Prefeitura Municipal de Taquaritinga

ESTADO DE SAO PAULO

Decreto n° 2.859, de 26 de margo de 2002.

Dispde sobre as normas e diretrizes do Setor de -Protocolo

Geral da Prefeitura Municipal de Taquaritinga e :suas
.Entidades Autarquicas.

O Senhor Milton Arruda de Paula Eduardo, Prefeito Municipal de Taquaritinga,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais,

Decreta:-

Titulo Gnico
Da promog¢ao de Processos

Capitulo |
Do Recebimento de Requerimentos e Papeéis Diversos

Art. 1° Quaisquer papeis, documentos e requerimentos
dirigidos a Prefeitura Municipal de Taquaritinga, deverao ser enderecados ao senhor
Prefeito Municipal, devendo os mesmos serem entregues no Servigo de Protocolo
Geral e Sec¢ao de Arquivo Geral.

Paragrafo anico O protocolo tem por finalidade a execugao
dos seguintes servicos:

| - Recebimento de documentos e processos;

Il - Classificagao dos documentos recebidos;

lll - Pesquisa sobre processos antecedentes;

IV — Recebimento, juntada ou apensamento conforme o caso;
V - Distribuicao interna dos documentos e processos;

VI - Controle de movimento de processos e documentos;

VIl - Informacgao sobre o0 andamento de processos;

VIil - Emissao de relatorio para controle de processos.

Art. 2° As solicitacoes serao unicas quanto aos
interessados, e deverao ser redigidas da seguinte forma:
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| - Quando pessoa fisica: nome completo do solicitante, endereco
(compreendendo rua, numero, bairro, cidade), estado civil, nome e numero de
documentos, telefone, e, no final, assinatura do solicitante;

Il - Quando pessoa juridica: nome da firma, endereco do estabelecimento,
CNPJ, nome e numero do documento pessoal do proprietario ou representante legal,
telefone, e, no final assinatura da firma ou de seu representante.

Art. 3° A solicitagao sera feita em papel oficio,
datilografado, digitado ou manuscrito em letra de forma legivel.

Art. 4° O Servico de Protocolo Geral nao recebera papéis
que estejam:
| - Sem recolhimento de emolumentos, quando assim 0 exigir;
Il - Com rasuras no requerimento;
Il - Documentos na forma de fax e outros da mesma natureza,
IV - Sem procuracao, quando em nome de terceiros.

Art. 5° Nenhum requerimento podera tramitar pelas
diversas unidades da Prefeitura, sem que tenha sido previamente registrado no
Servico de Protocolo Geral.

Capitulo i
Da Autuagao

Art. 6° Considera-se autuag¢ao o ato de reunir documentos
em processo.

Paragrafo anico A autuacao em processo sera necessaria
sempre que O conteudo e a importancia do assunto exigirem tramitacao do
documento pelas varias Unidades da Prefeitura, visando encaminhamento,
manifestacao ou decisao administrativa. Com a autuacao, o papel protocolado
passara a ter curso proprio chamando-se, entao, “processo”.

Art. 7° Para autuacao em processo, o Servico de Protocolo
Geral recebera documentos, internos ou externos.

Art. 8° Para autuacao de documentos no Protocolo, a
solicitacao devera tratar exclusivamente de um unico assunto.
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Art. 9° Papéis contendo interessado e assunto da mesma
natureza, de processos ja autuados e arquivados, serao juntados aos mesmos, apos
registro de entrada.

Art. 10 Para fins de autuagao, considera-se como
interessado o signatario do documento, quando pessoa fisica, ou aquele cujo
assunto do processo lhe interessar diretamente, mediante procuragao. No caso em

que o signatario representar pessoa juridica, considera-se como interessado a
instituicao.

Art. 11 Os procedimentos para autuacao estarao sujeitos as
seguintes normas:
| - Reuniao das pecas constituintes de cada processo em forma de caderno,
seguindo a ordem cronologica da emissao ou recebimento de cada uma dessas
pecas,;
Il - Preenchimento da capa, com indicacao do numero de ordem do processo

‘e protocolo, ano, nome do interessado e sumula do assunto;

Il - Juntada de documentos recebidos em processo anteriormente constituido,
se for o caso, lavrando-se o0 competente Termo de Juntada;

IV - Numeragao das folhas do processo no canto superior direito, a tinta,
considerando-se a capa como folha n.° 1, devendo o funcionario rubricar abaixo do
numero de cada folha que numerar.

Art. 12 Nao serao permitidos os seguintes procedimentos:
| - Reautuagao de processos;
Il - Autuagao provisoria de processos;
Il - Formacao de outros processos sobre 0 mesmo assunto € mesmo
interessado.

Secao |
Do Fornecimento de Comprovante

Art. 13 A unidade de Protocolo e Arquivo verificara se o
documento esta correto para ser processado, caso esteja, emitira o protocolo
contendo o numero de registro de entrada, data e horario; para efeito de contagem
de prazo, que servira como comprovante de entrega dos documentos.

Art. 14 A informacao referente a localizacao do processo
sera de exclusiva competéncia e responsabilidade do Servi¢co de Protocolo Geral, e
as informacoes sobre o processo externo, somente serao dadas quando terminada a
tramitacao e mediante a apresentacao do protocolo.
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Secao ll
Da numeracao de Folhas

Art. 15 A numeracgao das folhas devera ser feita em ordem
crescente com a rubrica do servidor e carimbo da unidade.

Art. 16 Para efeito de numeracao devera ser considerada a
capa do processo.

Art. 17 No caso de retirada de folhas, o fato sera
mencionado em outra folha, expondo as razoes que o originaram.

Secao lll
Da Distribuicao de Processos

Art. 18 Todos os processos externos serao encaminhados,
segundo o seu assunto, diretamente as respectivas unidades, e quando houver
necessidade, 0s mesmo deverao ser encaminhados ao Gabinete para deferimento.

Art. 19 Nenhum processo podera ser recebido por qualquer
Unidade, se nao estiver devidamente acompanhado do Formulario de Remessa de
Processos, “Livro de Carga”, com assinatura do responsavel pelo encaminhamento
e imediato registro no sistema de informacao.

Secao IV
Da Tramitacao dos Processos

Art. 20 O Servico de Protocolo Geral realizara o controle do

andamento dos processos, fazendo devidas anotacoes.

I - Denominam-se pontos de tramltagao todas as Unidades por onde o
processo eventualmente tramitar

Il - Cabe as chefias a responsabilidade de exercer a fiscalizacao da tramitacao
dos processos ou documentos;

Il - O encaminhamento de processos entre as dependéncias da Prefeitura,
reparticoes subordinadas e demais setores sera feito por despacho;

IV - Nenhum processo devera ser encaminhado sem a indica¢cao do destino ou
de qual providéncia tomar;

V - Nao sera permitida a tramitagcao de processos e documentos “em maos”.

VI - Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas

estejam devidamente numeradas e rubricadas, sendo 0s espacos em branco
regularmente inutilizados;




Prefeitura Municipal de Taguaritinga

ESTADO DE SAO PAULO

VIl - Nao sera permitida, igualmente, tramitacao de processos com a capa
dilacerada, cabendo a substituicao ao Servico de Protocolo Geral.

Art. 21 Os responsaveis pelo recebimento de qualquer
documento deverao conferi-lo com o que esta relacionado no formulario de remessa,
para que nao haja problema de localiza¢ao no futuro.

Art. 22 Fica proibido o despacho de “visto”. A autoridade
que contra-assinar qualquer informagao ou parecer devera manifestar-se de acordo
ou desacordo com 0s mesmos.

Art. 23 Conforme a natureza do assunto e visando o sigilo
necessario, 0s processos € papéis que contenham mateéria reservada terao transito
direto entre o Protocolo e os dirigentes de Unidades.

SecaoV
Da Juntada e do Apensamento de Processos

Art. 24 A Juntada ou entranhamento consiste na reuniao de
uma ou mais folhas (documentos) ao processo.

| - Os documentos serao inseridos no processo, obedecendo a ordem
cronologica de sua apresentacao;

Il - A Juntada de Prova Documental ocorre em virtude de dispositivo legal
expresso. Podera ser feita em seu original, por copia autenticada por Tabeliao ou
por Servidor Publico e, ainda, pela transcricao ou copia de publicagcao em orgao
oficial;

Il - A Juntada Simples ou Documental € de responsabilidade de qualquer
funcionario ou servidor, mediante Termo:

IV - O Termo de Juntada devera ser mencionado na folha anterior dos
documentos juntados.

Art. 25 O Desentranhamento € o procedimento inverso ao
da Juntada ou Entranhamento. Consiste em desanexar um ou mais documentos de
um processo.

| - O desentranhamento e a devolugcao de documentos, a pedido do
interessado ou de seu representante legal, deverao ser feitos a vista do
requerimento, desde que devidamente autorizados por autorldade competente,
sendo executados pelo Protocolo;

Il - Retirada de qualquer folha de um processo, colocar-se-a, no mesmo lugar,
o Termo de Desentranhamento, contendo o numero e a natureza dos documentos
desentranhados e a rubrica do servidor que praticar o ato, sobreposta ao nome e
cargo legivel;
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Art. 26 Sob o0 numero do processo que receber a juntada,
na capa sera aposto a tinta, de maneira legivel, separado por um tra¢o horizontal, o
numero do processo juntado, seguido do exercicio.

Art. 27 Apensamento e 0 ato de anexar um processo a
outro, quando este apenas servira de elemento elucidativo ou subsidiario para

instrucdo daquele, continuando ambos com existéncia propria e independente. E,
portanto, uma reuniao de processos em carater temporario.

Art. 28 Nos casos de apensamento, 0 processo a ser
apensado devera ficar junto ao processo original, conservando cada um sua capa,
mantida em cima o processo a ser instruido.

Art. 29 O controle do apensamento € atribuicao exclusiva
do Protocolo Geral.

Art. 30 A solicitacao de apensamento devera ser feita pelas
mesmas autoridades competentes para determinar a autuacgao.

Art. 31 Nao se fara o apensamento quando desse ato,
resultarem prejuizo para a marcha do processo, que devera ser apensado, ou

quando a juntada de copia de suas pecas for suficiente para esclarecimento do
assunto em estudo.

Art. 32 No Termo de Apensamento devera constar o
numero € a sigla de todos os processos apensados, a data, a assinatura e a
identificacao do declarante. Na ultima folha dos apensos sera exarado igualmente o
respectivo Termo de Apensamento.

Art. 33 Desapensamento € o procedimento inverso ao
apensamento, que consiste em desanexar um ou varios processos, devendo com
iSs0 0s mesmos serem devolvidos aos respectivos orgaos de origem.

Art. 34 A solicitacao de desapensamento devera ser feita
pelas mesmas autoridades competentes para determinar a autuacao.

Art. 35 No Termo de Desapensamento devera constar o
numero e a sigla de todos os processos apensados, a data, a assinatura e a

identificacao do declarante. Na ultima folha dos apensos sera exarado igualmente o
respectivo Termo de Desapansamento.
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Art. 36 A Incorporagao consiste em incorporar um processo
a outro, quando estes tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes
interessadas.

Art. 37 O processo de origem mais recente sera
incorporado ao anterior, prevalecendo o numero do antigo.

Art. 38 A incorporacao € atribuicao exclusiva da area do
Servico de Protocolo Geral.

Art. 39 A solicitacao de incorporacao devera ser feita por
autoridades competentes das Unidades.

Secao Vi
. Da Instrucao, Redacao, Forma e Zelo dos Processos

Art. 40 Sera adotado o estilo usual na Administracao

Publica, em linguagem concisa e restrita ao assunto, nao sendo permitido rasuras
e/ou emendas nas informacgoes e pareceres.

Art. 41 O uso da ortografia oficial € obrigatorio.

Art. 42 Os processos volumosos serao desdobrados em
tantos volumes quanto necessarios, devendo cada um conter, na ultima folha, o
Termo de Encerramento de Volume €, no inicio, o Termo de Abertura de Volume,
mantendo uma sO numeracao para as folhas de todos os volumes, a partir do
primeiro. Na ultima folha do primeiro e de cada volume subseqliente do processo,
deve ser lavrado termo informativo de sua continuidade em outro volume. Nenhum

processo podera ter mais de 300 folhas, abrindo-se novo volume ao redor desse
limite.

Art. 43 O servidor a quem incumbir a instrugcao do processo
devera:
| - Ler o processo com a maxima atengao;
Il - Procurar, quando julgar necessario, 0 seu chefe imediato para receber
instrucoes;
lll - Redigir a informacgao, que devera restringir-se ao assunto em exame, de
forma completa, a fim de evitar o retorno do processo;

Art. 44 Nao serao admitidas, nos despachos ou pareceres,
rasuras, bem como cancelamento de expressoes.
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Art. 45 A anulacao de palavras devera ser feita da seguinte
forma:

| - Por um traco em linha reta; ou |

Il - a palavra correta deve ser precedida pela expressao: “leia-se” ou “digo”.

lll - Serao ressalvadas e assinadas as anulagoes entrelinhas, bem como os
acréscimos “em tempo”.

Art. 46 Os dizeres contidos na capa de um processo sO
podera ser alterado pelo Servico de Protocolo Geral.

Art. 47 Quando houver erro na capa ou qualquer outra
incorre¢ao de autuacao dos processos, as dependéncias encaminharao ao
Protocolo para necessaria correcao.

. Art. 48 Além da assinatura, o nome do subscritor da cota,
informacao ou parecer devera estar expresso por extenso, seguido da designacgao
do cargo, por meio de carimbo ou datilografado.

Art. 49 A designacao dos orgaos interessados (Secretaria,
Diretoria, Servico, Secao) sera feita de acordo com o respectivo codigo de
abreviatura ou por extenso quando nao existir tal simbolo.

Art. 50 A nao ser o despacho encaminhatorio ou
distribuicao inicial, nao se escrevera nos anversos e versos dos oficios e demais
documentos constantes de processo, devendo ser inutilizadas as partes vazias das

paginas, exceto o verso de papel de seda ou transparente e a ultima pagina, a qual
se destina a sequéncia dos despachos.

Art. 51 A inutilizacao de papel devera ser feita por uma
linha horizontal, a tinta, onde comeg¢a o espaco em branco, e sob esta uma
perpendicular, até o fim da pagina, onde sera lan¢gada a rubrica do funcionario que
fez a inutilizacao.

Art. 52 O anverso da primeira folha das capas nao podera
ser carimbado, receber notas ou escritos de qualquer natureza, salvo a indicacao
“Urgente”, a numeracgao e arquivamento e as outras indicagoes.

Art. 53 Sem prejuizo dos casos de natureza urgente, os
processos com capas dilaceradas nao poderao circular, sendo indispensavel a sua
remessa ao Protocolo, a fim de serem as capas substituidas.
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Art. 54 Na hipotese de substituicao da capa, a nova capa

devera ser copia fiel da substituida, com todas as suas anotag¢oes, numeros e siglas.

| - Os processo com indicio de mutilagcao ou adulteragao nao poderao transitar

pelas dependéncias, devendo ser remetidos imediatamente aos responsaveis pela
sua ultima tramitacao, para apura¢ao de responsabilidade;

Il - Os funcionarios que manusearem 0s processos zelarao pela ordem destes.

Art. 55 Deverao ser afixados na contracapa do processo:
| - original de certidoes a serem fornecidos aos interessados pelas secoes
competentes,
Il - original de resolucoes e portarias para publicacgao;
Il - outros documentos que, por sua natureza devam ser retirados
posteriormente.

Art. 56 Os despachos ou informacgoes acima de cinco linhas

deverao ser datilografados ou digitados, devendo ser precedidos do nome da
Unidade a ser encaminhada.

Art. 57 Nenhum processo podera permanecer na mesma

unidade por mais de 72 horas, salvo se estiver aguardando esclarecimento e
documentos.

Art. 58 Periodicamente, o Servico de Protocolo Geral
devera fazer um levantamento dos processos que se encontram paralisados a mais
de 15 dias, a fim de verificar os motivos, bem como as justificativas das Unidades,
para as devidas providéncias.

Secao VIl
Dos Prazos e Andamentos

Art. 59 Os expedientes urgentes serao preparados no
maximo dentro de vinte e quatro horas apos o seu recebimento.

Art. 60 A nota de “URGENTE” s0 podera ser langada por
servidores das seguintes categorias: Secretario, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Diretor de Departamento e Diretor de Divisao.

Art. 61 A nota “‘URGENTE” sera aposta no canto direito
superior das capas dos processos ou junto aos despachos, quando for o caso,
sendo datada e assinada pela autoridade que a anotar, sem 0 que nao sera
observada.
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Art. 62 Os pedidos ou requisicoes do Egrégio Tribunal de
Justica, do Egrégio Tribunal de Contas e congéneres serao protocolados e na sua
capa sera aposto, em lugar bem visivel, carimbo indicativo de “URGENTE".

Art. 63 Os despachos e informagcdoes encaminhatorios
poderao ser redigidos no verso da folha. Os novos despachos que se seguirem
poderao ocupar a mesma folha, e assim sucessivamente até o final desta.

Secao Vil
Do Extravio de Processos e sua Restauracao

Art. 64 Todo processo extraviado, ou mesmo destruido sera
obrigatoriamente restaurado.

Art. 65 A restauracao, por determinacao do Secretariof
Diretor do Departamento/Divisao de Administragao, se fara pelo chefe do Protocolo
sob a supervisao do dirigente da Area de Comunicacoes Administrativas.

Art. 66 Se existir certidao ou copia auténtica do processo,
sera uma a outra considerada como original.

Art. 67 O Protocolo certificara tudo quanto constar das
fichas e demais assentamentos existentes na secao.

Art. 68 Existindo informacoes prestadas por qualquer
dependéncia da Prefeitura, serao requisitadas as necessarias segundas vias.

Art. 69 Se no curso do processo de restauragao
aparecerem os autos originais, a este se fara juntada daquele.

Secao IX
Do Arquivamento e Desarquivamento de Processos

Art. 70 Nenhum processo sera arquivado sem despacho
decisorio de autoridade competente.

Art. 71 No processo a ser arquivado, devera constar,
obrigatoriamente, em letras maiusculas, a expressao: “ARQUIVE-SE’.
Paragrafo unico Os processos com decisao em suspenso

deverao ser arquivados provisoriamente na Unidade emissora da decisao, até sua
resolucao.

W\
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Art. 72 Serao responsaveis pelos danos causados a

Administracao as autoridades que determinarem o arquivamento de processos ainda
pendentes de solugao.

Art. 73 Cabe ao Servico de Protocolo e Arquivo, a

verificagao da regularidade dos processos antes de proceder ao seu arquivamento,
observando:

| - a existéncia de despacho final;
Il - a regular numeracao de todas as folhas;
Il - a inutilizacao de todos os espacos em branco;

IV - possiveis divergéncias nos autos com as normas aqui estabelecidas.

Art. 74 Depois de arquivado, nenhum processo podera sair
do Setor de Arquivo, salvo nos seguintes casos:
| - para consultas, mediante solicitacao;
Il - para juntada de quaisquer documentos a ele referente.

Art. 75 O desarquivamento de processos somente sera
efetuado mediante requisicao formulada por chefe de nivel igual ou superior ao de

secao, e desde que nao se trate de processos administrativos disciplinares, de
sindicancias que contenham matéria reservada.

Art. 76 Os processos administrativos disciplinares, de
sindicancias instauradas pelo Titular da Pasta ou que contenham mateéria reservada
sO podera ser desarquivados com autorizacao do Secretario, Chefe de Gabinete, ou
por Presidente das Comissoes de Processos Administrativos ou de Sindicancia.

Art. 77 Deverao ser mantidos, em arquivo intermediario, os

documentos sujeitos a consultas frequentes e, em arquivo permanente, os que
raramente sao consultados.

Art. 78 Processos concluidos, ou aguardando providéncias,
somente poderao ser retirados do Servico de Protocolo Geral para consulta,
mediante requisicao de processo devidamente rubricada pelas respectivas chefias,
contendo a justificativas da real necessidade.

Art. 79 Nenhum processo sera arquivado nos acervos

arquivisticos da municipalidade, sem atender aos dispositivos mencionados neste
Decreto.

Art. 80 Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga, aos 25 de marco de 2002.

Milton Arruda de Paula Eduardo
- Prefeito Municipal -

Registrado e publicado na Divisao de Expediente e Secretaria, na data supra.
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