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LEI COMPLEMENTAR N9 026, de O9 de maio de 2022.

DISP6E SOBRE A CRIACAO DO

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL

DA PREFEITURA DO MUNIC!PIO DE

BARRA DE SAO FRANCISCO E DA OUTRAS

PROVIDENC!AS.

O PREFEITO MUN!C!PAL DE BARRA DE

SÅo FRANCISCO, ESTADO DO ESPIR看丁O

SANTO, FAZ SABER, QUE A CÅMARA

MUN!CIPAしAPROVOU E ELE SANCIONAA

SEGUINTE LEI:

A「t. 19 Fica c「iado na estrutura organizacionaI do Poder Executivo IocaI da

Procuradoria-Geral do Munic申o de Barra de S50 Francisco, O Departamento

de Protocolo Geral do Munic予pio de Barra de S50　Francisco, COnforme

atribui96es e competencias definidas nesta Lei.

§ 1旦- As atividades de protocolo compreendem recebeらregistra号Classifica号

tramitar e controIar a movimenta950 de documentos e processos.

§ 29 - Ado誇O de procedimentos uniformes de tratamento documentaI no

ambito do Poder Executivo Municipal preservando a seguran印juridica e as

p「errogativas da Administ「ag50ノbem como aos direitos dos adm面strados.

Art. 2g No prazo de at∈ 90 (noventa) dias ap6s a aprova亨fo desta Lei

Municipal ser5 elaborado, POr meio de Decreto MunicipaI′ O Manual de

Normas e Procedimentos de Protocolo GeraI, de observ合ncia obrigat6「ia em

todos os seus o「gaos.

Par辞rafo t)nico ○ ○ Manual de Normas e Procedimentos de ProtocoIo Geral



PREFEI丁URA MUN!C!PA」 DE BARRA DE SAO

FRANCISCO

Estado do Espf「ito Santo

GABINE丁E DO PREFEI丁O

十estabelecer as no「mas obrigat6rias e os procedimentos necess…而os para

efetuar o tratamento de protocoIo dos documentos arquiv予sticos

administ「ativos, PrOduzidos ou recebidos pelas diversas unidades setoriais no

含mbito do Poder Executivo municipal;

ll - eStabeiecer as diretrizes de recebimento, Cadast「o, autua誇0, registro,

tramitag5o e arquivamento dos documentos produzidos ou recebidos pelos

diversos setores administrativos ou privados;

il十assegurar o correto manuseio e a integridade f予sica dos documentos

arquiv了sticos produzidos e recebidos pelas diversas unidades setoriais.

Art. 39 Com o prop6sito de coordenar e dar suporte t6cnico administrativo

ao Departamento de ProtocoIo Gerai fica o Chefe do Poder Executivo

autorizado a cria「 os cargos de provimento em comiss富o, de =vre nomea95o

e exone「a9aO, abaixo definidos e com carga ho「計ia e vencimentos def両dos

noANEXO I:

l-Coordenado「de ProtocoIo Gera上

I十Subcoordenadorde Distribui誇o e Entrega de Documentos; e

用- Chefe Administrativo de protocolo.

§ 19 S5o requisitos minimos para os cargos acima especificados:

a) Possuir curso ensino medio completo;

b) Nfo haversido condenado em processo criminal e/ou civ= por atos contra

a p「obidade administrativa′ em decis50 t「anSitada em julgado ou proferida

POr OrgaO COIegiado;

c) N5o haversidotomado inelegivei na forma tipificada na Lei Complementar

no64,de18demaiode1990;

d) Possuir no96es bdsicas de administra950 P的=ca e inform誼ca;

§ 29 Caso o cargo em comiss富o seja ocupado por servidor pdblico efetivo

poderさeste optar pelo recebimento dos vencimentos fixados no § 19 deste

artigo ou o percentual de at6　40% (quarenta por cento) sobre os

vencimentos, a Ser fixado peIo Chefe do Poder Executivo em Por亡aria de
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chefia ou assessoramento nao incorporar論remunera9aO do cargo na forma

do § 9Q, art. 39 da Constituic5o da Rep引o=ca Federativa do Brasi上

Art. 4旦O Coordenador de Pro亡oco/o GercJ/, reSPOnSivel peIa coordena950

geral do Departamento de ProtocoIo Geral′ POSSui as seguintes atribuic6es e

「esponsab出dades:

十　Coordenar; Orientar e controlar as atividades referentes a massa

documentai desde o seu recebimento at6 o seu encaminhamento para o

arquivo geraL;

l十Estudar e propor medidas que visem meIhorar o atendimento ao p引o=co

e tomar mais r串ida a tramita亨50 de processos;

用- Promover estudos e implantar normas de organiza950 de recebimento’

classifica95o, numera時O, dist「ibui串o e controle da tramita鋳o de processos

e documentos, de o「igem intema ou extema′ reほtivos a Prefeitura;

lV - Ap「esentar propostaS, COm base em obse「va肇0 e an紬se′ de melhoria

nos processos de traba冊o′ quando observado empeciIho na tramita誇0 de

documentos;

v - Coo「denar o sistema de protocolo gerai da Adm面stra950 Municipal′

inclusive quanto a adequa誇o de sistemas e ap"cativos as fina=dades do

v十Promover a guarda, Organiza950/ bem como zeIar pela integridade dos

p「ocessos abe「tos no protocoIo gera上

v= - Emitir os Termos de desentranhamento de pe印s′ desmembramento′

desapensa誇o, enCerramentO′ abertura de voIume subsequente′ juntada de

fo旧a ou pega, reti「ada de fo旧a ou pe9a/ juntada por anexag50/ juntada por

apensa9aO, de ressalva/ dentre outros′ Observando as normas legais;

V用一Cumprir efazer observa「 as normas e as condi96es estabelecidas para o

「ecebimento de peti96es e de quaisquer documentos dirigidos a

Administra950 MunicipaL;

lX ○ ○bservar pr-nC-P~OS edcos dispensados aos documentos′ mantendo

absoiuta discri95o com rela誇o as informag6es neles contidas;

X - Dispensar adequado tratamento f「sico aos documentosノPreSerVando as
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Xi -　Promover celeridade aos processos caracte「izados como urgente

「espeitando o prazo maximo de O6 (seis) horas pa「a cadast「amento,

distribuig5o e ent「ega ao destinat鉦o;

X= ○ ○rientar e informaros usu計ios do protocoIo e o pdbiico em ge「a上das

normas e procedimentos a serem observados para cada caso dos servicos

disponiveis e dos requisitados pelos interessados;

X用- Zelar pelo bom atendimento aos muniC-PeS Oferecendo informac6es e

esclarecimentos necess計ios sobre os diversos assuntos e procedimentos

inerentes aos servi90S desempenhados pelo munlC-P10　e SeuS devidos

tr台mites processualS;

XIV- Fiscalizar a organiza950 e frequ釦cia de recoihimento e distribu嘩o de

p「ocessos pelo Subcoordenador aos dive「sos o「gaos da Administra誇0

Municipa上

XV -　Fornecer informac6es sobre processos e outros documentos em

tramitag50, bem como deseu despachofinal e data de arquivamento)

XV十Estabelecer no「mas e procedimentos necess計ios ao funcionamento do

P「OtOCOloi

XVl十Elaborar os termos de refer釦cia para a aquisig50 de bens e servi9OS

reIativos a essa Coordena誇0, bem como, geri「 e fiscalizar os contratos

celebrados peia Secretaria Municipal de Administra95o que sejam afetos a

essa unidade administrativa; e

XV用　-　Executa「 outras atividades correiatas ou que　旧e venham a ser

atribu(das.

A「t.与9　O Subcoordenador de Dis打ibL/i帝O e En打egcr de DocL/mento5,

responsivel pela dist「ibuicfo eficiente e otimizada dos processos′

requerimentos e documentos apresentados perante o Protocolo Geral’

possui as seguintes atribui96es e responsabiiidades:

i　葛　Fazer a coleta e a distribui亨50　dos processos administrativos,

correspond釦cias e requISlgOeS entre OS departamentos e as secretarias;

l十Organiza「 a rota e estabelecimento da frequ釦cia de rec〇回mento e

distribuis5o de processos pelos diversos 6rg5os da Ad
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用- So=citar; anteCipadamente, aPOio log(stico aos 6rg50S da Admin雨ra串o

com a fina看idade de otimiza「 e raciona=zar a distribuic5o dos documentos ou

PrOCeSSOS a entregar;

lV - enCaminhar os documentos ou processos a auto「idade competente

conforme o assunto ou o endere印mento; e

V ○ ○bservar a u「gencla, aIiado a efici釦cia, na entrega dos documentos’

P「OCeSSOS, requerimentos e documentos.

Art. 69　S50　at「ibui96es do Chefe Administrativo de Protocolo, SOb a

orienta!fo do Coordenador de ProtocoIo Gera上

十Efetua「 atendimento ao pdbhoo, intemo e extemo′ PreStando informac6es′

anotando recados, Para Obter ou fomecer i∩formag6es;

帖Digitar textos, documentos′ tabelas’quadros demonstrativos′ boletins de

f「equ釦cia e outros, COnferindo a digita95o/ PrOVidenciando a rep「odu誇0′

encadema誇O e distribui誇o, Se neCeSSariO;

帖A「quivar processos, Publica95es e documentos diversos de interesse da

unidade administrativa, Segundo normas preestabelecidas;

lV Coletar dados diversos, COnSultando pessoas, documentos, tranSC「i96es,

pubiicag6es oficiais, arquivos e fich諒os e efetuando c引culos para obter

info「mac6es necess計ias ao cumprimento da rotina administrativa;

V Receber; COnfe「ir e registra「 a tramita弟o de papeis, fisca厄ando o

cumprimento das normas referentes a p「otocoIo;

V上　Organizar e/ou atua=zar arquivos′　fich:高os e outros, Classificando

documentos po「 matdria, Ordem alfab錨ca ou outro sistema para possib冊a「

COntrOle dos mesmos;

Vi上　Codificar dados, documentos e outras informa96es e proceder a

indexa9aO de artigos, Peri6dicos, fichas, manuais, relat6rios e outros;

V旧Efetuar c引culos simples e confer釦cias numdricas;

lX, Elaborar reda96es simples;

X. Efetuar registros, P「eenChendo fichas, formu膏血os, OutrOS, PrOCedendo ao

lan印mento em =vros, COnSultando dados em tabeIas′ gr猫cos e demais

demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;
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…COntinua9aO da Lei Complementa「 nQ O26 de O9 de maio de 2022.

Xl. Entrega「 quando s〇両tado notifica96es e correspondencias diversas;

Xl上Efetuar a fisca=za誇o e fechamento de regist「o de ponto;

X旧Executar outras tarefas correlatas.

Art. 7g Evedada a t「amita誇o de processos:

上que nfo estejam autuados;

l十que nfo possuam a clara identifica95o do agente pdblico que realizou a

autua95o;

用-quando conterfo-has sem numera誇o ou numeragao -rreg両町

IV-COm eSPagOS em branco sem a devida anula950}

V- PrOCeSSOS e eXPedientes com capa em mau eStado de conserva車高

V上PrOCeSSOS e eXPedientes com mais de 200 (duzentas) foIhas porvolume;

Vl十P「OCeSSOS e eXPedientes sem tramita軍o via ProtocoIo e sem o

encaminhamento fo「mal a se verificar na引tima fo旧a do processo)

Art. 8Q O P「otocoIo Geral ser5 composto, em Seu PeSSOal administrativo/

a16m dos servidores comissionados por se「vidores do Municfpio de Ba「ra de

Sfo F「ancisco、 que Ser5o requisitados pelo Procurado「-Geral conforme a

necessidade da presta950 de servis:OS

Art. 9Q As despesas decorrentes da presente Lei ficar5o a cargo das dotag6es

previstas no orgamento Vigente cump「indo-Se aS regraS da Lei de

Responsab=idade Fiscal e Lei de Finan印s P引航cas.

A「t. 10 Esta Lei entrara em vigor na data de sua pu帥ca9fo/ reVOgadas as

disposi96es em contr狛o na fora do § 1g′ art. 29 da Lei de冊rodu鋒o as

Normas do Direito Brasile五〇.
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ANEXO l


