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INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2010 Fis 01/03

-~ SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

= INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 010/2010 — VERSAO 001

- APROVACAO EM 11 DE AGOSTO DE 2010
- ATO DE APROVACAO - DECRETO N° 055/2010
o Assunto: Dispde sobre IMPLANTACAO DO PROTOCOLO CENTRAL.

= DA FINALIDADE

v Art. 1° - Cumpre esta Instrugdo Normativa, entre outras finalidades, definir a
forma de implantagéo do Protocolo Central do Municipio.

- DA ABRANGENCIA

i Art. 2° - Abrange esta Instrugcdo Normativa todas as unidades do Poder
Executivo de Ibimirim, as quais tém o dever de cumprir com os procedimentos
operacionais previstos nesta instrugao Normativa.

- BASE LEGAL

Art. 3° - Esta Instrugcdo Normativa fundamenta-se na Resolugdo 01/2009, do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco — TCE, na Lei municipal n°.
642/2009, que instituiu o controle Interno no Municipio, bem como na Instrugéo
- Normativa SCI n°® 001/2010 que dispde acerca da orientagdo para elaboragzo
r das instrugdes normativas, Normas das Normas.

ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA
~ Art.4° - Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se na necessidade de se criar no

s Municipio, o protocolo Central, objetivando a centralizagdo do envio e remessa
de doeymentos por este Municipio.
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- Art. 5° - Ficam criada regras para funcionamento do sistema de protocolo
central da Prefeitura de Ibimirim, de obrigatoriedade geral, cabendo a
Secretaria de Administracdo, a adogdo dos procedimentos constantes desta
Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades para a implantagdo do
= Protocolo Central, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei de
w Estrutura Administrativa do Municipio.

Art. 6° - As regras especificadas no caput do artigo anterior, a serem seguidas
pelo protocolo central, serdo:

- | — Receber, organizar e executar os registros em livros de controle, todos os
o documentos recebidos e enviados pelo Poder Executivo, bem como remeté-los
ao seu destinatario;

I — Conferir datas e assinaturas dos documentos verificando a sua
conformidade;

et Il — Distribuir os documentos aos setores competentes, mediante recibos com
- numeracao que identifiquem e comprovem a sua tramitagéo;

— IV — Os documentos que retornarem ao protocolo seguirdo para deciséo ou
w encaminhamento final, sendo remetidos para outros setores ou 6rgéos ou
arquivados sob responsabilidade do protocolista;

V - A fungdo do setor de protocolo sera exercida por servidor da Prefeitura
~ Municipal de Ibimirim/PE, mediante portaria publicada pelo Poder Executivo;

VI - O responsavel pelo setor de protocolo tera a incumbéncia de verificar
freglientemente os processos ou documentos na agéncia dos correios;

= VIl - O protocolo funcionara em dias e horarios determinados pelo gestor, ao
= qual se encontra imediatamente ligado de forma que venha atender ao publico
~ (recebimento e expedi¢cdo de documentos e prestacdo de informacdes) e a

- referida reparticao;

» Art. 7° - As secretarias ao enviarem os seus documentos aos 6rgaos externos
deverao necessariamente tramitar via protocolo central;

Art. 8° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de suygypublicagacs
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— Prefeitura Municipal de Ibimirim, 11 de agosto de 2010.

ANTONIO MARCOS ALEXANDRE
Prefeitqg ~

» PAULO FERNANDO UZA SIMOES
Assessor 0
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