PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA - CGL

D‘HARA Muu\c\\’?’\’ ™
GUAJARA-MIRIM / RO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002-CG/CMGM/15.

“Dispée sobre os procedimentos de
autuacgiio de Processos de Protocolo Unico
e Arquivo da Camara Municipal de
Guajara-Mirim e da outras providéncias”.

O CONTROLADOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUAJARA-MIRIM, ESTADO DE RONDONIA, no uso das atribui¢des e prerrogativas
estabelecidas no art. 5° da Resolucdo Legislativa n°. 001/CMGM/12, de 30 de janeiro de
2012 e com base no disposto do art. 5° da Resolugdo Legislativa n°. 001/CMGM/15, de 13
de fevereiro de 2015, e demais legislagdes vigente,

Considerando a implantagdo do sistema informatizado SCPI, para controle e
andamento de processos que tramitam nesta Camara Municipal;

Considerando a necessidade de criar mecanismos que possibilitem a agilidade e
seguranga dos servicos prestados pelo Sistema de Protocolo Unico - SPU;

Considerando que os processos, depois de arquivados, passam a constituir o
acervo historico desta Camara Municipal;

Considerando, finalmente, que os servicos prestados pelas diversas unidades
administrativas desta Camara necessitam da fixacdo de normas e procedimentos que
viabilizem o seu aprimoramento,

ESTABELECE:

Art. 1° - Esta Instru¢do Normativa dispde sobre os procedimentos de autuacao
de processos, junto ao Protocolo e Arquivo e sobre composicdo, instrugdo, tramitagdo,
guarda, reconstituicdo, arquivamento, desarquivamento e consulta dos processos da Camara
Municipal de Guajara-Mirim.

Paragrafo unico - A Céamara Municipal de Guajara-mirim atuard em
conformidade com os procedimentos estabelecidos nesta Norma, observando sempre os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade,
interesse publico, razoabilidade e motivacdo dos atos administrativos.

Art. 2° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.
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Art. 3° - Haverd na portaria da Camara Municipal, servi¢os de protocolo tnico
para atender aos 6rgdos pertencentes da estrutura administrativa deste Poder e ao ptblico em
geral, com funcionamento durante o expediente normal do Poder Legislativo.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 4° - Esta Instrucdo Normativa abrange a Diretoria Legislativa, Se¢do de
Protocolo e Arquivo e a Presidéncia.

TITULO I
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 5° - Para os efeitos desta Instrucdo Normativa:

I - Considera-se PROTOCOLO o conjunto de tarefas correspondentes ao
recebimento, registro ¢ controle de documentos de qualquer origem, bem como sua
expedi¢do aos setores competentes;

II - Considera-se PROPOSITURAS toda matéria legislativa sujeita a deliberag@o
do Plenario, tais como: projetos, requerimentos, indicacdes, pareceres, mogdes, emendas ¢
substitutos, a sua tramitacdo respeitard o regimento interno da Camara Municipal de
Guajara-Mirim,;

IIT - Considera-se EXPEDIENTE todo o documento isolado ou o conjunto
formado pela reunido de dois ou mais papéis que, por sua natureza, ndo esteja definido por
esta normativa;

IV - Considera-se ARQUIVOS todo conjunto de documentos produzidos e
recebidos por oOrgaos publicos, institui¢des de carater publico ¢ entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividade especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos;

V - Considera-se ARQUIVOS PUBLICOS todo conjunto de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por orgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias, (Lei n°. 8.159, de 08 de janeiro de 1991);

VI - Considera-se COMUNICACAO INTERNA o instrumento de comunicacio
de restrito carater interno, utilizado pelo 6rgdo e setores da Camara Municipal de Guajara-
Mirim/RO, que podera ser processado ou ndo, dependendo do seu objetivo, complexidade
do assunto notadamente de natureza relevante que dependa de decis@o hierarquica;

VII - Considera-se CORRESPONDENCIA OFICIAL todo o documento que
trata de assuntos pertinentes ao Poder Legislativo Municipal, trocada entre este e outras
instituicdes governamentais e particulares, constando no envelope o nome da Camara
Municipal e/ou dos 6rgdos que a ela integram, podendo conter o nome do servidor e o cargo
que exerce, conforme IN n°. 006, de 12 de junho de 2014;

VIII - Considera-se PROCESSO o instrumento formal que compreende os
diversos documentos, despachos e pareceres com a finalidade de instruir decisdo em busca
de um determinado fim;

IX - Considera-se DOCUMENTO todo parecer ou peca anexada ao processo;

Avenida: 15 de Novembro, 1385 — Centro — Guajara-Mirim — Cep. 76.850-000
Fones: (69) 3541-2731 (Gab.Pres.) — (69) 3541-8573 (Fone/Fax)
www.guajaramirim.ro.leg.br



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA - CGL

D‘HARA Muu\c\\’?’\’ ™
GUAJARA-MIRIM / RO

X - Considera-se AUTOS DE PROCESSO o conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, reunidos em capa propria, com numeragdo especifica, necessario ao
registro formal de atos e de fatos de natureza administrativa ou juridica;

XI - Considera-se AUTUACAO todo o ato pelo qual o documento ou conjunto
de documentos, recebidos no Protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeragio
Unica e capa padronizada;

XII - Considera-se ANEXACAO a unificagio permanente de dois ou
mais processos, que tratam de temas conexos, mediante a inclusdo fisica numa mesma capa
de processo;

XIII - Considera-se APENSAMENTO DE PROCESSOS toda a unificacdo
temporaria de dois ou mais expedientes para andlise simultanea, mediante barbante ou
atilho;

XIV — Considera-se ARQUIVAMENTO toda a guarda e conservacao de
processos na Se¢ao de Protocolo e Arquivo;

XV - Considera-se AUTENTICACAO toda a certificagio de autenticidade de
copia de documento, firmada por servidor, chefe de setor, secdo ou servico deste
Legislativo;

XVI - Considera-se CERTIFICACAO a declaracdo, devidamente motivada e
identificada, de inclusdo ou exclusdo de documentos no processo ou a declaragdo de abertura
de volumes ou de reconstitui¢do de processos;

XVII - Considera-se DESARQUIVAMENTO todo o ato pelo qual o processo,
mediante solicitagdo, ¢ retirado da Secdo de Protocolo e Arquivo para continuar ou reiniciar
tramitagao;

XVIII - Considera-se DESENTRANHAMENTO todo o procedimento de
retirada de documentos de um processo para compor outro expediente, para fins de
devolucdo de originais aos seus requerentes ou exclusdo de folhas inclusas erroneamente;

XIX - Considera-se DESPACHO ou PROMOCAO toda a manifestagio,
registrada nas folhas do processo, de chefias de setores ou interessados na matéria, nos
termos de sua competéncia ou determinagdo superior;

XX - Considera-se DILIGENCIA todo o ato pelo qual a autoridade competente
requer a adocdo de medidas para saneamento do processo;

XXI - Considera-se FOLHA DE DESPACHO todo o documento impresso em
folha tipo A4, modelo em anexo;

XXII - Considera-se JUNTADA toda a insercdo de um documento aos autos,
com a devida certificagdo;

XXIII - Considera-se PECA todo documento anexado ao processo, tipo mapas,
mostruario, oficios, abaixo-assinados, e outros cuja produ¢do ou elabora¢do ndo seja por
oficio deste Legislativo;

XXIV - Considera-se RECONSTITUICAO DE PROCESSO todo o ato pelo
qual o servidor reconstitui, por determinacdo superior, um processo extraviado ou
danificado;

XXV - Considera-se CORRESPONDENCIA PARTICULAR todo documento
que trata de assuntos de interesse pessoal de servidores e/ou agentes politicos do Poder
Legislativo Municipal, constando no envelope apenas o nome do servidor e/ou agente, sem
indicacdo do cargo, do nome da instituicdo e/ou de seus setores.
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TITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Compete ao servidor responsavel pela Diretoria Legislativa:

I - acompanhar o trAmite interno e externo das proposituras que sejam
apresentadas na Camara Municipal;

II - assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, nas relagdes institucionais com
todas as esferas de poder constituidas;

III - manter o relacionamento institucional e administrativo com os gabinetes dos
vereadores e servidores do legislativo;

IV - responsabilizar-se pelos registros, arquivos documentais e de memoria da
Céamara Municipal;

V - responsabilizar-se pelo registro de atas, relatérios e documentos usados nas
audiéncias e sessoes da Camara Municipal, tal como, sua divulgacdo e/ou publicagio;

VI - responsabilizar-se pela atualizacdo e cuidado com os registros das leis
municipais desde a sua numeragao até a compilagao;

VII - receber, distribuir, controlar e arquivar os documentos que tramitam na
Camara Municipal;

VIII - encaminhar proposituras e documentos oficiais apresentados em plenario
para os Orgdos competentes;

IX - responsabilizar-se pelo protocolo e tramita¢do interna de documentos e
correspondéncias;

X - responsabilizar-se pela promog¢ao e cuidado dos bens culturais e de memoria
do Legislativo;

XI - emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio
ao superior hierarquico e ao Controle Interno a qualquer tempo quando solicitado;

XII - manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio,
além de zelar pela sua conservacao;

Art. 7° - Compete ao servidor responsavel pelo Protocolo e Arquivo:

I - Recepcionar e destinar correspondéncias e documentos em geral;

IT - Verificar, examinar e classificar os documentos recebidos, separando os que
devem ser registrados, tomando as cautelas ¢ providéncias necessarias ao registro de entrada,
para o correto e imediato encaminhamento;

IIT - Distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando
sempre sua movimentagao;

IV - Informar aos usudrios do servigo quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

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

VI - responsabilizar-se pela organizagdo do protocolo tUnico desde o
recebimento, a conferéncia, a numeragdo, a classificacdo, o registro, a distribuicdo,
expedicdo e alimentacdo no sistema informatizado de todos os documentos administrativos ¢
legislativos, produzidos ou recebidos pela Camara, bem como encaminhamento de
correspondéncias destinadas aos Vereadores e Servidores;
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VII - realizar separadamente no protocolo inico o tramite legislativo atendendo
a normas internas e Regimento da camara;

VIII - Propor as alteragdes ¢ adaptagdes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos do sistema de protocolo Unico;

IX - fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo Protocolo Unico,
providenciando a organizacdo dos documentos com antecedéncia;

X - manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.

Paragrafo tnico - A verificacdo deve ser cuidadosa para que ndo se receba
documentos incompletos, sem assinatura ou identificagdo, ou até mesmo com
enderecamento errado.

Art. 8° - E da responsabilidade da Mesa Diretora e da administragio geral:

a) Oferecer infra-estrutura necessaria para funcionamento adequado do
Protocolo Unico;

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

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

Art. 9° - O descumprimento das regras definidas na presente instru¢do normativa
serdo consideradas lesivas a administracdo publica, podendo o servidor que der causa
responder processo administrativo disciplinar.

§ 1°. Se o descumprimento das regras implicar em prejuizo ao erario publico, o
servidor que der causa, devidamente identificado, devera ressarcir o mesmo.

§ 2°. Caso ndo seja possivel identificar a responsabilidade pelo descumprimento
das regras estabelecidas nesta instrucdo, respondera pelo 6nus causado ao erario a Mesa
Diretora da Camara.

§ 3°. Fica garantido o amplo direito de defesa.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS E TRAMITACAO

Art. 10 - Todas as comunicag¢des internas e externas ¢ documentos diversos
serdo recebidos ¢ distribuidos através do Servigo de Protocolo Unico - SPU.

§ 1° - As comunicagdes internas serdo expedidas e recebidas através de registro
proprio das unidades administrativas que componham o Poder Legislativo.

§ 2° - Os requerimentos trabalhistas deverdo ser recebidos exclusivamente no
protocolo tnico.
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Art. 11 - Para o recebimento de documentos, deverdo ser atendidos os seguintes
requisitos:

I - tratar exclusivamente de um Unico assunto;
I - conter assinatura com a identificagdo legivel do interessado;
III - estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido.

Paragrafo tnico - Se o pedido inicial apresentar mais de um assunto, o
responsavel pelo Protocolo, desde que autorizada, reproduzird tantas copias quantas forem
necessarias, autenticardo as copias, tornando-as equivalentes ao documento original,
registrando-as, individualmente cada uma, encaminhando-as aos seus respectivos
destinatarios.

Art. 12 - No ato do recebimento de documentos, o responsavel pelo Protocolo,
devera:

I - conferir o documento com a copia, se houver, que sera protocolada e
devolvida, a fim de verificar se a mesma cdpia fiel da que estdo sendo entregue, para que,
posteriormente ndo se alegue divergéncias;

IT - verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estdo numeradas e
rubricadas, em ordem cronologica, 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. 13 - Caso haja alguma divergéncia, o responsavel pelo Protocolo se
recusara a receber o documento, para que tais divergéncias sejam sanadas ou ressalvadas.

§ 1° - Contudo, devera apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas;

§ 2° - Os esclarecimentos e irregularidades poderdo ser apontadas por escritos
quando formalmente solicitados.

Art. 14 — O responsavel pelo Protocolo ndo pode recusar o recebimento de
qualquer documento que esteja enderecado corretamente, exceto, por observancia das
divergéncias descritas anteriormente.

§ 1° - Podera ser recusado o recebimento de qualquer documento que ndo esteja
enderecado corretamente ou, ainda, se o documento ndo tiver assinatura e identificagdo
legivel do remetente ou solicitante.

§ 2° - Da mesma forma, devem ser tratados os documentos andnimos, aqueles
que ndo tém identificagdo de sua origem, e os apdcrifos, aqueles que apresentam
identificacdo, porém ndo ostentam assinatura, ou, apresentam assinatura, porém nao
identificam quem assinou, visto que ndo possuem fé publica.

Art. 15 - No ato de recebimento de um documento, o responsavel pelo Protocolo
devera registrar o documento em livro proprio.
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Art. 16 - Os documentos recebidos receberdo numeracdo Unica, através de
carimbo manual ou eletronico, no formato “99999 - dd/mm/aaaa - hh:mm”, onde:

1-99999, corresponde a numeracao de 1 a 99999;
IT - dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;
IIT - hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Art. 17 - Os documentos que derem entrada no protocolo, j4 numerados, serdo
controlados pelo numero que lhes foi atribuido no 6rgdo de origem.

Art. 18 - Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e
correspondéncias, além da numeragdo acima especificada, serdo necessarias as seguintes
informacdes basicas:

I - Numero de Origem;

II - Remetente;

III - Destinatario;

IV - Assunto;

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

VI - Notas e Observagdes;

VII - Data de recebimento;

VIII - Data de entrega;

IX - Servidor que recepcionou documento.

§ 1° - As notas e observacdes definidas no inciso VI, deste artigo, deverdo
especificar caracteristicas, volume e outras informagdes que o responsavel pelo protocolo
considere relevante.

§ 2° - Na auséncia de software de controle de protocolo podera ser elaborado
controle através de planilha eletronica, ou de livros proprios.

Art. 19 - Sera dispensada a numeragdo quando se tratar dos seguintes papeis:

I - Convites;

IT - Correspondéncias Bancarias;

III - Correspondéncias Comerciais;

IV - Periddicos (jornais e revistas);

V - Livros;

VI - Catalogos;

VII - Documentos de natureza particular;
VIII - Impressos em geral.

Art. 20 - O registro da tramitacdo 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.
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Pardgrafo tnico - Em hipdtese alguma serd permitida a tramitagdo de
documentos “em maos”, apenas através dos procedimentos descritos nesta instrugao.

Art. 21 - Nenhum documento pode ficar retido no Protocolo por mais de vinte e
quatro horas.

Art. 22 - Os documentos com sinalizacdo de “URGENTE” terdo andamento
preferencial,

Art. 23 - Os documentos ou volumes com sinalizacdo de “CONFIDENCIAL”,
“RESERVADO”, “SIGILOSO”, ou com entrega estritamente pessoal, serdo devidamente
registrados, porém sem violacdo de seu contetido, e s6 poderdo ser entregues,
exclusivamente, aos destinatarios dos mesmos.

CAPITULO I
DAS PROPOSITURAS

Art. 24 - Recebido a propositura em forma regimental o protocolo encaminha
para nucleo de tramitagdo legislativa e nucleo de tramitagdo das comissdes, sendo em regime
de urgéncia apenas para o nicleo de tramitacdo legislativa.

Art. 25 - A distribui¢do e quantidade de vias junto ao protocolo sera da seguinte
forma:

I - Requerimento (Regimental) 04 — 01 Via para o Gabinete/01 Via para o
nucleo de tramitacdo das comissdes/02 Vias para o ntcleo de tramitacdo legislativa;

IT - Requerimento (Urgéncia) 04 — 01 Via para o Gabinete/03 Vias para o nucleo
de tramitacdo legislativa;

III - Projeto de Lei — Mogdo — Projeto Decreto (Legislativo) 04 — 01 Via para o
Gabinete/01 Via para o nicleo de tramitacdo das comissdes/02 Vias para o nucleo de
tramitacdo legislativa;

IV - Projeto de Lei do Executivo (Regimental) 04 — 02 Vias para a Prefeitura/01
Via para o nucleo de tramitacdo legislativa 01 Via para o nucleo de tramitacdo das
comissoes (tirar uma copia);

V - Projeto de Lei do Executivo (Urgéncia) 03 — 02 Vias para a Prefeitura/01
Via para o nacleo de tramitacdo legislativa;

VI - Veto do Executivo 03 — 02 Vias para a Prefeitura/01 Via para o nucleo de
tramitacdo legislativa.

CAPITULO 11 ]
CONTROLE DAS MATERIAS

Art. 26 - O Controle das matérias obedecera aos seguintes procedimentos:

I - Preencher os Campos das Matérias com a Data, Horario e Assinatura;
IT - Colar a Etiqueta de numeracao de Protocolo;
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I - Preencher o numero da Propositura de acordo com o Caderno de Controle
de Proposituras;

IV - Observar quem ¢ ou sdo os autores (vereador/vereadores/Comissdes/Mesa
Diretora/Bancadas).

Art. 27 - A distribuicdo especifica destes procedimentos para os servidores do
quadro efetivo e/ou estaveis sera feita pela chefia hierarquica superior com indicag¢ao formal
do feito, a partir da necessidade da gestdo atual.

TiTULo \%
DA INSTRUCAO DOS PROCESSOS

Art. 28 - Todas as pecas que forem incluidas nos processos deverdo ter
certificagdo de juntada, conforme modelo n°. 1, constante no anexo desta Instrugao.

§ 1° - As contestacdes a pareceres da Comissdo de Constituicdo e Justica, ao
serem juntadas ao processo, receberdo certificagdo de juntada.

§ 2° - A certificagdo, referida neste artigo, devera informar os documentos
juntados, além do nome do servidor ou Vereador que procedeu a juntada.

Art. 29 - Os despachos ¢ promogdes de lancamento nos processos devem ser
elaborados de modo a possibilitar um entendimento claro e objetivo, contendo data,
assinatura, carimbo com nome, matricula, cargo ou fungdo do servidor ou nome e carimbo
do Vereador.

§1° - Os despachos devem ser efetuados em folha modelo n°. 02 e,
preferencialmente, de forma digitalizada e impressa.

§ 2° - As emendas e acréscimos aos despachos deverdo ser efetuados, ao final da
promogdo corrigida, precedidos da expressio “Em tempo” e devidamente identificados
conforme o caput deste artigo.

§ 3° - Nao sdo permitidas rasuras ou despachos sobre outros despachos ou
mediante colagens, devendo ser lancado, sobre o despacho anulado, carimbo com a
expressao “SEM EFEITO”.

§ 4° - Os despachos deverao ser apostos sempre e imediatamente apos a ultima
promogao, evitando-se espacos em branco nas folhas.

§ 5° - Sendo impossivel evitar o espago em branco, devera ser aposto carimbo
com a expressdo “EM BRANCQO?”, para inutilizar os espagos.

§ 6° - As folhas de despacho devem ser preenchidas na frente e verso.

§ 7° - O funciondrio que incluir folha ou documentos novos ao processo devera
proceder a numeracdo da folha e identificacdo do numero do processo, modelo n°. 03.

Art. 30 - Fica expressamente proibido:
I - apor carimbos, que ndo os necessarios ou determinados pelas rotinas de cada

setor, nas capas e contracapas dos processos;
I - causar danos ao processo ou afixar documentos sem a devida certificacao;
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IIT - fazer anotagdes, na parte externa ou interna da capa do processo, que ndo as
necessarias ou determinadas pelas rotinas de cada setor e relativas a instrugdo do proprio
processo;

IV - anexar folhas na parte externa e interna da capa dos processos, seja
com clips ou grampos, ou entre a capa do processo e sua capa de protecdo sem a devida
certificagdo ou fora das normas determinadas por esta Instrucao;

V - fazer anotagdes, riscar, sublinhar ou destacar trechos de documentos ou de
folhas que instruem o processo.

Art. 31 - O desentranhamento de documentos dos processos somente podera ser
efetuado com autorizacdo superior e mediante certificacdo, que devera informar as folhas ou
pecas desentranhadas e os motivos do procedimento, além do nome do servidor ou Vereador
que efetuou o desentranhamento, conforme modelo n°. 04, constante no anexo desta
Resolucio.

§ 1° - Cada documento desentranhado sera substituido por copia autenticada,
exceto aqueles juntados indevidamente ou equivocadamente, com a devida certificacdo do
procedimento.

§ 2° -Nao sendo possivel substituir o documento desentranhado por copias
autenticadas, esse desentranhamento sera certificado, informando a impossibilidade de sua
substitui¢do por copia, havendo, neste caso, arenumeracdo, em carmim, dos demais
documentos e folhas do processo.

§ 3° - Os documentos substituidos por copia autenticada ndo receberdo
numeracdo, restando numeradas as anteriores e subseqiientes na ordem seqiiencial,
computando o numero da folha substituida.

§ 4° - Fica vedado o desentranhamento ou substituicdo de folhas do processo,
sendo possivel somente a anulacdo de um despacho nos termos do § 3° do art. 29 desta
Instrucdo.

Art. 32 - Seré permitida a renumera¢do de folhas ou documentos em virtude de
erro na numeragao ou por reorganiza¢ao do processo.

§ 1° - A renumeragao devera ser efetuada em carmim e devidamente certificada e
motivada ao final da renumeracao.

§ 2° - Nao serd permitida a incorporagdo de folha ou peca com numeragio
composta com nimero ou letras, tais como 2.1 ou 2A.

Art. 33 - A anexagdo de um processo ao outro, por simetria de matérias ou
conexao, devera ser comunicada a Sec¢do de Protocolo e Arquivo, para fins de langamento no
Sistema de Protocolo.

§ 1° - A anexagdo se dard pela incorporacdo do processo mais novo ao
processo mais antigo na seqii€ncia da numeragdo das folhas, por determinac¢do da Diretoria
de cada area.

§ 2° - Os processos terdo tramitacdo Unica, os despachos subseqiientes se dardo
ao final da incorporacdo e na seqiiéncia das folhas e documentos do processo composto.

§ 3°- A anexagdo devera ser certificada em todos os processos incorporados.
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§ 4° - Uma vez anexado, o processo ndo terd mais tramitagdo ou instrugdo
individualizada.

Art. 34 - Os processos apensados, para analise simultanea de matérias afins,
terao seu langamento individualizado no Sistema de Protocolo e tramitardao unidos com
barbante, atilho ou outra forma de unificagdo provisoria, sendo vedado grampea-los ou
inclui-los na contracapa de outro.

Paragrafo tinico - Cada processo terd existéncia individualizada, sendo vedados
registros internos que nao os referentes a matéria de que trata cada expediente.

Art. 35 - Os pareceres, promogdes ou despachos incluidos nos processos devem
ser elaborados, preferencialmente, de forma mecéanica ou digitalizada, contendo data,
assinatura, nome legivel, matricula, cargo ou funcao do servidor.

TITULO VI
DA ABERTURA DE VOLUMES

Art. 36 - Os processos serdo organizados em volumes.

§ 1° - Cada volume de um processo devera conter no maximo 200 folhas ou o
numero de folhas que possibilitem a inclusdo integral do ultimo documento anexado.

§ 2° - O novo volume sera aberto com certificagdo de abertura de volume,
conforme modelo n°. 5, constante no anexo desta Resolugdo, contendo o nimero da folha
inicial, nimero do volume, pecas anexadas, data e assinatura do responsavel pela abertura do
volume.

§ 3°- Ao encerrar um volume, este devera conter certificagdo de encerramento
de volume, conforme modelo n°. 6, constante no anexo desta Resolu¢do, com o nimero de
folhas, pecas anexadas, data, local e assinatura do responsavel pelo encerramento do
volume.

§ 4° - A cada novo volume, a etiqueta dos demais volumes sera substituida por
etiqueta atualizada contendo o numero total de volumes.

TITULO VII
DA CONSULTA AOS PROCESSOS

Art. 37 - As consultas a processos arquivados, relativas a proposigdes serao
realizadas nos Setores de Arquivo ou Arquivo Historico, sob a supervisdo de um funcionario
do Setor respectivo.

§ 1° - Havendo necessidade de retirada do processo, devera ser apresentado
requerimento de retirada de processo, para consulta, devidamente preenchido e assinado
pelo Vereador, no caso de funcionarios de Gabinete ou Bancada, ou pelo chefe da unidade,
no caso de funcionarios lotados nas unidades administrativas da Casa, mediante
identificacdo do portador do requerimento.

§ 2° - O Prazo para consulta de processo fora dos Setores de Arquivo e Arquivo
Historico sera de 10 (dez) dias.
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§ 3° - Findo o prazo estabelecido no § 2° deste artigo, sera emitida notifica¢ao
pelos Setores de Arquivo e Arquivo Histdrico ao requerente informando o prazo de 24 horas
para devolucdo do expediente.

§ 4° - Nao ocorrendo a devolugdo do expediente, o responsavel pelo Protocolo e
Arquivo encaminhara a notificagdo referida no § 3° deste artigo ao Chefe de Gabinete da
Presidéncia.

§ 5° - O Chefe de Gabinete encaminhara a notificacdo do expediente referida no
§ 3° deste artigo ao Gabinete ou unidade administrativa, informando que nao serdo efetuados
novos empréstimos ao servidor ou Vereador em mora com a Se¢do de Protocolo e Arquivo
até a devolugdo do processo.

§ 6° - Processos relativos a Comissdo Parlamentar de Inquérito, Sindicancias ou
Inquéritos Administrativos ndo serdo retirados para consulta, devendo a consulta ser
efetuada nos termos do caput deste artigo.

§ 7° - Havendo necessidade de copias dos processos referidos no § 6° deste
artigo, o requerente preenchera guia de retirada de coOpias, devidamente instruida com
autorizacdo para copia ou deposito de DAM — Documento de Arrecadacdo Municipal, no
valor informado pelo responsavel do Protocolo e Arquivo.

Art. 38 - Processos administrativos ou relativos a atos pessoais, que ensejam
pagamentos ou os relativos a garantia de direitos de servidores, somente serdo liberados para
consulta, no ambito da Se¢@o de Protocolo e Arquivo, mediante solicitagdo do autor do
processo ou de seu representante legal.

§ 1° - Sendo o autor do processo algum 6rgdo administrativo deste Legislativo, o
processo podera ser encaminhado para consulta, obedecendo-se ao disposto no caput deste
artigo e os prazos estabelecidos no artigo 37 desta Instrugao.

§ 2° - O autor ou o funcionario de que trata o expediente podera solicitar a copia
do processo nos termos do disposto no §7° do art. 37 desta Instrucdo.

Art. 39 - O responsavel pelo Protocolo e Arquivo emitira, mensalmente, relagdo
dos processos retirados e ndo devolvidos no prazo determinado, para fins de conhecimento
da Chefia de Gabinete e encaminhamento a Dire¢do-Geral, que determinara as medidas
administrativas necessarias para restitui¢do do processo ao arquivo.

Paragrafo unico - Aplica-se o disposto neste artigo aos processos retirados antes
da vigéncia desta Instru¢do Normativa.

TITULO VIII
DA RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Art. 40 - Constatado o extravio de processo, independentemente dos
procedimentos administrativos disciplinares, sera procedida, mediante despacho da
Diretoria-Geral, a reconstitui¢do do expediente, conforme modelo n°. 07, constante no
anexo.

Paragrafo tnico - Quando se tratar de extravio de proposi¢do, devera ser
reconstituida conforme estabelecido no Regimento deste Legislativo.
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Art. 41 - A reconstituicdo de processos seguird os seguintes procedimentos:

I - autuagdo do processo, com o mesmo nimero do expediente extraviado, com a
informacdo “RECONSTITUIDO”, conforme modelo de termo de reconstituicdo;

IT - a primeira folha do novo processo contera a promogao de reconstituicao e a
instrucdo e certificagdo da procedéncia dos documentos que integrardo o processo;

III - certificagdo do fim da reconstitui¢ao.

§ 1°- A reconstituicdo sera efetuada mediante copia das folhas do processo.

§ 2° - A reconstituicdo do processo serd de responsabilidade do o6rgdo
administrativo ou Gabinete em que o processo foi extraviado.

§ 3° - Localizado o processo extraviado, proceder-se-a na juntada do mesmo ao
processo restaurado, lavrando-se o termo de juntada.

TITULO IX
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 42 - Cabera as chefias de cada unidade administrativa deste Legislativo e
aos Senhores Vereadores instruir seus subordinados a zelar pelo perfeito cumprimento desta
Instrugcdo Normativa.

Art. 43 - O extravio de processo, ou de seus volumes, automaticamente
implicara encaminhamento do assunto a Mesa Diretora, para que analise a necessidade de

abertura de sindicancia para apurar as responsabilidades.

Art. 44 - Quaisquer alteracdes ou substituicdes que se fizerem necessarias na
capa do processo, deverdo ser solicitadas ao responsavel pelo Protocolo e Arquivo.

Art. 45 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Controladoria Geral Legislativa e a Mesa Diretora.

Art. 46 - Fazem parte desta Instrucdo Normativa os Anexos -1 e 1.

Art. 47 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Guajara-Mirim/RO, 12 de margo de 2015.

Elivando de Oliveira Brito
Controlador Geral
Decreto n°. 1286/CMGM/15
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ANEXO - 1
(MODELOS)

1. Termo de Certificacio Juntada de Documentos (art. 28):

Juntamos a este expediente o(s) documento(s) (relacionar os documentos), os quais foram renumerados como
de fls. a

Local e data:

Assinatura:
Nome do Vereador ou do funciondrio com respectiva matricula ou carimbo identificador:

2. Comunicacao Interna “DESPACHO” (§ 1°, Art. 29)

Despacho n°. xx/20xx, de xx de xxxxxxxxxxx de 20xx

Referéncia: Processo n°. xx/CMGM/XX

Do: Gabinete do Presidente
Para: Diretoria Financeira

Assunto: Emissdo de Nota de Empenho
Senhor (a) Diretor (a),

Solicito de V. S* conforme fls. xx, que consta a reserva or¢amentaria n°. xx/xx, no valor R$ 00.000,00 (xxxx),
que seja empenhada a despesa no seu respectivo elemento e valor, conforme relatério da Comissdo de
Licitacdo.

Atenciosamente,

Assinatura:
(Nome, matricula ou carimbo identificador)

3. Modelo de carimbo para numeracio de folhas (Art. 29, § 7°)

'\
; Fls. n°. %
Proc. n°.

Ass.:
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4. Termo de Desentranhamento de Documentos (art. 31):

Desentranhamos, deste expediente, o(s) documento(s) de fls. a , conforme autorizag@o constante na
folha, os quais foram substituidos por copias reprogréaficas e ndo numeradas, cujos originais foram:

() juntados ao Expediente n° ;

() entregues ao requerente, conforme recibo.
Local e data:

Assinatura:
(Nome, matricula ou carimbo identificador)

5. Termo de Abertura de Volume (art. 36, § 2°):

Nesta fl. abre-se o volume , pertencente ao Expediente n° , em continuidade ao volume

Este Expediente possui volumes.
Local e data:

Assinatura:
(Nome, matricula ou carimbo identificador)

6. Termo de Encerramento de Volume (art. 36, § 3°):

Nesta fl. encerra-se o volume , pertencente ao Expediente n° , tendo continuidade no
volume
Este Expediente possui volumes e anexos.

Local e data:

Assinatura:
(Nome, matricula ou carimbo identificador)

7. Termo de Reconstituicao de Processo (art. 40):

Certificamos a reconstitui¢do deste expediente, nos termos definidos no processo n° , mediante a inclusdo
das seguintes pecas ou documento(s) (relacionar os documentos), os quais foram numerados como de
fls. a

Local e data:

Assinatura: Nome do Vereador ou do funcionario com respectiva matricula ou carimbo identificador:
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ANEXOS - 11
(Modelos de Carimbos)

1. Carimbo do Sistema de Protocolo inico (Oficial)

P Sistema de Protocolo
f@wﬂ, e Unico
Protocolo n°.
Data: / /
Horario: : hs
Assinatura

2. Demais Carimbos a serem utilizados no SPU

a) CONFERE COM
ORIGINAL

b) URGENTE

o CANCELADO

d) EM BRANCO

SEM EFEITO
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) CONFIDENCIAL
%) SIGILOSO
h) PARTICULAR
i) OFICIAL
i) EM MAOS

3. Carimbos de Ato de Publicacio no Mural e Diario Oficial dos Municipios

PUBLICACAO
DOM - CIn°
De de de
Assinatura

Certifico que este ato foi afixado no
quadro de editais desta Camara Municipal

no dia / / ali
permanecendo por dias,
afim de caracterizar a publicacdo do
mesmo.
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