Estado do Rio Grande do Sul
Py Prefeitura Municipal de Trés Passos

§ a “Capital da Regido Celeiro”

Unidade Central de Controle Interno

Instrucdo Normativa SGP n° 001/2017

‘Dispbe sobre o0 sistema de protocolo dos
procedimentos de recebimentos, registros,
tramitacdes, controle e expedicdo de documentos ha
Prefeitura Municipal de Trés Passos”.

Verséo: 001
Aprovacdo em: 11/12/2017
Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo — Setor Geral de Protocolo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° A presente instrucdo normativa tem como finalidade disciplinar os procedimentos
de recebimento, registro, tramitacéo, controle e expedi¢cdo de documentos para todas as
unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Trés Passos e usuarios
externos.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art.2° Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Trés Passos e o publico externo.

CAPITULO 1l
CONCEITOS E DEFINICOES

| - ANALISE DOCUMENTAL: Tem por objetivo dar forma adequada e representar

convenientemente a informacdo contida no documento, através de procedimentos de

transformacdo, com o propdsito de armazenar e possibilitar a recuperagdo da dita
informacé&o ao futuro interessado, de modo a que este obtenha o0 méaximo de informacgéo
(aspecto quantitativo) com o méaximo de pertinéncia (aspecto qualitativo).

Il - APENSACAOQ: E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais

antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
com o0 mesmo interessado ou néo.

[l - ARQUIVO: Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,

instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da

informacé&o ou a natureza dos documentos.
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IV - ARQUIVO PERMANENTE: Formado por documentos de valor histérico, probatério e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

V - ASSUNTO: O tema principal do conteudo do documento.
VI - AUTUACAO/FORMACAO DE PROCESSOS: E o termo que caracteriza a abertura

do processo. Na formacdo do processo deverdo ser observados os documentos cujo

conteudo esteja relacionado a acBes e operacBes contabeis financeiras, ou requeira
andlise, informagdes, despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de
uma instituigao.

VII -CLIENTE: A pessoa que utilizara a informagéo sobre o documento ou processo; que
acompanhara o documento ou processo.

VIl - CORREIO ELETRONICO: Mensagem ou documento enviado por meio eletronico.

Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de Correio eletrdnico tenha
valor documental e possa ser aceita como documento original, € necessario existir
certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.

IX - CORRESPONDENCIA: E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos

orgdos ou entidades, a excecao dos processos. Classifica-se como interna / externa,
oficial / particular, recebida / expedida.

X - CORRESPONDENCIA RECEBIDA: E aquela de origem interna ou externa recebida
pelo protocolo central ou setorial do  6rgé@o ou entidade.

XI - CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: E aquela que € enviada interna ou externamente
no ambito da Administracao Publica Federal.

Xll_- DESAPENSACAOQ: E a separacéo fisica de processos apensados, quando sua

finalidade for atingida.

Xlll - DESPACHO: Decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é

submetido a apreciagdo; o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel, a pretenséo
solicitada pela autoridade administrativa.

XIV - DISTRIBUICAO: E a remessa do processo as unidades que decidirio sobre a

matéria nele tratada.

XV - DOCUMENTO: E toda informag&o registrada em um suporte material, suscetivel de

consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenébmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.
XVI - DOCUMENTO ADMINISTRATIVO: E aquele produzido e recebido pelo 6rgdo na

execucao das atividades administrativas e de apoio especializado.
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XVII - ENCERRAMENTO: 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 interessado.
XVIII - FOLHA DE DESPACHO: E a decisdo proferida pela autoridade administrativa no

caso submetido a sua apreciacdo, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretenséo

solicitado pelo administrador, servidor publico ou ndo. Qualquer solicitacdo ou informacao
inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho no préprio documento ou,
caso seja possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao final do processo. (Portaria
Normativa. n. 5 - MPOG)

XIX - FOLHA DO PROCESSO: Sao as duas faces de uma pagina do processo.

XX - GUIA: No sentido juridico pode ser passaporte ou salvo-conduto, documento que

permite a uma pessoa ir a determinado lugar. No sentido comercial, € um documento que
acompanha a fatura, ou entdo aquele que se presta a fazer um recolhimento,
transferéncia, remocdao, transito, pagamento, guia de alfandega, guia de despacho e
assim por diante.

XXI - INFORMACAO: Em linguagem administrativa, a informacdo tem, as vezes, o

sentido de parecer, em que o funcionario escreve acerca de certo fato ou pedido,
prestando os esclarecimentos necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou
solucéo.

XXIl - INTERESSADO: E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou

documento. Sao legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares
de direito ou interesses individuais, ou no exercicio do direito de interpretagédo; aqueles
que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados
pela deciséo a ser adotada; as organizacdes e associacdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos; as pessoas ou associagfes legalmente constituidas
guanto a direitos ou interesses difusos.

XXIIl - JUNTADA DE PROCESSOS: E a unido de um processo a outro, ou de um
documento a um processo; ou ainda de um documento a outro.

XXIV - JUNTADA OU ANEXACAQ: E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais

processo (s)/documento(s), a processo (considerado principal), desde que pertencentes

a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto. Pode ocorrer juntada de
documento a documento, processo a processo ou documento a processo.
XXV - NUMERACAO DE PECAS: E a numeracéo atribuida as partes integrantes do

processo.
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XXVl - NUMERO DE PROCESSO - Numeracdo espedida através do sistema Fly
Protocolo.
XXVII - PAGINA DO PROCESSO: E cada uma das fazes de uma folha de papel do

processo.

XXVIIl - PARTES: Toda pessoa que participa de um processo. Pode ser a parte que

provocou o processo ou a parte que se defende. Pode receber varios nomes: autor e réu,
requerente e requerido, impetrante e impetrado, agravante e agravado, recorrente e
recorrido, etc.

XXIX - PECAS DE PROCESSO: E o documento que, sob diversas formas, integra o

processo.
XXX - PROTOCOLO CENTRAL: E a unidade junto ao érgéo ou entidade, encarregada

dos procedimentos com relag&o as rotinas de recebimento e expedi¢cdo de documentos.

XXXI - PROCESSO: E o desenvolvimento de um expediente que, recebendo

informacdes, pareceres, anexos e despachos, segue 0s canais competentes, ou seja, sua
tramitacdo. 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, instrucbes para pagamento de despesas; assim, o documento é
protocolado e autuado pelos Orgdos autorizados a executar tais procedimentos. O
processo € uma unidade organica, constituido por um ou mais volumes, devendo,
portanto, tramitar juntos.

XXXII - PROCEDENCIA: E a pessoa fisica ou juridica que enviou, ou de onde se originou

0 processo ou documento.
XXXIIl - RECONSTITUICAO DE PROCESSOS: Ocorre quando houver a ciéncia de

desaparecimento ou extravio de processo.

XXXIV_- SOLICITANTE: E a pessoa fisica ou juridica que intercede em favor do

interessado do processo ou documento.

XXXV - TRAMITACAO: E a movimentac&do do processo de uma unidade a outra, interna

ou externa, atraves de sistema proprio.

XXXVI - TRIAGEM: Consiste na verificacdo prévia de toda documentacdo que sera

protocolada e cadastrada.
XXXVII - UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Unidade organizacional que tenha, dentre

suas competéncias, independentemente de sua denominacdo e hierarquia, na estrutura
do 6rgdo que integra, a responsabilidade pela autuacdo/numeracdo de processos e/ou

documentos.
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XXXVIII - USUARIO: A pessoa que acessa e alimenta o sistema com informacdes sobre

0os documentos ou processos. Ha situagdes em que o usudrio pode também ser o cliente.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instru¢cdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacao:
| - Estatuto do servidor Publico;

Il - Lei Organica do Municipio de Trés Passos;

[l - Lein®5.227/2016 de 30 de novembro.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.4° S&o atribuicbes do responsavel pelo Setor Geral de Protocolo;

I - receber, protocolar e distribuir requerimentos e demais expedientes
enderecados ao Gabinete do Prefeito e demais érgdos municipais;

Il - promover o registro do andamento dos documentos e do despacho final e o
respectivo arquivamento;

[l - organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices necessarios,
para possiveis consultas de documentos e arquivos;

IV - controlar o andamento de processos, documentos, correspondéncias e
demais comunicacgdes pelos diversos 6rgados da Prefeitura;

V - prestar informacdes relativas ao andamento dos processos e demais
documentos;

VI - encaminhar aos 6rgdos competentes documentos sujeitos ao pagamento de
emolumentos;

VIl - desempenhar todos os servigos relativos as suas atribui¢cdes, de maneira a
satisfazer as exigéncias de organizacao e pesquisa,

VIII - fornecer documentos solicitados, bem como emitir parecer em processos
encaminhados em assuntos de sua competéncia;

IX - Lancamento de memorandos e entrega para cada departamento competente;

X - Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas diariamente ao
Correio;

Xl - Comunicar ao Secretario de Administracdo quaisquer eventuais

irregularidades ocorridas na entrega de documentos;
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XIl - Fazer cumprir os horarios definidos para distribuicdo interna e externa dos
documentos recebidos, providenciando a sua organizacdo com antecedéncia;

Paragrafo Unico: A verificacdo deve ser cuidadosa para que ndo se receba
documentos incompletos, sem assinatura, ou identificacdo, ou até mesmo com endereco

errado.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Do Recebimento e da Distribuicdo

Art. 5° Todas as comunica¢gbes externas e documentos diversos serdo recebidos e
distribuidos através do Setor Geral do Protocolo. As comunicacdes internas seréao
expedidas e recebidas através de registro proprio dos 6rgaos e/ou unidades

administrativas que componham o Poder Executivo.

Art. 6° Para o recebimento de documentos, deverdo ser atendidos 0s seguintes
requisitos:

| - tratar exclusivamente de um Unico assunto;

Il - conter assinatura com a identificacdo de preferéncia legivel do interessado;

Il - estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido.

Paragrafo Unico. Se o pedido inicial apresentar mais de um assunto, a unidade de
Protocolo, desde que autorizada, poderé reproduzir, orientar que o requerente o faga,
tantas coépias quantas forem necessérias, registrando-as, individualmente cada uma,

encaminhando-as aos seus respectivos destinatarios.

Art. 7° No ato do recebimento de documentos, o Setor Geral de Protocolo, devera:

| - conferir cOpia de documento pessoais com a original, se houver necessidade, a
fim de
verificar se a mesma copia é fiel da que esta sendo entregue;

Il - verificar, tratando-se de processo, se todas as folhas estdo numeradas e
rubricadas, em ordem cronolégica, sem emendas ou rasuras e se a parte em branco do
verso das folhas foi devidamente anulada com um traco transversal ou por um carimbo
de “EM BRANCO”.

Art. 8° Caso haja alguma divergéncia, o Setor Geral de Protocolo se recusara a receber o
documento, para que tais divergéncias sejam sanadas ou ressalvadas.

I — O conteudo devera apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas;
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Il - os esclarecimentos e irregularidades poderdo ser apontadas por escritos

quando formalmente solicitados.

Art. 9°. A Unidade de Protocolo ndo pode recusar o recebimento de qualquer documento
que esteja enderecado corretamente, exceto, por observancia das divergéncias descritas
anteriormente.

| — Poder& ser recusado o recebimento de qualquer documento que ndo esteja
enderecado corretamente ou, ainda, se o documento ndo tiver assinatura e identificagao
legivel do remetente ou solicitante.

Il - Da mesma forma, devem ser tratados os documentos anénimos, aqueles que
ndo tém identificacdo de sua origem, e os apocrifos, aqueles que apresentam
identificacdo, porém ndo ostentam assinatura, ou, apresentam assinatura, porém nao

identificam quem assinou, visto que nao possuem fé publica.

Art. 10° No ato do recebimento de processos, o Setor Geral de Protocolo realiza a
abertura do registro através de sistema informatizado Fly protocolo.
Art. 11° Os processos recebidos receberdo numeracdo Unica e sequencial, através do

sistema eletrénico Fly Protocolo, no formato “0000000 - dd/mm/aaaa - hh:mm?”, onde:

| - 0000000, correspondem a numeracgéo de 1 a 9999999;
Il - dd/mm/aaaa, corresponde ao dia, més e ano corrente com 4 algarismos;

[l - hh:mm, corresponde a hora e minuto.

Art. 12° Os documentos que derem entrada no Setor Geral de Protocolo, j& numerados,

serdo controlados pelo nimero que lhes foi atribuido no érgéo de origem.

Art. 13° Para o registro de recebimento e destinagdo de documentos e correspondéncias,
além da numeragdo acima especificada, serdo necessarias as seguintes informagdes
bésicas:

| - Numero do Processo;

Il - remetente;

Il - destinatario;

IV - assunto;

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

VI - notas e observacoes;

VIl - data de recebimento;

VIII - data de entrega,;
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Art.14° Nenhum documento pode ficar retido no setor de Protocolo por mais de vinte e

quatro horas.
Art.15° Os documentos com sinalizagao de “URGENTE” terdo andamento preferencial;

Art.16° Os documentos recebidos das Secretarias como correspondéncia seréo
registrados no Sistema Geral de Protocolo, onde realizara os tramites necessarios e sera
encaminhado ao correio, bem como as correspondéncias que serdo entregues pelo

correio no Setor Geral do Protocolo serdo separadas por secretaria e entregue.

Art.17° A entrega dos documentos definidos como correspondéncia sera,
obrigatoriamente, realizada no mesmo dia em que for recebida no setor de protocolo,
exceto nas situacdes em que for entregue apds o encerramento do expediente, situacao

que autoriza a sua distribuicdo no dia seguinte.

Secéo Il
Formacéo de Processo
Art.18° A autuacdo, também chamada formacao de processo, é uma atividade exclusiva
do Setor Geral de Protocolo e deve obedecer a seguinte rotina:

a) Receber o documento e tramitar no Fly Protocolo;

b) Ler o documento a fim de extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva;

c¢) Imprimir o adesivo de identificacdo do processo gerado pelo Fly Protocolo;

d) Prender a capa, juntamente com toda a documentagcdo, com colchetes
plasticos, obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto €, 0s
mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

e) Numerar as folhas, utilizando o respectivo carimbo (Nome da Unidade, nimero
da folha e rubrica do servidor que estiver numerando 0 processo);

f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

g) Conferir o registro e a numeracao das folhas;

h) Tramitar eletronicamente no Fly Protocolo e encaminhar fisicamente o processo
autuado e registrado para a unidade solicitante ou para outra que lhe for demandado por
meio do sistema.

Art. 19° Fica vedada a incluséo no processo de:
| — documentos que ndo tenham relagcdo com o assunto tratado;
Il — originais ou cépias de documentos ja constantes do processo;

Ill — copias de documentos sem a devida autenticacao;
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compreensao do conteudo.

Secao Il
Numeracao de Folhas ou Pecas

Art. 20° As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocacdo do numero, conforme modelo no
Anexo ( 06 ), aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o
namero 1.

§ 1° Para documentos com verso em branco, devera ser aposto o carimbo “EM
BRANCO’.

§ 2° A capa do processo ndo sera numerada.

§ 3° A numeracdo das pecas do processo € iniciada no Setor Geral de Protocolo,
conforme faixa numérica de autuagcédo. As pecas subsequentes serdo numeradas pelas
unidades que as adicionarem, seguindo a sequéncia ja iniciada.

§ 4° Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracdo, ndo sendo

admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Art. 21° Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, se o
documento apresentar informacao apenas na frente, esta sera colada em folha de papel
branco, apondo-se o carimbo da numeracdo de pecas de tal forma que o canto superior
direito do documento seja atingido pelo referido carimbo. Parte da marcacédo deve estar
sobre o documento e parte sobre a folha em branco. Se o documento apresentar
informacdo na frente e no verso, colar de maneira a ndo prejudicar a leitura das

informacoes.

Art. 22° Quando, por falha ou omisséo, for constatada a necessidade da correcdo de
numeracdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o
carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da

ocorréncia, conforme figura abaixo.

Art. 23° No caso de recebimento de documentos para abertura de processos que
possuem documento que retornar4 ao contribuinte devera ser paginada e rubricada,
somente a via que ficarda com o Municipio, segundo as demais para aprovacao de projeto

dentro de envelope.
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Secéo IV
Da Tramitacéo

Art. 24° A tramitacdo dos processos deverd ocorrer exclusivamente por meio do sistema
eletrdénico Fly Protocolo.

§ 1° Ao encaminhar o processo, a unidade de origem devera registrar a movimenta¢ao no
sistema eletrdnico Fly Protocolo e emitir a respectivo parecer, que acompanhard o
Processo Administrativo ao proximo destino.

§ 2° Ao receber o processo, a unidade devera confirmar imediatamente o recebimento do

processo no sistema eletrénico Fly Protocolo.

Art. 25° No caso de recebimento de documentos para abertura de processos que
possuem documentos que retornard ao contribuinte, devera ser paginado e rubricado

somente a via que ficard com o Municipio.

Art. 26° O recebimento eletrbnico € a Unica forma de garantir com seguranca a
localizacdo de documentos e processos. Por isso, sempre que receber documentos e
processos, deve ser dado a baixa no Sistema Fly Protocolo de forma a possibilitar 0 seu

resgate fisico quando for preciso.

Art. 27° O ndo recebimento eletrdnico acarreta a carga de responsabilidade sobre a
localizacdo de documentos e processos para a unidade que consta no Sistema e dificulta

sua localizagdo quando necessario.

Art. 28° O processo somente poderda ser movimentado com as folhas regularmente

numeradas e rubricadas, observados os limites estabelecidos no art. 24.

Art. 29° Ocorrendo movimentacao sem a devida regularidade prevista no 8 1°, 0 processo
devera ser devolvido a unidade em que se deu o fato para as providéncias cabiveis.
Paragrafo Unico: Toda movimentacdo de documento ou processo devera ter seu

tramite registrado eletronicamente no Sistema Fly Protocolo.

Secédo V
Da Juntada de Processos

Art. 30° A juntada de processos podera ocorrer por anexacao ou apensacao.

Art. 31° Anexacdo é juntada definitiva de um ou mais processos a outro, constituindo um
S0 feito.

§ 1° O processo mais novo sera incorporado ao mais antigo.

10
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§ 2° E vedado o registro de andamentos referentes ao processo anexado no sistema

eletrénico de protocolo e controle de processos.

Art. 32° Apensacao é a juntada provisoéria de um ou mais processos a outro.

§ 1° A unidade interessada na apensacdo definirA o processo que passara a ser 0
principal, em razdo da natureza de sua matéria, ou que exigir a juntada dos demais para
completar-se.

§ 2° Cada processo permanecera com 0 seu respectivo numero.

Art. 33° A juntada, bem como a desapensacdo de processos, sera executada pela
unidade interessada, ou seja, onde esta a localizac&o do processo no Fly Protocolo.

Paragrafo Unico: Na apensacdo, cada processo mantém sua identidade e
independéncia de numeragéo.

Secéo VI
Do Arquivamento

Art. 34° Dar-se-a o arquivamento de um processo administrativo:

| — por indeferimento do pleito;

Il — pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

lll — pela perda do objeto;

IV — por desisténcia ou renuncia do(s) interessado(s), mediante manifestacéo
escrita; e

V — quando seu desenvolvimento for interrompido injustificadamente por periodo
superior a um ano.

Paragrafo Unico. O caso previsto no inciso IV deste artigo ndo prejudicara o

prosseguimento do processo, na hipétese de restar (em) interessado (s).

Art 35° O Setor Geral de Arquivo somente arquivara processos apensados se contiverem,

em cada um deles, despacho de arquivamento.

Art 36° O desarquivamento de processo devera ser realizado por intermédio de

solicitagéo formal junto ao Setor Geral de Protocolo.

Art 37° O processo que foi desarquivado, apds seu novo encerramento, devera ser

encaminhado ao Setor Geral de Protocolo para devidos tramites.

11
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38° Os dados inseridos no sistema Fly Protocolo, apés a confirmacao do comando de
envio, serdo definitivos e suas retificacbes efetuadas mediante novos registros, ou

através de exclusdo de processo encaminhado.

Art. 39° Os processos que ja foram enviados para o arquivo poderdo ser solicitados ao
Setor Geral Arquivo, através de solicitagdo prévia a responsavel do referido setor, para
consulta bem como empréstimo, onde no momento da retirada a unidade solicitante
assinara o livro de compromisso de entrega dos processos que serao retirados.

§ 1° O processo solicitado por empréstimo pela unidade solicitante devera ser devolvido

ao setor Geral de Arquivo.

Art. 40° O registro no sistema Fly Protocolo deve ser feito com extremo cuidado e
atencéo, pois dessa inserc¢édo inicial de dados dependem todas as opera¢des posteriores
que deverao atender a demanda constante no documento.

§ 1° O lancamento dos processos esta entre as operacfes mais importantes do ciclo
informacional e precisa ser realizado de maneira precisa. Quando o cadastro se
apresenta equivocado, ndo é possivel — ou se dificulta — o resgate da informacdo em
momento posterior, podendo se comprometer as acdes e decisbes necessarias para

atender a solicitacdo constante no documento.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41° O setor de protocolo utilizara medidas que possibilitem uma gestdo eficaz de
controle e execucdo das atividades desempenhadas, assegurando com isso as acdes

necessarias a sua operacionalizacdo e aperfeicoamento.

Art. 42° Constitui dever do servidor responsavel pelo Setor Geral de Protocolo,
disponibilizar sempre que solicitado pelos seus superiores, Secretarias e Controle

Interno, relatérios gerenciais e documentos necessérios a realizacdo de Auditorias

Internas.

Art. 43° Fica vedado o recebimento de documentos em desacordo com o estabelecido

nesta Instrugcdo Normativa.

Art. 44° Constitui obrigacdo de todos os servidores lotados no setor de protocolo a

guarda, zelo e conservagdo dos documentos sob sua responsabilidade.
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Art. 45° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo
efeitos a partir da mesma.

Trés Passos, 27 de novembro de 2017.

CRISTIANE SELL MULLER PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Secretéria de Administracao Controle Interno Contabil
CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O conteudo desta Instrugdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
01/12/2017.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA APROVACAO DE PROJETOS (Abertura de Vala) e HABIT-SE.

CONTRIBUINTE

PROTOCOLO

TESOURARIA

TRIBUTACAO

FISCALIZACAO

OBRAS

Solicitacdo —

Gerar Processo

v

Gerar Guia de
Pagamento

J—

Retido até
regularizacéo

y

Realiza pagamento
da Guia

Conferéncia na

parte de Débitos

Slm NAn

Retido até
regularizacdo

Realiza
fiscalizacéo

v

Esta
regular?

Engenheiros
realizam
aprovacdo do
Projeto

Emite
parecer

Retido até
regu-
lariagdo

!

Entrega ao

solicitante
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_ANEXO Il
EMISSAO DE CERTIDOES
CONTRIBUINTE PROTOCOLO TESOURARIA TRIBUTACAO OBRAS
Solicitagdo Gerar 0 Processo
Emissao de —>
Certidao
Emitir Guia de Realizar Conferéncia na
Pagamento > Pagamento da »| parte de Débitos
Guia
v
Ha Débitos?
Sim Nao
. ) Emisséo das
Retido até Certiddes

Entrega ao

regularizacéo

contribuinte
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ANEXO Il
TRANSFERENCIAS URBANAS E CND
CONTRIBUINTE PROTOCOLO TESOURARIA DAF FISCALIZAC;AO
Solicitagdo
Emissio de > Gerar 0 Processo
Transferéncia
v
Emitir Guia de Realizar Pagamento Realizar avaliagao
Pagamento da Guia g
Emissdo das
Guias de ITBl e
> CND

Situacéo
regular?

* IPTU
Né&o Sim quitado?

Retido até
regularizacdo

Retido até
regularizacéo

Entrega ao
contribuinte

Emissado da
transferéncia
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ANEXO IV

LICENCAS AMBIENTAIS

CONTRIBUINTE

PROTOCOLO

TESOURARIA

SEMMA

Solicitacdo
de Licenca

Gerar Processo da

Solicitacdo

v

Gerar Guia de

Quitacdo da Guia

Pagamento

J-

Vistoria Técnica

v

v

!

Emisséo de
Parecer Técnico

\{-

Emissdo de
Licenca

\{-

Entrega da
Licenca ao
contribuinte
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ANEXO V

ALVARA DE SUPRESSAO DE ARVORES

CONTRIBUINTE

PROTOCOLO

TESOURARIA

SEMMA

Solicitacdo
de Alvara

Gerar Processo
da Solicitagdo

\4

Gerar Guia de
Pagamento

———

Gerar Guia de
Pagamento
FUNDEMA

Quitacdo da guia

v

Vistoria no local

'

Emissdo do
Alvara

—T

A

Entrega do
alvara ao
contribuinte

v

Quitacdo da guia

A

———
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ANEXO VI

MODELO DE CARIMBO A SER UTILIZADO NA PAGINACAO DE PROCESSOS
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