PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPERANCA NOVA
ESTADO DO PARANA.

INSTRUCAO NORMATIVA N. 02/2024

Dispde sobre critérios e procedimentos
para Protocolo Central da Prefeitura de
Esperanga Nova e outras providéncias.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instru¢do Normativa dispde sobre a necessidade de
padroniza¢do dos procedimentos a serem adotados na organizag¢ao do protocolo Central,
tramitagdo, movimentagao interna e expedicao de documentos na Prefeitura Municipal
de Esperanca Nova, que serd executado pelo Protocolo Central do municipio.

CAPITULO 11
CONCEITOS

Art. 2°. Para fins de melhor entendimento, consideram-se:

| - PROTOCOLO - conjunto de tarefas correspondente ao recebimento,
encaminhamento, registro e controle de documentos de qualquer origem, bem como
sua expedicao;

I - COMUNICACAO EXTERNA — meio de comunicagdo utilizado pelas unidades
da administracdo do Poder Executivo, para receber e encaminhar documentos e
informagdes correspondentes as atividades administrativas e operacionais da
Prefeitura Municipal a outras entidades publicas e privadas;

Il — COMUNICACAO INTERNA — meio de comunicagio utilizado pelas unidades
da administracao do Poder Executivo, para encaminhar documentos e informagdes,
correspondentes as atividades administrativas e operacionais, observado o seu carater
restrito no ambito deste;

IV - REQUERIMENTOS — meio de comunica¢do utilizado pelos servidores, agentes
publicos para solicitarem beneficios, direitos, documentos, providéncias de
incumbéncia legal e administrativa por parte do Poder Executivo.

CAPITULO 111
BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a seguinte
legislagdo: Constituicdo Federal, Lei 14.133/21, Lei Complementar n°® 101/00 e Lei n°
4.320/64, e Lei Organica do Municipio.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS NA TRAMITACAO INTERNA DE DOCUMENTOS

Art. 4°. Havera recep¢do na Prefeitura Municipal de Esperanga Nova para os
servigos do Protocolo Central, para atendimento ao publico em geral com funcionamento
durante o expediente normal, das 07:30 as 11:30h e das 13:00 as 17:00h.
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Art. 5°. Compete ao setor de Protocolo:

- recepcionar e destinar correspondéncias e documentos;

- distribuir internamente os documentos ou correspondéncias, registrando
sempre sua movimentagao;

- informar aos wusudrios do servico quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

- integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos;

- Propor as alteragdes e adaptagdes necessdrias ao aperfeicoamento dos
procedimentos do Servigo de Protocolo Central;

- utilizar o sistema informatizado existente para controle do Protocolo Central.

Art. 6°. Todas as comunicacoes externas e documentos diversos serdo recebidos
e distribuidos pelo Protocolo Central.

- As comunicagdes internas serdo expedidas e recebidas através de registro
proprio dos orgdos e/ou unidades administrativas que componham a estrutura
organizacional.

Art. 7°. A Unidade de Protocolo ndo pode recusar o recebimento de qualquer
documento apresentado corretamente.

Art. 8°. Os documentos recebidos, receberdo numeragdo unica, através do
sistema de protocolo utilizado da Prefeitura do Municipio de Esperanca Nova.
e dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;
e hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Art. 9°. Os documentos que derem entrada no protocolo, ja numerados, serao
controlados pelo namero que lhes foi atribuido no 6rgao de origem.

Art. 10. Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e
correspondéncias, além da numeragdo acima especificada, serdo necessarias as seguintes
informagdes bésicas:

I - Numero;

Il -requerente;

Il — assunto/motivo;

IV - tipo de documento (Oficio, Memorando, Relatério, Requerimento, Carta Oficial,
Outros);

V - notas e observagdes;

VI - servidor que recepcionou documento.

Art. 11. O registro da tramitacdo de documentos seréd feito através de unidades
expedidoras e receptoras, controlado através de registro langado de forma digital,
efetuado e autenticado por servidores desta Prefeitura.

Paréagrafo tinico. Em hipotese alguma sera permitida a tramitacdo de documentos
“em maos”, sem estar devidamente protocolado.

Art. 12. Nenhum documento pode ficar retido no setor de Protocolo por mais de
vinte e quatro horas.
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Art. 13. Os documentos com sinalizacdo de “URGENTE” terdo andamento
preferencial;

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14. Nenhum servidor e/ou unidade administrativa podera dar curso a
procedimento com base em documento que nao esteja devidamente protocolado, devendo
antes de tudo reportar as falhas ao Sistema de Controle Interno e propor solugdes.

Art. 15. E de responsabilidade do servidor responsavel pelo Protocolo Central:

a) adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das remessas
de documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos a serem realizados e
procedendo as alteragdes necessarias;

b) manter contato direto com os responsaveis dos orgdos/unidades, para
efeito de controle e orientagdes gerais.

c¢) fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo Protocolo
Central, providenciando a organizacao dos documentos com antecedéncia;

d) manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.

Atrt. 16. E da responsabilidade dos érgios e unidades administrativas:
a) Oferecer infraestrutura necessaria para funcionamento adequado do
Protocolo Central;
b) promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao
protocolo;
c) comunicar ao Protocolo Central quaisquer eventuais irregularidades
ocorridas na entrega de documentos.

Art. 17. O descumprimento das regras definidas na presente instru¢ao normativa
sera considerado lesivas a administracdo publica, podendo o servidor que der causa
responder processo administrativo disciplinar.

§1° Se o descumprimento das regras implicar em prejuizo ao erario publico, o
servidor que der causa, devidamente identificado, devera ressarcir o mesmo.

§3° Fica garantido o amplo direito de defesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-do0 sem infringir a
legislagdo legal que as norteiam e a partir da sua publicacao.

Prefeitura de Esperanca Nova, 05 de dezembro de 2024.
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