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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO N° 11, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispée sobre a aprovacao da versao 0.1 da
Instrucao Normativa Sistema de
Expediente — SE n° 001/2019, no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de
Anchieta e da outras providéncias.
Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade de

Presidente, promulgo a seguinte.
RESOLUGAO

Art. 1° - Fica aprovada a versao 0.1 da Instrugdo Normativa Sistema de Expediente-
SE n° 001/2019, expedida pelo Presidente e pelo Chefe de Sec¢do de Protocolo da

Camara Municipal de Anchieta.

I- Instrucao Normativa SE N° 001/2019, versao 0.1 que estabelece os
procedimentos inerentes a Segédo de Protocolo da Camara Municipal de

Anchieta, objetivando disciplinar as rotinas do setor.

Paragrafo Unico- A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte integrante

desta Resolugao.

Art. 2° - Cabera a Sec¢éo de Protocolo e a Unidade Central de Controle Interno a

divulgacao da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Esta Resolugédo entra em vigor n datp de sua publicagao.
Anchieta-ES, 16 del|dezembro de 2019.
h £ A

CLEBER EIRA DA SILVA
residente
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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SECAO DE PROTOCOLO
INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE EXPEDIENTE SE N° 001/2019

VERSAO: 0.1

Aprovacgao em: 10/12/2019

Ato de Aprovacao: Resolugdo n° 11/2019
Unidade Responsavel: Se¢ao de Protocolo

Estabelece os procedimentos inerentes a Secéo
de Protocolo da Camara Municipal de Anchieta,
objetivando disciplinar as rotinas do setor.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SEGAO|
DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispée sobre os procedimentos inerentes a
Secao de Protocolo da Camara Municipal de Anchieta, objetivando disciplinar as
rotinas do setor (recebimento, analise, registro, digitalizagdo, cadastramento,
autuacao, tramitacao, distribuicao, confirmacao de recebimento,
abertura/encerramento de volumes, desentranhamento, anexagao, apensamento,
juntada de processos), servindo de fonte de informagéo aos usuarios desta segéo,
além de disponibilizar as instrugdes basic necessarias na operacionalizagédo do

sistema de controle de processos.
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SECAO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A Instrugcdo Normativa da Secao de Protocolo abrange todos os setores e
gabinetes da estrutura organizacional da Camara Municipal de Anchieta, assim como
todo publico externo que, observando a presente instrugdo normativa, necessite dos

procedimentos proprios desta Seg¢ao de Protocolo.

SEGAO Il
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 3°. Para os fins desta NORMA, considera-se:

I.  Analise - Consiste em identificar, verificar e apreciar os requisitos minimos

necessarios para a protocolizagéo do processo.

Il.  Anexagdo - E a unido definitiva de processo (s) a um processo anterior
considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que

contenham o mesmo assunto.

.  Apensamento - E a unido fisica proviséria de processo (s) a outro processo
considerado primario/principal, destinada ao estudo e a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.

IV. Assinatura digital - E um método de autenticagdo de informagédo digital
tipicamente tratada como substituta a assinatura fisica, j& que elimina a
necessidade de ter uma versdo em papel do documento que necessita ser
assinado.

V. Autuacgédo - Ato através do qual se inicia a formacgéao fisica de um processo.

Consiste em reunir documentos e, caso se exija, sequencia-lo em or

cronolégica, encapar e numerar as paginas frontais do processo.
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VI. Cadastramento - E a reproducédo dos dados do processo, feita em sistema
préprio, destinada a controlar sua movimentacédo e fornecer dados de suas

caracteristicas fundamentais aos interessados.

VIl. Comprovante de Despacho - E a decisdo proferida pela autoridade
administrativa no caso submetido a sua apreciagéo. Qualquer solicitagdo ou
informacédo inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho no
proprio documento ou, caso seja possivel, em termo comprovacdo de
despacho, a ser incluida ao final do processo.

VIIl. Confirmagdo de Recebimento - E a certificagdo de que os autos foram
devidamente recebidos e encontram-se sob a guarda e responsabilidade do
setor a que se destinam. Deve ser obtida por meio de despacho com firma de

recibo, assim como em sistema proprio.

IX. Controle - E o ato de dirigir a remessa de processos aos seus devidos
destinatarios observando as normas que disciplinam a Se¢do de Protocolo,
fiscalizando, registrando e orientando a tramitagdo do modo mais conveniente

para o cumprimento de tais normas.

X. Desapensamento - E a separacéo fisica de processos apensados, quando sua

finalidade for atingida.
Xl.  Digitalizagao - Conversao de processo fisico para formato digital.

Xll. Desentranhamento - E a retirada de peca(s) de um processo, que podera
ocorrer quando houver interesse da Administragéo ou a pedido de interessado,

desde que justificaveis.

Xlll. Distribuigdo - E a remessa dos processos aos setores que decidirdo sobre a,

matéria nele tratada.

XIV. Encerramento de Processo - O encerramento do processo ocorre por
indeferimento do pleito; pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos

compromissos arbitrados ou dela decorrentes e, pela expressa desisténcia do |

/
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interessado. O encerramento do processo precede o seu arquivamento, que
deve ser realizado por: 1. Setor de arquivo competente, 2. Ou setor pertinente
a matéria, 3. Ou ainda, pelo ultimo portador do processo.

XV. Encerramento de Volume - Finalizacdo de um volume por meio de
encerramento na inclusdo de folhas ao processo, sendo determinado pelo

Termo de Encerramento de Volume.

XVI. Juntada - Inclusao de peca (s) ndo protocoladas a um processo.

XVII.  Pagina do Processo - E cada uma das faces de uma folha do processo.
XVIIl. Pecas de Processo - E um documento que, sob diversas formas, integra o
processo.

XIX. Protocolo Central - E o setor encarregado dos procedimentos com relagéo as
rotinas de recebimento de processos.

XX. Processo - E o desenvolvimento de um expediente que, recebendo
informacdes, pareceres, anexos e despachos, segue os canais competentes,
ou seja, sua tramitagdo. E o documento ou o conjunto de documentos que exige
um estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressados por
despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instru¢ées para pagamento
de despesas; assim, o documento €& protocolado e autuado pelo setor
autorizado a executar tais procedimentos. O processo € uma unidade organica,

constituido por um ou mais volumes, devendo, portanto, tramitar juntos.

XX|. Processo Acessorio - E 0 processo que apresenta matéria indispensavel a

instrugdo do processo principal.

XXIl. Processo Eletrénico - E o processo no qual todas as pecas processuais
(peticoes, certiddoes, despachos, etc.) séo virtuais, ou seja m digitalizadas

em arquivos para visualizagao por meio eletrénico.

\
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XXIll.  Processo Primario/Principal - E o processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexagao ou apensamento de um ou mais processos

como complemento a sua deciséo.

XXIV. Recebimento - E o ato inicial da unidade protocolizadora e demais setores a
que se destinam os autos. Consiste na aceitagdo do processo, precedendo sua
analise.

XXV. Registro - E a gravagdo, em uma ou mais vias, realizada por meio de um
relégio datador ou carimbo, afim de certificar a ordem numérico-cronolégica do
processo protocolizado.

XXVI. Termo de Desentranhamento - € uma nota utilizada para informar sobre a

retirada de peca (s) de um processo.

XXVIl. Tramitagdo - E a movimentagao do processo de uma unidade a outra, interna,
registrada através de sistema proprio, para dar conhecimento, bem como
receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes.

XXVIIl. Volume - Unidade derivada da divisao de um processo por motivo de
excedente de folhas na capa, pasta ou fichario que o comporta.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

SECAO |
DA SECAO DE PROTOCOLO

Art. 4°. Compete a Unidade responsavel pela Instrugao Normativa:

l. Analisar, digitalizar, registrar e autuar os processos encaminhados /a

Camara Municipal de Anchieta/ES;

Il.  Receber correspondéncias oficiais;

Co®
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Ill.  Classificar e organizar os registros de movimentagao de processos, mantendo-
os atualizados em Sistema de dados proprio;

IV. Efetuar a expedigao interna de processos e correspondéncias oficiais;
V. Prestar informagbes sobre a movimentagcao de processos;
VI. Fornecer, mediante autorizagcao superior, certiddes e copias de processos;

VIl.  Atender aos pedidos de informacgdes e pesquisas sobre processos;

VIll.  Efetuar inclusbes e retiradas solicitadas formalmente por autoridades
competentes;

IX. Dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia,
previstas no artigo 30 da Lei 1.258/2017;

X. Dar cumprimento as atribuicbes pertinentes que |he venham a ser
determinadas pela Diretoria Administrativa.

Paragrafo Unico. Ndo cabe a Secado de Protocolo a obrigagdo de encaminhar
correspondéncias particulares que, por comodidade ou necessidade, registrem o

endereco da Camara Municipal de Anchieta.

SECAO Il
DO CHEFE DA SEGAO DE PROTOCOLO

Art. 5°. Compete ao Chefe de Sec¢ao de Protocolo:

I.  Receber e protocolar os documentos e correspondéncia de origem interna’e
externa a Camara, procedendo a sua triagem, registro e distribui¢ao interna;

Il. Realizar a autuagao de processos administrativos, observadas normas e

legislagao vigente;

\
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. Manter permanentemente atualizado sistema de controle de entrada,

tramitacao e destino de documentos, processos e correspondéncia da Camara;

IV.  Controlar os processos administrativos em estoque nas unidades da Camara,

diligenciando para que sua tramitagao se dé observados os prazos legais;
V. Habilitar e orientar os servidores para operacionalizagédo do sistema;
VI. Acompanhar as atualizagdes e desenvolvimento do sistema;
VII.  Efetuar correlagdes necessarias referentes ao cadastramento de processos;

VIIl. Realizar e gerenciar a mudanga de lotagdo de usuarios entre setores da

Camara no sistema préprio de protocolo;
IX. Visualizar e gerar relatérios do sistema;

X.  Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente;

Xl. Dar cumprimento as atribuicbes pertinentes que Ihe venham a ser

determinadas pela Diretoria Administrativa.

SECAO lli
DO AGENTE ADMINISTRATIVO/ SERVIDOR

Art. 6°. Compete ao Agente Administrativo e demais servidores, quando lotados na

Secao de Protocolo:
I.  Realizar atendimento ao publico interno e externo, aos vereadores e gabinetes;

Il.  Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar e expedir expedientes e

outros documentos;
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Autuar, controlar e encaminhar processos administrativos € manter os arquivos
e fichas em ordem;

Realizar operagbes basicas de microcomputador e atividades correlatas e

alimentar os sistemas de informatica do setor administrativo;

Executar os servicos dos bens moveis e iméveis, efetuando inventarios,

tombamento, registros e sua conservacgao;

Desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio ao Chefe de Se¢ao
de Protocolo que exijam qualificagao técnica compativel com a complexidade
das respectivas atribuigoes;

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade
superior.

SECAO IV
DAS UNIDADES EXECUTORAS

Art. 7°. Compete as Unidades Executoras:

Elaborar, conferir, corrigir e remeter os processos legislativos e administrativos

a serem protocolados por seus respectivos setores e interesses;

Conferir, receber e tramitar processos que lhes venham a ser devidamente

remetidos, proferindo decisdo ou andamento cabivel;

Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo d

atualizacéao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragcdes

que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a/s

/
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otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

V. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial

quanto a padronizagao dos procedimentos.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS DE ROTINA

SECAO |
DO RECEBIMENTO

Art. 8°. Sao rotinas de recebimento inicial de processos fisicos e eletrénicos:

I.  Verificar se o destino do documento a ser protocolizado compete a unidade
interna da Camara Municipal de Anchieta;

Il.  Verificar e exigir, nos casos pertinentes, a presenga de informagdes que deem
validade e permitam o perfeito entendimento e andamento do processo:

a) ldentificagédo do tipo documento (nos casos de recebimento inicial);
b) Identificacao do solicitante (Nome da pessoa ou ente);

c) Assinatura;

d) Data;

e) Numeracgéo (em processos tramitados por Unidades Executoras);
f) Endereco (nos casos de recebimento inicial);

g) CEP (nos casos de recebimento inicial);

A/
-

\
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h) Telefone (nos casos de recebimento inicial);
i) E-mail (nos casos de recebimento inicial);
j) CNPJ (nos casos de recebimento inicial);

k) e respectivo destinatario.

lll.  Havendo anexos e apensos, verificar se eles correspondem ao declarado;
IV. Receber processo (s) encaminhado (s);
V. Protocolizar;

VI. Disponibilizar ao entregador, se esse assim desejar, via (s) protocolizada(s)
e/ou numeragao de protocolo para devida conferéncia em sistema que permita

acompanhamento de andamento do processo;

VIl.  Digitalizar o processo, sendo este fisico, ap6s ato do recebimento; (trata-se de
um novo exemplar integral ou parcial de um original, a fim de manter uma cépia
auténtica como medida de segurancga);

VIll.  Encaminhar para cadastramento.

§ 1°. A Secao de Protocolo, assim como as Unidades Executoras, pode se negar a
receber processos que nao atendam os itens dispostos no inciso Il, caso verifique

prejuizo (s) a instrugao processual;

§ 2° Nao cabe a Secao de Protocolo analisar mérito de contetdo a respeito de
processos recebidos. Quaisquer vicios identificados poderdo ser tratados pelo
detentor do processo ou encaminhados ao setor competente. Na impossibilidade de
corregao do vicio, o processo devera ser encaminhado para arquivamento ao setor

competente;
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§ 3°. Cabe ao destinatario indicado no processo, remeter o documento ao respectivo
setor, caso o conteudo nao seja de sua competéncia, cabendo ainda, a possiblidade

de estorna-lo ao remetente;

§ 4°. As assinaturas digitais serao admitidas nos termos do artigo 263-A, da Resolugéao
n° 04/1990;

§ 5°. O recebimento de processos fisicos (por meio de registro de protocolizagao) e
eletrénicos (por meio de assinatura digital), obedecera ao horario de funcionamento

disposto em ato normativo estabelecido pela Presidéncia.

Art. 9°. Sao rotinas para recebimento de processos fisicos e eletrénicos (unidades

executoras):

I. Verificar previamente, nos casos de via fisica, se o processo foi devidamente

tramitado em sistema;

Il. Conferir a pertinéncia do setor relativa ao processo, bem como as seguintes
informagdes apostas em comprovante de despacho, como condicdo para

recebimento:
a) Assinatura;
b) Data;
c) Teor do despacho;
d) Destinatario.
lll. Receber processo em sistema eletrénico e, se for o caso, em via fisica.

Paragrafo Unicq. Todas as unidades executoras estéo sujeitas ao cumprimento deste

artigo.
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SECAOII
DO CADASTRAMENTO

Art. 10. Sao rotinas para cadastramento de processos fisicos:
|. Analisar o processo;

Il. Reproduzir as informagdes contidas no processo em sistema de registro,
atribuindo:

a) ldentificacdo de tipo (interno ou externo);
b) Numeragao propria;
Ill. Alimentar o sistema com as informagdes analisadas;
I\V. Proceder autuacéo e preparacgéo fisica.
§ 1°. O cadastramento € de competéncia Unica e exclusiva do Protocolo;

§ 2°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estao sujeitos ao cadastramento,

visto que nao exigem reproducgao de informacgdes.

SEGAO Il
DA AUTUAGAO E PREPARACAO FiSICA

Art. 11. Para fins de autuacdo e preparacéo fisica, consideram-se partes de um

processo:

I. Capa - A capa do processo contera informagdes de identificagdo do nimero do
processo, data, requerente, tipo e assunto do documento que originou o
processo. A inclusdao de Informagdes quanto aos processos anexados e

apensadasifica facultada aos setores/responsaveis pela sua tramitagéao;

&
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Il. Documento que inicia o processo - E vedada a retirada da folha inicial do

processo,

Ill. Comprovante de despacho - Pode ser produzida e impressa no préprio sistema
e destina-se a decisdes, autorizagdes, juizos, pareceres e providéncias

inerentes ao destinatario;

IV. Outros documentos que compde o processo - Ao processo sao agrupados
informagdes, pareceres, anexos, despachos e outros, que deverdo ser
numerados sequencial e cronologicamente. No caso em que a pega do
processo tiver um tamanho reduzido como, por exemplo, comprovante de
pagamento, cartdes de embarque, fotos, etc., essa sera colada em folha de
papel branco, apondo-se o carimbo da numeragdo, de modo que o canto

superior direito do documento contenha o referido carimbo.

Paragrafo Unico. Os processos exclusivamente eletrénicos ndo estdo sujeitos a

autuacgao e preparagao fisica.

Art. 12. Sao rotinas para autuagao e preparacao fisica de processos:
I. Analisar se o processo exige capeamento e, se for o caso:
a) ldentificar na capa as principais informag¢des acerca do processo;

b) Organizar em sequéncia, incluindo o documento que inicia o processo € 0
comprovante de despacho ao final do processo;

c) Capear o conjunto de documentos que compde o processo, colocando,
preferencialmente, colchetes ou grampeando, obedecendo a ordem

sequencial e cronolégica do conjunto documental;

d) Numerar,ag pecas do processo;
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Il. Proceder diretamente a etapa de tramitagdo nos casos em que o contetido do

processo dispense autuagao.

Art. 13. Sao rotinas para numeragao de paginas e pegas de um processo:
I.  Iniciar a numeragéo na Seg¢ao de Protocolo central;

Il.  Incluir em todas as paginas frontais das pecas que compdem o processo 0s
itens:

a) Numero/ano do processo;
b) Numero da pagina do processo;
c) Rubrica do servidor que inserir a folha ao processo.

lll.  Posicionar as informacdes de numeracao, preferencialmente, no canto superior
direito da pagina;

IV. Desconsiderar capas (a partir do segundo volume) e contracapas de volumes

de processos para fins de numeragao;

V. Identificar a primeira pagina do documento que inicia o processo com o0 nimero

02, considerando a capa (caso seja o primeiro volume) a pagina 01;

VI.  Anular com “X” e reiniciar novo procedimento na pagina que apresentar rasuras

na numeragao.

§ 1°. Nenhum processo podera ter duas pe¢as com a mesma numeragao, nao sendo
admitido acrescentar letras para diferenciar paginas com numeros iguais, exceto
quando a Segao de Protocolo, em casos de pegas ja numeradas, necessitar realizar
desmembramento do processo em novos volumes para sua melhor composigéo,

exigindo a inclusdo de termos de abertura € gpcerramento de volume, bem como

respectivo comprovante de despacho;
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§ 2°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estao sujeitos a numeragao;

§ 3°. Todas as unidades executoras estao sujeitas ao cumprimento dos incisos I, llI,
IV e VI deste artigo, ao realizarem inclusées de documentos para composi¢cdo do
processo.

Art. 14. O tratamento fisico dos processos deve:
I.  Observar cuidados de higiene € manuseio;
Il.  Realizar furos centralizados;
Ill.  Realizar dobras necessarias de forma simétrica;
IV.  Evitar uso de material improvisado;
V. Preservar informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.;

VI. Evitar contato com liquidos ou alimentos ao lidar com documentos ou
processos.

§ 1°. Os processos exclusivamente eletrénicos ndo estao sujeitos ao tratamento fisico;

§ 2°. Todas as unidades executoras estao sujeitas ao cumprimento deste artigo.

SECAO IV
DA TRAMITACAO

Art. 15. Sao rotinas de tramitagao de processos fisicos e eletrénicos:

I. Certificar-se da tramitagdo do processo em sistema;

Il.  Conferir todas as informagdes inclusas no comprovante de despacho;
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Ill.  Verificar a conformidade fisica do processo (capa, documento inicial,

comprovante de despacho, numeragao, anexos e apensos);

V. Providenciar meio de registro de recibo do processo a ser tramitado (22 via de

comprovante de despacho ou caderno de protocolo de correspondéncia);
V.  Encaminhar para distribuicéo ao setor/responsavel a que se destina;

VI.  Colher recibo de entrega do processo para fins de registro e conferéncia.

§ 1°. Sempre que um documento ou processo for recebido, &€ necessario que se efetue
a baixa na carga de tramitagdo do sistema. A responsabilidade pelo recebimento

eletrénico € do setor a que se destina processo;

§ 2°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estéo sujeitos aos incisos lll, IV e
VI deste artigo;

§ 3°. Todas as unidades executoras estao sujeitas ao cumprimento deste artigo.

Art. 16. A Secéo de Protocolo devera evitar:
I.  Reter processos por mais de 24 horas;
Il.  Tramitar os processos fisicos sem as respectivas capas;
Ill.  Autuar processos fisicos em que o destinatario dispense tal rotina;

IV. Inutilizar capas de processos quando ocorrer apensamento, conforme disposto
no artigo 21;

V. Receber documentos sem assinatura e identificacdo do(s) signatario(s),
acompanhados das respectivas fungdes, uma vez que tal pratica dificulta a

localizagao dg responsaveis por documentos e processos quando necessario.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Porta\ de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

SECAO |
DO ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES

Art. 17. Sao critérios para encerramento e abertura de volumes:

I.  Realizar encerramento/abertura de volumes apenas por solicitagdo de

setor/responsavel devidamente habilitados a tramitar processos;

II.  Obedecer a designagéo do setor/responsavel solicitante ao definir o nimero de

folhas de cada volume,

.  Observar a melhor composicdo do processo e a capacidade de
armazenamento do volume ao realizar sua autuagao;

IV.  Autuar os volumes em capa, pasta ou fichario.

Art. 18. Sao rotinas para encerramento e abertura de volumes:

I.  Conferir se o volume a ser encerrado foi devidamente tramitado para a Se¢éo

de Protocolo solicitando encerramento/abertura de volume;
Il.  Receber o processo no sistema desde que esteja devidamente numerado;

Ill.  Registrar no sistema o encerramento, gerando o Termo de Encerramento de
Volume (conforme anexo |), que sera a ultima folha incluida ao final do volume

em questao, devendo ser devidamente numerado;

IV. Registrar no sistema a abertura do novo volume, gerando o Termo de Abertura
de Volume (conforme anexo Il), numerado como folha subsequente ao Termo
de Encerrame Volume anterior, sendo esse, a primeira folha deste novo

volume;
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V. Identificar a capa do volume a ser aberto com as principais informagdes acerca
do processo, incluindo identificagao numérica deste volume (volume 01, volume
02, volume 03, etc.);

VI.  Tramitar o processo ao solicitante, incluindo o devido despacho informando o

encerramento e a abertura do novo volume;

§ 1°. Cabe ao setor/responsavel pela solicitagao providenciar a capa, pasta ou fichario
para a abertura do novo volume;

§ 2°. Exceto no primeiro volume, as capas nao devem ser consideradas para fins de

numeragao;

§ 3°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estdo sujeitos a encerramento e

abertura de volumes;

§ 4°. E competéncia exclusiva da Secéo de Protocolo a abertura e o encerramento de

volumes.

SEGAO Il
DA RETIRADA E INCLUSAO AO PROCESSO

Art. 19. Sao formas de retirada e inclusdo aos processos fisicos e eletrénicos:
.  Anexagao;
Il.  Apensamento;
lll. Desapensamento;
IV. Juntada;

V. Desentranhamento (exclusivamente processos fisicos).
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Paragrafo Unico. Os procedimentos de retirada e inclusdo ao processo somente
poderao ser determinados ou executados por setor/responsavel devidamente
habilitado a tramitar processos.

Art. 20. Sao rotinas para anexagao de processos fisicos e eletrdnicos:

I.  Receber os processos (primario e acessorio (s)) a serem anexados, apos a
verificagdo da solicitagao para tal em comprovante de despacho;

Il.  Registrar a anexagao em sistema;

lll.  Apor o processo acessorio ao final do processo primario, antes de sua
contracapa;

IV. Anular com “X” a numeragao do processo acessorio € renumerar com as
informacgdes do processo primario;

V. Incluir comprovante de despacho ao final do processo;

VI. Tramitar o processo ao setor/responsavel solicitante, ou a quem este indicar,

informando em despacho sobre realizagao do procedimento.

§ 1°. E competéncia exclusiva da Segéo de Protocolo a execugéo de anexagéo de
processos;

§ 2°. A anexagao somente pode ser revertida para fins de corregéo na execugéao d

procedimento, ndo havendo possibilidade de revers&o por conveniéncia do solicitante;

§ 3°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estéo sujeitos aos incisos lll e IV
deste artigo.

Art. 21. Sao rotinas para apensamento de processos fisicos e eletrénicos:
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I.  Receber os processos (primario e acessério (s)) a serem apensados apoés a

verificagao da solicitagao para tal em comprovante de despacho;
Il.  Registrar o apensamento em sistema;

Ill.  Apor o processo acessorio ao final do processo primario, apds sua contracapa,
de forma a garantir a identidade e independéncia dos processos;

IV.  Manter as numeragdes de ambos os processos de forma independente;

V.  Incluir comprovantes de despacho idénticos ao final de ambos os processos no

ato da autuacao;

VI.  Tramitar os processos ao setor/responsavel solicitante, ou a quem este indicar,
informando em comprovante despacho sobre realizagdo do procedimento.

§ 1°. E competéncia exclusiva da Segédo de Protocolo a execugdo de apensamento de

processos;

§ 2°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estao sujeitos aos incisos lll e IV

deste artigo.

Art. 22. Sao rotinas para desapensamento de processos fisicos e eletronicos:

I.  Receber os processos a serem desapensados apos a verificagéo da solicitagao

para tal no despacho;
Il.  Registrar a desapensamento em sistema;
lll.  Separar os processos fisicos superpostos;

IV. Incluir os compr tes de despacho respectivos ao final de ambos os

Processos;
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V. Tramitar os processos separadamente ao setor/responsavel solicitante, ou a

quem este indicar, informando em despacho sobre realizagao do procedimento.

§ 1°. E competéncia exclusiva da Secéo de Protocolo a execugéo de desapensamento
de processos.

§ 2°. Os processos exclusivamente eletrénicos nao estao sujeitos aos incisos Il deste
artigo.

Art. 23. Sao rotinas para juntada aos processos fisicos e eletrénicos:
I.  Verificar a posse do processo no sistema;
Il.  Apor a (s) nova (s) peca (s) ao final do processo;
Ill.  Numerar as novas folhas e/ou pecas;
IV. Informar em comprovante de despacho sobre o teor da (s) juntada (s).

Paragrafo Unico. Os processos exclusivamente eletrénicos ndo estdo sujeitos ao
inciso Il deste artigo;

Art. 24. Sao rotinas para desentranhamento de peca (s) de processos fisicos:
I.  Verificar a posse do processo no sistema;
II.  Executar o desentranhamento da (s) peca (s) pertinente (s);
Ill.  Lavrar um termo de desentranhamento de peca (s);
IV. Apor o termo substituindo a (s) peca (s) desentranhada (s);

V. Numerar o termo de desentranhamento;

&
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VI.  Informar em comprovante de despacho sobre realizagdo do procedimento.

§ 1° E dispensada a aposicdo de termo de desentranhamento nos casos de
substituicao fiel da (s) peca (s) por cépia (s) devidamente renumerada (s);

§ 2°. O desentranhamento de peca (s) de processo (s) somente pode ser revertido
(entranhamento) pela reposicao da (s) pecga (s) original (is);

§ 3° Os processos exclusivamente eletrébnicos ndo estdo sujeitos ao
desentranhamento.

SECAO I
DO CANCELAMENTO

Art. 24. E vedado o cancelamento de processos.

Paragrafo Unico. Em caso de desisténcia ou vicio relacionados ao teor do documento
protocolado, cabe ao detentor do processo encaminha-lo ao solicitante para as

devidas corregbes ou procedimento de arquivamento.

SECAO IV
DO ARQUIVAMENTO

Art. 25. Sao critérios para arquivamento de processos fisicos e eletrénicos:

I.  Tramitar processos devidamente encerrados ou com determinagao competen

para tal a Secao de Arquivo para os devidos procedimentos;

.  Manter processos, caso necessite permanecer com a posse, em arquivo
(temporario) adequadlo e devidamente protegido, até o momento da proxima

tramitagéo;
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[ll.  Orientar as unidades executoras a realizar arquivamento e desarquivamento
provisérios de processos (fisico e em sistema) quando houver motivo fortuito
que impega a Sec¢ao de Arquivo de proceder, observando o teor do processo

para definicao do local de seu arquivamento.

Paragrafo Unico. Os procedimentos de arquivamento somente poderdo ser
determinados ou executados por setor/responsavel devidamente habilitado a tramitar

Processos.

Art. 26. Esta Instrugado Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacgao.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 27. Nao deve ser permitida a entrada e/ou circulagao de pessoas estranhas ao

servigo no recinto de trabalho.

Art. 28. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia

das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 29. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagao.

Anchieta/ES3, 16 zembro de 2019.
/\

CLEBER/OLI EIRA DA SILVA
Presidente da Camar |pal de Anchieta-ES

s*é’s i8S BM“’ N
Controlador Geral

RAFAEL SANTOS LIMA
Chefe da $ecao de Protocolo
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ANEXO |

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Processo n° / - Interno/externo - VOLUME
No dia de de , neste protocolo, procedemos ao
encerramento deste Volume n° , do Processo Administrativo n°® / "
com folhas de n° a , incluindo esta, efetuando a abertura do Volume n°

Nome do servidor responsavel
Cargo/fungao
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ANEXO I

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Processo n° / - Interno/externo - VOLUME
No dia de de , heste protocolo, procedemos a abertura
deste Volume n° ___ | do Processo Administrativo n° / , que sera

numerado sequencialmente a partir da folha deste termo, lavrada como folha n°

Nome do servidor responsavel
Cargo/fungéao

A

(=
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