PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAQ
FRANCISCO
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N2 026, de 09 de maio de 2022.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL
DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
BARRA DE SAO FRANCISCO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DE
SAO ERANCISCO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, FAZ SABER, QUE A CAMARA
MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA A
SEGUINTE LEI:

Art. 12 Fica criado na estrutura organizacional do Poder Executivo local da
Procuradoria-Geral do Municipio de Barra de Sdo Francisco, o Departamento
de Protocolo Geral do Municipio de Barra de S3do Francisco, conforme
atribuicBes e competéncias definidas nesta Lei.

§ 19 - As atividades de protocolo compreendem receber, registrar, classificar,
tramitar e controlar a movimentacdo de documentos e processos.

§ 29 - Adocdo de procedimentos uniformes de tratamento documental no
dmbito do Poder Executivo Municipal preservando a seguranca juridica e as
prerrogativas da Administraggo, bem como aos direitos dos administrados.

Art. 22 No prazo de até 90 (noventa) dias apds a aprovagdo desta Lei
Municipal serd elaborado, por meio de Decreto Municipal, o Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo Geral, de observancia obrigatoria em
todos os seus 6rgaos.
Paragrafo Unico - O Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo Geral
tem como objetivos:
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| - estabelecer as normas obrigatdrias e os procedimentos necessarios para
~ efetuar o tratamento de protocolo dos documentos arquivisticos
- administrativos, produzidos ou recebidos pelas diversas unidades setoriais no
ambito do Poder Executivo municipal;

[l - estabelecer as diretrizes de recebimento, cadastro, autuagdo, registro,
tramitac8o e arquivamento dos documentos produzidos ou recebidos pelos
diversos setores administrativos ou privados;

[l - assegurar o correto manuseio e a integridade fisica dos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos pelas diversas unidades setoriais.

Art. 32 Com o propdsito de coordenar e dar suporte técnico administrativo
ao Departamento de Protocolo Geral fica o Chefe do Poder Executivo
autorizado a criar os cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao
e exonerac¢io, abaixo definidos e com carga horaria e vencimentos definidos
no ANEXO I:

| — Coordenador de Protocolo Geral;

[l — Subcoordenador de Distribuicdo e Entrega de Documentos; e

Il — Chefe Administrativo de protocolo.

§ 12 S50 requisitos minimos para os cargos acima especificados:

a) Possuir curso ensino médio completo;

b) N&o haver sido condenado em processo criminal e/ou civil por atos contra
a probidade administrativa, em decisdo transitada em julgado ou proferida
por érgdo colegiado;

c) N3o haver sido tornado inelegivel na forma tipificada na Lei Complementar
no 64, de 18 de maio de 1990;

d) Possuir no¢des bésicas de administragdo publica e informatica;

§ 22 Caso o cargo em comissdo seja ocupado por servidor publico efetivo
poderd este optar pelo recebimento dos vencimentos fixados no § 12 deste
artigo ou o percentual de até 40% (quarenta por cento) sobre os
vencimentos, a ser fixado pelo Chefe do Poder Executivo em Portaria de

nomeacdo sendo que, nesta hipdtese, a gratificagdo por exercicio argo de
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chefia ou assessoramento n3o incorporara a remuneragao do cargo na forma
do § 92, art. 39 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 42 O Coordenador de Protocolo Geral, responsavel pela coordenagdo
geral do Departamento de Protocolo Geral, possui as seguintes atribuicdes e
responsabilidades:

| - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a massa
documental desde o seu recebimento até o seu encaminhamento para o
arquivo geral;

Il - Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico
e tornar mais rapida a tramitagdao de processos;

Il - Promover estudos e implantar normas de organizagdo de recebimento,
classificacdo, numeragdo, distribuigdo e controle da tramitagdo de processos
e documentos, de origem interna ou externa, relativos a Prefeitura;

IV - Apresentar propostas, com base em observagdo e andlise, de melhoria
nos processos de trabalho, quando observado empecilho na tramitacdo de
documentos;

V - Coordenar o sistema de protocolo geral da Administragdo Municipal,
inclusive quanto & adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades do
brgdo;

V| - Promover a guarda, organizagio, bem como zelar pela integridade dos
processos abertos no protocolo geral;

VIl - Emitir os Termos de desentranhamento de pegas, desmembramento,
desapensagdo, encerramento, abertura de volume subsequente, juntada de
folha ou peca, retirada de folha ou pega, juntada por anexagdo, juntada por
apensacdo, de ressalva, dentre outros, observando as normas legais;

VIIl - Cumprir e fazer observar as normas e as condi¢des estabelecidas para o
recebimento de petices e de quaisquer documentos dirigidos a
Administracdo Municipal;

IX - Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relagdo as informagdes neles contidas;

X - Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informacBes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;
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- XI - Promover celeridade aos processos caracterizados como urgente
respeitando o prazo maximo de 06 (seis) horas para cadastramento,
distribuicdo e entrega ao destinatario;

X|| - Orientar e informar os usuérios do protocolo e o publico em geral, das
normas e procedimentos a serem observados para cada caso dos servigos
disponiveis e dos requisitados pelos interessados;

XIll - Zelar pelo bom atendimento aos municipes oferecendo informacgtes e
esclarecimentos necessdrios sobre os diversos assuntos e procedimentos
inerentes aos servicos desempenhados pelo municipio e seus devidos
trdmites processuais;

XV — Fiscalizar a organizacdo e frequéncia de recolhimento e distribuicdo de
processos pelo Subcoordenador aos diversos ¢rgdos da Administragdo
Municipal;

XV - Fornecer informacBes sobre processos e outros documentos em
tramitag8o, bem como de seu despacho final e data de arquivamento;

XVI - Estabelecer normas e procedimentos necessarios ao funcionamento do
protocolo;

XVII - Elaborar os termos de referéncia para a aquisigdo de bens e servigos
relativos a essa Coordenagdo, bem como, gerir e fiscalizar os contratos
celebrados pela Secretaria Municipal de Administragdo que sejam afetos a
essa unidade administrativa; e

XVIIl - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 52 O Subcoordenador de Distribuicdo e Entrega de Documentos,
responsavel pela distribuicdo eficiente e otimizada dos processos,
requerimentos e documentos apresentados perante o Protocolo Geral,
possui as seguintes atribui¢des e responsabilidades:

| - Fazer a coleta e a distribuicdo dos processos administrativos,
~ correspondéncias e requisi¢des entre os departamentos e as secretarias;

Il - Organizar a rota e estabelecimento da frequéncia de recolhimento e
distribuicdo de processos pelos diversos érgdos da Administragdo Municipal;
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[Il — Solicitar, antecipadamente, apoio logistico acs Orgdos da Administracdo
com a finalidade de otimizar e racionalizar a distribuicdo dos documentos ou
processos a entregar;

[V - encaminhar os documentos ou processos a autoridade competente
conforme o assunto ou o enderegamento; e

V — Observar a urgéncia, aliado a eficiéncia, na entrega dos documentos,

- processos, requerimentos e documentos.

Art. 62 S30 atribuicBes do Chefe Administrativo de Protocolo, sob a
orientacdo do Coordenador de Protocolo Geral:

| - Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacoes,
anotando recados, para obter ou fornecer informagdes;

ll. Digitar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de
frequéncia e outros, conferindo a digitagdo, providenciando a reprodugéo,
encadernacdo e distribuicdo, se necessario;

Ill. Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

[V. Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes,
publicacdes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando calculos para obter
informac8es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

V. Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

VI. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando
documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar
controle dos mesmos;

VIl. Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a
indexacdo de artigos, periddicos, fichas, manuais, relatorios e outros;

VIII. Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas;

IX. Elaborar redag8es simples;

X. Efetuar registros, preenchendo fichas, formuldrios, outros, procedendo ao
lancamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
~ demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;

Continua...




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO
FRANCISCO
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

...continuacio da Lei Complementar n? 026 de 09 de maio de 2022.

XI. Entregar quando solicitado notificagdes e correspondéncias diversas;

XII. Efetuar a fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;

X1lIl. Executar outras tarefas correlatas.

Art. 72 E vedada a tramitagdo de processos:

| - que ndo estejam autuados;

Il - que ndo possuam a clara identificagdo do agente publico que realizou a
autuacgao;

Il - quando conter folhas sem numeragdo ou numeragado irregular;

IV - com espagos em branco sem a devida anulagdo;

V - processos e expedientes com capa em mau estado de conservacgao;

VI - processos e expedientes com mais de 200 (duzentas) folhas por volume;
VIl - processos e expedientes sem tramitagdo via Protocolo e sem o
encaminhamento formal a se verificar na ultima folha do processo;

Art. 82 O Protocolo Geral serd composto, em seu pessoal administrativo,
além dos servidores comissionados por servidores do Municipio de Barra de
S3o Francisco que serdo requisitados pelo Procurador-Geral conforme a
necessidade da prestagdo de servigos

Art. 92 As despesas decorrentes da presente Lei ficardo a cargo das dotages
previstas no orgamento vigente cumprindo-se as regras da Lei de
Responsabilidade Fiscal e Lei de Finangas Publicas.

Art. 10 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario na fora do § 12, art. 22 da Lei de Introdugdo as

Normas do Direito Brasileiro.

Barra de S3o Francisco, Estado do Espirito Santo} 09 de maio de 2022.
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ANEXO |
VAGAS NOMENCLATURA CARGA HORARIA SALARIO
SEMANAL BASE EM
REAIS
01 Coordenador de Protocolo Geral 40 2.500,00
01 Subcoordenador de Distribuigcdao e 40 2.000,00
Entrega de documentos
01 Chefe Administrativo de Protocolo 40 2.000,00




