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ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA 004/2007

ESTABELECE  HORARIO E
FORMA DE FUNCIONAMENTO
DA SECRETARIA E PROTOCOLO
DA CAMARA MUNICIPAL DE
SETE LAGOAS.

O Presidente da Camara Municipal de Sete I.agoas, no uso de suas atribuiges,
RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria e o Protocolo Geral da Camara Municipal de Sete
Lagoas manterdo atendimento ao publico de 08:00 (oito horas) as 17:30
(dezessete horas e trinta minutos) de segunda a sexta-feira, sem interrupcio de
expediente, salvo por determina¢do especifica da Presidéncia da Casa,
decorrente de situacdo que a justifique.

§ 1° Os servidores comissionados, nomeados para o exercicio de funcdo
nos orgdos a que se refere o caput deste artigo, se ausentardo durante o
expediente, no intervalo de 01:30 (uma hora e trinta minutos) para almoco.

§ 2° O Secretario Executivo organizard escala de revezamento, se
necessario, para que, durante o intervalo a que se refere o § 1°, a Secretaria e o
Protocolo ndo interrompam seu expediente.

§ 3° Os servidores efetivos, com carga didria de trabalho de 05:30 (cinco
horas e trinta minutos) obedecerdo escala de revezamento para manter

ininterrupto o expediente nos respectivos orgdos administrativos.
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Art. 2° O Protocolo Geral recebera todos e quaisquer documentos,
requerimentos, oficios, correspondéncias entregues pelo Correio ou por
portador, projetos de lei e demais proposicdes, peti¢des, bem como quaisquer
outras espécies de papéis que a essa Casa sejam remetidos.

§ 1° O recebimento a que se refere o capur deste artigo, dar-se-4 mediante
aposi¢do de carimbo proprio, sendo registrado pelo servidor, dia, més, ano ¢
hora da ocorréncia, devendo em seguida, assinar tal registro, que identificara o
servidor por seu nome completo e nimero de matricula.

§ 2° Ato continuo ao procedimento especificado no § 1°, o servidor fara
constar, em sintese, o registro do documento recebido, em livro proprio, que
devera ser numerado, contendo termo de abertura e encerramento, assinados
estes pelo Secretdrio Executivo em exercicio da fun¢do, quando de sua lavratura.

§ 3° Recebido e protocolado o documento, independente de sua natureza,
devera o servidor responsavel pelo protocolo, por si ou por servidor auxiliar
designado, encaminha-lo, mediante protocolo interno, ao 6rgdo, departamento
ou pessoa a que se destina, fazendo registro identificado da entrega.

§ 4° Ao final do expediente, o Secretario Geral, tomara ciéncia de todos os
registros feitos pelo protocolo durante o dia, para que, nos casos afetos as suas
atribui¢des funcionais tome as providéncias cabiveis a garantia de sua eficiente
tramitagao. :

Art. 3° Nos casos de extravio ou perda de documentos recebidos no
protocolo, o fato deverd ser apurado em competente processo administrativo,
garantida a ampla defesa e o contraditério, apurando-se as causas e
responsabilidades do fato, sendo, caso comprovada a responsabilidade do
servidor, aplicada puni¢@o administrativa compativel com a falha funcional.

§ 1° Para a instaura¢do do processo administrativo a que se refere o caput
deste artigo, devera ser observado o que dispde o Estatuto do Servidor e outros
dispositivos legais que disponham sobre a questio.

§ 2° A apuragdo dos fatos, bem como a comprovagio de responsabilidade
funcional e aplicagdo de pena administrativa, ndo exime a Presidéncia dessa
Casa Legislativa da determinagdo de reconstitui¢do do documento, sempre que
sua importancia assim demande, exceto nos casos de total impossibilidade.
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Art. 4° Essa Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Presidéncia da Camara Municipal, Sete Lagoas, 15 de Janeiro de 2007.

e

Vereador &mes da Silveira

Presidente biénio 2007 - 2008
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