PROJETO DE RESOLUCAO N.° /2018.

Estabelecer os procedimentos de gestdo e
operagdo do Sistema de Protocolo e
tramitacdo de documentos e processos no
ambito da Camara Municipal de Unai e da
outras providencias

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE UNAI, Estado de Minas
Gerais, no uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 80, inciso I, alinea “d” da Resolucdo n.°

195, de 25 de novembro de 1992, faz saber que a Camara Municipal de Unai decreta e ele, em
seu nome, promulga a seguinte Resolugéo:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° O Sistema de Protocolo é um sistema informatizado que administra e controla o
recebimento, registro, autuacdo, tramitacdo, instrucdo, arquivamento e destinacdo de
correspondéncias, documentos e processos no &mbito da Camara Municipal de Unai.

Art. 2° Sdo objetivos do Sistema de Protocolo:

| - dar transparéncia sobre o andamento dos processos recebidos, resguardados os aspectos de
sigilo e as restricbes administrativas ou legais;

Il - integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos e processos.
CAPITULO Il
DO REGISTRO DE DOCUMENTOS E AUTUAC}AO DE PROCESSOS
Art. 3° Todos 0s documentos ou processos, que por seu conteldo e objetivo exigir tramitacéo,

devem ser cadastrados no Protocolo, recebendo um ndmero de identificagdo Unico e sequencial,
gerado automaticamente pelo sistema.



Art. 4° A entrada de documentos e processos na Camara Municipal de Unai far-se-& pela
unidade de protocolo, devendo, ser registrada no Sistema Informatizado.
Art. 5° Na entrada de documentos e/ou processos compete a unidade de protocolo:

| - receber documento/processo;

Il - conferir a documentacao;

I11 - 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 eletronica no documento ou processo;
VI - Organizar a documentacdo apondo capa, numerando todas as suas folhas as quais ndo
poderdo seguir soltas, atribuir numero ao processo administrativo, o qual deverd seguir
sequencia cronoldgica;
VIl - encaminhar processo/documento autuado a unidade competente, no prazo de 3 (dias) Uteis
a contar do recebimento pelo protocolo, exceto o “Urgente” e o “Confidencial”, que deve ser
entregue no prazo de 24 horas.

81° Ap0s o cadastramento do documento/processo no Sistema de Protocolo constara as seguintes
informacoes:

a) Numero do protocolo;

b) NUmero do Processo Aberto

¢) Nome do interessado;

d) Assunto selecionado;

e) Resumo do assunto;

f) Setor destinatario;

g) Volume.

82° Os documentos e processos relacionados a assunto que requeiram sigilo terdo seu
recebimento fisico diretamente pela Chefia de Gabinete, e na auséncia deste, pelo Secretario
Geral.

83° O recebimento de correspondéncias devera ser feito pelo setor de protocolo, que decidira
junto ao destinatario a necessidade de registro no sistema.

CAPITULO 111
DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
Art. 6° Tramitacdo é a atividade de circular documentos e processos, entre unidades
organizacionais internas e/ou externas, para dar conhecimento, bem como receber informes,

respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes.

Art. 7° Para tramitacdo de processos e/ou documentos entre unidades administrativas internas da
camara e entre 6rgdos do poder executivo devem realizar os seguintes procedimentos:

| - definir o destinatario;



Il - emitir 0 despacho;

I11 - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeracao, apensos, juntadas,
documentos listado, se as folhas estdo presas a capa e por fim, a tramitacdo feita na capa com
assinatura dos responsaveis pela Ultima tramitacdo);

IV - registrar o tramite no Sistema de Protocolo;

V - descrever no sistema eletrénico de protocolo de forma resumida e clara a acdo 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 e documentos encaminhados no
sistema informatizado de protocolo.

Art. 8° Procedimentos para recebimento dos processos/documentos pelo destinatario:
| - receber os processos/documentos fisicos;

Il - conferir o destinatario dos processos/documentos;

I11 - analisar o despacho;

IV - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeracgdo, apensos, juntadas,
documentos listados);

V - efetuar o recebimento eletrdnico dos processos/documentos no ato da entrega fisica.

81° Os processos/documentos em desacordo com o0s procedimentos do caput devem ser
recusados o recebimento até sua corregao.

82° O trdmite de processo/documento fisico entre servidores da unidade deve acompanhar da
tramitagdo no sistema informatizado de protocolo.

83° Os processos para serem tramitados deverdo ter suas folhas devidamente fixadas por
presilha, sendo ainda numeradas e rubricadas pelo responsavel pela juntada.

84° A unidade/usuario que tramita o processo/documento continua responsavel por ele até que o
destinatario acuse o recebimento no sistema eletrdnico.



85° No tramite de processos/documentos eletrénico desacompanhado do fisico, entrar em
contato com o usuario que enviou num prazo de 24 horas.

86° Né&o receber processos/documentos fisicos desacompanhados da tramitagéo eletronica.
Art. 9° A tramitacdo de processos e/ou documentos para unidades organizacionais externas
consiste no envio/recebimento de documentos para instituicbes que ndo utilizam o sistema

informatizado de protocolo do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. Procedimentos para tramitacdo de processos/documentos para unidades
organizacionais externas:

| - analisar o despacho;

Il - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeragao, apensos, juntadas,
documentos listados);

Il - elaborar oficio de encaminhamento;
IV - cadastrar no sistema informatizado de protocolo “tramite externo”;
V - distribuir o processo/documento;

VI - efetuar o recebimento, no retorno do processo, no sistema informatizado de protocolo
“recebimento externo ao sistema”.

Art. 10. Nos processos, os volumes ndo poderdo exceder a 250 folhas.

§ 1° Excedendo o volume de folhas descritas no caput deste artigo, devera ser aberto novo
volume com a peca processual excedente.

8§ 2° O encerramento e a abertura de novos volumes serdo executados pela unidade de protocolo
mediante despacho.

8 3° Serdo adotados os seguintes procedimentos para encerramento e abertura de volume:
| - analisar o despacho;

Il - conferir a numeragao das paginas;



Il - elaborar o Termo de Encerramento de Volume;

IV - juntar o Termo de Encerramento no fim do volume a ser encerrado, devidamente numerado;
V - abrir novo volume, apondo capa;

VI - elaborar o Termo de Abertura de Volume;

VII - juntar o Termo de Abertura de Volume logo ap6s a capa, numerando o obedecendo a
sequéncia do volume anterior;

VIII - emitir nova etiqueta com a alteragao do volume;
IX - tramitar e encaminhar os volumes ao destinatario.

8§ 4° Apos o encerramento de um volume nenhum documento, folha ou despacho podera ser
juntado ao mesmo.

§ 5° Demais documentos, folhas ou despachos deverdo ser juntados no ultimo volume.

8 6° O trAmite do processo para decisdes e providéncias deve ser com o conjunto de todos os
seus volumes.

CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 11. As chefias sdo responsaveis pela fiscalizacao das tramitacdes dos processos/documentos
em suas respectivas unidades.

Art. 12. O controle da tramitagdo de processo ou documento, obrigatoriamente, serd feito
diretamente no sistema informatizado de protocolo e ainda na tramitacdo acompanhada de
assinatura aposta na capa dos processos.

Art. 13. Os usudrios serdo responsabilizados por eventual extravio de documentos/processos que
estiverem em sua carga.

Art. 14. As unidades/usuarios detentores de processos para providéncias deverdo cumprir 0s
prazos legais e envidar esfor¢os para minimizar o seu tempo de retengéo.



§ 1° E assegurado a vereador, servidor do municipio, ou qualquer cidaddo, o direito de requerer
aos Poderes Publicos em defesa de direito ou de interesse legitimo, informacGes, cOpias de
filmagens internas.

8 2° O requerimento, devidamente fundamentado com as razfes do pedido, sera dirigido ao
presidente da cdmara, que terd o prazo maximo de 5 (cinco) dias para decisdo u encaminhamento
para as unidades internas.

§ 3° Serd 5 (cinco) dias Uteis o prazo para diligéncias, a contar do recebimento do processo pelo
destinatario.

§ 4° O protocolo fica responsavel por tramitar os processos devendo manter os registro de
entrada e saida.

CAPITULO VI

DA JUNTADA, APENSAMENTO, DESAPENSAMENTO E DESENTRANHAMENTO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS.

Art. 15. A juntada de processo/documento consiste na sua incorporacdo pelo processo principal,
extinguindo o processo incorporado e devera adotar os seguintes procedimentos:

| - analisar o despacho emitido pela presidéncia, com a determinacdo de juntada;

Il - reunir os dois processos;

Il - elaborar o Termo de Juntada de Processo;

IV - juntar o processo secundario no final do processo principal, antes da sua contracapa;

V - numerar o processo secundario sequencialmente, como folhas de continuacdo do processo
principal, a partir da capa;

VI - eliminar a contracapa do processo secundario;

VI registrar na capa do processo principal o nimero do processo juntado;

VIII - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo;

IX - tramitar no sistema informatizado de protocolo somente o processo principal.

8§ 2° Procedimentos para juntada de documento avulso a um processo:



| - analisar o despacho de solicitacdo de juntada;

Il - juntar o documento no final do processo;

Il - numerar o documento sequencialmente;

IV - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo.

8§ 3° A juntada sera feita somente quando houver dependéncia entre 0s processos e documentos a
serem juntados.

8 4° Ao efetuar a abertura de um processo e for constatada a existéncia de processo anterior,
sobre 0 mesmo assunto e mesma parte/interessado, 0s documentos ndo constituirdo novos

processos, devendo ser juntados aos ja existentes.

Art. 16. O Apensamento é a unido temporéria de um processo a outro em andamento, por
constituir Ihe matéria util na condugédo do assunto objeto.

8§ 1° Procedimentos para apensamento de um processo a outro:

| - analisar o despacho de solicitagdo de apensamento;

Il - reunir os dois processos;

I11 - elaborar o Termo de Apensamento;

IV - sobrepor o processo principal ao secundario;

V - cadastrar o apensamento no sistema informatizado de protocolo.

8 2° No apensamento, cada processo mantém sua identidade e independéncia de numeracéo.

Art. 17. O desapensamento é a separacdo fisica dos processos quando sua finalidade for atingida.
Paragrafo Unico. Procedimentos para desapensamento de processos:

| - analisar o despacho de solicitacdo de desapensamento;
Il - separar os processos;

I11 - elaborar o Termo de Desapensamento de Processos;



IV - registrar o desapensamento no sistema informatizado de protocolo.

Art. 18. Desentranhamento é a retirada de folhas ou pecas do processo.

8 1° Procedimentos para desentranhamento de pecas do processo:

| - analisar o despacho de solicitacdo de desentranhamento;

Il - retirar do processo as pegas solicitadas para desentranhamento;

I11 - preencher o Termo de Desentranhamento de Documentos;

IV - substituir no processo as folhas retiradas por copia xerografica;

V - juntar o Termo de Desentranhamento de Documentos no final do processo;
VI - registrar o desentranhamento no sistema informatizado de protocolo;

VI - cadastrar e tramitar no sistema informatizado de protocolo a pe¢a desentranhada;
VIII - distribuir a peca desentranhada.

§ 2° O desentranhamento de documentos de um processo sera feita a vista de requerimento,
devidamente despachado por autoridade competente.

§ 3° Os documentos indispensaveis ao processo nao poderao ser desentranhados.
CAPITULO VII
DO ENCERRAMENTO DE PROCESSO
Art. 19. O processo e encerrado quando o ato que atesta que as decisdes e providéncias
esperadas em relacdo ao assunto/objeto tenham sido todos tomados e registrados, a luz da
documentacéo disponivel.
Art. 20. Os processos sdo encerrados nas seguintes situagdes:

| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos;



Il - pela expressa desisténcia do interessado;
IV - por determinacéo legal.
§ 1° Procedimentos para encerramento de um processo:

| - certificar se todas as providéncias e decisdes tomadas atendem a solicitagdo ou cumpre 0s
COmMpromissos;

Il - conferir a numeragao das paginas e fazer as corregdes, se necessario;
I11 - elaborar e juntar o Termo de Encerramento descrito no final do Processo;

§ 2° Cabe a unidade responsavel pelo arquivo, efetuar o encerramento do respectivo processo,
conforme modelo constante do anexo | desta Resolucao.

CAPITULO VI
DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 21. Cada unidade que encerrar o processo ou destinataria final do documento sera
responsavel pelo seu arquivamento na prépria unidade, na fase corrente.

§ 1° Arquivo corrente é formado pelo conjunto de documentos/processos indispensaveis a
manutencdo das atividades cotidianas de uma administracdo por serem consultados

frequentemente.

8 2° Procedimentos a serem seguidos para arquivamento de documentos/processos na fase
corrente:

| - na concluséo dos documentos/processos verificar:

a) se a agdo no documento/processo ja foi cumprida e encerrada;

b) se os documentos/processos possuem anexos € se 0s mesmos estdo juntados ao principal;
¢) o despacho para arquivamento.

Il - na classificagdo dos documentos/processos proceder, conforme manual de gestdo de
documentos:



a) a identificacdo do assunto;
b) separar os documentos/processos por assunto;

c) classificar o documento/processo de acordo com o cddigo de classificacdo de documentos
para atividades meio ou atividades fim.

Il - na ordenagdo dos documentos/processos:
a) reunir os documentos/processos classificados sob um mesmo assunto;

b) escolher uma das formas de ordenacéo, de acordo com a natureza dos documentos (alfabética,
cronoldgica, geografica, tematica ou numérica).

IV preencher a etiqueta da caixa arquivo com as seguintes informacdes:

a) nome do Orgdo;

b) nome do setor responsavel pelo arquivamento do documento;

c) codigo referente ao conjunto documental;

d) assunto do conjunto documental;

€) o ano ou anos referentes aos conjuntos documentais acondicionados na caixa;
f) prazo de guarda do documento no Arquivo Corrente (setor);

g) prazo para transferéncia para o arquivo geral.

V - arquivar os documentos/processos no sistema informatizado de protocolo;
VI - arquivar os documentos/processos fisicos nas caixas conforme a classificagéo;
VII - controlar a retirada de documentos/processos do arquivo corrente;

VIII - na transferéncia dos documentos/processos para o arquivo central realizar:

a) a separagdo das caixas a serem transferidas para o arquivo central;
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b) a elaboragdo do Termo de Transferéncia;
¢) o desarquivamento dos documentos/processos no sistema informatizado de protocolo;

d) a tramitacdo dos documentos/processos para 0 arquivo central no sistema informatizado de
protocolo;

e) envio dos documentos/processos fisicos para o arquivo central, com uma via da tramitacao .

§ 3° Os documentos/processos serdo transferidos para o arquivo central, anualmente, apds
cumprir o prazo de temporalidade.

CAPITULO IX
Art. 21. Sdo Documentos compreendidos pra fins de regulamentacdo por esta Resolucéo:
| - Oficio de indicacdo para comissdes permanentes;
Il - Requerimentos de servidores;
Il - Pedido de informac®es, copia de filmagens internas e de documentos;
IV - Pedidos de pareceres exceto para 0s de proposicao;
CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Toda deciséo, providéncia ou informacdo referente a um processo devera ser feita em
folha de despacho a ser, numerada, rubricada e incluida no processo.

| - A rubrica devera ser aposta no canto superior direito da folha, onde constara, também, o
carimbo e a numeragéo.

Art. 23. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Unai, 04 de janeiro de 2018; 74° da Instalagdo do Municipio.
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VEREADOR OLIMPIO ANTUNES
Presidente

VEREADOR PAULO CESAR RODRIGUES
Vice-Presidente

VEREADOR VALDMIX SILVA
1° Secretario

VEREADOR ALINO COELHO
2° Secretario

12



ANEXO |

TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ENCAMINHAMENTO AO
ARQUIVO

A0S ............. dias do més de ............. do ano de.............. , €ncerro o presente Processo
N e, /20...., cujas folhas foram devidamente numeradas e rubricadas, vdo de n° ........
(..)aden® ... [T ), que corresponde a este termo. Além dos anexos, Processo n°
............... /200...., contendo ........... (.........) folhas, que foram numeradas e rubricadas, e seus

apensos que sdao no namero de (......).

Assinatura e nome do (a) responsavel pelo arquivamento

As alteracOes e acréscimos propostos visam possibilitar que sejam feitas as deliberacdes desta
casa, bem como as listas de presenca dos vereadores por meio do processo eletronico.

Visa ainda, alterar o artigo 264° da mesma resolucéo, dando-lhe nova redacgéo retro.

E por ultimo, dar-se nova redacdo ao caput do artigo 265.

Pelo acima exposto, solicitamos dos demais membros desta Casa 0 apoio para aprovagéo da
presente proposicao.
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JUSTIFICATIVA
O que se persegue pela aprovacdo desta Resolucdo € a melhoria da tramitacéo dos
documentos no ambito desta Casa, inclusive evitando os extravios ou desaparecimento.

E inconcebivel que se permita a continuidade do sistema adotado, hoje neste
poder, documentos tramitado sem capa, numero de processo e folhas sem numeracéo.

Sendo assim, de forma a homenagear o bom andamento dos trabalhos é que se
presa pela aprovacao desta proposicao.
Unai, 04 de janeiro de 2018; 74° da Instalacdo do Municipio.

VEREADOR OLIMPIO ANTUNES
Presidente

VEREADOR PAULO CESAR RODRIGUES
Vice-Presidente

VEREADOR VALDMIX SILVA
1° Secretario

VEREADOR ALINO COELHO
2° Secretario
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