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INSTRUGAO NORMATIVA N°© 007/2017

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PELA DIVISAO DE
PROTOCOLO NA EXECUCAO DE SUAS
ATIVIDADES E ROTINAS DE
TRABALHO

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Macaparanaa, no uso de
suas atribuigbes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo
Federal; art. 59 da Lei Complementar 101; Lei Federal 4.320/64 e Lei Municipal n°
908/2009.

RESOLVE: ,
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo o disciplinamento e a
regulamentagdo dos procedimentos a serem adotados pela DIVISAO DE PROTOCOLO
da Prefeitura Municipal de Macaparana na execugdo de suas atividades e
rotinas de trabalho.

Art. 29 Tem assim, como escopo, permitir agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e
eficicia da DIVISAO DE PROTOCOLO quanto ao acompanhamento das suas acdes
por parte da Coordenadoria de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Macaparana, otimizando procedimentos, disciplinando normas, organizando e
estabelecendo as atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO II
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agles de
responsabilidade da Prefeitura Municipal de Macaparana com vistas do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo sobre o qual dispde a RESOLUCAQO TC No
01/2009 e Lei Municipal N°© 908/2009.

CAPITULO III
DA ABRANGENCIA

Art. 4° A presente normativa disciplina e estabelece os procedimentos para
funcionamento da DIVISAO DE PROTOCOLO da Prefeitura Municipal de
Macaparana orientando os servidores que nele atuam quanto aos procedimentos
a serem por eles adotados no desempenho de suas funges. 1)
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete assim, a DIVISAO DE PROTOCOLO da Prefeitura Municipal de
Macaparana as seguintes atribuigdes para o desempenho de suas fungdes:

I - estabelecer critérios de adequagdo aos servicos de entrada e circulacdo de
expedientes e documentos da Prefeitura Municipal de Macaparana;

IT - acompanhar, criteriosamente, o processo de recebimento das assinaturas de
publicagdes graficas e periddicos;

IV - manter atualizados os dados relativos ao fornecimento de informacBes sobre a
localizagao dos processos em tramitacdo;

V - proceder verificagdes quanto ao atendimento as exigéncias e as condicBes
gerais estabelecidas para o recebimento de documentos, providenciando a
devolugao daqueles que ndo atendam a essas condicbes;

VI - instruir e orientar o publico quanto ao preenchimento de requerimentos,
quando necessario;

VII - organizar o arquivo dos processos que estejam aguardando os interessados;

VIII - emitir, quando solicitado, Relatdrio sobre suas atividades, encaminhando-o ao
Sistema de Controle Interno;

IX - outros procedimentos e materias pertinentes ao setor.

CAPiTULo"v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissio de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei.

Art. 79 Aplica-se, no que couber aos disciplinamentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa as demais legislagbes pertinentes.

Art. 8° Qualquer disposicdo ndo prevista nesta Instrucdo Normativa deverd ser
tratada a parte, através do responsdvel por respectiva unidade administrativa junto
ao Controle Interno.

Art. 9° Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente Instrucio,
que nao puderem ser sanadas pelo Sistema de Controle Interno, deverdo ser
comunicadas formalmente a Secretaria a qual o Protocolo esta ,subordmado
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Art. 10 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Sistema de Controle Interno, que por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotina), ou auditoria interna, aferira o
fiel cumprimento destes dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Macaparana.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 12 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Macaparana, lrabﬁetgmbro de/,2017.
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~TFivanio dé Sifvar Goncalves
Coordenador do Controle Interno
{

De Acordo:

Maviael Francisco de Moraes Cavalcanti
Prefeito Municipal

Publicagdo:

Certifico para os devidos fins, nos termos do Art.97, inciso I, letra b da Constituicdo
Estadual em vigor, que a presente Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso da Prefeitura em A



