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1 - FINALIDADE

Orientar procedimentos relativos a Gestdo Documental no d&mbito do Poder
Legislativo Municipal e contém conceitos e instrucdes consideradas importantes para

instrumentalizar servidores nas atividades dos Protocolos e Arquivos.
2 — ABRANGENCIA

Compete as orientacdes técnicas e normativas acerca do determinado
sistema ou matéria, especificando de forma completa e detalhada as regras internas
da administracdo publica para a adequada execucéo dos procedimentos de trabalho,

no fornecimento de servicos e produtos pela area administrativa.

3 - CONCEITO

Gestdo de Documentos é um conjunto de procedimentos técnicos e
operacionais referentes as atividades de producdo, recebimento, avaliacéo,
classificagcdo e arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando a sua transferéncia, eliminacdo ou recolhimento ao Arquivo Permanente.
Presta-se também a padronizar e racionalizar as atividades de recebimento, registro,
cadastramento, tramitacdo, expedicdo, classificacdo, autuacdo e arquivamento de

processos e documentos no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Tais procedimentos permitem organizar de modo eficiente a producédo, o
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gerenciamento, a manutencéo e a destinacdo dos documentos; agilizar a eliminacao
de documentos destituidos de valor administrativo, fiscal, legal, historico ou
cientifico; garantir o uso adequado da microfimagem e de tecnologias de
informacgao, inclusive digitalizagdo e gerenciamento eletronico de documentos;
assegurar o acesso a informagédo governamental quando e onde se fizer necesséria
a administracdo publica e aos cidadaos; garantir a preservacdo € 0 acesso aos

documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor histérico e cientifico.

3.1 Documento

Documento € todo e qualquer suporte material a que se possa atribuir a existéncia
de um conteudo informacional, ou seja, documento também pode ser entendido

como sendo uma informacéo registrada em um suporte fisico.
Suporte Material + Conteudo = Informacéo Registrada = Documento

3.2 - Documento de arquivo

E uma informacéo registrada em um suporte fisico (convencional ou eletrdnico),
organica e original, produzida e recebida por uma pessoa fisica ou juridica no

exercicio de suas funcbes e atividades.

3.3 - Natureza dos documentos de arquivo

Qualguer Instituicdo no cumprimento de suas atribuicdes produz e recebe diferentes
tipos de documentos, que se apresentam nas mais variadas espécies, formatos,

formas e géneros.
3.3.1 - Espécie documental

“E a configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e
natureza das informagées nele contidas”.

Ex.: Comunicacao Interna (ClI), Oficio, Processo, Relatorio, Guia, Requisic¢ao.
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3.3.2 - Formato

“Configuracéo fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o0 modo como
foi confeccionado’.

Ex.: Caderno, Livro, Cartaz, Folha.
3.3.3 - Tipo Documental
“Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que

a gerou”.

Ex.: Comunicacgédo Interna (Cl) solicitando materiais/ servi¢cos/ equipamentos, Oficio
requerendo a instauracdo de sindicancia, Processo de Pagamento de 1/3 de Férias,
Guia de Encaminhamento, Requisi¢éo de Diarias.

3.3.4 - Forma

“Estagio de preparagéo e de transmissdo de documentos”.

Rascunho: Forma sob a qual um documento, antes da sua feicdo definitiva,
apresenta texto passivel de modificacdes.

Minuta: Forma sob a qual um documento, antes de sua feicdo definitiva, apresenta
texto abreviado ou completo que, embora sem os sinais de validagdo, ja foi
devidamente revisado.

Original: Forma sob a qual um documento, feito por vontade expressa de seu autor,
€ conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos sinais de
validacao.

Copia: Forma sob a qual um documento € duplicado a partir do original por meio de
diferentes métodos. Ex.: Copia Carbono, Copia Reprografica.

3.3.5 - Género documental

“Configuragcdo que assume um documento de acordo com o sistema de signos
utilizado na comunicagédo de seu conteudo”.

Quanto ao género o documento pode ser:

Audiovisual: utiliza como linguagem béasica a associagdo do som e da imagem.
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Fonografico: utiliza como linguagem béasica o som.
Iconogréfico: utiliza como linguagem basica a imagem.
Textual: utiliza como linguagem bésica a palavra escrita.

Multimeios: utiliza simultaneamente mdultiplas linguagens.

3.6 Arquivo

Conjunto de documentos organicos e originais, produzidos e recebidos por uma

pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas funcdes e atividades.

3.6.1 Importancia do arquivo

3.6.1.1 Importancia Administrativa

Indispenséavel para a tomada de decisbes, avaliacdo e controle das decisfes e acdes
empreendidas. Indispensavel ainda, na defesa dos interesses administrativos,

legais, financeiros, juridicos e técnicos de uma instituicao.

3.6.1.2 Importancia Cientifica/Cultural/Histérica

Testemunho da memoaria institucional, detentor de experiéncias e

conhecimentos acumulados no passado.

3.6.1.3 Ciclo de vida dos documentos

Qualguer documento de arquivo passa por um ou mais periodos caracterizados pela
frequéncia e pelo tipo de utilizacdo que é feita dele. Composto por trés subconjuntos
amparados no valor primario (administrativo) e valor secundario

(cientifico/cultural/histérico), o arquivo de uma instituicao divide-se em:

3.6.1.3.1 Arquivo Corrente

Conjunto de documentos indispensaveis a manutencao das atividades cotidianas de
uma administragdo, por serem utilizados frequentemente. Devem permanecer o
mais perto possivel do utilizador ou, se estiverem registrados em suporte eletrénico,

armazenados nos servidores da rede. O acesso deve ser facil e rapido.
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3.6.1.3.2 Arquivo Intermediério

Conjunto de documentos que ja ndo sdo mais necessarios para a manutencao das
atividades cotidianas, mas devem ainda ser conservados por questdes
administrativas, legais e financeiras. Por apresentarem uma frequéncia mais baixa
de consulta do que os documentos correntes justifica-se a conservacdo em
depdsitos centralizados onde se pode tirar um melhor aproveitamento do
armazenamento denso dos documentos ou, se estiverem registrados em suporte
eletrdnico, ndo necessitam estar disponiveis on-line. A economia de espaco fisico e
de equipamento é o ponto maximo e determinante da existéncia do Arquivo

Intermediario.

3.6.1.3.3 - Arquivo Permanente

Conjunto de documentos que deixam de ter valor previsivel para seus produtores por
questbes administrativas, legais e financeiras, e que sdo conservados

permanentemente por possuirem valor historico de testemunho.

3.7 - Gestdo de documentos de arquivo

Gestado de documentos é o planejamento e controle das atividades de producéo,
classificacao e recuperacéo, avaliacdo, descricédo e difusdo, protecao e preservacao
de documentos de arquivo. Visa a racionalizacdo e eficiéncia dos documentos de
arquivo desde a producéo até o seu destino final, que pode ser a eliminacdo ou sua

guarda permanente.

3.8 - Atividades da gestdo de documentos
3.8.1 - Controle da producéo

Conjunto de medidas e rotinas que otimizam a producdo de documentos. Através
desse controle, a informacdo pode ser produzida de forma estruturada e inteligivel,
registrada em um suporte adequado e inserida num canal de difusdo apropriado,

levando-se em conta questdes administrativas, legais, financeiras e historicas. O
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controle da producado evita a criacdo de documentos inadequados, inateis e nao
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e

eliminado.

3.8.2 - Classificacao

Classificacdo é um conjunto de operacdes intelectuais e fisicas que visa representar
os documentos de arquivo de acordo com as estruturas, atividades e funcfes do
organismo produtor. Através dela é possivel visualizar a ligagdo dos documentos
com as respectivas atividades e funcdes que lhe deram origem. Por isso a

classificacéo é logica.

A classificacao constitui-se em uma primeira etapa descritiva, orienta o arquivamento
e permite o acesso aos documentos contidos nos arquivos, além de lancar as bases

seguras para a avaliacao.

O instrumento resultante da atividade de classificacdo é o Plano de Classificacdo de

Documentos.

3.8.3 - Ordenacéo

Ordenacdo € o método como estdo dispostos fisicamente os documentos de um
mesmo tipo, de acordo com um elemento convencionado para sua recuperacao. Seu
objetivo é facilitar e agilizar a busca direta dos documentos. Note que, mesmo que
0os documentos pertencam a uma mesma funcao/atividade e a um mesmo tipo, eles
podem atingir um volume significativo. Portanto, a ado¢éo de critérios de ordenacéo
pretende evitar que, para localizar um Unico documento, sejam consultados muitos

outros do mesmo tipo desnecessariamente.

3.8.3.1 - Métodos bésicos de ordenagéo

a) Alfabético: Ordenacédo de acordo com a sequéncia das letras do alfabeto. Deve
ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacao da informagé&o for um
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nome.

b) Numérico: Ordenacdo de acordo com a sequéncia numérica atribuida aos
documentos. Deve ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacao da
informacéo for o nimero do documento.

c) Cronoldgico: Ordenacdo de acordo com a sucessao temporal. Deve ser utilizado
quando o elemento principal para a recuperacdo da informacdo for a data do
documento.

d) Geografico: Ordenacdo de acordo com as unidades territoriais (paises, estados,
municipios, distritos, bairros, outros). Deve ser utilizado quando o elemento principal
para a recuperacao da informacao for uma unidade territorial.

e) Temético: Ordenacdo de acordo com assuntos ou temas. Deve ser utilizado
guando o elemento principal para a recuperacdo da informacéo for um assunto ou
tema.

3.8.4 - Avaliacéo
Processo participativo de analise, que consiste em estabelecer os prazos de guarda

e destinacdo dos documentos com base no seu valor primario e secundario.

Valor primério: Qualidade que apresenta um documento de acordo com sua
utilidade primeira, ou seja, cumprir as razdes para as quais foi criado, tendo em vista

seu uso para fins administrativos, legais, financeiros, juridicos e técnicos.

Valor secundério: Qualidade que apresenta um documento para além da sua
utilidade primeira, ou seja, fornecer informacdes privilegiadas e objetivas ndo so6 para
a administracao que o produziu, mas também para terceiros, tendo em vista seu uso

para fins cientificos, culturais e historicos.

A Avaliacdo constitui-se numa segunda etapa descritiva, permitindo implantar e

gerenciar o ciclo de vida dos documentos.

O principal instrumento da Avaliagéo € a Tabela de Temporalidade de Documentos.

As vantagens da Avaliagcdo de Documentos sao as seguintes:
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* Reducgéo, ao essencial, do volume de documentos no arquivo;
* Definicdo de responsabilidades de arquivamento,
» Economia de espaco fisico, recursos materiais e financeiros;

» Garantia de preservagcdo da memoria institucional.

3.8.5 Descricao

E a representacdo das informacdes contidas nos documentos, considerando 0s
nexos logicos com as atividades e func¢des que as geraram, a fim de identifica-las,
geri-las e torna-las acessiveis ao pesquisador, seja ele interno ou externo a

instituicdo produtora.

A descricdo de documentos no seu sentido amplo se inicia, de forma mais simples,
na classificacdo de documentos, continua na avaliacdo e se aprofunda, de forma
mais complexa, nos instrumentos de pesquisa mais especificos como Guias,
Catélogos, Inventarios, indices e Mapas de Localizagdo do Acervo. A descricdo de
documentos no arquivo permanente deve levar em conta as Normas Internacionais

de Descricdo Arquivistica.

3.8.6 - Protecéo

Conjunto de normas e medidas que visam assegurar a restricdo de acesso aos
documentos que contenham informacdes essenciais e sigilosas por estarem
estabelecidas em preceitos legais ou para preservar os interesses da instituicao.
Alguns documentos trazem informacfes cuja publicidade pode ser prejudicial aos
interesses de seu detentor ou a terceiros. Nesse sentido € necessario estabelecer

critérios e mecanismos claros de restricdo de acesso.

3.8.7 - Preservacao

Conjunto de procedimentos e medidas preventivas que visam a prolongar a vida util
dos documentos de arquivo, através da eliminacdo ou do retardamento da

degradacdo ou mesmo da destruicdo provocadas por fatores internos e externos,
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garantindo, dessa maneira, a qualidade de acesso as informacdes registradas nos

documentos.

4 - BASE LEGAL

Em conformidade com o que dispde na:

Constituicdo Federal de 1988;

A base constitucional federal que trata da protecdo dos documentos encontra-
se no Titulo 11l - Organizacéo do Estado, Capitulo Il, Art. 23, Inciso llI.

LEI N° 8.159, DE 15 DE JANEIRO DE 1991

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.

Decreto Federal

DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002

Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados.

Lei Orgéanica do Municipio de Sapezal,
5 - RESPONSABILIDADES:

Sao responsabilidades dos lideres das Unidades Responsaveis:

Promover e propor a sistematizacdo, de um conjunto de normas, diretrizes e
procedimentos para orientar e instruir os servidores na execucao das atividades
relativas a administragdo sistémica de documentos, no ambito do Poder Legislativo

Municipal.

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 Procedimentos Operacionais do Protocolo

Instrucbes quanto aos procedimentos relativos ao recebimento, distribuicéo, registro,
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tramitacdo, formalizacdo de processos e expedicao.

6.1.1 Autuagéo de processos e registro de documentos
6.1.1.2 Formalizacéo

A formalizacdo de processo e documentos sera executada diretamente pela Unidade

Protocolizadora, devendo ser registrada no Sistema de Protocolo.

O processo so6 podera ser formado a partir de:

a) Originais de documentos;

b) Cépias de documentos, havendo necessidade de autenticacdo de coépias de
documentos. Quando nao realizada em cartorio, devera ser feita exclusivamente por
servidor publico através de carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL”, com data,

identificagdo do nome e matricula do servidor responsavel e sua assinatura.

Os processos formalizados receberdo capa, devendo constar na etiqueta do
processo, além do numero do protocolo, o assunto, o nome do interessado, a

procedéncia e o solicitante, bem como o resumo do assunto.

6.1.2 Classificagcdo do documento

Todo e qualquer documento produzido ou recebido pela secretaria, no exercicio de
suas funcdes e atividades, deve ser classificado conforme o seu ASSUNTO. Para
tanto, no ato do protocolo todos os documentos/processos deveréo ser classificados

pela Unidade Protocolizadora, que deverdo seguir as etapas abaixo descritas:

a) Ler o documento, identificando o assunto principal;
b) Identificar se o assunto refere-se a atividade — meio (area sistémica) ou a
atividade-fim (area programatica);

c) Informar o Assunto e registrar no Sistema de Protrocolo.

A classificacdo por assuntos € a atividade inicial da gestdo documental, sendo

utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como

10
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forma de agilizar sua recuperacédo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com avaliacdo, selecéo, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado com base no contetudo
do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da

informagao nele contida.

NOTA: A classificacdo devera ser criteriosa e consciente, pois um erro podera
acarretar na eliminacdo indevida de documentos. No caso de duvidas,
consultar a equipe técnica da Secretaria da Camara Municipal.

6.1.3 Numeracdao das paginas
As folhas do processo deverdo ser numeradas e rubricadas no canto superior

direito, utilizando-se, para esse fim, carimbo proprio da Unidade Protocolizadora.

A folha nimero 1 (um) do processo corresponderd a primeira folha do documento

que o originou.

Modelo 1
Exemplo - 1 CM
Fls.

Rub.

Carimbo de numeracgéo de folha do processo, dimensao: 3 cm de largura por 2 cm

de altura.

Os documentos incluidos posteriormente no processo deverdo ser numerados e

rubricados pela Unidade responsavel pela incluséo.

Quando, por erro ou omisséo, se verificar a necessidade de correcdo de numeracao
de qualquer folha dos autos, inutilizar-se-a a anterior, enumerando-se as folhas

seguintes, sem rasuras, e certificando-se a ocorréncia.

Para se fazer a correcéo de erro de numeracao de folhas juntadas, o procedimento

devera ser o seguinte:

11



CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL
CONTROLE INTERNO

Telefone: (65) 3383-0300

e-mail;

CAMARA MUNICIPAL

a) Identificar o local do erro;

b) Passar um traco no numero errado;

c) Colocar ao lado do niamero errado o numero correto;
d) Colocar o carimbo e assinar;

e) Nao rasurar o numero errado.

Quando o funcionario comete um erro de jungéo, deve corrigir o seu erro e todos 0s

erros subsequentes.

No final da correcédo o funcionario deve fazer um termo de regularizacdo, conforme

Modelo 2, informando o intervalo de folhas corrigidas.

O Termo de Regularizacdo de Erro de Juncéo devera estar na sequéncia natural do
processo.
Se o erro for por falta de folha ou de documento, devidamente constatada, a

numeracao ndo devera ser alterada. O setor/unidade devera:
a) Justificar a falta da folha;

b) Informar se a falta da folha prejudicara a deciséo final do processo.

Modelo 2

TERMO DE REGULARIZAGAO DE ERRO DE JUNGAO

(') foram corrigidas as numerag@es das folhas a

() falta a folha n°® , sendo que sua auséncia ndo prejudica a decisao final do
processo.

data carimbo e assinatura do responsavel

6.2 Movimentacao do processo

Apés autuacdo, o processo deve ser remetido a unidade que deve apreciar o

assunto em primeiro lugar. Inicia-se, assim, a tramitacdo do processo pelas diversas

12
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unidades administrativas.

O recebimento no Sistema deverd ocorrer no ato da entrega do

processo/documento.

6.2.1 Registro de informacgdes e despachos

Toda deciséo, providéncia ou informacao referente a um processo devera ser feita
através de despacho no préprio documento ou, caso nao seja possivel, em folha (s)
de despacho, a ser (em) incluida(s) no processo. Devera ser utilizada somente a
frente da folha de despacho, ndo sendo permitida a inclusdo de novas folhas até seu

total aproveitamento.

No caso de insercdo de novos documentos no processo, inutiliza-se o espaco em
branco da ultima folha de despacho (com tragco em diagonal ou “X” ou, ainda, com
carimbo “EM BRANCO”, conforme o modelo abaixo). Os registros deverdo ser

efetuados em sequéncia, e sempre na ultima folha juntada ao processo.

Deve-se descrever a ementa de forma resumida, mas completa, de modo que em
consulta possa se ter clara a ideia do despacho dado ao processo ou documento.
Modelo - 3

DESPACHO

Processo n°.:
Interessado:

Assunto:

A Unidade Interessada:

data carimbo e assinatura do responsavel

6.2.2 En.

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos

grampos observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

13
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Quando a peca processual contiver numero de folhas excedente ao limite fixado

neste documento, com ela se formarao outros volumes.

N&o é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento

que exceda as 200 folhas, este devera iniciar um novo volume.

Exemplo: No caso de processo contendo 180 folhas ao qual sera incluido um
documento contendo 50, encerrar o volume com 180 e abrir novo volume com
o0 documento de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo executados pelas Unidades
Protocolizadoras, mediante determinacéo de seu dirigente, em despacho. A Unidade
Protocolizadora devera providenciar o preenchimento de nova capa e a lavratura dos
Termos de Encerramento e Abertura de Volumes em conformidade com os modelos
4 e 5, respectivamente. No volume anterior, apés a ultima folha do processo, incluir-

se-a o Termo de Encerramento de Volume, devidamente numerado.

Modelo 4

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do més de de , ha
, procedemos o encerramento deste volume
ne do processo n° , contendo folhas,

abrindo-se em seguida o volume n°

data carimbo e assinatura do responsavel

Modelo 5

TERMO DE ABERTURA DE NOVO VOLUME

Aos dias do més de de , ha
, procedemos a abertura deste volume n°
do processo n° , que se inicia com a folha n°®

data carimbo e assinatura do responséavel

14
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Cada um dos volumes criados adicionalmente sera capeado, devendo a capa conter
os mesmos dados de identificacdo da capa do volume inicial, diferenciando-se
apenas pela identificacdo do numero do volume a que se refere.

A partir do encerramento de um volume e da abertura de outro, nenhum documento
ou folha poderd ser juntado ao volume encerrado, bem como nenhum outro
despacho podera ser nele registrado, nem mesmo os referentes as saidas de

arquivo para consulta.

Todas as juntadas de documentos ou folhas, ou qualquer despacho, serao
obrigatoriamente lavrados na ultima folha do dltimo volume, ainda que se refira a
atos e fatos registrados nos volumes anteriores, cujo nimero e folha deverdo entédo

ser citados.

O tramite do processo para decisdes e providéncias serd dado sempre com o
conjunto de todos os seus volumes e, nos despachos efetuados, sera sempre
assumido que o seu emitente esta com pleno conhecimento do conteddo dos

volumes anteriores.

A tramitacdo do processo ou documento devera ser objeto de rigoroso controle por
parte de todas as Unidades Protocolizadoras/Setores, responsabilizando-se pelo

eventual extravio do documento.

Nenhuma Unidade podera movimentar o processo ou documento sem que as folhas
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do mesmo estejam regularmente numeradas e rubricadas;

Os o6rgaos/unidades detentores de processos para providéncias deverdo cumprir 0s

prazos legais e envidar esforcos no sentido de minimizar o seu tempo de retencao;

Quando houver necessidade de elaboragdo de modelos ou formularios
padronizados, a solicitagdo/sugestao devera ser encaminhada ao Setor responsavel;

Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas estejam
devidamente numeradas e rubricadas, e 0s espacos em branco, regularmente,

inutilizados;

Ndo serd permitida a tramitacdo de processos com capa dilacerada, cabendo a

substituicdo a Coordenacédo da Secretaria;

Os servidores que manusearem 0s processos zelardo pela ordem destes,

responsabilizando-se pela integridade dos processos;

Constatada a existéncia de processo aberto sobre o mesmo assunto, 0 novo

processo devera ser apensado ao ja existente;

Existindo processo aberto sobre o mesmo assunto, mas tratando-se de novo evento
ou situacdo sujeita a decisdes e providéncias independentes do processo ja aberto,

devera ser providenciada nova abertura;

Fornecer, ao interessado, cOpia do documento carimbada ou etiquetada com o

namero do protocolo;

6.3 Encerramento de processo

Entende-se por encerramento do processo 0 ato que atesta que as decisdes e
providéncias esperadas em relagdo ao assunto/objeto tenham sido todas tomadas e

registradas, a luz da documentacédo disponivel até o0 momento.
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O encerramento devera ser expresso na ultima folha do ultimo volume em curso,

através da lavratura de termo apropriado, conforme Modelo 06.

Cabera a unidade que realizar o ultimo ato efetuar o encerramento do respectivo

processo.

Estando o processo encerrado, ndo mais serd permitida a juntada de novos
documentos ou o0 registro de novas decisbes ou providéncias. Ocorrendo essa
necessidade, o processo devera receber um despacho prévio de reativacao, lavrado

pelo seu 6rgao de procedéncia, conforme Modelo 07.

Poderdo ser registradas, sem necessidade de reativacdo, as movimentacdes de

saida de arquivo para simples consulta.

Poderdo ainda ser juntados, sem necessidade de reativacdo do processo,
documentos recebidos tardiamente, que nao alteram o contexto das decisfes ja

tomadas e registradas, constituindo-se apenas em ratificacdo das mesmas.

Modelo 06
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO
Processo n° com folhas numeradas até n° , ecom
Volumes.
ARQUIVE-SE.
data carimbo e assinatura do responsavel
Modelo 07
TERMO DE REATIVA(;AO DE PROCESSO
Processo n° com folhas numeradas até n° , ecom
Volumes.
ARQUIVE-SE.

data carimbo e assinatura do responsavel
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7 — CONSIDERACOES FINAIS

A iniciativa quanto as atualizacbes partira do Setor Controle Interno
responsavel pelo sistema, cabendo ao setor, promover as adequacfes necessarias,
no que se refere ao sistema de Gestdo de Documentos e seus processos.

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverédo ser respeitados de
modo a disciplinar Gestdo de Documentos no ambito do Poder Legislativo Municipal
de Sapezal — MT;

Em caso de duvidas e/ou omissfGes geradas por esta instrucdo normativa
deverdo ser solucionadas junto a Assessoria Técnica e Legislativa e o Controle
Interno.

Sao objetivos deste controle ou supervisdo, assegurar o cumprimento dos
objetivos fixados no seu ato de criagdo, harmonizar sua atuacdo, zelando pela
obtencdo de eficiéncia administrativa de forma assegurar o alcance dos objetivos
gerais com disciplina trazendo melhorias e eficacia dos processos de gestdo de

risco, controle e governanca dentro de uma ética profissional.
Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicagéo.
Publique-se.
Registre-se.

Cumpra-se.

Sapezal, em 29 de novembro de 2011.

18



CAMARA MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL
CONTROLE INTERNO

Telefone: (65) 3383-0300

e-mail;

ANTONIO FRANCO DIAS
Presidente

VAGNER SANTANA
Controlador Interno
CRA/MT - 04869

19



