. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA DE VEREADORES DE ENCRUZILHADA DO SUL

RESOLUCAO DA MESA DIRETORA N° 001/2023

Dispfe sobre regras para o protocolo
de documentos no ambito da
Céamara de Vereadores de
Encruzilhada do Sul e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA DE VEREADORES DE ENCRUZILHADA
DO SUL, no uso das atribuicbes que |he sdo conferidas pelo artigo 2° 8§ 2° da
Resolucdo n° 130/2023, neste ato representada pelo seu Presidente, Alvaro Luiz
Pereira Sperb,

RESOLVE:

Art. 1° O Protocolo de documentos na Camara de Vereadores de Encruzilhada do
Sul é regulamentado pela presente Resolucdo da Mesa Diretora.

Art. 2° Consiste em Protocolo o recebimento pela Camara de Vereadores de
documento que necessite de tramitagdo interna, ndo importando a origem do
mesmo, com a aposicao de carimbo préprio para protocolo na via do documento que
ficarA em posse da Céamara de Vereadores e naquela que ficarA em posse do
emissor do documento, sendo atribuida ao documento numeracdo de protocolo e
sendo feita anotacéo referente ao mesmo no respectivo Livro de Protocolo.

8 1° No momento do recebimento, serd atribuido ao documento um numero de
protocolo Unico, que devera ser registrado de forma sequencial e cronoldgica,
levando em conta a numeracdo adotada na data de entrada em vigor desta
Resolucdo da Mesa Diretora, a qual devera sempre ser continua, ndo podendo ser
reiniciada. Além disso, um carimbo proprio sera aposto tanto na via do documento
que ficara em posse da Camara de Vereadores, quanto na via que sera devolvida ao
emissor.

8§ 2° Todos os documentos recebidos deverdo ser devidamente anotados no Livro de
Protocolo, contendo as seguintes informacdes: Data e hora de recebimento, nUmero
de protocolo atribuido e assinatura do responséavel.

8§ 3° O protocolo da via do documento que permanecera com 0 emissor servira como
comprovante formal de que o documento foi devidamente entregue e registrado pela
Camara de Vereadores, devendo conter exatamente todos dados de protocolo da
via que ficara com a Camara de Vereadores.

8 4° O carimbo de protocolo devera ser colocado na posi¢cdo horizontal na parte
superior esquerda da primeira folha do documento protocolado e na impossibilidade
disto, na parte inferior esquerda, podendo ser colocado no canto direito caso haja a
impossibilidade da colocag&o no canto esquerdo. .

8§ 5% Os documentos nao elencados pela presente Resolucdo da Mesa Diretora
como de Protocolo obrigatorio e que recebam carimbo de “Recebido”, conforme
aquele em posse da Assessoria Administrativa na data da entrada em vigor desta
Resolucdo da Mesa Diretora, sao equiparados legalmente a documentos
protocolados, sendo vedado o seu descarte e obrigatorio 0 seu arquivamento, nos
termos da legislacdo da Camara de Vereadores concernente ao tema.
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§ 6° E vedado o descarte de documento que tenha sido protocolado, nos termos
desta Resolugcdo da Mesa Diretora, sendo que o descarte de documentos
protocolados antes da entrada em vigor desta normativa devera obedecer ao que
dispuser a lei sobre o Arquivo do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° E obrigatorio o Protocolo dos documentos a seguir listados:
| — Documentos recebidos do Poder Executivo Municipal:

a) Oficios, memorandos e comunicados em geral, assinados tanto pelo prefeito,
qguanto por secretarios municipais e ocupantes de cargo de chefia, exceto
agueles vindos da Unidade Central do Sistema de Controle Interno.

b) Projetos de Lei e/ ou Propostas de Emenda a Lei Orgéanica, devendo ter
numeracao de Protocolo prépria distinta daquela referente ao documento que
0 encaminhou.

c) Mensagens Retificativas a Projetos de Lei.

Il — Documentos de origem diversa que ndo sejam do Poder Executivo Municipal ou
do proprio Legislativo Municipal, desde que haja a manifestacdo de vontade do
orgao e ou/pessoa emissor(a) neste sentido e ndo haja vedacdo ao Protocolo nos
termos da presente Resolucdo da Mesa Diretora.

Il — Toda matéria de origem legislativa, isto € emitida por vereador ou servidor do
Poder Legislativo, que deva ter tramitacdo interna ou que haja o pedido explicito do
parlamentar, ndo estando entre as hipoteses em que o Protocolo é vedado
especialmente aquelas que devam ter tramitacdo em Plenério, exceto:

a) Documentacédo direcionada ao Departamento de Contabilidade e Recursos
Humanos (com excecdo de requerimentos de uso do veiculo oficial ou de
recebimento de diéria, os quais devem ser obrigatoriamente protocolados).

b) Memorandos ou comunicados entre os 6rgdos da Camara de Vereadores.

c) Documentos emitidos pelas Comissdes da Camara de Vereadores (sejam
Permanentes ou Temporarias), pela Consultoria Juridica, pelo Departamento
de Contabilidade e Recursos Humanos e pela Assessoria Administrativa,
especialmente aqueles mencionados na alinea “b”, bem como oficios destes
orgaos.

d) Matéria de cunho contabil, financeiro ou orcamentario, desde que nao
constituam projetos de lei e sejam encaminhados apo6s o protocolo do projeto.

Art. 4° E vedado o Protocolo:

| — de material publicitario;

Il — de contas de consumo, qualguer que seja a sua natureza,

Il — de documentos que contenham expressdes ofensivas ou depreciativas quanto a
autoridades publicas do Municipio;

IV — de documentos que contenham expressdes racistas, homofobicas ou que
preguem discurso de 6dio;

V — de jornais ou revistas;

VI — de livros ou publicagdes similares.

§ 1° E vedado o protocolo de documento do Poder Legislativo que ndo esteja
assinado por vereador (salvo indicagbes, nos termos do Regimento Interno, e
requerimentos para utilizacdo do veiculo oficial e/ou recebimento de diaria).

§ 2 Protocolado documento vedado nos termos desta Resolugéo da Mesa Diretora,
o servidor responsavel pelo Protocolo devera apagar no Livro de Protocolo o registro
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referente ao documento e proceder a anulacdo do carimbo no documento
indevidamente protocolado.

Art. 5° O Protocolo ficara a cargo de 6rgdo designado pela Presidéncia da Camara
de Vereadores, preferencialmente a Assessoria de Bancadas ou 6rgdo que o venha
a substituir, ndo podendo ficar com a Assessoria Administrativa.

Art. 6° A Assessoria Administrativa € o 6rgdo responsavel pela supervisdo do
Protocolo, e ndo pela sua realizacdo em si, cabendo a este 6rgdo a supervisao
guanto ao correto registro nas informagdes no Livro de Protocolo e nos documentos
protocolados nos termos da presente Resolucdo da Mesa Diretora, podendo
fornecer as orientagfes necessarias ao servidor que venha a realizar o Protocolo,
sem prévia autorizacéo, quanto a isto, da Direcado Geral ou da Presidéncia.

Art. 7° Apds o encerramento do atual Livro (Caderno) de Protocolo utilizado pela
Céamara de Vereadores para realizacdo de tal tarefa, sera utilizado um novo Livro,
cujo modelo e especificacdes constardo neste artigo.

8 1° O novo Livro de Protocolo mencionado no caput ndo sera mais um caderno
pequeno tipo brochura sem espiral, mas sim um verdadeiro Livro, composto por
capa, preferencialmente dura preta, com folhas impressas jA possuidoras das
subdivisbes para o registro das informacdes, que seguirdA o0 modelo ja
tradicionalmente utilizado, e a numeracéo de protocolo ja previamente impressa.

8§ 2° O Livro de Protocolo mencionado no 8§ 1° devera:

| — Ser composto de 96 folhas, frente e verso, cada uma com 21 linhas para
Protocolo, com gramatura de 75 g/mz2, possuindo capa com o seguinte titulo: Livro de
Protocolo da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul.

Il — Ter a numeracdo de protocolo iniciada pelo niumero imediatamente posterior
aquele do atual Livro (Caderno) de Protocolo que for a ultima entrada de registro e
seguindo continuamente até o preenchimento da folha de nimero 96.

[l — Possuir o mesmo tamanho do Livro (Caderno) imediatamente anterior.

IV — Conter campos especificos para registro de informacdes, de acordo com o Livro
(Caderno) imediatamente anterior.

8 3° A elaboragdo do novo Livro de Protocolo ficard a cargo exclusivamente da
Assessoria Administrativa, Gnico 6érgdo com conhecimento técnico para a realizacao
da tarefa, ndo podendo ser delegada a outro 6rgdo ou realizada pela Direcdo Geral
e/ou o Gabinete da Presidéncia, sendo que:

| — Devera realizar a tarefa com o apuro técnico necessario para que o novo Livro de
Protocolo tenha a melhor forma possivel.

Il — Devera ser realizada sem prejuizo as tarefas e atribuicbes do cargo de Assessor
Administrativo, bem como das atribuicdes da Ouvidoria e do Servico de Informacéo
ao Cidadao (SIC) nem gerando sobrecarga de trabalho ao Assessor Administrativo.
8 4° A Direcdo Geral devera dar o suporte a Assessoria Administrativa para a
elaboracao do novo Livro de Protocolo, considerando o disposto no § 3°.

§ 5° Até a elaboracao do novo Livro de Protocolo, fica autorizado que os registros de
protocolo sejam feitos em livro provisorio, consistindo em folhas ja com o layout que
tera o livro definitivo, sendo que para todos os fins legais tera o mesmo valor que
este, sendo, assim, cumprida a disposicéo do art. 2°, § 2°.

8 6° Ocorrendo a hipétese do § 5°, ficara a cargo da Assessoria Administrativa a
transcricdo dos registros de Protocolo do livro provisério para o definitivo, fixado o
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prazo de duas (02) semanas para esta tarefa ser completada, sendo o marco inicial
da contagem a finalizacdo do novo Livro de Protocolo pela Camara de Vereadores,
isto é, a impresséao das 96 folhas frente e verso e a posterior encadernacéao.

8§ 7° O modelo de Livro de Protocolo mencionado neste artigo serd o definitivo,
devendo ser elaborado novo Livro ap6s o fim do primeiro, com as mesmas
especificacdes e layout deste, bem como dando seguimento a numeracdo de
protocolo, sendo vedado o uso de caderno, pautado ou ndo, com ou sem espiral,
capa dura ou mole para a realizacao do Protocolo.

§ 8° O Livro de Protocolo devera ser mantido em local seguro e de acesso restrito,
garantindo a confidencialidade das informacdes registradas, podendo ser vistoriado
pela Direcdo Geral e/ou Presidéncia a qualquer hora, bem como pela Assessoria
Administrativa, que poder4 manter a posse proviséria para o atendimento de suas
atribuicdes institucionais, sem que isso implique dificuldades ao protocolo de
documentos.

8 9° A manutencgédo do Livro de Protocolo devera ser realizada periodicamente, com
registros de qualquer alteracdo ou dano que possa comprometer sua integridade.

8 10 As especificagbes do presente artigo quanto ao Livro de Protocolo deverdo ser
rigorosamente seguidas, a fim de garantir a transparéncia, a organizacdo e a
eficiéncia nos processos administrativos da Camara de Vereadores.

Art. 8° Esta Resolucdo da Mesa Diretora entra em vigor 30 (trinta) dias ap0s a sua
publicacéo.

Encruzilhada do Sul, 20 de dezembro de 2023

Alvaro Luiz Pereira Sperb
Presidente

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Carlos Alberto Lopes Prestes
Primeiro Secretario
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