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

RESOLUCAO DA MESA DIRETORA N° 001/2023

DispOe 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 Camara de Vereadores e naquela que ficard 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° Os documentos ndo elencados pela presente Resolugdo da Mesa Diretora
como de Protocolo obrigatério e que recebam carimbo de “Recebido”, conforme
aguele 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.

§ 2° E vedado o descarte de documento que tenha sido protocolado, nos termos
desta Resolucdo da Mesa Diretora.

Art. 3° E obrigatério o Protocolo dos documentos a seguir listados, sendo a aposi¢éo
de carimbo de Protocolo condi¢do basica e prévia para sua tramitacao interna:
| — Documentos recebidos do Poder Executivo Municipal:

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

b) Projetos de Lei e/Propostas de Emenda a Lei Orgéanica.

c) Mensagens Retificativas a Projetos de Lei.

Il — Documentos de origem diversa que n&do 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 vedacao ao Protocolo nos
termos da presente Resolugao da Mesa Diretora.

Il — Toda matéria de origem legislativa, isto € emitida por vereador ou servidor do
Poder Legislativo, que deva ter tramitacdo interna, especialmente aquelas que
devam ter tramitagdo em plenario, exceto:
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a) Documentacdo 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 sempre ser protocolados).

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

c) Documentos emitidos pelas Comissfes 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 contébil, financeiro ou orcamentério, desde que nao
constituam projetos de lei.

Art. 4° E vedado o Protocolo:

| — de material publicitario;

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

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

IV — de documentos que contenham expressfes racistas, homofobicas ou que
preguem discurso de odio;

V — de jornais ou revistas;

VI — de livros ou publica¢des similares.

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

8 2 Protocolado documento vedado nos termos desta Resolucdo da Mesa Diretora,
o servidor responsavel pelo Protocolo devera apagar no Livro de Protocolo o registro
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 érgdo que o venha
a substituir.

Art. 6° A Assessoria Administrativa é o 6rgdo responsavel pela supervisdo do
Protocolo, e ndo pela sua realizacdo em si, cabendo a este 6rgdo a supervisdo
guanto ao correto registro nas informagdes no Livro de Protocolo e nos documentos
protocolados que venham a ter tramite por este 6rgdo, podendo fornecer as
orientacdes necessarias ao servidor que venha a realizar o Protocolo, sem prévia
autorizacdo, quanto a isto, da Dire¢do Geral ou da Presidéncia.

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

§ 1° O novo Livro de Protocolo mencionado no caput ndo serd mais um caderno
pequeno tipo brochura sem espiral, mas sim um verdadeiro Livro, composto por
capa dura preta, com folhas impressas ja possuidoras das subdivisbes para o
registro das informacdes, que seguira o modelo j& tradicionalmente utilizado, e a
numeracao de protocolo ja previamente impressa.
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8§ 2° O Livro de Protocolo mencionado no § 1° devera ser composto de 96 folhas,
frente e verso, cada uma com 20 linhas para Protocolo, sendo a numeracgao iniciada
pelo nimero imediatamente posterior aquele do atual Livro (Caderno) de Protocolo
que for a dltima entrada de registro.

8§ 3° A elaboracdo do novo O Livro de Protocolo ficara a cargo da Assessoria
Administrativa.

8§ 4° A Direcdo Geral deverad dar o suporte a Assessoria Administrativa para a
confecgéo do novo Livro de Protocolo.

§ 5° Até a elaboracédo do novo Livro de Protocolo, fica autorizado que os registros de
sejam feitos em livro provisorio, consistindo em folhas ja com o layout que tera o livro
definitivo.

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, sendo
fixado o prazo de duas (02) semanas para esta tarefa ser completada, sendo o
marco inicial da contagem o recebimento do novo Livro de Protocolo pela Camara
de Vereadores.

8 7° O modelo de Livro de Protocolo mencionado neste artigo sera o definitivo,
devendo ser elaborado novo Livro apés o fim do primeiro, sendo vedado o uso de
caderno, pautado ou ndo, com ou sem espiral, capa dura ou mole para a realizacao
do Protocolo.

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

publicacao.

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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