Poder Legislativo

BIENIO 2025/2026

PORTARIA N° 0307.01/2025, DE 03 DE JULHO DJE 2025.

INSTITUI O PROTOCOLO GERAL NO
" AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
i ARARENDA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Presidente da Camara Municipal de Ararenda - CE, no uso de suas atribuicdes
legais, especialmente as conferidas pelo art. 121, do Regismento Interno desta Casa
Legistativa,

CONSIDERANDO a necessidade de organizar, padronizar e controlar o recebimento
e a framitag&o de documentos de origem externa e interna, no &mbito da Cadmara
Municipal de Ararendd - CE;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia e a importdncia da rastreabilidade e da
celeridade na gestdo documental desta Cdsa Legislativa;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, no dmbito da Camara Municipal de Ararendd - CE, o Setor de
Protocolo Geral - PG, com a finalidade de centralizar o recebimento, registro,
distribuicdo e conirole de documentos internos e externos.

§ 1° Preferencialmente os documentos dirigidos ao Poder Legisiativo Municipal, serdo
recebidos de forma virtual através do email: contato@camaradeararenda.ce.gov.br

§ 2° No caso dos documentos apresentados de forma fisica, os hordrios e a forma do
recebimento ficard assim disciplinado:

I - Somente serdo recebidos para fins de protocolo os documentos que:

a. Sejam apresentados pelo proprio interessado ou por seu representante legalmente
constituido; \ .

b. Contenham a identificacdo clara do remetente, inclusive nome completo, CPF ou
CNPJ, endereco e, se possivel, telefone e e-mail para contato;

Tenham relacdo direta com as atribuicdes do orgdo ou setor destinatdrio.

i - Quando o documento for apresentado por terceiro em nome de pessoa fisica ou
juridica, deverd ser obrigatoriamente acompanhado de:

a. Copia de documento de identidade do outorgante e do outorgado;

. Instrumento de procuracdo ou outro documento que comprove a Iegmmldode da
representacdo.

Il - NGo serdo recebidos para protocolo formal documentos:

a. Cuja titularidade ndo esteja comprovadamente vinculada ao apresentante;

b. Apresentados por pessoas ndo identificadas {andnimos), salvo se se tratar de
denuncia fundamentada e com indicios minimos de veracidade.

Paragrafo Unico. As denuUncias anénimas poderdo ser recebidas excepcionalmente,
desde que contenham elementos minimos de verossimilnanca que justifiqguem sua
apuracdo preliminar, conforme entendimento consolidado pelos érgdos de controle
e jurisprudéncia dos tribunais superiores. . :

IV - O servidor responsavel pelo atendimento no Protocolo Geral poderd recusar o
recebimento de documentfos que ndo atendam as exigéncias desta Instru¢cdo,
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devendo, nesse caso, informar ao apresentante o motivo da recusa.
V - Os documentos apresentados fisicamente serdo recebidos exclusivamente em
dias Uteis, no periodo de 8h00 as 12h00, no setor do Protocolo Gerall.

Art. 2° O Protocclo Geral-PG funcionard como unidade responsdvel pela recepgdo
de todos os documentos dirigidos & Cdmara Municipal de Ararendd - CE, sejam eles
oriundos de érgaos publicos, entidades privadas ou de particulares.

-
.

Art. 3° Compete ao Protocolo Geral:

| — Receber, registrar e distribuir, com controle de entrada, todos os documentos
protocolados;

Il — Atribuir nUmero de protocolo e data de recebimento aos documentos recebidos;
Il — Proceder a autuagdo de processos administrativos, quando necessario;

IV — Encaminhar os documentos as unidades competentes, observando os prazos e
trmites estabelecidos; '

V — Manter sistema de controle e rastfreamento da tramitacdo documental;

Vi - Fornecer recibo de protocolo aos interessados, sempre que solicitado;

VIl - Zelar pela guarda tempordria e pela grganizagdo dds documentos enquantc
estiverem sob sua responsabilidade.

Art. 4° Fica vedado o recebimento direto de documentos externos por setores
administrativos, salvo nos casos excepcionais devidamenterjustificados e autorizados
pelo Chefe do Legislativo Municipal ou autoridade delegada.

Art. 5° Os documentos internos gerados pela Cdmara Municipal de Ararendd - CE
deverdo ser encaminhados previamente ao Protocolo Geral para fins de registro e
distribuicdo.

Art. 4° O Presidente da Cadmara adotard as providéncias necessdrias para estruturar
o funcionamento do Protocolo Geral, inclusive quanto & designacdo de servidores,
definicdo de procedimentos e, se necessdrio, implantacdo de sistema informatizado
de protocolo.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cdmara Municipal de Ararendd - CE, aos 03 (irés) de julho de 2025 (dois mil e vinte e
cinco).

.

RACHEL SILVA BERNARDINO EDUARDO
PRESIDENTE
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