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I- FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de controles relacionados a utilizacdo de
servicos de correios.

- ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quando da
necessidade do envio de correspondéncias relativas aos servicos prestados
pela Assembleia Legislativa.

[lI- CONCEITOS

Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

1. Correspondéncias:

Todo documento administrativo ou de atividade parlamentar e/ou objetos
produzidos pelas Unidades da estrutura organizacional da Assembleia
Legislativa do Estado de Mato Grosso.

2. Tipos de Correspondéncias:

a) Correspondéncia Simples;
b) Sedex;

c) Aviso de Recebimento- AR;
d) Carta Registrada;

e) Carta Registrada com AR;
f) Mala Direta Simples;

IV— BASE LEGAL

e Lei Complementar n® 112/2002.
e Portaria MD n° 063/2011 de 05 de dezembro de 2011- Aprova 0 manual
de normas e procedimentos da SAP.
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V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA

1. Da Geréncia de Manutencéo e Servi¢os Gerais

ePromover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Secretaria de Controle Interno para definir as rotinas e procedimentos que
serdo objeto de alteracdo na instrugdo Normativa;

eObter a aprovacdo da nova versdo da Instrucdo normativa, apos
submeté-la a apreciacdo da Secretaria de Controle Interno e promover a
divulgacao e implementacao;

e Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a
aplicagdo da instrugéo normativa;

e Autorizar a postagem da correspondéncia apdés a verificacdo do
cumprimento das normas pelas unidades executoras;

e Cumprir fielmente as determinagdes da instrucdo normativa, em
especial qguanto aos procedimentos de controle.

2. Das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

e Atender as solicitagcdes da Gerencia de Manutencdo e Servicos Gerais
por ocasido das alteracbes na instrugcdo normativa, quanto ao
fornecimento de informacfes e a participacao no processo;

eAlertar a Gerencia de Manutencéo e Servicos Gerais sobre alteracdes
gue se fizerem necesséarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

eManter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geragéo de documentos, dados e informagoes.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico:

eOrientar a vinculagdo da instrugdo normativa com as Normas e
Procedimentos constantes dos Manuais Administrativos contidos no
Programa Qualidade nos Servicos, integrante do Plano Estratégico do
Poder Legislativo;
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e Prestar apoio técnico a unidade responsavel pela instrucdo normativa
quanto a0 mapeamento dos processos, NOS casos em que a matéria
objeto da norma ainda néo estiver integrando os Manuais Administrativos.

4. Da Secretaria de Controle Interno:

ePrestar 0 apoio técnico nas atualizagcdes da instrucdo normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e
definicdo dos respectivos procedimentos de controle;

eAvaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteracdes nas instru¢cdes normativas
para aprimoramento dos controles, ou mesmo a formatacdo de novas
instrugdes normativas;

e Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controles,
de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada instrucéo
normativa, disponibilizando-o em meio documental e digital a todas as
Unidades Executoras do SCI.

VI- PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrugéo
normativa estéo especificadas no Manual de Normas e Procedimentos da SAP,
em especial no processo Correios, subprocesso Controle de entrada e saida de
correspondéncia para o Correio, codigo SAP/COR 2.01.

CAPITULO | - DISPOSICOES INICIAIS

1. A utilizacdo indevida do servico de postagem sujeitara o agente publico
politico ou administrativo aos procedimentos disciplinares cabiveis.

2. Cabe as unidades executoras a verificacdo e controle das correspondéncias
a serem postadas, observando a cota (valor) pré-estabelecido para utilizacéo.

CAPITULO II- PROCEDIMENTOS

A— QUANDO DA POSTAGEM
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1. A unidade que necessita do servico devera embalar e enderecar sua
correspondéncia, preencher a solicitacdo de autorizacdo de postagem
(disponivel na intranet), imprimir em 03 vias, e levar ao setor de Correio e
Protocolo.

2. O setor de Correio e Protocolo devera pesar a correspondéncia, verificando

se 0 servico solicitado na autorizacdo de postagem corresponde ao servico a
ser utilizado; anotando na referida autorizagéo o valor.

3. Apds, a unidade requisitante devera se dirigir a Gerencia de Manutencéo e
Servicos gerais para autorizacao.

4. Retornando ao setor de correio e protocolo com a via autorizada para
confirmacéo da postagem.

VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta instrugcdo normativa seréao resolvidos pela Gerencia
de Manutencdo e Servicos Gerais e com as unidades envolvidas nos
eventuais procedimentos.

2. Compoe esta instrucdo Normativa:
e Anexo 01: Modelo de Solicitacdo de autorizacdo de postagem.

3. Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Cuiaba-MT, 24 de setembro de 2014.

Dep. ROMOALDO JUNIOR Presidente em Exercicio

Dep. MAURO SAVI 1° Secretério

Dep. DILMAR DAL BOSCO  2° Secretario
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Anexo 01: Modelo de Solicitacdo de autorizacdo de postagem

AUTORIZAGAO PARA POSTAGEM
Secretaria Adm. e Patrimoénio
VALORES*
ITEM TIPO DE CORRESPONDENCIA
QUANT.| UNITARIO TOTAL
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
Data: Emitida por:
Assinatura
Data: Autorizado por: *
Assinatura
Data: Recebido por: *
Assinatura

* Para Uso Da Secretaria de Administracdo e Patriménio
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