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PREFACIO

Esta Orientagdo Técnica foi editada pela Controladoria-Geral do Municipio de Rio
Branco, objetivando prestar apoio as atividades dos 6rgéos e entidades do Poder

Executivo Municipal.

A OT - CGM 001/2012 uniformiza procedimentos e praticas na gestdo de
processos, tendo como referencial basico a Lei Federal n°® 9.784/1999 e a Lei

Federal n°® 12.527/2012.
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1. OBJETIVO

Esta Orientacdo Técnica visa uniformizar procedimentos quanto a recepc¢ao, ao
registro e a distribuicdo de documentos e processos, inclusive formacao, instrucéo,
tramitacdo, arquivamento e desarquivamento, a serem cumpridos pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal direta e indireta.

Aplicam-se os dispositivos desta Orientacdo Técnica, no que couber, aos
documentos e processos entregues por meio informatizado ou que passem a
tramitar por meio eletronico.

2. PRINCIPIOS

Os orgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal devem atuar em
conformidade com os procedimentos estabelecidos nesta Orientacdo Técnica,
observando sempre os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da eficiéncia, da finalidade, do interesse publico, da transparéncia e
da motivacéo dos atos administrativos.

3. DEFINICOES

3.1 Anexacéao: unido de um processo a outro, ao qual se incorpora definitivamente;
3.2 Apensacdo: unido provisoria de dois ou mais processos, visando a
uniformidade de tratamento em assuntos semelhantes;

3.3 Arquivamento: guarda e conservacao de documentos e processos no Arquivo
Geral;

3.4 Autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

3.5 Autos de processo: conjunto de documentos ordenados cronologicamente,
reunidos em capa propria, com numeracdo especifica, necessarios ao registro
formal de atos e de fatos de natureza administrativa ou juridica;

3.6 Autuacéo: ato pelo qual o documento, ou conjunto de documentos, recebido no
protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeracdo Unica e capa
padronizada;

3.7 Correspondéncia: toda espécie de comunicacao formal escrita, que circula nos
orgaos ou entidades, a excecao dos processos, classificando-se em:

| — interna: aquela mantida entre as unidades administrativas do mesmo
orgaol/entidade, por meio de memorando;

Il — externa: aquela mantida entre os 6rgéos ou entidades;
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IIl — oficial: espécie de correspondéncia caracterizada pela impessoalidade, uso do
padrdao culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade e
mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administragcdo Publica Municipal ou
destes para outros 6rgaos publicos ou agentes privados, cujo conteudo é de
interesse da Administracéo Publica;

IV — particular: espécie de correspondéncia caracterizada pela sua individualidade
e pessoalidade, cujo conteudo é de interesse alheio a Administracdo Publica;

V — expedida: aquela de origem interna, remetida no ambito da Administracdo
Publica Municipal a destinatario interno ou externo; e

VI — recebida: aquela de origem interna ou externa recebida pelo protocolo geral ou
setorial do érgao ou entidade.

3.8 Desapensacéo: separacéo de processos juntados por apensacao;

3.9 Desarquivamento: ato pelo qual um documento ou processo, mediante
solicitacao, € retirado do Arquivo Geral;

3.10 Desentranhamento: ato justificado de retirada de documento dos autos;

3.11 Despacho decisério: ato pelo qual a autoridade competente decide uma
guestao submetida a sua apreciacao;

3.12 Despacho de mero expediente: ato que ndo contém teor decisorio;

3.13 Diligéncia: ato pelo qual a autoridade competente requer a adocao de medidas
para saneamento do processo;

3.14 Disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

3.15 Documento: unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja 0 suporte
ou formato;

3.16 Informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producao e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

3.17 Informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

3.18 Integridade: qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

3.19 Juntada: inser¢céo de um documento aos autos;

3.20 Parecer técnico: documento emitido pelas unidades técnicas como parte
integrante do processo de gestdo administrativa, base de apoio e de instrucdo as
deliberacbes dos administradores publicos e orientacdo técnica a Procuradoria-
Geral do Municipio;

3.21 Parecer juridico: documento mediante o qual a Procuradoria-Geral do
Municipio emite opinibes sobre questbes juridicas submetidas ao seu
pronunciamento;

3.22 Parecer normativo: parecer juridico, envolvendo matéria relevante e de
interesse publico, aprovado pelo Conselho de Procuradores e publicado para
observancia pelos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Municipal e com
carater vinculante;

3.23 Primariedade: qualidade da informacé&o coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificacdes;

3.24 Protocolo: atividade de recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo de documentos e correspondéncias, subdividindo-se em:
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| — protocolo-geral: local em que s&o realizadas as atividades de autuacéo,
recebimento, distribuicao, registro, expedicdo de documentos e correspondéncias;

Il — protocolo setorial: local, nas unidades administrativas, em que sao realizadas
as atividades de recebimento, cadastramento, digitalizacéo, tramitacdo, juntada de
documentos, desentranhamento e arquivamento corrente de documentos e
processos.

3.25 Processo: instrumento formal que compreende atividades coordenadas em
busca de um determinado fim;

3.26 Processo principal: processo que, pela natureza da matéria, pode exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a sua decisao;

3.27 Processo acessoério: processo que apresenta matéria indispensavel a
instrucéo do processo principal;

3.28 Processo administrativo disciplinar: instrumento formal que tem como
propésito a regular apuracdo das infracbes e a aplicacdo das penalidades
correspondentes aos servidores, respeitado o direito ao contraditério e a ampla
defesa, devendo tramitar em carater reservado até a publicacdo da decisdo tomada
pela Administracao Publica Municipal;

3.29 Processo administrativo punitivo: instrumento formal que objetiva a regular
imposi¢cdo de penalidades a infratores respeitado o direito ao contraditorio e a
ampla defesa, concernentes as infracbes apuradas pela fiscalizacdo, instaurado
com a lavratura do Auto de Infracao;

3.30 Reconstituicdo de processos: ato pelo qual o servidor reconstitui um processo
extraviado ou danificado;

3.31 Sindicancia: procedimento sumario que visa colher informacgdes sobre noticias
de irregularidades praticadas no éambito do servico publico, devendo tal
procedimento ser conduzido em sigilo e, conforme a concluséo, instruir Processo
Administrativo Disciplinar;

3.32 Termo de anexacao: registro formal da unido definitiva de um processo a
outro, no qual devem constar os numeros dos processos, a identificacdo do
solicitante, o registro da renumeracdo das paginas e a data e local da anexagéo,
com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre o0 nome e o cargo, digitado
ou carimbado;

3.33 Termo de apensacao: registro formal da unido proviséria de processos, no
qual devem constar os numeros dos processos, a identificacdo do solicitante e a
data e local da apensacéo, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre
0 nome e 0 cargo, digitado ou carimbado;

3.34 Termo de arquivamento: registro formal da guarda e conservagcdo de
documento e processo no Arquivo-Geral, no qual deve constar o numero do
processo, a identificacdo do solicitante, a data e o local do arquivamento, com
assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre o nome e o cargo, digitado ou
carimbado;

3.35 Termo de desapensacao: registro formal da separacéo fisica de dois ou mais
autos apensados, no qual devem constar 0s numeros dos processos, a
identificagdo do solicitante, a data e o local da desapensacgdo, com assinatura ou
rubrica do responsavel aposta sobre o nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.36 Termo de desarquivamento: registro formal da retirada de documento ou
processo do Arquivo-Geral, no qual deve constar o numero do processo, a
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identificagcéo do solicitante, a data e o local do desarquivamento, com assinatura ou
rubrica do responsavel aposta sobre o nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.37 Termo de desentranhamento: registro formal da retirada de peca ou folha dos
autos, no qual deve constar o numero do processo, a relacdo dos documentos
extraidos, com o respectivo numero das folhas, a identificacdo do solicitante, a data
e o local do desentranhamento, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta
sobre o nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.38 Termo de encerramento: registro formal de encerramento do processo para
arquivamento, no qual deve constar o numero do processo, a identificagdo do
solicitante, a data e o local do encerramento, com assinatura ou rubrica do
responsavel aposta sobre o nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.39 Termo de juntada de folha ou peca: registro formal da juntada de folha ou
peca aos autos, no qual deve constar o numero do processo, a identificacdo do
solicitante, a relacdo dos documentos inseridos, com o respectivo numero das
folhas, a data e o local da juntada, com assinatura ou rubrica do responséavel
aposta sobre o nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.40 Termo de reconstituicdo de processos: registro formal de reconstituicdo de
processo extraviado ou danificado, no qual deve constar 0 niumero do processo
original, a procedéncia, os interessados, o assunto, além de outras informacgfes
julgadas necessarias, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre o
nome e o cargo, digitado ou carimbado;

3.41 Termo de ressalva: registro formal da constatacdo da retirada irregular de
peca ou folha dos autos, no qual deve constar o numero do processo, a
identificacdo do servidor que detectou a irregularidade, a data e o local do ocorrido,
com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre o nome e o cargo, digitado
ou carimbado; e

3.42 Unidade protocolizadora: denominagéo utilizada no Sistema de Protocolo para
0 0rgdo gque possui competéncia para autuar e numerar processos e documentos.

4., RECEPCAO, REGISTRO E DISTRIBUICAO

4.1 Todo documento oficial recebido deve ser entregue no protocolo do 6rgéo ou
da entidade para registro e encaminhamento ao setor competente, exceto aqueles
enderecados as comissbes de licitacdo, que devem ser-lhes entregues
diretamente.

4.2 Documentos de carater particular recebidos pelo protocolo devem ser retirados
pelo destinatério.

4.3 Compete ao 6rgdo ou entidade responsavel pela acédo requerida a indicacéo de
prazo de resposta, observando os prazos judiciais ou legais.

4.4 O registro no sistema informatizado de controle de documentos e processos da
Administragdo Municipal dos documentos gerados internamente, deve ser realizado
pelos protocolos setoriais.

4.5 Compete ao protocolo geral as atividades de coleta e distribuicdo fisica da
correspondéncia em ambito externo, cabendo as demais unidades administrativas
a execucao das referidas atividades em ambito interno.
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5. FORMACAO DE PROCESSOS

5.1 A autuacdo de documento para formacdo de processo tem por base o
requerimento ou solicitacdo do interessado ou de seu representante.

5.2 A autuacdo de documento apresentado em coOpia € aceita somente depois de
conferido com o original e autenticado por servidor publico municipal, devendo
constar a expresséo “confere com o original”.

5.3 A utilizacdo de sistema de transmisséo de dados e imagens por meio eletrénica
ou outro similar ndo prejudica o cumprimento dos prazos, devendo 0s originais
qguando exigidos em legislacdo especifica, ser entregues, necessariamente, até 5
(cinco) dias da data da transmissao em meio eletronico.

5.4 Nos atos ndo sujeitos a prazo, 0s originais devem ser entregues,
necessariamente, até 5 (cinco) dias apds a recepcdo do material no érgado ou
entidade.

5.5 Na hipotese de nado ser efetivada a substituicdo, nos prazos previstos nos
subitens 5.3 e 5.4 devem ser considerados como ndo praticados todos os atos
processuais representados pelas pecas ndo substituidas.

5.6 A numeracdo inicial das folhas é efetuada pelo protocolo quando da autuacéo
dos documentos que constituem o processo, devendo as seguintes ser numeradas
pelos servidores que as inserirem no processo, obedecendo rigorosamente a
sequéncia das mesmas e mediante “TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA”
e 0S seguintes procedimentos:

I — numerar a folha do processo em ordem crescente, sem rasurar, utilizando
carimbo proprio para colocacdo do numero, aposto no canto superior direito da
pagina, recebendo, a primeira folha, o nUmero 01;

Il — o verso da folha ndo tera numeracao sequencial, sua identificagcdo quanto for
necessaria tera como base a mesma numeracao da frente da folha tendo acrescido
ao numero a letra “v”, da palavra “verso” (ex.: folha 3v);

[l — o documento ndo encadernado recebera numeracédo em sequéncia cronologica
e individual para cada pec¢a que o constituir;

IV — nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracao, nao
podendo diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar;

V — nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera
colada em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracéo de pecas de
tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido
carimbo;

VI — os processos oriundos de instituicbes nao pertencentes a Administracado
Publica Municipal s6 terdo suas paginas renumeradas se a respectiva numeracao
nao estiver correta; ndo havendo falhas, sera procedida a sequéncia da numeracao
existente;

VII — quando, por falha ou omisséo, for constatada a necessidade de correcdo de
numeracéo de qualquer peca dos autos, deve ser inutilizada a numeracao anterior,
acrescentando um “X” sobre o carimbo a inutilizar e renumerar as folhas seguintes,
sem rasuras.

5.7 Nao é permitida a numeracédo da capa e numeracao repetida de folhas ou a
diferenciacdo das mesmas por meio de letras ou quaisquer outros artificios.
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5.8 Os documentos remetidos para abertura de processo com a recomendacao de
prazo excepcional para decisdo ou instrucdo e os oriundos do Poder Judiciario, do
Poder Legislativo, dos Tribunais de Contas e do Ministério Publico, tém tratamento
prioritario sobre os demais, devendo constar o carimbo ou a etiqueta de
“URGENTE” nas respectivas capas.

5.9 Nao séo objetos de autuacado os seguintes tipos de documentos:

| — aquele que possua similitude com processo pré-existente, ou seja, pertencente
ao mesmo interessado e que possua objeto comum, total ou parcialmente, ainda
gue um deles seja de maior abrangéncia,

Il — aquele que, por sua natureza, ndo exija instrucdo para decisdo quanto ao
objeto requerido, tais como:

a) convites;

b) homenagens;

c) agradecimentos;

d) comunicacdes de posse ou de afastamento de cargos; e

e) requisicbes de material ou de prestacao de servicos.

[l — aquele redigido em lingua estrangeira, exceto quando acompanhado de versao
em vernaculo, firmada por tradutor juramentado;

IV - Na hipotese prevista no inciso | o documento recebido é juntado ao processo
autuado anteriormente.

5.10 Cada volume dos autos de um processo nao deve exceder 200 (duzentas)
folhas.

| - atingido o limite previsto acima, € providenciado o encerramento do volume e a
abertura de um novo, mediante termo proprio, datado e assinado pelo servidor
responsavel.

Il - caso haja a necessidade de inclusdo de um documento que exceda 200
(duzentas) folhas, este deve, preferencialmente, iniciar um novo volume.

lll - a numeracédo das folhas do novo volume do processo € continua a do anterior,
inserindo-se na capa, exclusivamente, 0s registros cadastrais constantes da capa
do primeiro, 0 numero do volume em algarismos romanos, e o nimero do cadastro
no sistema informatizado de controle de documentos e processos da Administracéo
Municipal.

IV - quando um uUnico processo, devido a sua extensao, a identificacdo do volume
obedecerd a ordem cronologica dos processos, da seguinte forma: [N° DO
VOLUME/N® ULTIMO VOLUME]. Exemplo: Volume 3/5 (terceiro volume de um total
de cinco). Por constituirem volumes de um Unico processo, embora estejam em
capas distintas, deverdo receber uma Unica numeracdo sequencial, que ird do
primeiro ao ultimo volume;

V - documentos encadernados ou em brochura, séo apensados ao processo com a
colocacéo da etiqueta de anexo contendo o numero do processo e o termo ANEXO
I, ANEXO II, etc..

6. INSTRUCAO DE PROCESSOS

6.1 Os processos sdo instruidos por informagfes, pareceres e despachos,
havendo, quando for o caso, a emissao de ato final de competéncia do Prefeito,
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dos Secretarios Municipais, Procurador-Geral, Auditor-Chefe ou Dirigentes de
Entidades da Administracdo Indireta.

6.2 Na instrucdo processual, os servidores deverao:

| — ler os autos com a maxima atencdo, verificando, inclusive, a numeracéo e a
sequéncia dos documentos;

Il — procurar, quando necessario, 0s responsaveis para receber instrugoes;

[l — emitir o despacho ou parecer, restringindo-se unicamente ao assunto em
exame, de maneira clara e concisa;

IV — evitar a repeticdo de informacao j& prestada por outro servidor ou interessado
e 0 uso do mesmo texto de documento constante do processo, ndo deixando,
contudo, de fazer alusdo aos mesmos, quando for o caso;

V — instruir o processo de maneira a possibilitar a rapida solucdo do mesmo, néo o
retendo por prazo superior ao que for estabelecido;

VI — justificar, quando cabivel e por escrito, perante 0s responsaveis, a
permanéncia do processo em sua responsabilidade por tempo superior ao
estabelecido;

VII — observar principios éticos que devem ser dispensados as informacgdes
contidas nos documentos, mantendo absoluta discricdo sobre eles;

VIl — dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observar cuidados de
higiene no manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necesséarias com
simetria, utilizar material adequado, evitar o uso de grampos metélicos e de clipes
e, ainda, preservar as informacfes ja existentes ao apor novos elementos ao
documento, tais como carimbos e etiquetas, evitando escrever ou rasurar 0S
documentos autuados;

IX — observar a ordem cronol6gica da emissdo dos documentos iniciando-se pelo
documento que deu causa a autuacdo do processo administrativo e juntando-se 0s
demais na ordem sequencial dos atos;

X - aplicar o carimbo de numeracdo de documento no canto superior direito de
cada folha;

Xl - utilizar, ao maximo, o verso das folhas, para continuacdo de informacdes,
despachos e carimbos;

XII - ndo incluir no processo documentos ou anotagdes que ndo contribuam para
esclarecimentos sobre 0 objeto do processo;

XIIl - ndo acrescentar elementos dispensaveis ao processo, tais como cépias em
duplicidade e 22 vias de documentos;

XIV - prestar informacdes e despachos em letra legivel, colocando o carimbo de
identificagéo funcional abaixo do nome;

XV - ndo anular despachos equivocados com a colagem de tarja de papel, nem,
consequentemente, despachar sobre a colagem feita. Despachos errados devem
ser anulados pelo préprio autor, com os carimbos CANCELADO ou SEM EFEITO,
e redigidos novamente por ele;

XVI - ndo anular palavras ou numeros equivocados com a utilizacdo de corretivo
liquido. Neste caso, deve-se utilizar a palavra “digo” entre virgulas;

6.3 Verificada a existéncia de retirada irregular de peca ou folha dos autos, o
servidor que a constatou deve solicitar ao protocolo setorial da unidade
administrativa competente o registro formal do ocorrido, mediante “TERMO DE
RESSALVA”.
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6.4 Na informacéao, parecer ou despacho, o servidor deve observar:

| — clareza e sobriedade na linguagem isenta de aspereza, tom polémico e
parcialidade;

Il — concisdo na elucidacao do assunto;

lIl — legibilidade, adotando-se, preferentemente, o uso de digitacao; e

IV — transcricdo de dispositivos citados da legislacao.

6.5 As informacdes e os pareceres devem ser elaborados conforme normas
técnicas e de editoracdo de documentos oficiais.

6.6 As copias, relacdes ou outros elementos anexados para ilustrar a informacéo, o
parecer ou a correspondéncia devem ser autenticados.

6.7 A autenticacdo de documentos exigidos em cépia sera feita por servidores
publicos municipais, desde que legalmente habilitados para o exercicio dessa
atividade.

6.8 Salvo imposicéo legal, o reconhecimento de firma somente é exigido quando
houver duvida quanto & autenticidade da mesma.

6.9 No caso de entrelinha, emenda, rasura ou cancelamento de expressodes, deve-
se fazer ressalva expressa, no final da informacé&o, parecer ou despacho.

6.10 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, com a data e o local
de realizacéo e a assinatura da autoridade responsavel.

6.11 Qualquer solicitacdo inerente ao processo, na fase de instrucéo, deve ser feita
por meio de despacho constante do mesmo.

6.12 A unidade administrativa que necessitar de informacBes de outra sobre
determinado assunto de processo, deve solicita-las formalmente, devendo a
mesma ser juntada ao respectivo processo.

6.13 As informacg0fes requeridas a destinatérios externos, devem ser solicitadas por
meio de oficio, com juntada de cdpia ao respectivo processo.

6.14 Na referéncia a elementos constantes do processo, deve ser indicada a
respectiva folha citada na instrucéo e, em caso de apensacao, ainda, o numero do
processo apensado.

6.15 Os documentos de tamanho diminuto devem ser colados, por uma das
bordas, numa folha de papel em branco, para facilitar sua inclusdo, manuseio e
numeracao.

6.16 O procedimento de colagem ndo pode impossibilitar a leitura do contetdo do
verso do documento e a posicdo do carimbo deve alcancar a folha em que for
colada.

6.17 E vedada:

| — a juntada de documentos sem o devido termo que a formalize;

Il — a juntada de documentos e a mencéo de atos e fatos relacionados a outros
processos que nao tenham ligacdo, direta ou indiretamente, com o assunto do
processo, e que nao sejam imprescindiveis para a exata compreensao e
fundamentacéo do abordado nos autos;

[l — a inclusdo de documentos que ja constem do processo; e

IV — a inclusdo de peca impressa em papel fac-simile, devendo, nesse caso, ser
juntada sua cépia reprografica.
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6.18 Deve ser utilizada somente a frente da folha de despacho, vedada a inclusédo
de novas folhas até o total aproveitamento, salvo quando ocorrer despacho
previamente digitado ou quando forem anexados novos documentos ao processo.
6.19 No caso de juntada de copias, relagdes ou outros elementos, as folhas ou
espacos em branco séo inutilizados com um traco no sentido diagonal.

6.20 N&o é permitida a retirada ou substituicdo de folhas de processo, salvo na
existéncia de motivo que justifique a anulacdo de documentos integrantes do
mesmo.

| — o documento retirado deve receber a anotacdo “ANULADO”, constando em
folna de despacho a devida justificativa, seguida de assinatura ou rubrica do
responsavel aposta sobre o nome e a funcao, carimbados ou digitados.

Il — Na ocorréncia do disposto no subitem 6.20, 0 processo deve ser reorganizado e
as folhas renumeradas e rubricadas a tinta, devendo este procedimento, da mesma
forma que o cancelamento das folhas anteriores, ser consignado no processo.

6.21 A unidade administrativa competente pode declarar extinto o processo quando
exaurida a finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, inatil ou
prejudicado por fato superveniente, enviando-o para arquivamento.

7. TRAMITACAO DE PROCESSOS

7.1 A tramitacdo dos autos, volumes e documentos ocorre por meio do protocolo
geral e dos protocolos setoriais, salvo no caso de tramitacdo entre os técnicos de
uma mesma unidade administrativa, hipétese na qual é feita em conformidade com
despacho constante dos autos.

7.2 O controle eletrénico da tramitacdo ocorre no sistema informatizado de controle
de documentos e processos da Administracdo Municipal.

7.3 No ambito da Procuradoria Geral do Municipio, a gestdo de processos dar-se-a
através do Sistema PGM.NET, como meio eletrénico utilizado na tramitagdo de
processos, comunicacao de atos e transmissdo de pecas processuais.

7.4 Para os fins do disposto no subitem 7.3, considera-se:

| — meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;

Il — transmissao eletronica: toda forma de comunicacao a distancia com a utilizacao
de redes de comunicacgao, preferencialmente a rede mundial de computadores;

[Il — processo eletrbnico: o conjunto de arquivos eletrdnicos compostos de pecas,
documentos e atos processuais, que tramitam por meio eletrbnico, desde a sua
constituicdo até a concluséo;

IV — assinatura eletrbnica: as seguintes formas de comunicag¢do inequivoca do
signatario:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora Credenciada, na forma de lei especifica;

b) cadastro de usuéario, com acesso por meio de login e senha.

7.5 Os documentos produzidos eletronicamente e os documentos digitalizados,
juntados aos processos eletrdnicos com garantia da origem e do seu signatario,
serdo considerados originais para todos os seus efeitos legais, respondendo o0s
responsaveis na forma da lei.

10
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7.6 Em nenhuma hipotese a parte interessada pode tramitar ou retirar o processo
do 6rgao ou entidade.

7.7 Os protocolos setoriais devem providenciar a substituicdo da capa do processo
sempre que estiver rasgada ou danificada, visando garantir a integridade dos
documentos juntados.

7.8 Nao é permitida a tramitacdo de processo sem que todas as folhas estejam
devidamente numeradas e rubricadas, sem rasuras e, quando for o caso, com 0s
termos de anexacdo, apensacao, desapensacdo, entre outros, sob pena de
devolugéao ao remetente.

7.9 A unidade administrativa que receber um processo e detectar a existéncia de
quaisquer irregularidades, deve devolvé-lo ao protocolo setorial de origem,
comunicando as razfes da devolucao e solicitando as correcdes necessarias.

8. DA JUNTADA DE DOCUMENTOS

8.1 A Juntada de documentos constitui-se no ato de incluir formalmente em um
processo ou protocolados originais/copias de documentos, ou folhas contendo
instrucdes, registro de decisdes e informacdes; relevantes para o assunto de que
trata 0 processo.

8.2 A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de
documentos, ou seja, nha sequéncia em que os documentos, informacdes e
decisfes se apresentarem como relevantes para o assunto em questao.

8.3 A juntada devera ser efetuada pelo setor de protocolo do 6érgdo ou entidade
envolvida nas decisdes ou providéncias atinentes.

8.4 A juntada de documentos devera ser efetuada apos a verificacdo, no Sistema
de Protocolo Eletrénico, via transacado “busca”, da existéncia de processo ou
protocolado relacionados com o assunto do papel recebido.

8.5 Localizar o processo e requisita-lo quando estiver disponivel no Arquivo. Caso
0 processo esteja em tramitagdo, abrir protocolado e encaminha-lo para a juntada
ao Orgao ou entidade que estiver de posse do processo principal.

8.6 A juntada de documentos em processos ou protocolados constitui uma forma
racional de organizacéo da informacéao.

8.7 Os documentos e informag¢des de um determinado assunto serdo organizados
em um mesmo processo, em ordem cronoldgica do encaminhamento do assunto,
podendo ser acessado em sua sequéncia logica.

8.8 Ao efetuar a juntada de novos documentos, deve-se ter o cuidado em avaliar
sua real relevancia para o assunto do processo ou protocolado, de forma a se
evitar a inclusdo de informacdes desnecessarias e documentos repetitivos (copias
de documentos ja existentes), ou esquecer-se de incluir documentos ou
informacgdes importantes.

8.9 A juntada deve ocorrer atendendo a alguns procedimentos minimos de
seguranca, de forma que se possa prevenir e detectar a retirada indevida de
documentos, ou a alteracéo de sua sequéncia.

8.9.1Procedimentos de juntada

11
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| — Ordenar as folhas que se deseja juntar, considerando sempre a Otica de quem
efetuara as consultas e a sequéncia mais adequada para o entendimento das
informacdes contidas, obedecendo sempre a ordem cronoldgica dos documentos.

Il — Verificar o nimero da udltima folha ja juntada ao processo e numerar na
sequéncia as folhas que se desejar juntar.

a) entende-se por ultima folha do processo aquela de numeragdo mais alta;

b) a numeracdo deve ser por folha, e ndo por pagina, ou seja, embora ambas as
paginas da folha, frente (ou anverso) e verso, devam ser utilizadas para registros e
despachos, ter-se-4 apenas um namero, o da folha;

c) todas as folhas juntadas, inclusive anexos, deverdo ser numeradas e rubricadas
no canto superior direito da pagina da frente.

Il = Registrar no verso da folha imediatamente anterior a juntada dos papéis, o
respectivo despacho contendo o nimero das folhas, o numero do oficio, a Se¢éo
responsavel pela execucéo, data e assinatura/rubrica.

Nota: Além de identificar o 6rgdo ou entidade que efetuou a juntada, o despacho
permitira detectar a eventual falta de uma folha do processo.

IV — Dar saida para o setor de destino.

8.9.2— Regularizacao de juntada

| — Qualquer 6rgdo ou entidade que ao consultar um processo perceber
irregularidades na juntada de suas folhas devera:

a) verificar no despacho da juntada irregular que 6rgéo ou entidade a efetuou;

b) remeter o processo ao 6rgdo ou entidade em questdo apontando o erro
verificado e solicitando que o regularize.

Il — Por razdes de seguranca, apenas o 6rgdo ou entidade que efetuou uma juntada
irregular tera autoridade para corrigi-la.

[l = Constituem juntada irregular:

a) auséncia de numeracao de folhas;

b) salto ou repeticdo de numeros;

c) numero ilegivel;

d) auséncia de rubrica;

e) auséncia de despacho de juntada;

f) falta de ultima folha mencionada no Termo de juntada.

IV — Para correcéo das irregularidades tipo, auséncia de despacho, auséncia de
numeragdo e de rubrica nas folhas juntadas, o 6rgdo ou entidade responsavel
deveréa:

a) numerar e rubricar as folhas, em sequéncia a ultima folha existente nos autos;

b) registrar no verso da folha imediatamente anterior a juntada dos papéis o
respectivo termo de juntada,

¢) na ultima folha do processo efetuar despacho adicional de regularizagéo.

V — Para corrigir erros do tipo salto, repeticdo de nimero ou numero ilegivel, o
orgao ou entidade responsavel devera:

a) avaliar o erro ocorrido, examinando se nao houver violacao de seguranca;

b) se houve violacdo de seguranca o processo devera ser remetido ao 6rgdo ou
entidade responsavel, com despacho expondo o motivo e as circunstancias
verificadas, para que se efetuem analises e encaminhamentos para apuracao dos
fatos, instaurando, se necessario, sindicancia administrativa.

VI — Constando erro, o 6rgao ou entidade que cometeu o erro devera:
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a) cancelar com um “X” a autenticagdo de todas as folhas que estiverem
irregulares;

b) ndo devera ser utilizado liquido corretivo, por questdes de seguranca;

c) nao poderéo ser efetuadas correcdes, apagando-se erros e/ou alterando-se por
cima da ocorréncia;

d) autenticar novamente as folhas (nimeros das folhas e nome/rubrica);

e) na folha anterior as folhas corrigidas, e na ultima folha do processo efetuar o
despacho.

VIl — Ainda que as juntadas posteriores tenham ocorrido em varios outros 6rgéaos
ou entidades, cabe ao 6rgdo ou entidade que efetuou o primeiro erro a juntada no
processo, regularizada todo o seu volume até o final, caso a humerag&o posterior
figue incorreta.

VIIl — O Setor de protocolo devera verificar se as corre¢fes efetuadas nédo alteram
citacfes de folhas dadas em despachos anteriores. Caso haja altera¢cdes, devera
ser colocado ao lado do despacho, uma pequena informacéo referente aos novos
nameros de folhas, em funcéo da regularizacao efetuada.

IX — Caso a irregularidade refira-se a auséncia da ultima folha juntada, o 6rgédo ou
entidade responséavel devera:

a) verificar se o erro € no despacho de juntada (onde mencionou-se um intervalo de
folhas indevido), esquecimento de inclusao da folha, ou retirada indevida violando a
seguranga;

b) tratando-se de retirada indevida, remeter o processo para o 6rgdo ou entidade
responsavel, para as providéncias administrativas;

c) tratando-se de esquecimento de inclusdo da ultima folha, localiza-la e proceder a
sua inclusédo no processo, cuidando em identificar o nimero de folha e rubrica;

d) se o erro foi no Termo de Juntada (intervalo indevido dos numeros) efetuar outro
despacho, proximo ao anterior.

e) efetuar o despacho adicional na ultima folha do processo.

9. ANEXACAO

9.1 Os processos séo anexados quando forem relativos ao mesmo interessado e
contiverem 0 mesmo assunto.

9.2 Na anexacdo de processos, 0 mais recente é anexado ao mais antigo, sendo
as folhas daquele renumeradas com a numeracao sequencial deste.

9.3 Cabe ao protocolo geral proceder a anexacao de processos, apos a solicitacdo
da unidade administrativa interessada em despacho no processo mais antigo,
mediante “TERMO DE ANEXACAQ”.

9.4 Para solicitacdo ou localizacdo de processo anexado serd considerado o
numero do processo mais antigo, cabendo ao protocolo geral proceder ao registro.

10. APENSACAO

10.1 Os processos sao apensados quando tenham correlacdo entre si, visando a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, relativos ao mesmo
interessado ou néo.

13



ESTAI‘J;J DO ACRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

OT — CGM 001/2012

10.2 Na apensacgdo sdo mantidas as numeragOes individuais das folhas dos
processos.

10.3 Compete ao protocolo geral proceder a apensacdo de processos, apos a
solicitacdo da unidade administrativa interessada constante em despacho no
processo mais novo, mediante “TERMO DE APENSACAQ”.

11. DESAPENSACAO

11.1 Os processos sao desapensados quando a tramitagdo conjunta dos mesmos
ndo for mais necessaria, conforme despacho da unidade administrativa
interessada.

11.2 A desapensacao é efetuada e informada pelo protocolo geral mediante
“TERMO DE DESAPENSACAOQ” no processo em que foi solicitada a apensacao.

12. EXTINCAO, ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

12.1 O encerramento dos processos ocorre nas seguintes hipoteses:

| — quando exaurida a finalidade ou o objeto da decisédo se tornar impossivel, inatil
ou prejudicado por fato superveniente;

Il — quando houver expressa desisténcia do interessado; e

IIl — quando o desenvolvimento for interrompido por periodo superior a 1 (um) ano,
por ato ou omisséo da parte interessada.

12.2 Nas hipéteses previstas nos incisos Il e lll, do subitem 11.1, o prosseguimento
do processo nao fica prejudicado se a Administracdo considerar que o interesse
publico desse modo o exige.

12.3 Depois de encerrados, 0s processos devem ser tramitados ao protocolo
setorial da unidade administrativa competente para arquivamento, mediante
“TERMO DE ARQUIVAMENTOQ”, observada a tabela de temporalidade.

12.4 O arquivamento de processos € requisitado pelo titular da unidade
administrativa competente, mediante o despacho de “ARQUIVE-SE”, e formalizado
pelo respectivo protocolo setorial, por meio de “TERMO DE ARQUIVAMENTO”.
12.5 O protocolo setorial deve adotar as providéncias relativas a baixa do processo
concluido junto ao Arquivo Geral da Administracéo.

12.6 O desarquivamento de processos € efetuado mediante solicitacdo do
interessado ou de servidor do 6rgéo ou entidade ao Arquivo Geral, por intermédio
do “TERMO DE DESARQUIVAMENTOQO”.

13. RECONSTITUICAO PROCESSOS

13.1 Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro
tomar conhecimento do fato deve levar ao conhecimento do titular do respectivo
orgéo ou entidade, o qual devera adotas as providéncias para apuragao do caso.
13.2 Independentemente das acdes adotadas anteriormente, deve ser buscada a
imediata reconstituicdo do processo.
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13.3 Todos aqueles que praticaram atos no processo devem ser notificados para
que ratifiguem, no prazo de 30 (trinta) dias, as copias recuperadas dos documentos
por eles gerados.

14. PEDIDOS DE VISTA E DE COPIA

14.1 O pedido de vista e de copia de documento ou processo é encaminhado ao
orgdo ou entidade no qual esteja o respectivo processo.

14.2 Qualquer pessoa é parte legitima para solicitar a Administracdo Municipal
vista e cOpia de documento ou processo, ressalvados 0s casos em que 0S autos
tenham que ser mantidos em sigilo, em cumprimento ao disposto na legislacdo em
vigor.

14.3 O pedido de vista ou de cépia ndo interrompe 0s prazos para a realizacéo de
atos no processo e para a instru¢do do mesmo.

14.4 O pedido de cépia deve conter a qualificacdo do requerente, o namero do
processo e a especificacdo das paginas que pretende copiar e a data e o horario
do pedido.

14.5 Qualquer servidor da Administragcdo Municipal legalmente habilitado pode
autenticar as copias reprograficas solicitadas, extraidas do processo original.

14.6 Para o recebimento das copias requeridas, o interessado deve apresentar o
comprovante do depoésito em conta bancaria do Tesouro Municipal, do valor
correspondente ao ressarcimento dos custos, de acordo com a legislacéo
pertinente.

15. PEDIDOS DE CERTIDOES

15.1 As certidbes de registros processuais serdo concedidas ao interessado,
excetuados os casos de acesso a matéria de cunho sigiloso previstos na legislacéo
em vigor.

15.2 O pedido de certiddo deve ser enviado ao 6rgdo ou entidade competente, a
qual ir4 expedir a certiddo requerida, no prazo de até 10 (dez) dias, contados da
data do recebimento.

15.3 O pedido de certidédo relacionado a processo encerrado ou em tramitacao €
registrado pela unidade administrativa competente, sendo juntado ao processo
correspondente, para posterior assinatura da autoridade competente,
acompanhado de minuta de certidao.

Esta Orientacdo Técnica entrara em vigor a partir da data de sua publicacdo no
Diario Oficial do Estado do Acre.
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