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Decreto

Camara Municipal de Riacho de Santana
CNPJ: 42.696.252/0001-47

legislatura 2021-2024

DECRETOQ N2 07 DE 28 DE SETEMBRO 2022.

DISPOE SOBRE A CRIACAO E REGULAMENTACAC DO
SERVICO DE PROTOCOLO NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DE RIACHO DE SANTANA - BA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA, Estado
da Bahia, no uso de suas atribui¢ées legais, e com fulcro no art. 33, IV, do Regimento

Interno da Casa,

RESOLVE:

Art. 12 - Fica instituido e regulamentado o Servico de Protocolo Interno e
Externo no dmbito do Poder Legislativo Municipal, a partir de 01 de outubro de 2022.
Pardgrafo tnico - Compreendem-se como atividades de protocolo, o
recebimento, a classificagdo, o registro, a distribui¢do, o controle da tramitagdo, a
expedigdo e a autuagdo de documentos avulsos, ou para formagao de processos, e os

respectivos procedimentos decorrentes desta Casa Legislativa.

Art. 22 - S50 atribuigbes do responsavel pelo servigo de Protocolo:

I - receber documento em geral;

11 - preparar encaminhar e expedir documentos;

I - informar tramitacdo de processos;

IV - promover a distribui¢ido dos documentos de &mbito interno e externo;

V - administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas diariamente

ao correio;
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VI - comunicar as unidades com antecedéncia, quaisquer alteragGes e hordrios
de recebimentos das solicitagdes, mantendo contato direto com os responsaveis para
efeito de controle e orientagdo gerais;

VII - comunicar ao Presidente da Cimara, quaisquer e eventuais irregularidades
ocorridas na entrega de documentos;

VIII - fazer cumprir os horarios definidos para distribuigdo internas e externas
dos documentos recebidos providenciando a sua organizagdo com antecedéncia;

IX - arquivar toda a documentagdo relacionada ao setor tais como: guias de
tramitagéo, livro proprio, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros;

X - verificar constantemente o enderego eletrdnico para os protocolos virtuais.

Art. 32 - O responsdavel pelo servigo de Protocolo deve proceder da seguinte
forma, quanto a execugdo dos servigos:

I - nc momento do recebimento dos documentos definidos como processo, o
servidor do setor de protocolo, ird carimbar a via do requerente/interessado que
servira como comprovante de entrega;

II - os documentos definidos como processos serdo registrados em livro préprio,
com paginas numeradas, contendo o nimero do processo, o nome do requerente e a
data de recebimento;

Il - ap6és o registro em livro proprio, o servidor responsavel pelo setor ird
efetuar o lancamento das informagdes em documento denominado Livro de
Protocolo, contendo os seguintes dados:

a) interessado;
b) assunto;
¢) data;
d) nome por extenso do servidor responsdvel pelo recebimento e assinatura;
e) nome por extenso do recebedor e sua assinatura.
IV - 0 andamento dos documentos definidos como processos se dard por meio

da Guia de Tramitagio e seu registro ocorrerd no sistema de protocolo de acordo com
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os itens estipulados devendo, a sua entrega ser realizada obrigatoriamente no mesmo
dia em que for recebido;

V - os documentos recebidos como correspondéncia serdo carimbades com a
data do recebimento e assinatura do servidor responsivel em seguida, serdo
registrados em livro préprio, com péginas numeradas, contendo o nome do
remetente, o nome do destinatério e a data do recebimento.

VI - a entrega dos documentos definidos como correspondéncia serd,
obrigatoriamente, realizada no mesmo dia em que for recebida no setor de protocolo,
exceto nas situagdes em que for entregue apds o encerramento do expediente,

situacdo que autoriza a sua distribui¢do no dia seguinte.

Art. 4° - O setor de protocolo da Cidmara Municipal de Riacho de Santana
recebera os documentos nos hordrios de expediente, de segunda a sexta-feira das

07h00min até as 13h00min.

Art. 5° - Este decreto entrard em vigor, a partir da data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢bes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE
SANTANA, em 28 de setembro de 2022.

/

/

GILMAR R@EIRO DA CRUZ
Presidente da Cimara Municipal
Biénio 2021-2022

CAMARA MUN. DE RIACHO DE SANTANA- BA

GILMAR RIBEIRO DA CRUZ
Presidente da Camzra
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