DECRETO N° 1.213, DE 19 DE JULHO DE 2005

Disciplina a formacdao, tramitacdo e arquivamento de
processos, recebimento de expedientes e papéis de
natureza diversas, que tratem de assuntos de cunho
administrativo, no ambito da Prefeitura Municipal de
Guaranésia.

O Prefeito Municipal de Guaranésia, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribuicdes que lhe sé&o conferidas.

Considerando a necessidade de organizacéo,
normatizacdo e padronizacdo das atividades de
comunicag¢des administrativas.

Decreta:

Capitulo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 1°. As atividades de recebimento, autuacdo, apensamento,
desapensamento, entranhamento, desentranhamento, incorporagao,
encaminhamento e controle da tramitacdo de correspondéncias,
requerimentos, documentos e papéis de naturezas diversas, bem como o
respectivo arquivamento, obedecerdo as normas estabelecidas neste Decreto e
serdo executados exclusivamente pela Secédo de Protocolo do Departamento
Municipal de Patriménio, Protocolo, Arquivo e Servicos Gerais.

Paragrafo unico. Os procedimentos de que tratam o Capitulo I,
Secao Il, Capitulos Ill, IV e V, dar-se-8o apenas por determinacdo expressa do
Prefeito Municipal, do Vice Prefeito Municipal na falta do Prefeito Municipal, do
Procurador e Corregedor Geral, do Chefe de Gabinete do Prefeito ou do
Coordenador Contabil Financeiro.

Capitulo Il
Do recebimento, protocolizagcéo, autuagéo e controle de documentos

Secao |
Do recebimento e registro

Art. 2°. Os documentos deverdo ser recebidos e registrados na
Secdo de Protocolo do Departamento Municipal de Patrimdnio, Protocolo,
Arquivo e Servigos Gerais.



§ 1°. Os expedientes oriundos do PODER JUDICIARIO, com relag&o
a processos judiciais, serdo recebidos Unica e exclusivamente pela
Procuradoria e Corregedoria Geral do Municipio, que apo0s ciéncia
encaminhara para A Secdo de Protocolo para formalizar o registro destes
expedientes.

§ 2°. Para recebimento de papéis na Sec¢do de Protocolo, deverdo
ser atendidos o0s seguintes requisitos:

| — estar enderecado, especificamente a Prefeitura;

Il — tratar exclusivamente de um Gnico assunto;

lll — se o pedido inicial apresentar mais de um assunto, o Protocolo podera,
desde que devidamente autorizado pela autoridade competente, proceder a
abertura de tantos processos quantos forem os assuntos tratados, usando
copias reprogréficas, ou equivalentes do documento original,

IV — conter assinatura com a identificacao do interessado;

V — estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido.

Secéo ll
Da Autuacgéo

Art. 3°. A autuacdo serd necessdria sempre que a natureza e o
contetudo exigirem tramitacao por mais de uma unidade ou 6rgaos externos.

Paragrafo Unico. Fica vedada a autuacéo provisoria.

Art. 4°. Ao proceder a autuacdo de papéis, documentos ou
requerimentos, A Secédo de Protocolo deverd, preliminarmente, proceder a uma
pesquisa em seus assentamentos para verificar a existéncia de processo
anterior sobre 0 mesmo assunto e com 0 mesmo interessado.

Paragrafo unico. Se for constatada a existéncia de processo idéntico
anterior, este prevalecera, devendo o documento que esta dando entrada ser
devolvido com baixa no Protocolo.

Art. 5°. Os processos gerados no ambito da Prefeitura, dentro de
cada exercicio, terdo numeracdo independente e sequencial, seguida do ano
em que se proceder a autuacao.

Art. 6°. O processamento (autuacdo) estard sujeito as seguintes
normas:

| — reunido das pecas constituintes do processo em forma de caderno,
seguindo a ordem cronolégica da emisséo ou recebimento de cada uma delas,
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sendo que os oficios, peticbes ou representacdes deverdo preceder 0s
documentos que os acompanharem;

Il — preenchimento da capa (afixacdo de etiqueta), com indicacdo do nimero do
processo, ano da autuacdo, nome do interessado e descricdo resumida do
assunto a ser tratado;

lIl — juntada de documentos recebidos, a processos ja existentes, quando for o
caso, lavrando-se o competente “termo de juntada”;

IV — numeracédo de cada folha do processo, por quem efetuou a juntada, no
canto superior direito da folha, a tinta, com a devida rubrica, considerando-se a
capa como folha 01;

V — inutilizacdo dos espagcos em branco com tragcos transversais (ou, com
carimbo EM BRANCO), exceto na Ultima pagina;

VI — cada unidade, ao receber um processo, devera conferir a numeracao das
folnas anteriores e, caso estas nao estejam devidamente numeradas e
rubricadas, o processo devera ser devolvido a unidade remetente, para que se
proceda a devida regularizacéo, nos termos do inciso IV.

Art. 7°. Nenhum processo devera ter mais de 200 (duzentas) folhas,
abrindo-se novo volume ao atingir este limite.

8 1° Na ultima péagina do primeiro volume e de cada volume
subsequente do processo, devera ser lavrado termo informativo de sua
continuidade em outro volume.

§ 2°. Na capa de cada volume subsequente ao primeiro, devera ser
aposto o numero do volume correspondente logo abaixo do numero do
processo.

§ 3°. No ultimo volume devera constar, no termo de encerramento, a
informagéo de quantos volumes constituem o processo.

8 4° Os volumes de processos assim organizados sO poderdo
tramitar conjuntamente.

Capitulo IlI

Do Apensamento e do Desapensamento



Art. 8°. Apensamento € a unido de um processo a outro, em carater
temporério e é ato de competéncia exclusiva da Secdo de Protocolo, mediante
determinacao de autoridade competente.

§ 1°. Sera feito apensamento quando o processo a ser apensado
contiver matéria Gtil ou conexa a do que estiver sendo estudado, observado o
disposto no paragrafo seguinte, lavrando-se o respectivo “termo de
apensamento”.

§ 2° Na&o se fard apensamento quanto deste ato puder resultar
prejuizo para o andamento do processo cujo apensamento € solicitado, caso
em que a Secédo de Protocolo providenciara copia das pecas necessérias ao
esclarecimento do assunto objeto de estudo.

§ 3° Em todos os casos de apensamento, todas as informacdes
prestadas no primeiro processo (processo piloto) deverdo ser juntadas, por
cOpia, aos processos apensados.

Art. 9°. Os processos serdo desapensados exclusivamente pela
Secao de Protocolo, cessado o motivo do seu apensamento, mediante
determinacdo da autoridade competente, lavrando-se o respectivo “termo de
desapensamento’.

Capitulo IV
Da incorporacgao

Art. 10. Incorporacgéo € a unido de um processo a outro, em carater
permanente, quando ambos tratarem do mesmo assunto e tiverem 0 mesmo
interessado, observada a ordem cronologica, prevalecendo para todos o0s
efeitos o numero do processo anterior ou inicial, renumerando-se,
sequencialmente, as folhas do processo incorporado, sem a capa, que devera
ser afixada na ultima capa do processo recebedor da incorporagao.

8§ 1°. Na folha inicial do processo, que receber a incorporagéo, sera
aposto, atinta, e de maneira legivel, o nUmero/ano do processo incorporado.

8 2° Nos registros de controle do processo que receber a
incorporagdo, bem como nos do incorporado, serdo feitas as anotagbes
necessarias, reciprocamente.

§ 3°. Considera-se extinto o processo incorporado, sendo o controle
de tramitacao, feito a partir da data da incorporacdo, sobre o processo que
incorporou, cujo numero prevalecera.



Art. 11. Somente a Secdo de Protocolo podera proceder a
incorporacao de processo, lavrando-se o respectivo “termo de incorporagao”.

Capitulo V
Do entranhamento e desentranhamento de documentos

Art. 12. A juntada, ou entranhamento, dos documentos, apds a
autuacao, obedecerd a ordem de apresentacdo e sera precedida do termo de
juntada no final do verso da folha de informacé&o anterior.

Paragrafo Unico. Feita a juntada de quaisquer documentos, as
informacgdes, cotas, pareceres e despachos posteriores serdo sempre dados na
folha de informacéo que a eles se seguir, inutilizando-se todos os espacos em
branco, com tracos verticais ou através de carimbo com a expressao “‘em
branco”.

Art. 13. O desentranhamento e a devolucdo do documento retirado
sdo de competéncia exclusiva da Secdo de Protocolo e a vista de solicitagdo
do interessado e da autoridade exarada no processo pela autoridade
competente, devendo, a devolugcdo ser comprovada por recibo feito pelas
respectivas unidades, o qual sera juntado ao processo.

§ 1°. Retirando-se qualquer folha ou documento de um processo,
colocar-se-4 no mesmo lugar, copia autenticada pelo proprio servidor que
praticou o desentranhamento, elaborando-se um “termo de desentranhamento”
esclarecendo a retirada do documento ou documentos, termo esse que devera
ser assinado pelo Diretor da Secéo.

§ 2°. Dos documentos indispensaveis ao processo e que ndo devam
ser desentranhados, poderdo ser fornecidas certiddes ou copias repograficas,
mediante requerimento do interessado, observando o disposto neste artigo e a
legislag&o vigente, inclusive quanto ao eventual pagamento de emolumentos,
caso em que, o comprovante do recolhimento devera ser juntado ao processo.

Capitulo VI
Do registro e movimento de processos e documentos

Secao |

Do registro de entrega



Art. 14. A Secgédo de Protocolo, no ato do recebimento de um
processo, devera observar o seguinte procedimento:

| — conferir a numeracdo de folhas, anotando na ultima, as irregularidades
porventura existentes;

Il — registrar o controle de andamento;
[Il — encaminhar o processo a unidade competente.
Secéo ll
Da movimentacéo dos processos

Art. 15. O registro da tramitacdo de processo e outros documentos
serd feito através das unidades expedidoras e receptoras, comprovado por
relacdo de remessa, cujas vias se destinam:

12. A Secéo de Protocolo para fins de registro e informacéo de andamento.
22, Recibo para comprovante do expedidor.
32. Comprovante do 6rgéo recebedor.

Paragrafo unico. Em hipétese alguma sera permitida a tramitacéo de
processos e outros documentos “em méos”.

Art. 16. Os processos e documentos procedentes de outros 6rgaos
da Administracdo Publica, que estejam com prazo para atendimento ou tratem
de assuntos que demandem solucdo rapida, terdo andamento preferencial e
urgente.

Art. 17. Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as
suas folhas estejam devidamente numeradas e rubricadas e os espagcos em
branco regularmente inutilizados.

Paragrafo Unico. Ndo sera igualmente permitida a tramitacdo de
processos com a capa dilacerada, cabendo a substituicio a Secdo de
Protocolo.

Art. 18 O movimento de processos e documentos sera sempre
registrado na Secédo de Protocolo, para fins de controle, em livro de carga.

Art. 19. Nenhum processo devera ser encaminhado sem a indicacéo
clara de destino, devendo, os despachos e encaminhamentos, esclarecer as
providéncias a serem tomadas.



Art. 20. Sempre que 0S processos estiverem incompletos, neles
havendo inexatiddo ou equivocos a serem retificados, serdo os interessados
chamados para satisfazerem as exigéncias ou pedidos de esclarecimentos.

Capitulo VI
Das informacdes

Art. 21. As informacdes e pareceres deverdo ser fundamentados e
conclusivos, redigidos de forma clara e precisa, preferencialmente digitadas e
sem rasuras, numerando-se e rubricando-se as folhas de informagdes.

§ 1° As informagdes limitar-se-80 ao assunto do processo e,
guando fizerem mencéo a leis, decretos, resolucdes, portarias, etc., deverdo
ser instruidas com a transcri¢cao dos textos invocados.

§ 2°. Toda assinatura devera trazer, logo abaixo, a indicacdo em
carimbo ou datilografada, de nome, cargo ou funcdo do servidor ou autoridade
e o respectivo niumero do RG ou da matricula.

Art. 22. Poderao tramitar na contra-capa do processo:

| — originais de certiddes a serem fornecidas aos interessados pelas sessdes
competentes;

Il — originais de resolucdes e portarias para publicacéo;

Il — outros documentos que, por sua natureza, devam ser retirados
posteriormente.

Capitulo VI
Dos despachos e do sigilo
Art. 23. Todos os processos e documentos serdo considerados de
carater reservado, devendo o sigilo ser mantido até a divulgacao oficial, salvo
guando seja conveniente aos interesses da Administracdo e com autorizacao

das autoridades constantes no paragrafo Unico, do artigo 1°.

Art. 24. De todo despacho de autoridade superior, que discorde de
pareceres anteriores, deve ser dado conhecimento aos respectivos signatarios.



Capitulo 1X
Dos prazos

Art. 25. A tramitacdo dos processos, papéis e expedientes em geral,
pelas véarias dependéncias da Prefeitura e érgdos subordinados ou vinculados,
devera processar-se com a maxima celeridade e rigorosa observancia dos
prazos fixados em cada caso.

Art. 26. Excetuados os processo oriundos do Gabinete do Prefeito,
do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, que terdo
prazos preferenciais e urgentes, deverdo ser observados 0s seguintes prazos
maximos de retencdo de processos e papéis em cada dependéncia:
| — 5 (cinco) dias para informacdes e providéncias

Il — 10 (dez) dias para publicacdo de pareceres ou solucdes que dependam de
estudos mais acurados.

Paragrafo Unico. Nenhum processo ou documento podera ficar
retido na Secao de Protocolo por mais de 1 (um) dia.

Art. 27. A nota “URGENTE” somente podera ser utilizada pelas
autoridades mencionadas no paragrafo Unico, do artigo 1°, e serd aposta no
canto superior das capas dos processos e de despachos quando for o caso,
através de etiqueta ou carimbo rubricado pela autoridade.

Capitulo X

Do extravio de processo e sua restauracéo

Art. 28. Todo processo extraviado ou destruido sera
obrigatoriamente restaurado, com observancia das seguintes normas:

| — a restauracao sera feita mediante determinacéo do Diretor do Protocolo;

Il — se existir certiddo ou cépia do processo, sera, uma ou outra, considerada
como original;

Il — a Secéo de Protocolo certificarad tudo quanto constar dos assentamentos
existentes na Secao;

IV — existindo informagdes prestadas por qualquer dependéncia do Orgéo,
serdo requisitadas as segundas vias;



V — as partes interessadas deverdo ser chamadas para acompanhar o
procedimento de restauracéo, declarar o que entenderem em seu favor e exibir,
querendo, os documentos que tiverem.

Capitulo XI
Da vista, da reproducéo e da requisicdo de processos e outros documentos

Art. 29. E vedado o encaminhamento de processo para consulta de
funcionérios interessados, sob pena de responsabilidade funcional, salvo para
vista requerida e deferida pelo Prefeito Municipal.

Art. 30. A vista de processos ou documentos administrativos, de
Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar, sera dada as partes
mediante requerimento motivado, deferido pelo Prefeito Municipal ou pelo
Presidente da Comissao respectiva.

Art. 31. As certiddes ou copias reprograficas autenticadas serao
fornecidas atraves da Secdo de Protocolo, mediante requerimento
fundamentado do interessado, deferido pelo Prefeito Municipal, pagos os
eventuais emolumentos.

Art. 32. Os processos poderdo ser requisitados de uma unidade

para outra, mediante requisicdo propria, a unidade em que se encontre 0
processo em andamento ou a Secao de Arquivo, se arquivado.

Paragrafo Unico. O processo sera encaminhado mediante relacao
de remessa, com uma das vias destinada a Secao de Protocolo.

Capitulo XIlI
Do arquivamento

Art. 33. O arquivamento de processos é de exclusiva competéncia
da Secéo de Arquivo.

Art. 34. O despacho, que determinar o arquivamento de processos,
devera ser circunstanciado e contera a expressao “ARQUIVE-SE”, sendo
competentes para a pratica de tal ato administrativo as autoridades
enumeradas no paragrafo unico, do artigo 1°.



Paragrafo Unico. Serdo responsabilizados pelos danos causados a
Administracéo, as autoridades que determinarem o arquivamento de processo
ainda pendente de solucao.

Artigo 35. Compete a Secao de Arquivo verificar, antes de proceder
ao arquivamento do processo:

| — a existéncia de despacho final e o termo ARQUIVE-SE, com letras em
destaque.

Il — a regular numeracéo das folhas e a inutilizacao dos espac¢os em branco.
[l — sanear todo o0 processo.

Art. 36. Apdés o0 arquivamento, somente sera desarquivado o
processo para consulta ou juntada de documentos, mediante requisicao,

observadas as normas previstas neste Decreto.

Art. 37. A Secdo de Arquivo mantera arquivados 0s processos pelo
prazo determinado em legislacéo propria e na tabela de temporalidade.

Capitulo XIlI
Das disposigdes finais

Art. 38. O horéario de recebimento de papéis, processos e outros
expedientes pela Secdo de Protocolo, serd 0 mesmo do expediente ao publico
do Pago Municipal.

Art. 39. Os papéis e documentos, quando n&do do tamanho oficio,
deverdo ser colocados numa folha padréo, sem prejuizo dos eventuais dizeres
contidos nos seus versos.

Art. 40. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo nos

locais de costume.

Paco Municipal de Guaranésia, 19 de julho de 2005.

Dr. Silvio Goncalves Ribeiro Dias
Prefeito Municipal

10



