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SECAO 2 - ATOS ADMINISTRATIVOS

Ato da Presidéncia N2 4/2026, de 16 de
marco de 2026

Dispoe sobre 0s
procedimentos de
recebimento, registro,
protocolo, digitalizacao,
controle e distribuicao de
correspondéncias fisicas no
ambito da Camara
Municipal de Cordeirépolis
e da outras providéncias.

0] PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS, no uso de
suas atribui¢des legais, que Ihe sdo conferidas
pelo Art. 24, inciso |, alinea a, do Regimento
Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar
os procedimentos administrativos relativos ao
recebimento e tramitacao de
correspondéncias fisicas oficiais no ambito da
Camara Municipal de Cordeirdpolis;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar
rastreabilidade documental e prevenir
extravios que possam gerar prejuizos ao
erario e incidéncias de multas;

CONSIDERANDO as atribuicOes da Divisdo de
Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental e de
Servigos Administrativos estabelecidas na Lei
Complementar n? 240/2017 e atualizadas
pela Lei Complementar n2 414/2025;

CONSIDERANDO a estrutura administrativa
estabelecida pela Resolugdo n2 6/2025;

CONSIDERANDO o sigilo de correspondéncia
assegurado pela Constituicdo Federal art. 59,
inciso Xl e a observancia da legislacdo penal
aplicavel;

CONSIDERANDO os principios da legalidade,
eficiéncia, transparéncia, responsabilidade
administrativa e gestdao documental no
ambito da Administracdo Publica;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este Ato estabelece os procedimentos
administrativos para recebimento, registro,
triagem, protocolo, digitalizacdo, controle e
distribuicdo de correspondéncias fisicas
destinadas a Camara  Municipal de
Cordeirépolis, visando a rastreabilidade total
e a definicdo de responsabilidades funcionais.

Art. 22 Os procedimentos estabelecidos nesta
norma tém como objetivos:

I.  assegurar rastreabilidade documental,
desde a coleta externa até o
destinatario final;

Il.  prevenir extravio de correspondéncias
e documentos oficias, evitando a
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perda de prazos, danos ao erario e
incidéncia de multas;

lll.  garantir o controle formal de
recebimento e distribuicdo de
documentos;

IV.  preservar o] sigilo das
correspondéncias pessoais ou
classificadas como reservadas;

V. estabelecer cadeia de
responsabilidade administrativa
guanto a tramitacdo de documentos,
identificando o responsavel pela posse
em cada etapa.

VI. garantir a seguranc¢a juridica dos
servidores contra acusacdes de

violacdo de sigilo e correspondéncias.

Art. 32 O controle e registro das
correspondéncias recebidas serdo realizados
pelo Protocolo, setor integrante da Divisao de
Protocolo, Arquivo e Gestdao Documental e
Servicos Administrativos, observadas as
atribuicbes estabelecidas na legislacdo
vigente.

CAPITULO Il
DA COLETA E DO RECEBIMENTO DAS
CORRESPONDENCIAS

Art. 42 O recebimento de correspondéncias
destinadas a Camara Municipal podera
ocorrer por meio de:

I.  servigos postais;

Il.  entrega presencial;
lll.  outros meios formais de

encaminhamento documental.

Art. 52 A retirada de correspondéncias junto a
agéncia dos Correios podera ser realizada:

I.  por servidor designado;

II.  por integrantes da Patrulha Mirim de
Cordeirépolis, na condicdo de

aprendizes em atividade de apoio

administrativo supervisionado.

§ 12 Nos casos de correspondéncia com
Aviso de Recebimento (AR), o portador devera
apresentar ao setor de protocolo, como
comprovante da coleta:

I.  copia do comprovante de recebimento
(xerox); ou
Il. registro fotogrdfico nitido do

comprovante devidamente assinado.

§ 22 As correspondéncias coletadas
deverao ser entregues imediatamente ao
Protocolo.

CAPITULO Il
DO REGISTRO, DA TRIAGEM E
CLASSIFICACAO DE CORRESPONDENCIAS

Art. 62 O recebimento oficial das
correspondéncias sera realizado pelo
Protocolo.
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§12 Na auséncia do responsavel pelo
setor, o recebimento poderad ser realizado por
servidor que esteja exercendo substituicdo ou
designacdo tempordria, autorizado pela
Diretoria Geral.

Art. 72 Toda correspondéncia recebida devera
ser registrada em sistema ou livro proprio.

Art. 82 Apds o recebimento, serd realizada
triagem inicial das correspondéncias para
identificacdo de sua natureza administrativa.

Art. 92 Para fins de tratamento
administrativo, as correspondéncias serdo
classificadas como:

I.  correspondéncias administrativas
institucionais (de rotina);

II.  correspondéncias pessoais ou
nominativas;

Ill.  correspondéncias identificadas como
sigilosas ou confidenciais;

IV.  correspondéncias cuja natureza nao

possa ser identificada externamente.

CAPITULO IV
DA ABERTURA E DIGITALIZACAO

Art. 10 Poderdao ser abertas pelo setor de
Protocolo as correspondéncias institucionais
de natureza administrativas enderegadas a
Camara Municipal de Cordeirdpolis, cujo
conteudo seja identificdvel externamente.

Art. 11 Consideram-se correspondéncias
administrativas institucionais, entre outras:

I.  faturas de servigos publicos;

. documentos administrativos
rotineiros;
lll.  comunicagdes e convites

institucionais;
IV. correspondéncias relacionadas a
cursos, eventos ou capacitacoes;
V. materiais informativos ou

publicitarios.

§12 Apds a abertura, os documentos poderao
ser digitalizados integralmente para fins de
controle e gestdao documental.

§2°2 Apds os tramites de registro e
digitalizagao, 0s documentos serao
encaminhados a Assessoria da Presidéncia
para distribuicdo interna.

CAPITULO V
DAS CORRESPONDENCIAS SIGILOSAS OU
NOMINATIVAS
Art. 12 N3o poderdo ser abertas pelo setor de
protocolo:

I.  correspondéncias destinadas
nominalmente a Vereadores ou
servidores;

Il.  correspondéncias identificadas como

confidenciais, sigilosas ou reservadas;
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[ll.  correspondéncias cujo conteddo nao
possa ser identificado externamente.

Art. 13 Nessas hipdteses, a correspondéncia
devera:

I.  permanecer lacrada;

II. ser registrada no sistema, receber
numero de protocolo;

lll. ser identificada por  etiqueta
institucional de controle, aplicada de
forma a garantir a inviolabilidade das
dobras de abertura (frente e verso);

IvV. ter o]

externamente (frente e verso);

envelope digitalizado

V. ser encaminhada lacrada a Assessoria
da Presidéncia (ou Gabinete da
Presidéncia, em sua auséncia),
mediante assinatura no Livro de
Protocolo.

Paragrafo unico. Caso o destinatario verifique
gue o documento ndo possui carater sigiloso,
devera restitui-lo no prazo de até 24 horas ao
setor de Protocolo para registro e
digitalizagdo  completa do  conteudo,
mantendo o arquivo anterior como prova da
tramitacao.

CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO INTERNA

Art. 14 Apds a tramitagcdo no setor de
Protocolo, 0s documentos serao

encaminhados a Assessoria da Presidéncia
que atuara como unidade central de triagem e
distribuicdo aos setores competentes.

Art. 15 A transmissao de documentos entre os
setores ou gabinetes far-se-a
obrigatoriamente mediante registro e
assinatura em sistema institucional ou livro
proprio, (LIVRO DE PROTOCOLO para o setor
de Protocolo; LIVRO DE DISTRIBUICAO para a
Assessoria da Presidéncia) contendo, no
minimo:

. numero de protocolo;
[I. data de recebimento;
lll.  descricdo sucinta do documento;
IV.  setor ou destinatario;
V. assinatura do recebedor;
VI.  data da entrega.

CAPITULO VII
DA CADEIA DE RESPONSABILIDADE
DOCUMENTAL

Art. 16 A tramitacdo observard a cadeia
formal de custddia documental com registro
sequencial de cada etapa de recebimento,
protocolo, distribuicdao e entrega.

Art. 17 A assinatura de recebimento do
documento pelo setor destinatario constitui
comprovacao formal de entrega.

Art. 18 Apds o registro de recebimento, a
responsabilidade pela guarda, tramitacdo e
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providéncias relativas ao documento passa a
ser do setor destinatario.

CAPITULO VIII
DA RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 19 O extravio de documentos, perda de
prazos ou omissdo no registro podera ensejar
apuracdo de responsabilidade administrativa
e reparacao de danos ao erdrio, nos termos da
legislagao vigente.

Art. 20 A ocorréncia de prejuizo ao erdrio
decorrente de negligéncia ou omissao podera
implicar responsabilizacdao funcional, sem
prejuizo das demais medidas legais cabiveis.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Os registros de protocolo deverdo
permanecer disponiveis para fins de auditoria
administrativa, controle interno e fiscalizagao
pelos 6rgdos competentes.

Art. 22 Deverd ser expedida portaria
designando o servidor responsavel pelas
atividades de protocolo e define os
responsaveis autorizados pela retirada de
correspondéncias junto aos Correios.

Art. 23 Os casos omissos serao resolvidos pela
Presidéncia, em conjunto com a Diretoria
Geral.

Art. 24 Este Ato entra em vigor na data de sua
publicacdo, produzindo seus efeitos a partir
de 12 de abril de 2026.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 16 de
margo de 2026

Ver. Paulo Cesar Morais de Oliveira
Presidente

Publicado na Camara Municipal de
Cordeirépolis, 16 de marco de 2026

Luciane Aparecida Rampo
Diretora Geral
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ANEXO |

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CORRESPONDENCIAS
1. Retirada da Correspondéncia

Correios / Entrega externa

N

Retirada por servidor designado ou Patrulha Mirim

N

Se houver AR - registrar foto ou cépia
N2
2. Entrega ao Protocolo
Correspondéncia entregue ao responsavel pelo setor de Protocolo
N2
Na auséncia = servidor substituto autorizado
N
3. Registro Inicial
Protocolo realiza:
* numeragao do protocolo
e registro em livro ou sistema
¢ identificacdo do remetente
¢ data de recebimento
N2
4. Triagem
O protocolo verifica:
v Correspondéncia administrativa identificavel
v Correspondéncia pessoal
v Correspondéncia possivelmente sigilosa
N2
5. Tratamento
CASO 1 - DOCUMENTO ADMINISTRATIVO
Abrir
N
Digitalizar
N

Registrar assunto
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N

Encaminhar a Assessoria/Gabinete da Presidéncia

CASO 2 - DOCUMENTO NAO IDENTIFICADO OU SIGILOSO
N3o abrir

N

Protocolar envelope

N

Etiquetar frente e verso

N2

Digitalizar apenas envelope

N

Encaminhar lacrado a Assessoria

N

6. Verificacao pela Assessoria

Se sigiloso ou pessoal

- encaminhar diretamente ao destinatario
Se administrativo

- devolver ao protocolo para abertura e digitalizagao completa
N2

7. Distribuigdo

Assessoria/Gabinete da Presidéncia distribui aos setores
N2

8. Registro de Recebimento

Servidor do setor destinatario:

v assina livro de distribuicdo

v registra data de recebimento

N2

9. Responsabilidade

A partir da assinatura:

v responsabilidade passa ao setor recebedor

ANEXO I
PROCEDIMENTO OPERACIONAL SIMPLIFICADO
(Manual rapido para servidores)
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1. Retirada
e retirar correspondéncias no correio
¢ registrar AR (foto ou cépia)
2. Entrega
e entregar imediatamente ao protocolo
3. Registro
e gerar numero de protocolo
e registrar no livro ou sistema
4. Triagem
O protocolo identifica:
v administrativo
v pessoal
Vv sigiloso
5. Tratamento Administrativo
. abrir
digitalizar
. registrar assunto

Sigiloso ou desconhecido

o ndo abrir
. protocolar envelope
o encaminhar lacrado

6. Encaminhamento
Enviar a Assessoria da Presidéncia

7. Distribuicao
Assessoria distribui aos setores

8. Confirmagao
Setor recebedor:
v assina livro

v registra data

ANEXO Il
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MODELO DO LIVRO DE PROTOCOLO

Livro mantido pelo Protocolo (LIVRO: PROTOCOLO -> ASSESSORIA)

Exemplo:

Protocolo N2 (Etiqueta) [Tipo (Aberto/Lacrado) [Recebido por (Assessoria) [Data

Colar etiqueta

( )Aberto ( ) Lacrado / /

ANEXO IV
MODELO DO LIVRO DE DISTRIBUICAO

Controle mantido pela Assessoria da Presidéncia (LIVRO: ASSESSORIA - DESTINATARIO FINAL)

Exemplo:

Protocolo N2 (Etiqueta) [Destinatario Final |[Assinatura (Ciente) |[Data

Colar etiqueta

Setor xxxx

/ /

Portaria N2 3/2026, de 16 de marco de 2026

Designa servidor
responsavel pelas
atividades de protocolo
e define os autorizados
para retirada de
correspondéncias junto
aos orgaos postais, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CORDEIROPOLIS, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais, e considerando o
disposto no art. 22 do Ato do Presidente n?
4/2026;

RESOLVE:

Art. 12 Designar a servidora Maria de Lourdes
Vieira Cordeiro ocupante do cargo de
Recepcionista, matricula n2 1331, integrante
da Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo
Documental e Servigos Administrativos, para
atuar como responsavel pelas atividades do
Setor de Protocolo da Camara Municipal.

Art. 22 Compete ao servidor designado no Art.
19, dentre outras atribuigdes:

| — Receber e conferir as
correspondéncias fisicas entregues na sede da
Edilidade ou coletadas junto aos drgdos
postais;
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Il — Proceder ao registro imediato no
sistema de protocolo ou livro préprio;

Il — Realizar a triagem e a
classificacdo documental conforme a natureza
administrativa ou sigilosa;

IV — Efetuar a digitalizacdo dos
documentos autorizados e zelar pela
inviolabilidade das correspondéncias
particulares e sigilosas;

Art. 32 Ficam autorizados a realizar a retirada
de correspondéncias e encomendas junto as
agéncias dos Correios, em nome desta
Edilidade, os seguintes agentes e servidores:

l. Os(as) aprendizes integrantes
da Patrulha Mirim;

Il. Roseli de Oliveira, cargo
Servicos Gerais, integrante da Divisao de
Servigos Administrativos e Frota;

Il Alberto Massami Tiyo, cargo
Motorista, integrante da Divisdao de Servigos
Administrativos e Frota;

V. Daniel Ribeiro Coelho, cargo
Oficial Legislativo, integrante da Divisdo de
Servicos Administrativos e Frota e Fiscal de
Contratos;

V. Marconi  Franco Anecleto,
cargo Oficial Legislativo, integrante da Divisao
de Servigos Administrativos.

Art. 42 Nos afastamentos e impedimentos
legais do servidor designado no Art. 19, as
atribuicbes serdo exercidas por substituto
autorizado pela Diretoria Administrativa,
como:

l. Carlos Roberto Ferraz do
Amaral Filho, cargo Assistente Legislativo,
integrante da Divisao do Legislativo;

. Paulo César Tamiazo, cargo
Analista Legislativo, integrante da Divisdo do
Legislativo;

Il Valquiria Culveiro Rodrigues,
cargo em Substituicdo RH, integrante da
Divisdo de Gestdo de Pessoas (em
substituicdo).

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdo, produzindo seus efeitos a
partir de 12 de abril de 2026.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 16 de
margo de 2026
Ver. Paulo Cesar Morais de Oliveira
Presidente
Publicado na Camara Municipal de

Cordeirépolis, 16 de marco de 2026

Luciane Aparecida Rampo
Diretora Geral

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeiropolis/SP - CEP 13490-970

ZapSign d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565c12d5. Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.



Relatério de Assinaturas v ydeo| pSign

Datas e hordrios em UTC-0300 ( America/Sao_Paulo)
Ultima atualizacdo em 16 Marco 2026, 16:33:49

By Truora

Status: Assinado

Documento: Jornal Oficial Da Camara 16.3.2026.Docx

NUmero: d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565¢12d5

Data da criagdo: 16 Marc¢o 2026, 16:30:48

Hash do documento original (SHA256): 0081d90ff03ca934d903199d2cf9f06c7caab8b1527f350d85b0d49385310b4c

Assinaturas 1 de 1 Assinaturas

Assinatura
Assinado @ via ZapSign by Truora

PAULO CESAR TAMIAZO ( Pk Cofmin—
Data e hora da assinatura: 16/03/2026 16:33:48

Token: e1a8c9ed-0e77-4c9f-8450-303ea8833bb2 Paulo Cesar Tamiazo

N Localizacdo aproximada: -22.824400, -47.266600
Pontos de autenticagdo:

Telefone: 5519992767430 IP: 186.200.218.50
Dispositivo: Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36

E-mail: analista.legislativo@camaracordeiropolis.sp.gov.br (KHTML, like Gecko) Chrome/145.0.0.0 Safari/537.36

INTEGRIDADE CERTIFICADA - ICP-BRASIL

Assinaturas eletrdnicas e fisicas tém igual validade legal, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.
Confirme a integridade do documento aqui.

Este Log é exclusivo e parte integrante do documento nlimero d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565c¢12d5, segundo os Termos de Uso da
ZapSign , disponiveis em zapsign.com.br

ZapSign d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565c12d5. Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.


https://app.zapsign.com.br/verificar/autenticidade?doc=d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565c12d5&utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-flow&utm_content=account-creation-button
https://zapsign.com.br/?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-flow&utm_content=header-logo
https://zapsign.com.br/?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-flow&utm_content=header-logo
https://app.zapsign.com.br/verificar/autenticidade?doc=d662afb8-8170-45e2-8896-78e9565c12d5&utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-flow&utm_content=account-creation-button
https://zapsign.com.br/validacao-documento/#validacao-iti?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-report&utm_content=footer-icp-logo
https://zapsign.com.br/validacao-documento/#validacao-iti?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-report&utm_content=footer-icp-logo
https://zapsign.com.br/termos-de-uso?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-report&utm_content=footer-terms-link
https://zapsign.com.br/termos-de-uso?utm_source=zapsign&utm_medium=product&utm_campaign=signature-report&utm_content=footer-terms-link

		2026-03-16T19:33:49+0000
	Digitally verifiable PDF exported from www.zapsign.com.br




