CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N.%:DE 12 DE MARCO DE 2025.

"Estabelece normas para organizagéo, protocolo, tramitacao, remessa,
expedicdo e arquivamento de processos e expedientes, no ambito da
Cémara Municipal de Paracatu".

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU -
ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicbes que Ihe confere os artigos 65, 70, V e 284,
todos da Resolucio Legislativa n.° 543, de 22 de dezembro de 2009, que contém o Regimento
Interno,

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

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

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

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar e ordenar os servicos de comunicacdo e
documentacao no Ambito da Camara Municipal, com base nas regras procedimentais, instituidas
nesta IN.

Paragrafo Unico Para fins do disposto nesta instrucdo normativa,
considera-se:

- Apensacdo — é a anexacdo de um processo a outro quando
contenha elementos ou dados necessarios ao desfecho daquele ou que
Ihe sirva de instrumento subsidiario ou complementar ao esclarecimento
deste, tendo ambos existéncia prépria e independente.

Il - Desanexacdo — é a retirada de documento, protocolado ou nao,
contido no processo, vedada a retirada do documento que tenha dado
origem ao processo.

lll - Desapensacdo — é a separacao de um processo de outro, depois
de obtidos os efeitos desejados.

IV - Distribuicdo — unidade administrativa da Camara, vinculada a
Subsecretaria de Documentacao e Informacao, responsavel por onde
tramitar o processo ou expediente e pelos registros de alimentacdo do
Sistema.
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V- Expedicdo — o ato de enviar processos e expedientes para outros
6rgaos e entidades.

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

VIl - Juntada - anexacao de documentos, protocolado ou nio, ao
processo, de modo a constituir um Gnico documento.

VIl - Processo — conjunto de papeis, cujo contetido requeira estudos ou
analises e decisdes de autoridade ou 6rgéos competentes.

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

X - Registro e Controle — é o conjunto de tarefas que para recebimento
e movimentacao de processos e expedientes de qualquer origem, e a sua
expedicao.

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

Xl - Tramitagdo - circulagdo de processos no ambito da Céamara
Municipal.

Art. 2° Os processos serao iniciados, mediante Protocolo de Pedido,
Requerimento ou Requisicao Administrativa, pelo interessado e receberéo, obrigatoriamente, um
numero atribuido exclusivamente pela Distribuicdo a quem incumbe o Registro e Controle da
tramitacéo.

§ 1° O processo devera observar as seguintes formalidades:

- E obrigatoria a utilizacéo de capa nos processos, com o devido
preenchimento e assinatura do recebedor, nos campos préprios de
tramitacao.

Q@ Il - Todas as folhas do processo serdo numeradas no angulo superior
{ direito, inclusive as de informacéo, ndo podendo ser alterada a ordem de
suas folhas, salvo nos casos de juntada e desanexacao.

lIl - Havendo falha na numeracao das paginas do processo, devera ser
obrigatoriamente feita a devida retificacdo ou ressalva, anexando folha
de justificativa, anexada 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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§ 2° Os documentos protocolizados, seréo digitalizados na integra e
anexados, no campo préprio, dentro do sistema informatizado, ressalvado os protegidos por
sigilo.

§ 3° Gradualmente, serdo implementados sistemas eletrénicos, com a
viabilizag&o de protocolo virtual de documentos.

Art. 3° |niciado do processo, esse sera encaminhado a Presidéncia da
Cémara, que, mediante despacho, encaminhara o processo ao setor competente, pela
providencia a ser tomada.

Paragrafo Unico. Os processos que envolvam matéria inerente a
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 decisao final, para
fins de controle posterior.

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

Paragrafo Unico Apés finalizados os processos, sera promovida a
desapensacéo, para fins de arquivamento, sendo que todos os atos que incidam a todos, em
comum, deverao constar em todos, sendo possivel, em caso de necessidade, a juntada de cépia,
autenticada pelo Setor de Distribuicao, devidamente autorizado por despacho da Presidéncia.

Art. 5° Somente sera permitida a movimentacdo de processos por
intermédio do Setor de Distribuicao. ‘

Art. 6° A expedicao de correspondéncia oficial da Camara sera feita pela
Distribuicdo e, em caso de remessa e recebimento de documentos referentes a processo, sera
feito, no ato do protocolo, a informacéo do referido documento, no SAPL, campo tramitacéo do
Processo, sem alteracdo do setor onde se encontra o Processo.

§ 1° O encaminhamento de processos devera ser feito diretamente 3
Unidade Administrativa competente para exarar a informagao ou despacho.

§ 2° Todo documento destinado a expedicé&o para outro érgao/entidade
devera ser encaminhado a Distribuicdo, com a indicag&o 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 Comunicacao
e Documentaco listara em formulario préprio dos Correios e Telégrafos.

§ 4° Os processos deverzo ser arquivados no 6rgao/entidade onde se
efetivar a sua conclusdo, salvo aqueles que venham instruido para atenderem a outro
procedimento.
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Art. 7° Os processos concluidos deverio ser langcados no sistema SAPL
como de acordo com a resolucio: se definitiva ou temporaria.

Paragrafo Unico Os processos de resolugdo definitiva serdo
encaminhados a Subsecretaria de Documentacao e Informagdo, para arquivo ao Setor de
Arquivo, temporaria ficardo aguardando informacées complementares para posterior tramitacao.

Art. 8°. Aplica-se aos procedimentos descritos no presente IN, no que
couber, o disposto na Instrugdo Normativa n.° 002/2010, na Instrucdo Normativa 001/2019
(Controle Interno) e na Instrugdo Normativa 012/2024.

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

Paracatu, 12 de marco de 2025.
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