CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 006, DE 20 DE SETEMBRO DE 2021.

"Estabelece normas para organizagéo, protocolo, tramitagao, remessa,
expedicao e arquivamento de processos Financeiros e Administrativos, e
expedientes, no ambito da Camara Municipal de Paracatu”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU -

ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que Ihe confere os artigos 65, 70, V e 284,
todos da Resolugao Legislativa n.° 543, de 22 de Dezembro de 2009, que contém o Regimento

Interno,

Considerando a identificacdo dos Procedimentos Legislativos,
Administrativos e Financeiros da Camara Municipal, disposta na Instrugdo Normativa n.°
002/2010;

Considerando a regulamentagdo do fluxo dos Processos Financeiros,
mormente os de compras e servicos, disposto na Instrugdo Normativa 001/2019 (Controle
Interno);

Considerando a necessidade de se instituir procedimentos préprios para
os demais processos Administrativos e Financeiros,

RESOLVE:
rj e Art 1° Regulamentar e ordenar o tramite e documentagao dos Processos
\:“-:‘.- :.,fif'ﬁiha"mqmgr\ﬁcﬁ'ﬁ“ﬁ!strativos, no ambito da Camara Municipal, com base nas regras
; gp@qep‘lp\a’g\mﬁ,@ tituidas nesta IN..
licado em ()" - . ; . . .
i il -*l—)-f-—"ﬁ____f’ IQ, Paragrafo Unico Para fins do disposto nesta instrucdo normativa,

contorme 90 104 OV 5
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Municipal n° 2628, 6/2000 e Lei |

|- Apensacdo — € a anexag@o de um processo a outro quando
T ServidarRE contenha elementos ou dados necessarios ao desfecho daquele ou que
L 2envidor R : - . i :

! | Ihe sirva de instrumento subsidiario ou complementar ao esclarecimento

/ deste, tendo ambos existéncia propria e independente.

Il- Desanexagdo — & a retirada de documento, protocolado ou nao,
% CAEEEMUN!CIPAlconﬁdo no processo, vedada a retirada do documento que tenha dado
RACATU  origem ao processo.
Ato Oficial e publicado
no portal sapl.paracatu.mg, eg.bﬂé%
IV - Distribuicdo — unidade administrativa da Camara, vinculada a
Subsecretaria de Documentagdo e Informagado, responsavel por onde
tramitar o processo ou expediente e pelos registros de alimentagédo dg
Sistema.

- Desapensagio — € a separagdo de um processo de outro, depois
obtidos os efeitos desejados.
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CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

V- Expedigdo — o ato de enviar processos e expedientes para outros
orgaos e entidades.

Vi- Documento — Todo elemento juntado ao Processo, a fim de
peticionar, subsidiar decisdes ou apresentar elementos probatérios,
inerentes ao Processo

VIl - Juntada — anexacdo de documentos, protocolado ou nao, ao
processo, de modo a constituir um Unico documento.

VIl - Processo — conjunto de papeis, cujo contelido requeira estudos ou
analises e decisdes de autoridade ou érgaos competentes.

IX- Protocolo — conjunto das tarefas para recebimento, registro e
controle de processos e expedientes de qualquer origem, bem como a
sua expedicao.

X - Registro e Controle — & o conjunto de tarefas que para recebimento
e movimentagao de processos e expedientes de qualquer origem, e a sua
expedigdo.

Xl - Remessa —encaminhamento de expedientes no ambito da Camara
Municipal.

Xl - Tramitagdo — circulagdo de processos no ambito da Camara
Municipal.

Art 2° Os processos serdo iniciados, mediante Protocolo de Pedido,
Requerimento ou Requisigdo Administrativa, pelo interessado, acompanhados dos documentos
necessarios para evidencia e/ou comprovagéo do e receberao, obrigatoriamente, um namero,
acordes com o disposto no artigo 22, Paragrafo Unico da Instrugdo Normativa n.° 002/2010,
atribuido exclusivamente pela Distribuigdo a quem incumbe o Registro e Controle da tramitagéo.

§ 1° O processo devera observar as seguintes formalidades:

|- E obrigatéria a utilizagdo de capa nos processos, com o devido
preenchimento e assinatura do recebedor, nos campos proprios de
tramitagao.

Il- Todas as folhas do processo serdao numeradas no angulo superior
direito, inclusive as de informagéo, ndo podendo ser alterada a ordem de
suas folhas, salvo nos casos de juntada e desanexag&o.

Ill- Havendo falha na numeragao das paginas do processo, devera ser
obrigatoriamente feita a devida retificagéo ou ressalva, anexando folha
de justificativa, no verso da capa.

IV- A capa do processo ndo recebera numero de pagina, sendo
consignado “fls. 2", & peca inicial, dando-se sequéncia numérica as
demais folhas.
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CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

Art. 3° Iniciado do processo, esse sera encaminhado a Presidéncia da
Camara, que, mediante despacho, encaminhard o processo ao setor competente pela
providencia a ser tomada.

Paragrafo Unico. Os processos que envolvam matéria inerente a
realizagdo de despesas e/ou direito de servidores, deverdo ser remetidos a Secretaria de
Controle Interno, para Parecer prévio, precedente ao despacho inicial da Presidéncia e apos a
decis3o final, para fins de controle prévio e posterior.

Art. 4° Havendo coincidéncia de pedido ou de matéria conexa entre
objeto de dois ou varios processos, de forma a que a decisdo de uma seja extensivel aos demais,
a critério da Presidéncia, podera ser feita a apensacdo dos processos, para que tramitem em
conjunto.

Paragrafo Unico Apéds finalizados os processos, sera promovida a
desapensagao, para fins de arquivamento, sendo que todos os atos que incidam a todos, em
comum, deverdo constar em todos, sendo possivel, em caso de necessidade, a juntada de codpia,
autenticada pelo Setor de Distribuicdo, devidamente autorizado por despacho da Presidéncia.

Art. 5° Somente sera permitida a movimentagao de processos por
intermédio do Setor de Distribuigdo.

Art. 6° A expedicao de correspondéncia oficial da Camara sera feita pela
Distribui¢cdo e, em caso de remessa e recebimento de documentos referentes a processo, sera
feito a informagéo, referente ao documento, no SAPL, campo tramitagdo do Processo, sem
alteragéo do setor onde se encontra o Processo.

§ 1° O encaminhamento de processos devera ser feito diretamente a
Unidade Administrativa competente para prestar a informagao, ou executar o determinado em
despacho.

§ 2° Todo documento destinado a expedigdo para outro orgao/entidade
devera ser encaminhado a Distribuigdo, com a indicacao de que a remessa devera ser feita via
mensageiro ou correios.

§ 3° Devera, também, ser informado o tipo de postagem (se simples,
registrada, com aviso de recebimento — AR ou SEDEX) e, para controle, o Setor de Comunicagao
e Documentagéo listara em formulario proprio dos Correios e Telegrafos.

§ 4° Os processos deverdo ser arquivados no orgao/entidade onde se
efetivar a sua conclusdo, salvo aqueles que venham instruido para atenderem a outro
procedimento.

Art. 7° Os processos concluidos deverao ser langados no sistema SAPL
como de acordo com a resolugéo: se definitiva ou temporaria.

Paragrafo Unico Os processos de resolugdo definitiva serdos
encaminhados a Subsecretaria de Documentagdo e Informagao, para arquivo; os de resolugao
temporaria ficardo aguardando informagdes complementares para posterior tramitagao.
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CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

Art. 8°. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, no que
couber, o disposto na Instrugdo Normativa n.° 002/2010 e na Instrugio Normativa 001/2019
(Controle Interno).

Art. 9°. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Paracatu — Minas Gerais, 20 de s tembro de 2021.
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