o VARGEM GRANDE DO SUL-SP
sz

(A Pérols da Mantigueira)
C.G.0. 46.248.8837/0001 -85
*

Of. N°.

DECRETO N21.240

{Estabelece normas para o funcio-
namento do Sistema de Protocolo
da Prefeitura Municipal de Vargem

Grande do Sul, e da outras provi-
dencias).

JOSE REINALDO MARTINS, Prefeito
Municipal de Vargem Grande do Sul,

Estado de Sao Paulo, usando de su-

as atribuigoes legais,

DA PROMOGCAO DE PROCESSOS

CAPITULO I

DO RECEBIMENTO DE REQUERIMENTOS E PAPEIS DIVERSOS

Art.1¢) - Quaisquer papéis, documentos e
requerimentos dirigidos

W

Prefeitura Municipal de Vargem Gran-
de do Sul, deverao ser entregues no Servigo de Protocolo.

Art.22) - As solicitagaes a serem protoco

ladas deverao ser redigidas da seguinte forma:

2) - Quando PESSOAS FISICAS: nome do sclicitante, enderego com-
pleto, estado civil, RG ou CPF, telefone e assinatura do
solicitante;
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b) - gquando PESSOAS JURIDICAS: nome da firma, enderego completo,

CGC, telefone e assinatura.

Art.32) = A solicitagao sera feita em papel

el.

datilografado ou manuscrito em letra legiv

oficio,
Art.42) - O Servigo de Protocolo nao recebe

ra papeis ou processos que:

a) - Tenham sido encaminhados por engano;

b) - Nao estejam devidamente instruidos, quando assim o exigir o

despacho.

Art.52) - Nenhum requerimento podera trami-

tar pelos setores da Prefeitura sem que tenha sido previamente re-

gistrado no Servigo de Protocolo.

CAPITULO II

DA AUTUACAO

SEGAO I

DA NUMERAGAO DOS PROCESSOS

Art.6¢) - Todas as solicitagoes recebidas

o numeracdo e deverao ser conse-

_pelo Servigo de Protocolo recebera

cutiva e renovada anualmente.
Art.79) - Os documentos que nao exigirem

abertura de processo terao numeragéo independente, anotada no Livro

de Registro de Entrada.

SEGAO II

DO FORNECIMENTO DE COMPROVANTE

Art.82) - O Servigo de Protocolo veri-

esta correto para Ser processado.

SO, encaminharé antes O interessado ao Cadastro ou ao Setor de

ficara se O documento sSe for o ca-
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Arrecadacao Tributaria para providenciar o recolhimento da ta-
xa devida, através de "DAM" (Documento de Arrecadagao Municipal),

cuja copla sera anexada a0 processo.

Art.92) - As informagoes referentes a lo-
calizagao do processo seréodgxclusiva competéncia e responsabi
lidade do Servigo de Protocolo e as informagoes sobre o processo
somente serao dadas pelo Setor competente, mediante apresentacgao

do Cartao de Protocolo.

Art.10) - No Cartao de Protocolo serao a-

notadas as informagoes sobre seu andamento.

SEGAO III

REGISTRO DE ENTRADA

Art.11) - Serao abertas, para cada proces-
so, duas fichas, sendo uma de Controle Numerico e a outra de Con
trole Alfabético, que deverao ser arquivadas em ordem numérica e

alfabetica.

Art.12) - A ficha de Controle Numerico cons

tara de:

a) - nome do interessado/endereco;

b) - numero de processo do Protocolo;
c) - data de entrada;

d) - resumo do assunto;

e) - observagoes.

Art.13) - A ficha de Controle Alfabético

constara de:

a) - nome do interessado/enderego;
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b) - numero de processo do Protocolo;
c) - data de entrada;

d) - resumo do assunto.

Art.14) - Quando o documento recebido nao
exigir abertura de processo, Seu controle sera feito atraves do

Livro de Registro de Entrada.

Art.15) - O Livro de Registro de Entrada

constara de:

a) - numero;

b)

data de entrada;
c) - nome do interessado/enderego;

d)

resumo do assunto.

SEGCAQ IV

DA CAPEACAO

Art.16) - Apds a abertura do processo, Sg

ré procedida a sua capeagao.

Art.17) - A capeagdo constara de:

a) - numero do processo (protocolo);
b) - data de entrada;
c) - nome do interessado/enderego;
d) - resumo do assunto.

SEGAO V

DA NUMERAGAO DE FOLHAS
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g Art.18) - A numeragao das folhas devera

ser feita em ordem crescente com a rubrica do servidor do Setor.
Art.19) - Para efeito de numeragao, nao
devera ser considerada a capa do processo.

Art.20) - No caso de retirada das folhas,
o fato sera mencionado em outra folha, expondo as razoes que o ori

ginaram.

SEGAO VI

DA DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS

Art.21) - Todos os processoS e outras cor

respondéncias serao encaminhados, segundo o seu assunto, direta-
mente as respectivas chefias. E aqueles em queé O assunto nao for de

’competéncia de nenhum Setor, serao encaminhados ao Gabinete do Pre
feito.

Art.22) - Nenhum processo podera permane-
cer no Servigo de Protocolo para distribuigéo inicial, por prazo
superior a 24 (vinte e quatro) horas, exceto aqueles em que estejam

faltando elementos para serem encaminhados.

Art.23) - Nenhum processo podera ser rece-
vbido por qualquer Setor, se nao estiver devidamente acompanhado da

Relagao de Remessa de Processos.

SECAO VII

DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS
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Art.24) - O Servigo de Protocolo realiza-
r4 o controle do andamento dos processos, anotando na Ficha de

Controle Numerico.

Art.25) - Com essa finalidade, OS respec-
tivos Setores emitirao a Relagéo de Remessa de Processos em 3
(trés) vias, sendo a 12 via do Setor receptor, a 2° do Setor emi-

tente e a 392 via do Protocolo.

Art.26) - Quando O Processo for remetido
pelo Servigo de Protocolo, a relagéo de remessa de processos se-
ré emitida em 2 (duas) vias, sendo a 1% via do Setor receptor e

a 2° do Servigo de Protocolo.

Art.27) - Nenhum processo podera tramitar
sem a Relagéo de Remessa de Processo, a nao ser em casos urgentes

e sob a responsabilidade das chefias.

SEGAO VIII

DA JUNTADA, APENSAMENTO DE PROCESSOS

Art.28) - Juntada de processo significa a
incorporagao definitiva de um a outro sobre O mesmo assunto € ©
mesmo interessado, obedecendo a ordem cronolégica e prevalecendo

o numero original.

Art.29) - Sob o numero do processo gque
receber a juntada, na capa sera aposto 3 tinta, de maneira legivel
separado por um trago horizontal, o numero do processo Jjuntado,

seguido do exercicio.

Art.30) - Apensamento € a juntada de um
processo a outro guando aguele apenas servira de elemento elucida-

tivo.
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Art.31) - Nos casos de apensamento, o pro-
cesso a ser apensado devera ficar junto ao processo original, con-
servando cada um sua capa, mantido em cima o processo a ser instrui

do.

SEGAO IX

DA INSTRUGAO DOS PROCESSOS

Art.32) - O servidor a quem incumbir a ins

trugao do processo devera:

a) ler o processo com a maxima atengao;

b)

procurar, gquando julgar necessério,

o seu chefe imediato para receber ins-
trugoes;

c) - redigir a informagao, que devera res-
tringir-se ao assunto em exame, de for
ma completa, a fim de se evitar o re-

torno do processo.

Art.33) - Nao serao admitidas, nos despa-

chos ou pareceres, rasuras, bem como, cancelamento de expressSes.

Art.34) - A anulacso de palavras devera ser

feita da seguinte forma:

a) - a plavra correta deve ser precedida pe
la expressao: 'digo".
Art.35) - O fecho da informagao, parecer ou

despacho, compreendera:

a) - data;

- b) - assinatura;
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¢) - nome do servidor e cargo/emprego por

extenso.

Art.36) - Os despachos ou informagoes aci-
ma de 05 (cinco) linhas deverao ser datilografados. Serao precedi-

dos do nome do Setor a ser encaminhado.

Art.37) - Nenhum prccesso poderé permanecer
no mesmo Setor, por mais de 72 (setenta e duas) horas, salvo se es-

tiver aguardando esclarecimentos do reguerente.

Art.38) - Semanalmente, o Servigo desProto
colo devera fazer um levantamento dos processos que s€ encontram

paralisados ha mais de 15 (quinze) dias a fim de verificar os moti
vos, bem comeo as justificativas dos Setores, para as devidas provi

dencias.

SEGCAO X

DO ARQUIVAMENTO

Art.39) - Processos concluidos ou aguardan
do providéncias somente poderéo ser retirados para consulta, do Ser
vigo de Protocolo mediante requisigao de processo devidamente rubri
cada pelas respectivas chefias, contendo a justificativa da real ne

cessidade.

Art.40) - Este decreto entrara em vigor na

data de sua publicagéo, revogadas as disposigoes em contrario.

Vargem Grande do Sul, 28 de d&zembro de 1993.
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Registrado e publicado na Secretaria

Geral da Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul, Estad

de Sao Paulo, em 28 de dezembro de 1993.

Mot 5

ROSELI APARECIDA DA COSTA
I CHEFE DA SECRETARIA GERAL
L:



