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PORTARIA N.° 013, DE 12 DE JULHO DE 2021.

Ementa: Aprova a Instrucdo Normativa
SGD n.° 001/2021, que trata da Gestio
de Documentos da Camara Municipal de
Alfredo Chaves.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo
inciso XV, do art. 67, da Lei Organica Municipal, a Resolugdo 227/2011 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e ainda, ao Decreto
Municipal n.° 845-N/2014, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e tornar aplicavel no ambito da Camara Municipal de
Alfredo Chaves, naquilo que n&o contrariarem as leis e as Constituictes
Federal, Estadual e a Lei Organica Municipal, as Normas trazidas na
Instrucdo Normativa do Sistema de Gestdo de Documentos — SGD — n.°
001/2021, elaborada pela Diretoria Geral e Geréncia de Gestio de
Documentos com anuéncia da Auditoria Publica Interna da Camara Municipal
de Alfredo Chaves e da Controladoria Geral do Municipio de Alfredo Chaves.

Art. 2° Ficara a cargo da Auditoria PUblica Interna da Camara Municipal
de Alfredo Chaves promover os ajustes necessarios nas praticas de auditoria
em vigor, a fim de alinha-las sempre que necessario.

Art. 3° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
PUBIﬁIBclﬁgg 11:0 ATRIO
oD
[ S0
Alfredo Chaves, 12 de julho de 2021. ACORDO COM O INCISO
XII DO ARTIGO 45 DA LOM.

_ Z/ lvfmiaé. Tamborini
Z A%:e%/é/ Matricula: 033
CH LE IGH seienwe de Gestdo Ue Documentog
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INSTRUCAO NORMATIVA
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - SGD N° 001/2021

EMENTA: Dispée sobre a politica de gestao
documental no ambito do Poder Legislativo de

Versio: 01 Alfredo Chaves - ES.

Aprovagdo em: 12/07/2021
Ato de Aprovacio: Portaria N° 013 de 12/07/2021
Unidade Responsavel: Geréncia de Gestso de Documentos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. As normas e os procedimentos de gestdo de documentos
administrativos e legislativos (avulsos ou processos) da Camara Municipal de
Alfredo Chaves serao regulamentados por esta Instrugdo Normativa, que tem como
objetivos:

| - normatizar e disciplinar os procedimentos das atividades de producéao ou
recebimento, protocolizagéo, registro, autuacao, digitalizagdo (quando necessario),
tramitagao, certificacdo e arquivamento dos documentos no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Alfredo Chaves:

Il - definir procedimentos uniformes de tratamento dos documentos, avulsos
€ processos, no Protocolo Central e nas Unidades Protocolizadoras do Poder
Legislativo Municipal;

lll - assegurar o correto manuseio e a integridade fisica dos documentos
produzidos e recebidos pelas diversas unidades setoriais;

IV — garantir a eficacia, eficiéncia e agilidade no registro e na tramitacéo de
documentos;

V — auxiliar na capacitacdo e na atualizacéo dos servidores na atividade de
produgao, registro, controle e guarda de documentacao;

VI - estabelecer responséaveis, bem como prazos de analise e tramitacao;

VIl — dar condigbes para mapear os fluxos de processos administrativos e
legislativos que tramitam no ambito da Camara Municipal;

VIl — garantir o acesso a informagao para tomada deciszo e a transparéncia
dos atos do Poder Legislativo Municipal;

IX — promover a preservagéo do patriménio documental.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todos os Departamentos,
os Setores, o Gabinete da Presidéncia e as Comissdes do Poder Legislativo do
Municipio de Alfredo Chaves/ES.

CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Documento: documento ou conjunto de documentos que foram autuados e
implica responsabilidade técnica, financeira ou administrativa com a finalidade de
analisar, acrescentar informagdes e exarar decisoes.

I — Documento Administrativo: documentos que tramitam entre os
departamentos/setores como meio de comunicagdo dos atos da Administracao, e
podem ter efeitos juridicos.

Il — Documento Legislativo: documentos referentes aos atos legislativos
que sdo apreciados pelo Plenario, sendo tramitados por meio fisico e digital
(Sistema de Processos Legislativos - SPL).

IV — Processo: conjunto de pegas que documentam o exercicio de atividade
administrativa ou legislativa, que abrange uma série de atos preparatérios de uma
decisdo final da Administragéo Publica.

V - Despacho: decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que
lhe é submetido & apreciacéo, podendo o despacho ser favoravel ou desfavoravel a
pretensao solicitada pela autoridade administrativa.

VI - Protocolo: conjunto de procedimentos que compreendem recebimento e
registro de documentos, que sdo protocolizados com um padréo oficial de
numeracao, de forma a viabilizar a padronizagdo na gestao documental, desde a
producéo até o arquivamento dos documentos.

VIl — Autuacdo: reunido de documentos em uma capa, devidamente
datados, numerados e rubricados pelo servidor, passando a se chamar processo.

VIII — Tramitagdo: movimentagdo de documento de uma unidade a outra por
meio fisico ou digital, ou externamente com o envio de documentos a outros
orgéos.

IX - Arquivamento: conjunto de procedimentos que culmina com a guarda de
um documento/processo no local fisico onde o acervo devera ser conservado, o
Setor de Arquivo da Camara Municipal.

/ d 2



Cémara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

X - Protocolo Central: unidade encarregada dos procedimentos com relaco
as rotinas de recebimento ou produgao, protocolo, registro, autuagio de processos,
controle de tramitagco, certificacdo e expedicdo de documentos legislativos e
administrativos, produzidos ou recebidos, no &mbito da Camara Municipal.

Xl - Unidade Protocolizadora: unidade responsavel pelo conjunto de
procedimentos de recebimento ou produgéo, protocolo, registro, controle, expedicao
de documentos, juntada de processos e entrega para arquivamento.

Xl — Sistema de Processo Legislativo (SPL): sistema de gestdo de
informagées que permite o armazenamento de documentos em formato eletrénico,
€ permite realizar todas as tramitacées, desde a sua protocolizacdo até o
destinacéo final, e dar transparéncia ao processo legislativo, possibilitando a
visualizagéo de todas as paginas, da matéria, do despacho, do parecer, da folha de
votacgéo, do resultado, entre outros, até o arquivamento do mesmo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instruggo Normativa, além de outras normas pertinentes
a sua finalidade, tem como principal base legal a Constituicao Federal, a
Constituicdo Estadual, a Lei Organica do Municipio de Alfredo Chaves, a Lei
Federal N.° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo), a Lei Federal N.°
8.159/1991(Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados), a Resolucao
TCEES n° 227/11 e suas alteragées, a Resolugédo 003/2015 (Regimento Interno da
Cémara Municipal de Alfredo Chaves), a Lei Complementar Municipal N.° 018/2019
(Organizagdo Administrativa da Camara Municipal), a Instrucdo Normativa SCI
(Sistema do Controle Interno) N.° 001/2013 e as demais leis atinentes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Unidade Responsavel por esta Instrucdo Normativa, a Geréncia
de Gestédo de Documentos:

| - responsavel pela proposicéo e gestso das politicas de gestao documental:

Il - promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

lll - orientar as Unidades executoras e supervisionar se os registros e as
movimentagbes dos documentos estdo sendo efetuadas conforme este ato
normativo;
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IV — acompanhar as atividades de recebimento, protocolo, distribuigao,
controle de andamento e arquivamento de documentos administrativos e legislativo
da Casa de Leis.

Art. 5°. Do Protocolo Central e das Unidades Protocolizadoras, como
unidades executoras da Instrugdo Normativa, compete:

| — responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controles da
presente Instrugao Normativa;

Il — receber, protocolar, registrar, autuar, controlar tramitacado, certificar e
encaminhar dos documentos, avulsos e processos, para arquivamento;

lIl — paginar e realizar o controle de paginagao dos documentos, verificando
se contém o carimbo de numeracéo de folhas com a rubrica do responsavel;

IV - digitalizar os documentos administrativos elou legislativos;

V - observar a padronizagéo e a uniformidade de procedimentos, facilitando
a localizacdo dos documentos, evitando o retrabalho e garantindo a celeridade no
processamento das informacoes;

VI - atender as solicitacdes da Geréncia de Gestdo de Documentos quanto
a0 fornecimento de informacdes e a participagao no processo de atualizagdo desta
Instrugdo Normativa;

VIl — manter a Instrugdo Normativa & disposigao de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

Art. 6°. Dos Departamentos e Setores da Casa de Leis, como unidades executoras
da Instrugdo Normativa:

| — alertar & Geréncia de Gestao de Documentos, como unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa, sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

[l — Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucao.

Art. 7°. Das responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno —
UCCI:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo e cumprimento das
Instrugées Normativas e em suas atualizagoes;

Il - Orientar, coordenar e supervisionar a execugdo das tarefas de controle
de documentos e de arquivos correntes, administrativos e legislativos, nas
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unidades, estabelecendo normas gerais de trabalho, de forma a manter
uniformizacéo de procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um;

lIl — avaliar a eficacia e o cumprimento da Instrug&o Normativa na realizagao
das auditorias internas que envolvem a gestédo dos documentos administrativos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8°. Os procedimentos relativos a recebimento, protocolizagéo, registro,
autuacao, controle de tramitacdo de documentos, bem como demais atos
processuais praticados no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Alfredo
Chaves serao obrigatoriamente regidos pela presente Instrugcdo Normativa.

Art. 9°. O Protocolo Central e as Unidade Protocolizadora reinem as
atividades indispensaveis a eficacia da politica de gestdo documental, pois
assegura o efetivo controle dos documentos arquivisticos, a partir da origem.

Art. 10. O Protocolo Central, localizado na Secretaria desta Casa de Leis, é
responsavel pela gestdo dos documentos legislativos e alguns documentos
administrativos, produzidos e/ou recebidos no ambito da Camara Municipal, setor
subordinado a Geréncia de Gestzo de Documentos;

Art. 11. O Departamento de Compras, o Setor de Contabilidade de Financas
e o Departamento Pessoal, Patriménio e Almoxarifado sio as Unidades
Protocolizadoras responséaveis pela gestdo de documentos administrativos
destinados a departamentos e setores especificos da Camara Municipal, sendo os
encarregados dessas divisdes os gestores dessas Unidades.

CAPITULO VI

DO RECEBIMENTO E PROTOCOLIZACAO DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS

Art. 12. Os documentos de natureza administrativa ou legislativa, produzidos
e/ou recebidos pela Camara Municipal, serdo recebidos e protocolizados, no
Protocolo Central ou nas Unidades Protocolizadoras desta Casa de Leis, os que
estejam devidamente assinados com os documentos pertinentes ao seu objeto,
além de outros que, por sua natureza, conteldo e necessidade de analise e
parecer, exijam tal tratamento.

I - Alguns documentos, conforme sua tipologia, principalmente os de
natureza particular (panfletos, prospectos, avisos, convites, informes publicitarios,
faturas, notas fiscais, duplicatas, extratos e avisos bancérios), ndao devem ser
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registrados, mas encaminhados diretamente aos destinatarios, salvo se implicarem
decisdo administrativa.

Art. 13. O Protocolo Central e as Unidades Protocolizadoras deverao
atentar-se quanto a integridade dos documentos, avulsos ou processos, no
momento em que ele & recebido ou produzido, devendo conferir a destinacéo e
identificar a necessidade de registro.

Art. 14. Sem prejuizo do disposto no art. 12, os documentos externos e
internos apresentados aos 6rgéos publicos municipais, antes de recebidos, serao
submetidos a exame de modo a verificar se os eventuais anexos e demais
documentos a que fazem referéncia estdo sendo, de fato, apresentados, assim
como, 0S processos que nao estiverem de acordo com as normas estabelecidas
nesta norma também n3o serdo recebidos pelo érgdo correspondente e pelo
Protocolo.

Art. 15. Os processos de despesas em geral, bem como os de atos de
pessoal, os de prestagdes de contas, suprimentos e contratos serao protocolados
na respectiva unidade protocolizadora desta Casa e somente autuados quando
acompanhados da documentagdo estabelecida nas normas regulamentares
pertinentes.

Art. 16. N3o serao recebidos documentos avulsos, para serem introduzidos,
juntados ou substituidos em processos que ja se encontrem protocolizados e em
tramitacdo nas unidades administrativas, sendo somente aceitos documentos
encaminhados oficialmente através dos érgdos interessados, desde que estes
tenham sido solicitados através de oficio ou memorando, com Vvistas a
complementacgéo de informagdes de dados imprescindiveis a analise processual e
fortalecimento do entendimento quanto a legalidade e regularidade, ou nao, da
despesa, da prestacdo ou do objeto do processo a que se referem os autos
correspondentes, além daqueles produzidos ou obtidos diretamente mediante
diligéncia, consultas ou outros meios legais junto a orgaos e instituicées oficiais,
bem como aqueles cuja remessa esteja prevista em normas legais.

Art. 17. Os documentos serdo protocolizados quando o destinatario for o
Presidente ou servidores responsaveis por algum departamento/setor da Camara
Municipal, os destinados aos demais vereadores serao apenas recibados.

Art. 18. Apo6s analisados, pelo Protocolo Central ou Unidades
Protocolizadoras, os documentos recebidos deverao ser protocolizados, no minimo
em duas vias, sendo que o processo de protocolizacdo consiste em:

| — receber o numero de protocolo, gerado automaticamente pelo
protocolizador (nome do érgao, nimero, data e horario) e a rubrica do servidor
responsavel pelo ato registrado em duas vias iguais, ndo sendo admitido em vias

diferentes; ’
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Il — entregar uma via do documento ao requerente e a outra via sera
realizada a devida tramitacdo na Camara Municipal, na sequéncia registrar as
informagdes no Controle de Protocolo;

[ll — todas as proposicées receberio registro de protocolo fisico, sendo que
os documentos legislativos também receberdo um protocolo digital do Sistema de
Processo Legislativo (SPL), apds serem digitalizados para insercdo no mesmo e
guarda de arquivo eletrénico.

IV - podera ser efetuado o cancelamento da numeragéao do protocolo, sendo
registrado o cancelamento no Registro de Controle de Protocolo, com a devida
justificativa, e mantida a numeracdo, sendo inadmissivel utilizar a mesma
numeragao em outro documento.

V — o documento que recebeu o registro de protocolo cancelado devera
conter um simples e Unico traco em cima do mesmo com carimbo, de cancelado e
a rubrica do servidor responséavel pelo ato.

Art. 19. Caso seja por meio de etiqueta, a rabrica do protocolista devera
envolver parte da etiqueta e parte do documento etiquetado, caso seja por meio de
registro eletrénico, devera estar préximo do registro, certificando-se que nao havera
adulteracao.

Paragrafo Gnico. No Protocolo Central ndo sera admitida a protocolizacao
mediante carimbos e registros manuais, ou seja, através de livros, cadernos ou
outros instrumentos mecénicos, exceto em casos excepcionais, tais como: lentidao
excessiva da Web (rede), pane no sistema informatizado, demanda excessiva que
gere a incapacidade de processamento e o fluxo normal, dentre outros, e, nestes
casos, cabera ao Departamento de Gestao de Documentos definir a substituicdo da
forma de protocolizacdo dos documentos.

CAPITULO VI
DA AUTUACAO DE PROCESSOS

Art. 20. A Autuacao de documentos sera realizada pelo Protocolo Central ou
Unidades Protocolizadoras, observando-se as seguintes regras:

| - Certificar se o conjunto de documentos deve de fato ser autuado como
processo, ou se este possui vinculagéo e se refere a um processo ja aberto, caso
em que deverao os documentos, em questdo, serem juntados no processo original,
de modo a se impedir a abertura de novos processos que possuam mesmo objeto,
mesmo interessado e mesma finalidade.

Il - Consultar o sistema informatizado quanto a existéncia de processo
anterior sobre o mesmo assunto e interessado, para verificar se o documento sera
protocolizado e juntado no processo respectivo ou se formara um novo processo.

o i /)
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Il - Reunir os documentos do processo em uma capa, sendo que os oficios,
autorizacdo expressa de despesas e outros que indiquem o fato gerador do objeto
do processo deverdo preceder os documentos que 0s acompanharem.

IV - Preencher a capa de papel de cartolina branca ou outra que possua
resisténcia, preferencialmente timbrada, que devera conter no minimo:

a) Informagdes quanto ao nimero do processo (numero de protocolo do
protocolizador ou do SPL);

b) Assunto;

c) Detalhamento do conteldo (sintese do assunto);
d) Autoria;

e) Registro de data (dia, més e ano);

f) Assinatura do Responséavel pela autuagao.

V — Numerar as folhas dos processos em ordem crescente, sem rasuras.
Devendo numerar e rubricar “cada folha” do processo autuado, no canto superior
direito da folha e, quando necessaria a renumeracéo, a numeragéo anterior devera

ser anulada com um “X” e, logo apos, ser efetuada a nova numeracéo, conforme
item XI do Anexo Il.

VI — O verso da folha ndo sera numerado, e sua identificagéo, quando for
necessaria, tera como referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha Sv.

VIl - A capa serd considerada apenas como “elemento de protecdo” do
processo, por ndo ser um elemento apropriado para armazenar informagées com
seguranca, uma vez que é passivel de substituicdo e suscetivel a danos fisicos.
Portanto, sera contada € ndo numerada.

VIIl - Ao manusear processos, os envolvidos deverao zelar pela ordem das
folhas e integridade do contetdo. O Protocolo Central ou Unidade Protocolizadora
responsavel pelo mesmo devera providenciar a substituicdo das capas dilaceradas,
sempre que necessario, evitando tramitacdo de processo em mau estado de
conservagdo. Nesse caso, todas as informagbes constantes da capa antiga
deverao ser repassadas para a capa nova.

IX - A numeracao das pegas do processo € iniciada no Protocolo Central ou
nas Unidades Protocolizadoras, conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas
subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem. Nenhum
processo podera ter duas pegas com a mesma numeragdo, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar. Quando, por falha ou omissao, for
constatada a necessidade da correcao de numeragdo 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 do equivoco.
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X - Deverao ser numerados inclusive o Termo de Abertura e o Termo de
Encerramento de Volume, os quais serdo perfurados e inseridos na sequéncia
normal de folhas dos respectivos processos.

XI — Todos os departamentos s&o responsaveis pela numeracdo das folhas
que porventura juntarem ao processo. Se a unidade identificar que o processo
recebido foi encaminhado sem que as folhas estejam devidamente numeradas,
sera facultada ao servidor a opcao de numerar as paginas ou devolver 3 origem
para que seja providenciado acerto da numeracao.

Xl - Nas tramitagdes internas, o servidor responsavel pelo recebimento do
processo devera conferir se todas as folhas entranhadas pelo servidor que
despachou o processo para seu Setor apresentam-se devidamente numeradas,
rubricadas e identificadas com o ntimero do processo corrente.

X1l - Abrir novo volume do processo, sempre que se verificar a ocorréncia
das situagdes previstas no art. 34, devendo o novo volume ser autuado (capeado)
com a mesma identificagdo do processo e com o nimero do volume aberto,
fazendo-se as certificacées de Termo de Encerramento e de Abertura nos
respectivos volumes, observando o disposto na Segao V, do Capitulo X desta Lei.

XIV - Quando da juntada de laudas (laudos técnicos, certidées e outros),
deve-se seguir uma ordem cronolégica. Caso nao houver mais necessidade de
tramitacdo do processo, apés a decisdo administrativa final, ele devera receber
despacho de arquive-se acompanhado de data, assinatura e carimbo do servidor.

XX — Cada volume de processo sera composto por 200 (duzentas) folhas,
aproximadamente, devendo ser aberto novo volume de processo ao ser
ultrapassado a citada quantidade de paginas.

§1° - Cada Unidade Protocolizadora (Departamento de Compras, Setor de
Contabilidade e Financgas e Departamento de Pessoal, Patriménio e Almoxarifado)
procedera a protocolizacio, autuacado, numeragdo e registro de documentos
relativos a sua area de atuagdo, cada um com nlUmero de protocolo proprio,
devendo atender as regras de autuagao, tramitacdo e arquivamento descritas nesta
instrucdo normativa.

§2° - Os pedidos de gozo de férias, licengas, solicitagdes de diarias,
atestados e quaisquer outros documentos relacionados a registro de pessoal serdo
diretamente protocolizados no Departamento de Pessoal, Patriménio e
Almoxarifado.

§3° - Fica facultado ao Departamento de Compras utilizar nimero préprio de
protocolo ou integralizado ao registro geral da Secretaria.

Art. 21. Considera-se interessado:

|- Nos processos de despesas, prestacao de contas, relatérios de gestzo
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fiscal e relatorios resumidos de execugdo orgamentaria, omissao do dever de
prestar contas, balancetes, edital de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de
licitagao e alienagao de bens, dentre outros, o ordenador de despesas;

Il — Nos processos de didrias € nos de suprimentos de fundos, o ordenador
de despesas, sendo solidario a este, o servidor beneficiario da diaria e o suprido,
portanto, deve ser seguido da expressao “e outros”.

Art. 22. Todos os despachos e as pecas processuais em tramite nas
unidades da administragdo, assim como quaisquer atos praticados no processo,
devem ser, obrigatoriamente, carimbados, numerados, datados e rubricados com o
respectivo nome, cargo/funcao e a matricula do servidor responsavel pelo tramite
ou por quaisquer ato praticado no processo.

Art. 23. O prazo para permanéncia de documentos no Protocolo Central ou
nas Unidades Protocolizadoras sera de 48 horas contadas a partir da data e hora
de seu recebimento, com excegdo dos documentos que obrigatoriamente devem
ser escaneados.

| - Os documentos protocolizados referentes a processo em tramitacao
deverzo ser encaminhados pelo Protocolo Central ou Unidades Protocolizadoras,
logo ap6s os registros regulamentares, no prazo de 24 horas do recebimento,
diretamente para o setor correspondente ou, na duvida, ao Gabinete do Presidente
para que seja despachado ao setor competente, cabendo ao servidor do respectivo
Departamento/Setor proceder a juntada dos documentos aos autos, dando-se o
andamento as andlises consolidadas dos mesmos ou o encaminhamento do
processo, em conformidade com as normas regimentais, acompanhado de
despacho do respectivo Departamento/Setor.

Il — Os Processos Legislativos que tiverem um grande numero de paginas
terdo prazos diferenciados, uma vez que sera observado a necessidade de bons
equipamentos para realizagdo do escaneamento, tempo para transforma-lo em
arquivo pesquisavel (conforme exigéncia do Tribunal de Contas) e necessidade de
comprimir o documento para e efetiva postagem no SPL.

Il - Os documentos de carater de urgéncia, terdo tratamento preferencial,
segundo a legislacao vigente.

Art. 24. Nao serdo permitidos na autuagdo os procedimentos: Reautuagao
de processos; Autuagdo proviséria de processos; Reaproveitamento de numeragao
de processos; Reserva de nimero de processos; Autuagcdo de expedientes
incompletos, ou seja, que dependam de entrega, pela parte, de outros papéis ou
documentos necessarios a sua instrugao.

CAPITULO IX
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS
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Art. 25. O Servidor ira se certificar acerca da necessidade de autuacao dos
documentos ou se os mesmos deverdo receber o tratamento destinado a
documentos avulsos. Isto &, se constituem necessidade de decisdo administrativa
ou s&o documentos meramente informativos e/ou transitérios.

Paragrafo Unico - Todos os documentos protocolados que requerem
tramitagdo serdo autuados e despachados aos destinatarios, com capa e todos os
dados da autuacao originaria constante do Termo de Autuacao.

Art. 26. Os processos somente tramitardo pelos Departamentos/Setores
mediante despacho, observadas as normas desta Lei quanto & sua remessa e
recebimento, e com os devidos registros no sistema informatizado, quando
necessario.

Art. 27. As solicitagdes, formais e oficiais, de informacdes e tramitacées
procedentes do Prefeito, dos Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario e do
Ministério Publico, no ambito estadual ou municipal, e ainda dos 6rgéos federais
correlatos, que estejam com prazo para atendimento ou tratem de assuntos que
demandem solugéo rapida, terdo andamento preferencial e urgente com a nota,
etiqueta ou carimbo "URGENTE", afixada na capa.

Art. 28. Os Processos Legislativos deverdo ser inseridos no Sistema e
Processo Legislativo (SPL), no portal oficial da Camara Municipal, para que fiquem
disponiveis aos cidadaos atendendo a Lei de Acesso a Informacao. Todos os
documentos referentes ao processo deverdo ser escaneados (deixando-os
pesquisaveis) e serem iseridos no sistema, bem como todas as tramitacoes
deverédo ser realizadas no mesmo.

CAPITULO X
DA CERTIFICACAO DOS ATOS NOS PROCESSOS

Art. 29. Todos os atos praticados nos processos deverdo ser certificados
pelo servidor responsavel, contendo sua assinatura, nome completo e nimero da
matricula.

Art. 30. As principais certificacdes s3o:

| — Termo de Apensamento;

Il — Termo de Desapensamento;

lIl — Termo de Juntada ou Anexacao;

IV — Termo de Desentranhamento;

V — Termo de Encerramento e Abertura de Volume;

VI — Termo de Arquivamento e Desarquivamento.
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Secao |
Do Termo de Apensamento

Art. 31. O apensamento é a unido fisica de um processo a outro, por
determinacdo superior do responsavel pelo 6rgéo interessado, por meio de
despacho, sempre que os processos apensados vierem incorporar valor ao
entendimento da regular aplicagéo de recursos publicos na defesa dos interesses
do Municipio.

§1° O apensamento sera feito quando os processos contiverem matérias
conexas, de forma a se ter conhecimento abrangente do processamento da
despesa ou dos resultados vinculados ao objeto dos processos apensados, como €
o caso de contratacdes de prestagdes de servigos de agdes continuadas, dentre
outros.

§2° O apensamento n&o sera feito quando deste ato resultar prejuizo para a
tramitagdo de processos ou ao andamento das agbes do Municipio, projetos e
atividades ao mesmo vinculadas.

§3° O ato de apensamento sera feito pelo setor administrativo por
determinacdo dos responsaveis citados no caput deste artigo ou de oficio pelo
setor responsavel quando identificar necessario. Devera manter cada um em suas
capas individuais, um externamente ao outro, presos por barbante; e manter as
folhas de cada processo com sua numeragao original;

§4° A tramitagdo do processo e a pratica de atos processuais terao
sequéncia cronoldgica no processo designado como principal.

§5° O Termo de Apensamento devera ser lavrado de acordo com o modelo
em anexo, com as devidas adequagdes que o caso concreto exigir.

Secaol ll
Do Termo de Desapensamento

Art. 32. O desapensamento € o procedimento inverso ao apensamento, ou
seja, a separagdo fisica de processos apensados, por determinagéo dos
responsaveis.

§1° O desapensamento sera feito quando ndo houver conexao das matérias

entre os processos apensados ou quando o apensamento resultar em prejuizo para
a tramitacao dos autos.

§2° A tramitacado dos processos desapensados seguira as normas internas
de tramitacao.

§3° O Termo de Desapensamento, utilizado para registrar a separacao fisica
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de dois ou mais processos apensados, devera ser lavrado nos processos
desapensados, de acordo com o modelo em anexo, com as devidas adequacoes
que o caso concreto exigir.

Secéo lll
Do Termo de Juntada ou Anexacio

Art. 33. Juntada é a anexacao de documentos a um processo em
tramitac&o, devendo ser feita no Protocolo Central ou na Unidade Protocolizadora
€m que se encontra o processo, observadas as exigéncias dispostas no caput do
artigo 10. E o ato de incorporar (internamente, ou seja, sob capa Unica) processo(s)
a outro(s) processo(s) que possuem interessados e matérias comuns. E uma
operacao de carater permanente. Para efetivar a anexacéao devera:

| - Manter capa e o contetido do processo principal;
Il - Retirar a capa do processo secundario, formando um dnico conjunto;

lll - Colar na primeira folha do processo secundario a respectiva etiqueta
emitida pelo Protocolo;

IV - Lavrar o "TERMO DE ANEXACAOQ” na ltima folha de ambos os
processos;

V - Renumerar e rubricar as pecas do processo secundario, mantendo a
ordem cronolégica das préprias folhas:

VI - Anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo acessério
que foi juntado.

§1° Os documentos deverzo ser juntados ao processo respectivo em ordem
de apresentagdo, ndo devendo ser juntadas aos autos meras reproducdes de
modelos de documentos, cujos campos para preenchimento estejam em branco,
exceto se constituirem prova especifica.

§2° Somente o Setor de Protocolo ou Unidade Protocolizadora a qual é
responsavel pelo referido processo, podera executar a anexacgao, por meio de
despacho exarado por servidor especifico, salvo quando o préprio Protocolo atestar
a sua necessidade; O processo que foi incorporado recebera numeracao Unica,
sequencial.

§3° Feita a juntada do documento ao processo, o servidor devera lancar no
final do verso da folha anterior o respectivo Termo de Juntada.

§4°. O Termo de Juntada por Anexagao, utilizado para registrar a juntada de
um processo a outro em carater definitivo, devera ser lavrado observando-se o
modelo em anexo, com as devidas adequacdes que o caso concreto exigir.
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Secao IV
Do Termo de Desentranhamento

Art. 34. O desentranhamento é a desanexagéo ou a retirada de documentos
de um processo em tramitagdo, por determinagao dos responsaveis, quando
constatada a juntada ou a existéncia em determinado processo, por equivoco, de
documentos que deveriam regimentalmente constar de outro, ou de cépias
repetidas e desnecessarias, por economia processual.

§1° O ato de desentranhamento sera feito por servidor responsavel no
proprio Protocolo Central ou na Unidade Protocolizadora em que tramita o
processo.

§2° Apods o desentranhamento, o servidor lancara em folha prépria o Termo
de Desentranhamento com descricdo minuciosa do ato e numero das folhas
desentranhadas, substituindo-se os documentos desentranhados pela respectiva
folha do Termo. N&o se procede com a renumeragéao de folhas.

§3° Os documentos desentranhados terdo o destino que discriminar o
despacho correspondente.

§4° O Termo de Desentranhamento, utilizado para registrar a retirada de
folha(s) ou peca(s) do processo, devera ser lavrado de acordo com o modelo em
anexo, com as devidas adequagdes que o caso concreto exigir.

SecaoV
Do Termo de Encerramento e Abertura de Volume

Art. 35. A abertura de novo volume devera ser feita toda vez que o processo

atingir o numero de 200 (duzentas) folhas ou quando, mesmo sem atingir esse
namero, o manuseio se tornar dificil.

§1° Para a abertura de novo volume deverdo ser lavrados o Termo de
Encerramento na Ultima folha do volume encerrado € o Termo de Abertura na
primeira folha do novo volume aberto.

§2° Na abertura de novo volume devera ser mantida a pega processual em
sua integra, podendo haver pequena variagdo no ndmero de folhas, a fim de que,
Pareceres, Relatorios, Certidées, Informagdes, dentre outros documentos sejam
juntados integralmente em um sé volume.

§3° O volume aberto serd capeado com os mesmos dados da autuagao
originaria, acrescentando-se na parte inferior central da capa o dizer * VOLUME”, no
padrao fonte Arial, 28, caixa alta, negrito, seguido da numeracédo cardinal em
ordem sequencial conforme forem abertos novos volumes.

§4° A numeracgao das pegas do volume aberto segue a ordem de numeragao
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das pecas do volume encerrado, ndo se numerando a capa do novo volume aberto.

§5° Os volumes dos processos poderao tramitar conjuntamente, devendo a
unidade remetente lavrar o Termo de Remessa do processo que estd sendo
encaminhado para unidade administrativa, ou a guia de protocolo informatizado.

§6° A unidade receptora do processo também devera lavrar o respectivo
Termo de Recebimento ou a guia de protocolo informatizado.

§7° Os Termos de Encerramento e de Abertura de Volume deverdo ser
lavrados, observando-se os modelos em anexo, com as devidas adequagées que o
caso concreto exigir.

Secao VI
Do Termo de Arquivamento e Desarquivamento

Art. 36. Serdo arquivados no respectivo Departamento/Setor os feitos
originarios do préprio érgdo, em original, tais como: Relatérios e suas pecas
componentes, uma via original dos Pareceres, Informacdes, dentre outros; e, no
Arquivo da Casa, os processos e documentos que lhes sdo afetos ou outros
enviados para tal finalidade.

§1° Emitido o Parecer, a Informagdo ou os outros atos pertinentes e
praticados todos os atos determinados, o arquivamento destes se dara com a
determinag&o do Presidente desta Casa ou servidor competente.

§2° Nas hipéteses da nao apreciacéo ou de cancelamento de autuacao, os
feitos serdo arquivados mediante despacho fundamentado.

§3° E vedado o arquivamento de documentos ainda pendentes de solugio,
ressalvado o disposto no paréagrafo anterior.

§4° O despacho que determinar o arquivamento de processos e documentos
devera ser motivado e contera a expressao "ARQUIVE-SE".

Art. 37. Antes de se proceder com o arquivamento do processo o servidor
deve verificar a existéncia de despacho final onde conste essa determinacdo. Nao
havendo, retornara o processo para seu superior para que seja exarada tal ordem.

Art. 38. O Termo de Arquivamento devera ser lavrado de acordo com o
modelo em anexo, com as devidas adequacgdes que o caso concreto exigir.

Art. 39. Apés o arquivamento, o processo somente sera desarquivado
mediante ato da autoridade competente, por meio de oficio ou requerimento do
interessado, para consulta ou juntada de documentos a ele pertencente.

Paragrafo Gnico. O desarquivamento também podera ser realizado por meio
de solicitagao ao titular, quando houver necessidade de consulta aos autos, finda a
qual o processo devera ser pela mesma via restituido ao arquivo.
P
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Art. 40. O Termo de Desarquivamento devera ser lavrado de acordo com o
modelo em anexo, com as devidas adequagdes que 0 caso concreto exigir.

Art. 41. Apo6s o desarquivamento, ©O Departamento de Gestéo de
Documentos fara o encaminhamento do processo na forma requisitada.

Art. 42. O setor competente mantera arquivados 0s processos pelo prazo
previsto em legislagéo propria.

CAPITULO XI
DA ANALISE E INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 43. As informacdes, os pareceres, os relatorios, os despachos e os
demais atos praticados nos processos deverao ser claros, precisos,
fundamentados e conclusivos.

Paragrafo Unico. Toda assinatura aposta nos atos citados devera trazer logo
abaixo o nome completo, cargo e/ou fungao e matricula do servidor.

Art. 44. Os responsaveis nos orgdos da administragao que atuam na
autuacdo, instrugdo e analise dos processos deverao fazé-lo, inexistindo disposicéo
especifica, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o qual, mediante justificativa, podera
ser prorrogado.

Paragrafo Gnico. Nao se considerara o prazo previsto no caput deste artigo
em casos especificos e justificados, quando se tratar de processos que exijam
tratamento diferenciado em funcdo da complexidade e/ou de valor elevado da
despesa, e, ainda, por forga das exigéncias e obrigacdes legais.

Art. 45. Os prazos previstos no artigo anterior visam obedecer aos principios
administrativos da razoabilidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e celeridade,
de modo que o servidor que der causa a atraso na tramitacdo processual, sem
motivacao e justificativa, ou que deixar de cumprir as suas competéncias e o mister
de sua funcdo, podera ser responsabilizado por omissdo e por possiveis danos
advindos da demora ou da desidia, se for o caso.

Art. 46. Verificando-se, no curso da instrugdo, a responsabilidade pela
pratica de atos em desconformidade com os preceitos constitucionais ou legais, os
nomes dos envolvidos, sejam agentes publicos ou particulares, deverao ser
incluidos como responsaveis, mediante completa qualificagdo, por determinacéao
dos titulares dos 6rgdos da administragdo, registrando-se o fato nos autos do

processo e no proprio sistema informatizado em campo especifico a essa
finalidade.

CAPITULO XlI
DA RECONSTITUICAO DE AUTOS

Art. 47. A Reconstituicdo € o ato de recuperar um processo considerado
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como desaparecido ou eliminado equivocadamente pelo departamento/setor. Caso
haja eliminacdo inadequada, devera ser aberto um processo de sindicancia para
apuragao de responsabilidade, conforme a legislagado em vigor.

Art. 48. Todo processo extraviado ou destruido sera obrigatoriamente
reconstituido, com observancia das seguintes normas:

I - O Titular do 6rgéo de origem é a autoridade competente para determinar
a reconstituicao de autos, por iniciativa propria ou determinagéo superior:

Il - O processo a ser reconstituido devera ser protocolizado e autuado com
capa especifica, contendo no Termo de Autuagdo os mesmos dados do Termo de
Autuagdo do processo extraviado ou destruido e com a identificacdo de
"Reconstituicdo de Autos";

I - Na reconstituicho do processo deverdo ser solicitadas aos
departamentos/setores, coépias de instrugdes, informagdes, pareceres, oficios e
demais documentos pertinentes, podendo-se também solicitar a orgaos e
entidades, publicos ou privados, cépias de outros documentos que guardem
correspondéncia com o processo extraviado ou destruido;

IV - Se durante a reconstituicio o processo extraviado for encontrado, o
novo processo em fase de reconstituigdo sera apensado ao processo original, que
passara a tramitar como processo principal, fazendo-se as certificacdes devidas em
ambos os processos;

V - Se encontrado o processo extraviado depois de concluida a
reconstituicdo, ambos serdo apensados com as certificagdes devidas, passando a
Ser o processo principal aquele que estiver em fase mais adiantada de instrucao.

CAPITULO Xl
PROCEDIMENTOS COM RELACAO AO ARQUIVAMENTO

Art. 49. O Protocolo Central e as Unidades Protocolizadoras deverao
organizar seus processos sob suas responsabilidades e, no final de cada ano,
quando for o caso de arquivamento, devera certificar se todos os registros e os
procedimentos cabiveis e finaliza-los, retirar os clips e os elasticos, colocando-os
em caixas de arquivo para serem entregues ao Departamento de Gestdo de
Documentos.

Art. 50. O Protocolo Central e as Unidades Protocolizadoras sao
responsaveis pelos seus processos. Esses deverdo transformar documentos
criados em papel para arquivos digitais. Os processos deverdo ser escaneados,
organizados e salvos na REDE para guarda do documento eletrénico e pesquisas
necessarias.
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| - A Central de Protocolo e as Unidades Protocolizadoras organizarao os
documentos para arquivo, reunindo os documentos que tratam do mesmo assunto;
ordenando os que ndo possuem antecedentes, de acordo com a ordem mais
adequada (cronoldgica, alfabética, geografica ou outra), formando dossiés; e
verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso o original n&o exista, manter
uma Unica cépia.

Il — Os documentos serdo fixados cuidadosamente as capas apropriadas,
com prendedores plasticos, com exceg¢éo dos processos e volumes que, embora
inseridos nas pastas suspensas ou caixas, permanecam soltos para facilitar o
manuseio;

Art. 51. O Departamento de Gestdo de Documentos organizara os
processos arquivados por todos os departamentos/setores na Unidade de Arquivo
(espaco fisico), o qual é responsavel pelo mesmo.

| — O Setor de Arquivo organizara o Arquivo fisico de acordo com o Plano de
Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal, identificando, de maneira visivel, as pastas e
caixas suspensas;

Il — A Tabela de Temporalidade refere-se aos procedimentos adotados para
selecdo e destinagdo dos documentos, instrumento de gestao elaborado pela
Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, resultante da avaliagao
documental, que definira prazos de guarda e a destinagdo dos mesmos,
determinando a sua preservacéo ou eliminagao, a qual submetera a aprovagao do
Presidente da Camara Municipal.

Il - Os documentos que cumprirem os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser analisados pela
Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, que sera nomeada por meio de
Portaria. Compor-se-4 de no minimo 03 componentes, preferencialmente, das
seguintes areas: servidor responsavel pelo Protocolo/Arquivo, profissionais ligados
diretamente ao campo de acido de que trata o documento objeto de avaliagéo
(atividade-fim), outros profissionais, em carater provisoério ou permanente, que
possam colaborar com as atividades da Comissao (assessoria juridica, geréncia
administrativa, entre outros).

IV - A oficializacdo e a efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade
permitrd ao Poder Legislativo preservar os documentos que possuam valor
probatério e informativo, considerados de guarda permanente ou, ainda, eliminar
com seguranca, de acordo com os procedimentos técnicos e legais, aqueles

documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo & administragéo ou a
sociedade.
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V - A Tabela de Temporalidade, por ser um instrumento dindmico de gestao,
devera ser atualizada periodicamente, pois, com o passar do tempo, & provavel que
muitos documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos; e a

legislacdo ou as razées administrativas que justificaram alguns prazos de guarda
podem sofrer alteracées.

Art. 52. O retorno de documento/processo a Tramitagéo (Desarquivamento)
€ o ato por meio do qual um departamento/setor, a pedido de autoridade

competente, reverte o arquivamento de um documento/processo e o faz retornar a
tramitacao.

| - Para efetuar o desarquivamento de um documento/processo deverzo ser
observados os seguintes procedimentos:

a) ter a posse fisica do documento/processo;

b) registrar o desarquivamento do documento/processo utilizando a funcéo
“Desarquivar” e proceder 3 digitacéo dos dados solicitados;

¢) tramitar o documento/processo e encaminha-lo a unidade solicitante.

Art. 53. A consulta de documentos arquivados pelos departamentos/setores
da Camara Municipal devera ser solicitada pelo interessado ao Departamento de
Gestéo de Documentos, que disponibilizard o documento mediante registro na
Tabela de Controle de Documento, contendo a assinatura do solicitante e data do
recebimento do processo, ficando o solicitante responsavel pelo documento até a
devolugao do mesmo.

| — O Departamento de Gestdo de Documentos realizara o0 controle de
retirada dos documentos, efetuado por meio de empréstimo e controlara o prazo
para devolugdo do documento.

Art. 54. As Consultas de documentos por orgéos externos, vereadores que
nao sdo os autores da proposicdo e cidaddos, deverdo ser solicitadas ao
Presidente por meio de pedido escrito e protocolado, ou por meio do E-SIC no site
da Cémara Municipal, atendendo a Lei de Acesso a Informacéo, no prazo de 20
(vinte) dias.

I - O Departamento de Gestdo de Documentos disponibilizara as
informagdes, a coépia ou a digitalizagdo do mesmo ao interessado mediante
autorizacéo pelo Gestor.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Todo e qualquer servidor devera comunicar ao seu chefe imediato
quando detectar qualquer anormalidade na tramitagéo processual.
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Art. 56. Os modelos constantes nos anexos serdo utilizados como referéncia
e devem ser aperfeicoados sempre que o caso concreto assim o exigir.

Art. 57. As irregularidades e impropriedades constatadas em relagéo a
aplicacao desta Instrugéo culminarao em apuracéo de responsabilidade do servidor
nos Termos da Lei.

CAPITULO XIV

DOS PROCEDIMENTOS PARA A REVOGAGAO DA INSTRUGAO
NORMATIVA

Art. 58. Dos Procedimentos para revogar a Instrugdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislagao patria e interesse da
Unidade de Controle Interno efou da Unidade Administrativa em revogar a
Instrucdo Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apdés andlise, remetera a Procuradoria Legislativa para
analise e emissao de parecer,

b) enviar ao Chefe do Poder Legislativo ou para quem for delegado para
rubrica e assinatura.

Art. 59. Esta Instrucdo Normativa entrard& em vigor na data de sua
publicagao.

Alfredo Chaves/ES, 12 de julho de 2021.

EDILEZIA EDUARD
Co

SANTOS ALVES
adora Geral
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ANEXO |

FLUXOGRAMA: TRAMITAGAO DE DOCUMENTOS

CENTRAL DE PROTOCOLO / GABINETE DA PRESIDENCIA / SETOR DE ARQUIVO
UNID. PROTOCOLIZADORAS SETOR DESTINATARIO

Recepg¢3o de documento
produzido ou recebido na
Camara Municipal

!

Protocola e entrega de cépia
ao requerente

!

Realiza o registro no Controle
do Protocolo

!

Autuagdo do processo e

encaminhamento para o Tramite de processo nos Arquivamento de processo
Gabinete da Presidéncia ou setores responsaveis Administrativo ou Legislativo
Setor destinatario

!
(™ 3
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ANEXO Il
(MODELOS)

| - TERMO DE APENSAMENTO;

Il - TERMO DE DESAPENSAMENTO;

[1l - TERMO DE JUNTADA;

IV - TERMO DE DESENTRANHAMENTO;

V - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME;
VI - TERMO DE ARQUIVAMENTO;

VIl - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME;

VIIl - TERMO DE DESARQUIVAMENTO,;

IX — TRACO TRANSVERSAL;

X — CARIMBO “EM BRANCO",

XI — NUMERAGCAO E RENUMERACAO DEFOLHAS.

A,
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mara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

| - TERMO DE APENSAMENTO

Aos dias do més de do ano , hesta

(indicar a unidade administrativa), faco o apensamento a estes

autos do Processoden® / , ém cumprimento ao despacho de fl. .

Assinatura

(nome completo e matricula)

23



Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

Il - TERMO DE DESAPENSAMENTO

Aos dias do més de do ano de , nesta

(indicar a unidade administrativa), desapenso destes autos o Processo de n°

|, em cumprimento ao despacho de fl.

Assinatura

(nome completo e matricula)

24
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mara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

lll - TERMO DE JUNTADA

Aos dias do més de do ano , hesta(e)

(indicar a unidade administrativa), procede a juntada a este Processo dos

documentos

devidamente rubricados e numerados.

Assinatura

(nome completo e matricula)

S /.Q

de fl. (indicar a quantidade de folhas),

25



Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

IV - TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Aos més do ano , hesta (indicar a

Unidade administrativa), em atengéo ao despacho de fl. desentranhei

deste Processo a(s) fl.(s) (nominar o documento). Certifico, ainda que

(indicar adestinac&o).

Assinatura

(nome completo e matricula)
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Cémara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

V - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do més de do ano de , nesta(e)

(indicar a unidade administrativa), faco o encerramento deste

volume doprocesso n° /__, numerado de fls.__ / , incluindo este Termo de

Encerramento.

Assinatura

nome completo e matricula.

27
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Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

VI - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos dias do més de do ano de , nesta(e)

volume do processo n°

(indicar a unidade administrativa), faco a abertura do

/, iniciando-se com a fl. )

Assinatura

(nome completo e matricula)
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Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

VIl - TERMO DE ARQUIVAMENTO

Aos dias do més de do ano de
o despacho de fl. , arquivei o processo no arquivo
codigo , contendo volumes com folhas.

Assinatura

(nome completo e matricula)

Cémara Municipal de Alfredo Chaves

, cumprindo

, caixa

~NN
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mara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

VIil - TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos dias do més do ano de , em cumprimento
ao (Expediente, em mengdo a solicitagdo e/ou
despacho de. fls. , desarquivei esse processodo arquivo, caixa ,contendo
volume(s) com fls.e apenso(s).
Assinatura

(nome completo e matricula)
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mara Municipal de Alfredo Chaves

Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

IX- TRACO TRANSVERSAL

X - CARIMBO “EM BRANCO"

EM BRANCO
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Poder Legislativo
Estado do Espirito Santo

X1 - NUMERAGAO E RENUMERAGAO DE FOLHAS

)

NUMERAGAO

RENUMERAGAO

DY
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