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Unai (MG), 27 de marco de 2018.
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Senhor Presidente,

;

Dirijo-me a presen¢a de Vossa Exceléncia para, em atengfo ao Oficio n.° 8/SACOM,
datado de 20 de margo do corrente, encaminhar-lhe, em ancxo, relatorio com a devida manifestagio
acerca do Projeto de Resolugiio n.® 2/2018, de iniciativa da Mesa Diretora, que estabelece os
procedimentos de gestdo ¢ operago do Sistema de Protocolo e tramitacio de documentos e
processos no Ambito da Cadmara Municipal de Unai ¢ d4 outras providéncias.

Atenciosamente,

Chefe do Servi¢o de Redagdo, Documentagio e Arquivo.

Segue anexo

~ DESPACHO )
23 DOU CIENCIA

[J INCLUA-SE NO EXPEDIENTE
(3 ENCAMINHAB RESPOSTA
A Sua Exceléncia o Senhor @9@ C/CLU Q’D H
Vereador Olimpio Antunes SEM2F) anoacree |3 y

Presidente da Cdmara Municipal
Unai — Minas Gerais
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RELATORIO ACERCA DO PROJETO DE RESOLUCAO N.° 2/2018
Introdugiio:

O Servigo de Redaciio, Documentagfio ¢ Arquivo foi impulsionado, por via de despacho do Senhor
Presidente, Vereador Olimpio Antuncs, a manifestar-sc acerca do Projeto de Resolugéio n.° 2/2018,
de iniciativa da Mesa Diretora, que estabelece os procedimentos de gestio e operagio do Sistema de
Protocolo e tramitacdo de documentos e processos no dmbito da Cadmara Municipal de Unai e da
outras providéncias, em sede de diligéncia requerida pela Comissdo de Constituigdo, Legislagio,
Justica, Redagdo e Direitos Humanos.

Tal diligéncia vem questionar o Servigo de Redagfio, Documentagdo e Arquivo sobre a quantidade
. de servidores ¢ quais os respectivos cargos serdo necessarios para a implantagio do sistema de
protocolo eletrdnico nos moldes fixados pelo Projeto de Resolugdo 2/2018, bem como solicitar que
proceda 4 apresentaco de criticas ¢ sugestdes acerca da malcéria.

2. Fundamentagiio:

2.1 Da Criagdo de um Novo Scrvi¢o ¢ Alteragio de Departamento de Vinculagio (Lei n.’
2.281, de 2005):

Importante frisar que as atividades de protocolo encontrami-se inseridas no Servigo de Redagdo,
Documentagfio ¢ Arquivo do Departamento Legislativo da Estrutura da Cémara Municipal,
precisamente no artigo 15 da Lei n.° 2.281, 24 de margo dc 2005 e, dentre as competéncias do
Servigo, destaco trés, sendo as constantes dos incisos VII, XI e XII, que deveriam fazer parte de um
Novo servico que, por sua natureza, sdo mais adequadas para o Departamento Administrativo, sido

elas:
. a) executar scrvicos de protocolo de projetos, requerimentos ¢ processos
administrativos tramitados na Casa;
b) protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas entre os diversos setores
da Cémara; ¢
¢) registrar e dar andamento & correspondéncia oficial das diversas wnidades da

Camara.

Ratifico que a permanéncia das atividades de protocolo, em sede do projeto em andlise, vinculada
ao Departamento Legislativo nfio serd eficiente, uma vez que o protocolo ¢ tema geral de loda a
Cémara Municipal de Unai nfio podendo ficar restrito ao Departamento Legislativo (artigo 13 da
Lei n.° 2.281, de 2005) a quem compete as atividades de redagfo, documentagéio, arquivo, prestar
apoio e assessoria parlamentar ¢ acompanhamento das proposigdes nas etapas do processo
legislativo, assessorar as comissdes permanentes e tempovarias, prestar apoio e assessoria 4 Mesa
Diretora e parlamentares nos processos de fiscalizagdo orgamentdria-financeira e controle, realizar o
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controle interno da Cémara e outras tarefas ou atividades afins que lhe forem sohc1tada;?)‘eﬁbmg§2{
Diretora.

Diante disso, sugere-se a criagdo de um Servigo de Protocolo ¢ Arquivo vinculado ao Departamento
Administrativo, tendo em vista a autonomia do tema e a maior eficiéncia do servigo.

2.2 Da Necessidade de Cargo para Atendimento do Novo Servico ¢ Criag¢do de uma Nova Area
na Estrutura do Plano de Cargos ¢ Carreiras (Lei n.® 2.283, de 2005) :

Atualmente as atividades de protocolo, citadas no item 2.1 deste Relatorio, so realizadas por duas
servidoras ocupantes do cargo de Agente de Atividades da Secretaria ¢ as mudangas propostas
aumentam a complexidade do servigo tornando imprescindivel a lotagio de um servidor do cargo de
Oficial de Atividades da Secretaria para a execugio das atividades previstas na Resolugfio proposta.

. Nota-se que, em todas as dreas, as atividades do cargo de Agente de Atividades da Secretaria sdio de
pouca complexidade e sdo exccutados sob orientagfo, uma vez que o grau de escolaridade exigido
em concurso piblico para a ocupagfio deste é basico. Para tanto, gostaria de demonstrar o fato
descrevendo as atribui¢@es criadas pelos artigos 5° e 7° do Projeto de Resolugfio a seguir:

“Art. 5° Na entrada de documentos e/ou processos compete 4 unidade de protocolo:

I - receber documento/processo;
II - conferir a documentagéo;

IIT - cadastrar no sistema informatizado ou manualmente o tema/matéria/objeto
tratado;

IV - classificar os documentos/processos por assunto;

. V - emitir e afixar etiqueta de protocolo ou chancela eletrénica no documento ou
processo;

VI - organizar a documentagfio apondo capa, numerando todas as suas folhas as quais
nfo poderdo seguir soltas, atribuir numero ao processo administrativo, o qual deverd
seguir sequencia cronoldgica;

VI - encaminhar processo/documento autuado a unidade competente, no prazo de 3
(dias) ttels a contar do recebimento pelo protocolo, exceto o “Urgente” e o
“Confidencial”, que deve ser entregue no prazo de 24 horas.

§ 1° Apas o cadastramento do documento/processo no Sistema de Protocolo constard
as seguintes informagdes:

a) namero do protocolo;

a1
b) ndmero do processo aberto; d‘H—JL_/\

¢) nome do interessado;
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d) assunto selecionado,
¢) resumo do assunto;
f)  setor destinatério;
g) volume.

1 - definir o destinatario;
11 - emitir o despacho;

IIT - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeragio, apensos,
juntadas, documentos listado, se as folhas estdo presas & capa e por fim, a tramitagfo feita na
capa com assinatura dos responséaveis pela Gltima tramitagio);

IV - registrar o trAmite no Sistema de Protocolo;

V - descrever no sistema eletrdnico de protocolo de forma resumida e clara a agfio realizada
e ou a realizar no processo;

V1 - encaminhar o processo ou documento no sistema e entregar o fisico;

VII - assegurar, obrigatoriamente, o recebimento dos processos ¢ documentos encaminhados
no sistema informatizado de protocolo.

§ 2° Os documentos ¢ processos relacionados a assunto que requeiram sigilo terdo
seu recebimento fisico diretamente pela Chefia de Gabinele, e na auséncia deste, pelo Secretdrio
Geral.

§ 3° O recebimento de correspondéncias devera ser feito pelo setor de protocolo, que
decidird junto ao destinatario a necessidade de registro no sistema.

Art. 7° Para tramitacfio de processos e/ou documentos entre unidades administrativas
internas da cmara e entre érgdos do poder executivo devem realizar os seguintes procedimentos:

I - definir o destinatario;

I - emitir o despacho;

I - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeragfo, apensos,
juntadas, documentos listado, se as folhas estdo presas a capa e por fim, a tramitagdo feita na capa
com assinatura dos responsdveis pela Gltima tramitagdo);

[V - registrar o trdmite no Sistema de Protocolo;

AL
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- a . N
V - descrever no sistema eletrdnico de protocolo de forma resumida e clara a-agio
realizada e ou a realizar no processo;

VI - encaminhar o processo ou documento no sistema e entregar o fisico;

VII - assegurar, obrigatoriamente, o recebimento dos processos ¢ documentos
encaminhados no sistema informatizado de protocolo.”

Conclusio:

Diante disso, vé-se que ¢ oportuna a regulamentagfo da drea de atuagfo do protocolo da Camara
Municipal de Unai evidenciando suas responsabilidades e abrangéncias, porém, torna-se medida de
oficio a devida adequagio de nova drea dentro da estrutura da Cdmara Municipal para dar maior
eficiéncia e autonomia ao setor.

Resta argumentar que para evitar qualquer tipo de problema relacionado com servidor, em razdo de
suas atribui¢des, torna-se medida necessaria alterar a legislagfo existente para organizar o SErvigo
de protocolo, lotando pelo menos um servidor do cargo de Oficial de Atividades da Secretaria para
chefiar o servigo e orientar os servidores ocupantes do cargo de Agente de Atividades da Secretaria,
j& que estes executam o servigo sempre sob orientagio.

Assim sendo, como chefe do Servico de Redagfo, Documentaciio € Arquivo, pleiteio que a
administragfo desta Casa apresente um projeto de lei promovendo alteragdes na Lei n.° 2.281, de 24
de margo de 2005, que dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara Municipal de Unaf e
d4 outras providéncias, com o intuito criar novo servigo para melhorar eficiéncia do sistema de
protocolo. Da forma como se encontra hoje, ou seja, sendo o protocolo uma atividade pertencente
ao Departamento Legislativo, ¢ impossivel uma execugdo eficiente, j4 que sdo extensas as
atribui¢des do servico e muitas delas incoerentes com o fato de pertencerem ao Departamento

Legislativo, sendo mais adequadas pertencerem ao Departamento Administrativo.

Vale a pena ressaltar que, ao retirar do Servico de Redagfio, Documentagdo e Arquivo do
Departamento Legislativo as atividades de protocolo, poderia melhorar também a eficiéneia no
cumprimento das demais atribui¢Ges, em especial os langamentos na base do SAPL, de competéncia
do servico, que sdo feitos sempre com atraso, devido & necessidade de disponibilizar de muito
tempo para resolver as questdes dos expedientes de natureza administrativa.

Unaf (MG), 27 de margo de 2018.

&a e
ARIA DE FARIA

Chefe do Servi¢o de Redagdo, Documentagdo e Arquivo.
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