serem observados na operagéo dos veiculos:

IV - falta de preenchimento dos mapas unitarios dos veiculos:

V - outras orientagées.
- “

S . = S .
§ 2°. Recomenda-se serem objetos de emiss&o de ordens de servigos:
I - solicitagbes e autorizagbes para reparos mecanicos em veiculos:
Il - outras solicitagées.

Subseciao Il
Servigo de Controle do Combustivel e Lubrificante

Art. 17. Recomenda-se aos responsaveis pelos veiculos, manterem os
controles sobre o consumo e o fornecimento de combustiveis e lubrificantes.

Art. 18. Recomenda-se que todos combustiveis e lubrificantes sejam
fornecidos somente mediante requisicdo preenchida e assinada por
responsavel pelo abastecimento dos veiculos.

§ 1°. Os critérios de abastecimento, tais .como dia e horario, recomenda que
seja estabelecido pelo responsavel pelo abastecimento dos veiculos, mediante
emiss&o de ato proprio ou notificagao aos responsaveis pelos veiculos.

§ 2°. Recomenda-se, que os lubrificantes sejam adquiridos e mantidos no
almoxarifado, sendo disponibilizados mediante a apresentagéo de requisigdo
ou adquiridos diretamente nos fornecedores autorizados conforme requisicéo.

Art. 19. Recomenda-se que os fornecedores dos combustiveis e o responsavel
pelo almoxarifado, enviem, semanalmente, ao responsavel pelos veiculos o
resumo dos combustiveis e lubrificantes fornecidos, as requisicées dos
combustiveis e o documento fiscal para serem anexados ao documento de
empenho da despesa.

§ 1° A exigéncia do documento fiscal ndo se aplica ao fornecimento de
lubrificantes, ficando o responsével pelo almoxarifado encarregado de enviar
apenas as requisigdes e o consumo consolidado de lubrificantes:
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§ 2°. Recomenda-se a adogdo de sistema informatizado para o controle de
abastecimento dos veiculos.

Art. 20. Recomenda-se ao responsavel pelo abastecimento dos veiculos
efetuarem a conferéncia da quantidade de combustivel, comparando as
requisicbes emitidas com o mapa unitario de quilometragem e consumo de
combustivel, remetendo copia das conclusées a Controle Interno da Camara,
que inspecionara o processo de abastecimento periodicamente.

Art. 21. Verificada a regularidade apés a conferéncia, o resumo do consumo de
combustivel sera langado no quadro de consumo consolidado de combustiveis,
na forma do relatério de gastos com veiculos e o responsavel pelo
abastecimento procedera & liquidacao dmdocumgnto fiscal referente e o seu
envio a Contabilidade.

Art. 22. Recomenda-se ao responsavel pelos veiculos da Camara, o
acompanhamento da evolugdo do consumo consolidados de combustiveis e
lubrificantes, informando a Divisao de Compras, Licitacdes e Contratos da
necessidade de realizagdo de processo licitatério para aquisicido de novas
quantidades.

Paragrafo unico. Recomenda-se que a comunicagéo disposta no caput desse
arquivo seja feita com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do término
previsto dos estoques. -

Subsecao lll
Servigos Legislativo

Art. 23. Planejar, coordenar, erientar, dirigir e exercer controle geral das
atividades de apoio aos trabalhos legislativos. N

Art. 24. Fazer Consulta juridica para elaboragdgo ou em qualquer fase de
tramitagéo das proposituras.

Art. 25. Atuar no processo legislativo, desde a sua proposigao, admitida nos
termos regimentais, até a deliberagdo da Assembléia ou da Mesa: coordenar
os trabalhos administrativos desenvolvidos pelos Servicos das Comissdes e de
Documentagéo e Informagdes.

Art. 26. No servico das Comisses prestar apoio administrativo as Comissdes
Permanentes, Temporarias e Especiais, organizar suas pautas, elaborar Atas
das comissdes e cientificar seus membros das respectivas reunides.

Art. 27. No servigo de Documentagao e Informagéo coordenar e controlar as
atividades de informagao, registro de tramitagdo das proposigées e avaliagdo

de documentos, publicagéo de avulsos.
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Art. 28. Coordenar as atividades plenarias administrativas da Assembleia
Legislativa, controle de frequéncia dos Vereadores, a distribuicdo de avulsos e,
em comum acordo com o Cerimonial, o controle do acesso de visitantes e

autoridades no recinto do Plenario durante as Sessobes.

Art. 29 — Coordenar a Redagéo e Debates, as Atas das Sessbes Plenarias em
conjunto com secretario da mesa diretora e servidor designado para
elaboragdo da mesma, registrar a presenga dos Deputados, em Plenario, as
questdes de ordem e o resultado das votagoes.

Art. 30. Zelar e operar a sonoplastia e manter os equipamentos de audio do
Plenario, controlar a distribuicdo de som das Sessbes Plenarias para as
dependéncias do prédio. ~ o

Art. 31. Nos servigos anais fazer o registro, arquivamento e guarda de toda
documentagao legislativa produzida em Plenario; dirigir e coordenar os servigos
taquigraficos, de redagéo, revisdo, digitagdo e transcricdo de fitas, desde os
manuscritos taquigraficos de Plenario até o seu destino final, em volumes
encadernados; prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa,
pelas Comissdes, pelos Vereadores, e pelas autoridades geral do municipio
mediante o fornecimento das redagdes finais resultantes do processo
taquigrafico.

Art. 32. Realizar o apanhamento taquigrafico junto-com o secretario da mesa
de pronunciamentos em Plenario e, quando for o caso, nas Comissdes e em
eventos de interesse da Assembléia, por determinacdo da Mesa, manter
arquivo das notas taquigraficas devidamente decifradas, das copias de
depoimentos e das gravagdes em fita cassete, remetendo-as periodicamente
ao Arquivo. .

Art. 33. Acompanhar Redacéo e Revisdo de todos os textos produzidos pela
taquigrafia desde a transcri¢do até a digitagao final, fazendo a supresséo das
expressdes anti-regimentais; elaborar as sumulas dos discursos e o sumario
dos assuntos abordados nas Sessdes.

Subsegao IV
Multas de Transito

Art. 34. No caso de multas de transito a Camara podera efetuar o recolhimento
da multa aplicada ao veiculo oficial para regularizar sua documentagao,
devendo a Area de Recursos Humanos, providenciar de imediato apds a
comunicagdo do Presidente, notificagdo do Servidor no sentido de
ressarcimento dos valores aos cofres municipais, através do desconto em
folha.

§ 1°. O condutor infrator podera se justificar, apresentando defesa escrita, nao
sendo aceita, podera optar pela quitagdo da multa diretamente a rede bancaria
autorizada, mediante extrato para pagamento fornecido pelo 6rgao competente.
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Art. 35. O Servidor ocupante do cargo de motorista que tiver sua Carteira
Nacional de Habilitagdo suspensa pela primeira vez podera, a critério do
Presidente ser aproveitado em fungao correlata, enquanto durar a suspenséo.

§ 1° No caso da suspensdo ser motivada e/ou acompanhada por falta
disciplinar grave, recomenda que seja instaurada a competente Sindicancia
Administrativa.

§ 2°. Recomenda-se nado permitir a utilizagdo dos veiculos oficiais da Camara
por Servidores ou Vereadores sem motorista oficial na diregao.

Art. 36. Recomenda-se ao Presidente que proiba expressamente o transporte
de pessoas ou mercadorias estranhas a finalidade da locomogao do veiculo,
salvo em situagao de extrema emergéncia.

§ 1°. A proibigéo prevista no “caput” aplica-se também a veiculos particulares
que estejam prestando servicos a Camara, ‘em regime de contrato e/ou
prestagao de servigo.

§ 2°.manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso
restrito, inclusive as coépias;

Subsegiao V - -
Cuidados Especiais com os Veiculos

Art. 37. Recomenda-se ao Presidente que determine cuidados especiais com
os veiculos oficiais da Camara, atribuindo responsabilidade aos motoristas,
como segue:.. ‘

| - manter os veiculos sempre limpos e em condi¢gbes de uso;

Il - verificar periodicamente as condigbes externas dos veiculos quanto a
lataria, vidros, escapamentos, pneus, hodémetro, e outros;

Ill - autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo préprio;

IV - programar e acompanhar as manutengdes periddicas dos veiculos em
rede autorizada;

V - utilizar os veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando o
fiel cumprimento das autorizagées;

VI - assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

VIl - n&o permitir que os veiculos circulem sem os acessérios e ferramentas
obrigatédrias,tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintqk@de
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incéndio, bem como qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser
objeto de multa de transito;

<

VIII - apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito:

IX - providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando copia autenticada
em pasta prépria e o original para o uso diario do veiculo;

X- acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a
renovagao, com a antecedéncia necessaria;

Xl - acompanhar o contrato de lavagem/lubrificagao/troca de 6leo com o
fornecedor contratado, acompanhando a qualid@de e administrando a real
necessidade dos servigos, visando sempre manter os veiculos limpos e em
condi¢des de uso;

XIl - receber as notas fiscais de prestagdes de servigos e/ou pecas utilizadas
nos veiculos, atestar a correta execugdo/utilizacdo e encaminhar as notas
fiscais a Contabilidade;

XIIl - acompanhar o contratado de manutengdo dos veiculos quanto a
qualidade, prazos,eficiéncia e garantia;

XIV - verificar niveis de agua, 6leo e pressdo dos pheus, antes de movimentar
o veiculo;

XV - respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de
multas a que der causa;

XVI - néo fumar no interior dos veiculos;:
XVIl - usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais
passageiros tambeém o usem, assim outros equipamentos de seguranga;

XVIII - tratar os colegas e usudrios dos veiculos sempre com respeito e
cordialidade;

XIX - apresentar-se para o servico sempre bem trajado, preferencialmente
com uniforme personalizado da Camara;

XX - nunca exceder o nimero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo
emergéncia;

XXI - conferir as pegas substituidas nos veiculos.
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Subseciao VI
DO PROTOCOLO CENTRAL

Art. 38 - A organizagdo de procedimentos de protocolo central, tramitagao e
movimentagao interna e expedigdo de documentos no Poder Legislativo do
Municipio de Monte Negro, proceder nos termos da presente instrugao
normativa na pratica do controle e zelo dos servicos que devem ser
executados pelo Protocolo Central.

Art. 39 - Para fins de melhor entendimento, consideram-se:

| - PROTOCOLO - E o conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento,
registro e controle de documentos de-qualquer origem, bem como sua
expedicao; =

Il - COMUNICACAO EXTERNA - Meio de comunicagao utilizado pelos 6rgaos
da administragéo deste Poder para encaminhar documentos, informacées,
bens, valores, correspondentes a atividade legislativa e operacional da
Céamara a outras entidades publicas e privadas:

Il - COMUNICACAOQ INTERNA - Meio de comunicagéo utilizado pelos 6érgaos
da administrag&o deste Poder para encaminhar documentos, informagdes,
bens, valores, correspondentes a atividade legislativa e operacional da
Camara, observado o seu carater restrito ao ambito do Poder Legislativo;

IV - REQUERIMENTOS - Meio de comunicagdo utilizado pelos servidores
do Poder Legislativo para solicitar beneficios e direitos trabalhistas.

V - DIVERSOS - correspordéncias bancarias, comerciais, periédicos,
impressos em geral, encomendas, entre oytros; )
Art. 40 - Havera na portaria da Céamara Municipal, servicos de protocolo
central para atender aos 6rgaos pertencentes a estrutura administrativa deste
Poder e ao publico em geral, com funcionamento durante o expediente normal
do Poder Legislativo.

Art. 41 - Compete ao protocolo:

| - Recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;

Il - 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;
Il - Distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando

sempre sua movimentagao;
O\
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IV - Informar aos usuarios do servigo quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

V - Integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestao de
documentos;

VI - Propor as alteragbes e adaptagdes necessarias ao aperfeicoamento
dos procedimentos do protocolo;

VIl - Propor sistema informatizado para controle do protocolo central.

Paragrafo tnico. A verificacdo deve ser cuidadosa para que nao se receba
documentos incompletos, sem assinatura-ou id‘ent\ificagéo, ou até mesmo com
enderegamento errado.

_ Subsecao VI
DA TRAMITAGAO INTERNA DE DOCUMENTOS

Art. 42 - Todas as comunicagbes externas e documentos diversos serdo
recebidos e distribuidos através do protocolo central.

| - As comunicagdes internas serdo expedidas e recebidas através de registro
proprio dos orgéaos/unidades/setores que componham o Poder Legislativo.

Il - Os requerimentos trabalhistas deverédo ser recebidos exclusivamente no
protocolo setorial de Recurses Humanos.

Art. 43 - Para o recebimento de documentos, deverdo ser atendidos os
seguintes requisitos: ‘

| - tratar exclusivamente de um Gnico assunto;
Il - conter assinatura com a identificagao legivel do interessado;
Il - estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido.

Paragrafo Gnico. Se o pedido inicial apresentar mais de um assunto, o
protocolo, desde que autorizada, reproduzir, tantas copias quantas forem
necessarias, autenticar as copias, tornando-as equivalentes ao documento
original, registrando-as, individualmente cada uma, encaminhando-as aos
seus respectivos destinatarios.

Art. 44 - No ato do recebimento de documentos, o Protocolo, devera:
| - conferir o documento com a copia, se houver, que sera protocolado e

devolvida, a fim de verificar se a mesma é copia fiel da que esta sendo
entregue, para que, posteriormente nao se alegue divergéncias;

Wont'ﬁ

o Pri:«;sidGI\QGICM

@° Bf\éhi@ 2015/ 201

i



LATIV,
<\ Oy,

3 ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL-DE MONTE NEGRO

PODER LEGISLATIVO

Il - verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estdo numeradas e
rubricadas, 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".

Art. 45 - Caso haja alguma divergéncia, o Protocolo se recusara a receber o
documento, para que tais divergéncias sejam sanadas ou ressalvadas.

I - Contudo, devera apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas;

Il - Os esclarecimentos e irregularidades poderdo ser apontados por escritos
quando formalmente solicitados.
- .
P s
Art. 46 - O Protocolo ndo pode recusar o recebimento de qualquer documento
que esteja enderegado corretamente, exceto, por observancia das divergéncias
descritas anteriormente.

| - Podera ser recusado o recebimento de qualquer documento que nao
esteja enderegado corretamente ou, ainda, se o documento ndo tiver
assinatura e identificagao legivel do remetente ou solicitante.

Il - Da mesma forma, devem ser tratados os documentos anénimos, aqueles
que nao tem identificagdo de sua origem, e os apécrifos, aqueles que
apresentam identificagdo, porém nao ostentam assinatura, ou, apresentam
assinatura, porém néo identificam quem assinou, visto que nio possuem fé
publica.

Art. 47 - No ato de recebimento de um documento, o Protocolo devera registrar
o documento em livro proprio. -«

4

Art. 48 - Os documentos recebidos receberdo numéragdo Unica, através
de carimbo manual ou eletrénico, no formato “99999 - dd/mm/aaaa -
hh:mm”, onde:

I - 99999, corresponde a numeragao de 1 a 99999;

Il - dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;

[1l - hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Art. 49 - Os documentos que derem entrada no protocolo, ja numerados, serdo
controlados pelo numero que lhes foi atribuido no 6rgao de origem.

Art. 50 - Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e
correspondéncias, além da numeragédo acima especificada, serdo necessarias
as seguintes informagdes basicas:

| - Namero de Origem;
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Il - Remetente;

Il - Destinatario;
IV - Assunto;

V - Tipo de Documento (Oficio, Memorando, Relatério, Requerimento, Carta
Oficial, Outros);

VI - Notas e Observagdes;

VIl - Data de recebimento; =5 g
VIII - Data de entrega;

IX - Servidor que recepcionou documento.

a) As notas e observagdes definidas no inciso VI, deste artigo, deverdo
especificar caracteristicas, volume e outras informagdes que o responséavel

pelo protocolo considere relevante.

b) Na auséncia de software de controle de protocolo podera ser elaborado
controle através de planilha eletrénica ou de livros proprios.

Art. 51 - Sera dispensada a numeragao quando se tratar dos seguintes papéis:
| - Convites;

Il - Correspondéncias Bancarias;
lIl - Correspondéncias Comerciais;

IV - Periédicos (jornais e revistas);

V - Livros;

VI - Catalogos;

VII - Documentos de natureza particular,

VIII - Impressos em geral.

Art. 52 - A numeragéo dos documentos expedidos sera efetuada da seguinte
forma:

| - Numeragéo a partir de 0001, renovada anualmente;
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Il - Disposta no seguinte formato “9999/aaaa — ABC”, onde:

a) 9999, corresponde a numeragao de 1 a 9999;
b) aaaa, corresponde ao ano corrente com 4 algarismos;

Art. 53 - O registro da tramitagdo de documentos sera feito através de
unidades expedidoras e receptoras, controlado através de registro lancado
em livros proprios, efetuado e autenticado por servidores do Poder
Legislativo.

Paragrafo uGnico. Em hipétese alguma sera permitida a tramitagdao de
documentos “em maos”, apenas através-dos ‘procedimentos descritos nesta
instrugao. -

Art. 54 - Nenhum documento pode ficar retido no protocolo por mais de vinte e
quatro horas.

Art. 85 - Os documentos com sinalizagao de “URGENTE” terdo andamento
preferencial;

Art. 56 - Os documentos ou volumes com sinalizacdo de “CONFIDENCIAL”,
‘RESERVADOQ", “SIGILOSO”, ou com entrega estritamente pessoal, serdo
devidamente registrados, porém sem violagdo de seu contelido, e s6 poderdo
ser entregues, exclusivamente, aos destinatarios dos mesmos.

Subsecao VIl
Das Responsabilidades
Art. 57 - Nenhum servidor, érgao/unidade/setor podera dar curso a
procedimento com base em documento que ndo” esteja devidamente
protocolado, devendo antes de tudo reportar as falhas ao Controle Interno
e propor solugdes.

Art. 58 - E de responsabilidade dos servidores responsaveis pelo Protocolo
Geral:

I) adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das remessas
de documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos a serem realizados
e procedendo as alteragdes necessarias;

Il) manter contato direto com os responsaveis dos érgaos/unidades/setores,
para efeito de controle e orientagdes gerais.

[I) fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo Protocolo Central,
providenciando a organizagdo dos documentos com antecedéncia;

IV) manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.
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Art. 59 - E da responsabilidade dos orgaos/unidades/setores:

|) Oferecer infra-estrutura necessaria para funcionamento adequado do
Protocolo Central;

I} Promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao
protocolo;

1) comunicar ao Protocolo quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega de documentos;

Art. 60 - O descumprimento das regras defmldas na presente instrugdo
normativas serdo consideradas lesivas a admmlstragao publica, podendo o
servidor que der causa responder processo administrativo disciplinar.

) Se o descumprimento das regras implicar em prejuizo ao erario plblico, o
servidor que der causa, devidamente identificado, devera ressarcir o mesmo.

I) Caso nao seja possivel identificar a responsabilidade pelo descumprimento
das regras estabelecidas nesta instrugdo, respondera pelo 6nus causado ao
erario a Mesa Diretora da Camara.

II) Fica garantido o amplo direito de defesa. "

Segao Vi
Servigos do gabinete do Presidente

Art. 61. O Controle Interno recomenda ao Chefe de Gabinete a adogéo dos
procedimentos constantes dessa Instrugéo Normatlva na pratica de suas
atividades:

| — Exercer, coordenar e controlar os trabalhos do Gabinete:

Il — Promover Atividades de coordenacgéo politico-administrativas da Camara
com o0s municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os
representem,

lll — Coordenar as relagdes do Legislativo com o executivo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestoes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e se for o caso,
respondendo-as;

IV — Acompanhar a tramitagéo no plenario da Camara Municipal, dos projetos
de lei de interesse do Executivo e Legislativo, de forma que permita prestar
informagdes precisas ao Presidente e demais interessados;
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V - Promover o atendimento das pessoas que procuram o Presidente,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias;

VI - Organizar as audiéncias do presidente, selecionando os assuntos;

VIl - Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for
credenciado;
VIl — Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao

Presidente e despacho decisérios em processos de sua competéncia;

IX — Despachar pessoalmente com o Presudente todo o expediente dos
servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando
convocadas;

X — Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
gabinete.

XlI- Controlar e fazer a abertura dos processos administrativos de compras e
contratagdes;

Xll- Assessorar, executar e auxiliar nos trabalhos da Secretaria Geral:
Art. 63 - Entrard a presente Instrugdo Normativa em vigor na data de sua
publicagao.

BENEDITO MONTEIRO

Presidente/CMMN Controladora Interna
Biénio 2015/2016 Port. 11/2015/CMMN
CERTIDAO
CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que, - CERT'DAO

recebi da Controle Interno da Camara copia da Presente
Instrucdo Normativa da qual confiirmo ter tomado
conhecimento das determinacdes nela contida, das quais
n&do tenho nenhuma restrigao a registrar.

Certifico para os dewdos fins que a presente
Instrugao Normatlva foi afixada no quadro de

) esta Camara conforme dlspoe aL,em
Ay de 2015

Monte Negro — RO,QE_ d de 2015.
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