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1. FINALIDADE

1.1. Dispde sobre os procedimentos de recebimento, registro, tramitagdo e controle dos
documentos recebidos pelo protocolo da Camara Municipal de Colatina/ES.

2. ABRANGENCIA

2.1. Unidade de Informagdes e Documentacdes da estrutura organizacional do Poder
Legislativo Municipal.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Lei Municipal n° 5.752/2011.

3.2. Resolugédo n° 279/2020.

3.3. Resolugdo TCE-ES n° 227/2011 e suas alteragdes.

4, DEFINICOES

4.1,

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Protocolo — é a unidade encarregada dos procedimentos com relacéo as rotinas de
recebimento, expedicado e transcri¢do de documentos.

Autuacdo e/ou Formacado de Processo — é o termo que caracteriza a abertura do
processo.

Registro — é a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema préprio,
destinado a controlar a movimentacédo da correspondéncia e do processo e fornecer
dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

Tramitagdo — € a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, através de sistema préprio.

Documentos internos — sdo aqueles confeccionados por servidores/setores
pertencentes & Camara Municipal de Colatina/ES.

Documentos externos — sdo aqueles confeccionados por qualquer agente externo a
Céamara Municipal de Colatina/ES, tal como: cidadaos, 6rgdos publicos municipais,
estaduais ou federais, empresas etc.
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4.7. Correspondéncia Oficial: é aquela que trata de assuntos pertinentes ao 6rgao,
trocada entre este e outras instituicbes governamentais e particulares, constando no
envelope o nome do 6rgéo e a Diretoria. Poderd conter o nome do servidor e o cargo

gue exerce.

4.8. Correspondéncia Particular: é aquela de interesse pessoal de servidores do 6rgéo,

constando no envelope apenas o nome do servidor, sem indicacdo do cargo, do
nome da instituic&o e/ou de seus setores ou, ainda com indicagcdo de PARTICULAR.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1

5.2,

5.3.

Unidade de Informacdes e DocumentacBes - tem a competéncia e a
responsabilidade de organizar a entrada, encaminhamento e, posteriormente, o
arquivo e armazenamento dos documentos internos e externos na Camara Municipal
de Colatina/ES.

Protocolo — responsavel por receber, registrar, tramitar e controlar documentos e
processos internos ou externos entregues ao protocolo da Camara Municipal de
Colatina/ES.

Arquivo - responsavel pelo arquivamento e armazenamento de documentos e
processos cujas tramitacdes foram finalizadas na Camara Municipal de Colatina/ES.

6. ABREVIATURAS

6.1. UCCI - Unidade Central do Controle Interno.

6.2. SPO - Sistema de Protocolo e Arquivo.
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7. PROCEDIMENTOS
7.1. FLUXOGRAMA

FLUXO - RECEBIMENTO, TRIAGEM E ENTREGA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

PROTOCOLO CIDADAOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS/GABINETES ARQUI

PARLAMENTARES/GABINETE DA PRESIDEMCIA/PLENARIO

- SR Recebem o comprovante de Recebem o comprovante de
Recebe os documentos por meio de correspond&ncia ou rotocoll'—r:céo mmcolizi =0 dR‘?C'ESt;e ‘:5 pr{:caslqs
entrega no balcdo de atendimento e analisa seu tipo. P . P 530- Felolil=im s adZhEE (=51

l arguivamento.
‘ Fazem acompanhamento do
i i L X ) processo. Ear " a
Realiza a classificagdo e o registro no sistema de protocolo. Zem scompannamento do processo.
Tipo de
. = Recebem os processos € documentos em
Classificagdo? : = P
- suas unidades e realizam a analise.
Unica Tramitac3o.|
Tramitacio.
) '
Mo caso de documento classificado como
ciéncia ou aviso, recebe, anélisa e realiza
Documento que tenha Documento classificado sua guarda.

S "y
tramitacSo para mais que COMo aviso ou ciéncia.

um setor, COMmo por l
exemplo: requerimento de +

compras, requerimento de
progress3o, solicitacio de
férias etc.

Mo caso de processo administrativo con_;\

solicitagdo de tramitacdo, realiza analise

e providencia a tramitacao para outras
setores de acordo com o fluxo.

(. l S
" ™
Concluido as fases de tramitacdo
encaminha o processo para o Arquivo.

Gera um ndmero de
identificacdo diretamente
no documento avulso

Gera o niimero de processo, autua {coloca capa
nos docurmentos) e da inicio 2 numeracio no

rocesso.
. = y.

' ™
Entrega sos cidaddos, servidores ou agentes
piblicos o comprovante de protocolizagdo.

iy

T
. ™
Encaminha os processos e documentos, na forma
fisica e eletrinica aos interessados.
L n iy
r/ Recolhe a assinatura do recebimento dos )
processos e documentos pelos interessados por
meio do caderno de "protocolo de
cormespondéncia” ou comprovante de despacho

\_ gerado pelo sistema. S
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7.2 RECEBIMENTO E TRAMITE DE DOCUMENTOS
7.2.1 PROTOCOLO
7.2.1.1 Recebe os documentos por meio de correspondéncia ou entrega no balcdo de
atendimento e analisa seu tipo.
7.2.1.2 Realiza a classificacéo e o registro no sistema de protocolo.
7.2.1.3 Documento classificado como aviso ou ciéncia, realiza apenas uma tramitacao.
7.2.1.3.1 Gera o numero de identificacéo diretamente no documento avulso.

7.2.1.4 Documento que tenha tramitacdo para mais que um setor, como por exemplo:
requerimento de compras, requerimento de progresséo, solicitacdo de férias etc.

7.2.1.4.1 Gera o numero de processo, autua (coloca capa nos documentos) e da
inicio a numeragao no processo.

7.2.1.5 Entrega aos cidaddos, servidores ou agentes puUblicos o comprovante de
protocolizag&o.

7.2.1.6 Encaminha os processos e documentos, na forma fisica e eletrbnica aos
interessados.

7.2.1.7 Recolhe a assinatura do recebimento dos processos e documentos pelos
interessados por meio do caderno de “protocolo de correspondéncia” ou comprovante de
despacho gerado pelo sistema.

7.2.2 CIDADAOS

7.2.2.1 Recebem o comprovante de protocolizag&o.
7.2.2.2 Fazem acompanhamento do processo.

7.2.3 UNIDADES ADMINISTRATIVAS/GABINETES PARLAMENTARES/GABINETE DA
PRESIDENCIA

7.2.3.1 Recebem o comprovante de protocolizacdo no caso de abertura de processo
administrativo junto ao protocolo.

7.2.3.1.1 Realizam o acompanhamento do processo.
7.2.3.2 Recebem os processos administrativos ou documentos.

7.2.3.2.1 No caso de documento classificado como ciéncia ou aviso, recebe, analisa e
realiza sua guarda.

7.2.3.2.2 No caso de processo administrativo com solicitacdo de tramitacéo, realiza
andlise e providencia a tramitacdo para outros setores de acordo com o fluxo.

7.2.3.3 Encaminha os processos ao Arquivo uma vez gque sejam concluidas as fases de
tramitacao.
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7.2.4 ARQUIVO

7.2.4.1 Recebe os processos concluidos.

7.2.4.2 Promove o arquivamento.
8 INFORMACOES ADICIONAIS

8.1 A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrucéo
normativa, sem prejuizo das orientacbes e exigéncias do TCE-ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as san¢des legais cabiveis.

8.2 Esta Instrugdo Normativa deverda ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

8.3 Esta instrucdo normativa entrard em vigor, a partir da data de sua publicacao.

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

FLAVIA RENATA PEREIRA DIAS
Assistente Legislativo

LUCAS LAMBORGHINI DEGASPERI
Auditor Publico Interno

Elaborada em 08/05/2025.

APROVACAO:

FELIPPE COUTINHO Assinado de forma digital por FELIPPE

COUTINHO MARTINS:11179393759
MARTINS:11179393759  Dados: 2025.05.19 14:48:25 -03'00'

FELIPPE COUTINHO MARTINS
Presidente da Camara Municipal de Colatina

Aprovada em 09/05/2025.
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