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INSTRUGAO NORMATIVA DRH - PROTO 01/2018

DISCIPLINA O PROCEDIMENTO DE PROTOCOLO E TRAMITAGAO PARA 0OS
DOCUMENTOS OFICIAIS RECEBIDOS

Versao: 01
Aprovacao em: 04/07/2018
Unidade responsavel: Diretoria de Recursos Humanos

Unidades Executoras: todas as Secretarias, Diretorias, Setores e Gabinetes dos
Vereadores, sobre seus Principais Pontos de Controle.

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos de protocolo quanto aos documentos oficiais
recebidos pela Camara Municipal de Suzano (CMS).

Il - ABRANGENCIA (\
! \
Abrange todas as Diretorias, Secretarias e Setores e Gabinetes da Camara Ve \

Municipal de Suzano. \
Il - CONCEITOS \ \

1. Documento: é um oficio, uma carta, um diploma ou um escrito que reproduz um
acontecimento, uma situagao ou uma circunstancia. {\

2. Documento Publico: é o documento emitido por autoridade publica ou mediante
procuragao de autoridade publica. s

3. Documento Privado: é o documento emitido por um particular (pessoa fisica), o~
ou por autoridade publica fora de suas fungdes, atribuicdes, ou competéncia.

4. Documento Ostensivo: Um documentc é ostensivo quando a ele ndo foi
atribuido nenhum grau de sigilo, tendo em vista que o acesso ao seu conteudo néo pde Xf}
em risco direitos individuais ou coletivos. =

5. Documento Sigiloso: um documento é sigiloso quando a ele é atribuido algum
grau de sigilo, em razdo de o acesso ao seu conteudo poder colocar em risco direitos
individuais ou coletivos.

6. Graus de Sigilo documental: 1) Reservado - um documento ndo podera ser
mantido com grau de sigilo "reservado" por mais do que cinco anos; 2) Secreto - um
documento ndo podera ser mantido com grau de sigilo "secreto" por mais do que
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quinze anos;3) Ultrassecreto - um documento ndo podera ser mantido com grau de
sigilo "ultrassecreto” por mais do que vinte e cinco anos.
IV - BASE LEGAL
Regimento Interno

Lei Municipal n° 4.439, de 23/12/2010.

V — RESPONSABILIDADES
1. Da Diretoria de Recursos Humanos (DRH)

m promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa (IN),
mantendo-a atualizada;

m orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

m promover discussdes técnicas com o Responsavel pelo Setor de Protocolo
Coordenagdo do Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os regpectivos,
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagao ou expansap. ’

2. Do Setor de Protocolo

m receber, registrar e fazer tramitar todos os documentos recebidos e apresentados
pelos demais 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais na Camara Municipal de
Suzano;

m executar as atividades de protocolo com o suporte do sistema de gerenciamento de
processos adquiridos de empresa de desenvolvimento de software; {

m manter a Instrugdo Normativa (IN) a disposi¢édo de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

m cumprir as Normas de recebimento de documentos oficiais dentro do horario
previsto, entre 08h00 e 16h00, de segunda a sexta-feira, salvo para os casos previstos no
Regimento Interno quanto as proposituras inerentes ao processo legislativo. \\’

3. Da Coordenagédo do Controle Interno <

s Prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas (IN) e em
suas atualizagdes da IN, em especial no que tange a identificagdo e avaliagédo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle; V4

m através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instrugdes
Normativas (IN) para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugées Normativas (IN);

m organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
elou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrucao

Normativa (IN); /
J /
(/ ;x/

/
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m agir junto ao Setor de Informatica para a publicagdo na Rede Interna de
Computadores, das Instrugdes Normativas (IN).

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DISPOSICOES INICIAIS

1 - No momento do recebimento do documento, servidor do Setor de Protocolo verificara se
0 mesmo possui assinatura, como destinatario a Camara Municipal de Suzano (CMS), data,
e se o documento é de fato destinado ao Presidente ou a algum setor como Diretorias ou
Gabinetes. Caso contrario, o portador do documento sera informado de que n&o se podera
receber documento sem a assinatura do responsavel pelo 6érgao emitente ou efetivamente
nao enderegado a CMS. Em caso de constar data posterior ao de sua apresentagao para
entrada na CMS orientar o portador do documento para regressar para sua organizagao e
fazer as devidas corregdes. Caso conste outro destinatario que nao a CMS, nao receber.
2 - Estando o documento nos conformes, em 2 (duas) vias, sera registrado o seu
recebimento através do Relégio Protocolador, apondo-se o mesmo numero de protocolo
nas 2 vias, sendo que a via original fara tramite na Edilidade, e a copia, sera devolvida ao
portado, como seu comprovante de entrada na CMS. Ao passar o documento no Relbgio
Protocolador, recebera o mesmo n° de protocolo, de data, de horario, além da indicagao
“Camara Municipal de Suzano”.
3 — Apbs o registro do protocolo o servidor do Setor de protocolo ira efetuar o registro das
informagdes no Sistema de Gerenciamento de Processo, “G - PRO”, atualmente fornecido
pela empresa “Embras”, indicando: local de autuagdo — onde é feito o registro, no caso
sempre o protocolo; Setor interessado — é o 6rgdo que enviou o documento; nome do
interessado — é o nome de quem assinou o documento recebido; descri¢ao do assunto — o
que esta sendo solicitado ou informado no documento.
4 — Em seguida, o Setor de Protocolo verifica qual a tramitagdo do documento, emitindo, se K
necessario, a “Folha de Protocolo ", também chamada “Folha de Despacho”.
5 — Havendo a necessidade da impressdo da “Folha de Despacho”, esta seguira
juntamente com o original do documento anexo. Caso contrario, o documento segue
diretamente ao destinatario através de caderno manual de tramitagéo, no qual o recebedor ‘
assinara e datara, para comprovar que recebeu o documento. " i
6 — Quanto a possibilidade de abertura de envelopes registra-se que NAO PODEM SER
ABERTOS pelo Setor de Protocolo, ao receber 0 documento: correspondéncia particuk'zz\/
u

correspondéncia, processo ou documento sigiloso; correspongéncia, documento,
proposta correspondente a processo de CARATER DE LICITAGAO em andamento . ||

A\ v »

CAPITULO Il - TRAMITE INTERNO ENTRE SETORES/DIRETORIAS OU GABINETES

1 - Para o tramite interno deveré ser observado: se o Setor/Diretoria ou Gabinete possuiro
Sistema de Gerenciamento de Processos, “G - PRO’, o documento serd encaminhado pelo /¢
sistema. Caso contrario, sera encaminhado apenas a via fisica e o documento tramitara
sem a Folha de Despacho, através de caderno manual de tramitagéo, no qual o recebedor
assinara e datara, para comprovar que recebeu o documento. Registra-se a possibilidadelf
do Setor de Protocolo fazer a tramitagdo de documentos através do e-mail. /|
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CAPITULO lil - INATIVAGAO DO PROCESSO

1 — Apés tramitar pelo Setor/Diretoria ou Gabinete, em que ndo seja necessario transitar
por mais nenhum Setor, onde todas as providéncias necessarias ja foram realizadas,
necessitando que seja devidamente arquivado, devera solicitar a sua inativagdo do
processo no sistema. Se nado possuidor do Sistema Gerenciamento de Processos, o
procedimento sera realizado diretamente por servidor do Setor de Protocolo.

2 — Para que seja inativado o processo devera ser seguido o procedimento: encaminhar
para o Setor de Protocolo com o motivo de tramitagdo “Inativar o processo no Sistema” e
selecionar o campo “Finalizar processo”

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderado ser obtidos junto
a Coordenagado do Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

2. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de 04 de julho de 2018.

/
Suzano, SP, em 04 de julho de 2018 /\

: LVAE FARIA SIMONE MARIA ALENCAR

esidente- Diretora de Recursos Humanos
[ ¥ Q
JULIO-CEZARWA

~

9 C ~ /
\ JOSE CLAUDIO m( SILVA AGUIAR
) Encarregado do Controle interno

FRANCISCO EVERSON MARINHO MARQUES
Encarregado do Setor de Protocolo

Secretario Diretor' Ge

Registrada em livro proprio na Diretoria Legislativa-da Camara Municipal de
Suzano, na data supra e publicada no Atrio da CMS.




