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Prafettura Municipal de Sas Jono da Frontsira
um Novo Tompa

DECRETO N° 002/2018

“Estabelece normas e procedimentos para
tramitacdo de processos administrativos e da outras
providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO DA FRONTEIRA, ESTADO DO PIAUI, no
uso das atribuicoes que lhe confere a Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas acerca
da tramitacdo de documentos e papéis no ambito da Administracdo Publica
Municipal de Sdo Jodo da Fronteira -PI, disciplinando os procedimentos a serem
adotados; e

CONSIDERANDO ainda o Termo de Ajuste de Conduta,
firmado entre o Municipio de Sao Jodo da Fronteira -PI, e o Ministério Puablico
Estadual do Piaui, através da 2* Promotoria de Justica da Comarca de Piracuruca - PI
em 13 de dezembro 2017,

DECRETA:
CAPITULO I
Secio Unica
DOS DOCUMENTOS SUJEITOS A PROCESSO

Art. 1° - Sao sujeitos a formagao de processos todos os documentos e papéis que devam
tramitar pelos 6rgaos e unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Sao Joao da
Fronteira -PI, através de registros/anotagdes de procedimentos que dizem respeito aos
processos administrativos, tributarios, pessoal, licitagao e compra/ pagamento.

§ 1° - Inobstante sujeitos a registros em livro proprio, os papéis e/ou correspondéncias de
ordem interna privativos do Gabinete do Prefeito ou das Secretarias Municipais nao estao
sujeitos a autuacao e, apos direcionados/solucionados, serdo arquivados nas unidades
respectivas.

§ 2° - Os documentos que se referirem a processo ja formado nao serdo objetos de novas
autuacoes, salvo se, a juizo da autoridade competente, através de justificativa fundamentada,
for recomendada a formagao de novo processo.

§ 3° - Em caso de recurso, o aviamento do mesmo devera ser requerido e juntado aos
proprios autos da decisao recorrida.
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Art. 2° - A autuacao de documentos, por solicitacao interna, somente serd promovida a
pedido da autoridade responsavel do 6rgao ou unidade interessada, mediante solicitacao
escrita.

CAPITULO II
Secao Unica
DA AUTUACAO

Art. 3° - Os requerimentos e os expedientes serao autuados e registrados pela Diretoria de
Divisdo Administrativa, responsavel pelo protocolo, dentro de 2 (dois) dias tteis, contados
da data de sua apresentagao.

Paragrafo tnico - Para recebimento de papéis na Diretoria de Divisao Administrativa
responsavel pelo protocolo, deverao ser atendidos os seguintes requisitos:

I) Ser protocolado em dias tteis, no horario compreendido entre 07:00 e 13:00 horas;

II) Tratar -se exclusivamente de um tnico assunto;

[11) Conter assinatura com a identificacao do interessado;

IV) Estar munido dos documentos indispensaveis a analise do pedido, e, em caso de
davida acerca da documentagdo necessaria, podera o interessado obter
informagdes na respectiva Divisao e nos 6rgaos responsaveis pela andlise da
solicitacao;

V) Comprovacao da existéncia de direito individual ou coletivo a ser defendido;

VI) Indicagao de finalidade e razoes do pedido.

Art. 4° - As capas de processos deverao ser feitas de acordo com os modelos e cores
determinados pela Secretaria de Administracao e deverao conter:

I - Simbolo Oficial do Municipio de Sao Joao da Fronteira -PI;
II - Tipo, namero e ano do processo;

III - Data da autuacao;

IV - Nome do interessado;

V - Indicag¢ao do assunto;

VI - Complemento do assunto, caso necessario;

Art. 5° - Todas as folhas do processo deverdao ser numeradas e rubricadas no seu canto
superior direito, mencionando-se nelas o nimero do processo.

CAPITULO III
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS E DOS EXPEDIENTES

Secao I
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DA JUNTADA E DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 6° - Depois de autuado o expediente, a Divisao Administrativa providenciara a
distribuicao inicial a unidade competente, para conhecimento preliminar do pedido.

Art. 7° - As manifestacoes interlocutorias deverdo ser feitas em impresso padronizado
denominado FID - Folha de Informacoes e Despachos.

§1° - A cada ato de juntada de folha ou de documento, os mesmos deverao ser numerados,
observando-se a seqiiéncia logica dos autos, devendo tal ato ser informado na Folha de
Informagodes e Despachos - FID.

§ 2° - As manifestacoes posteriores as juntadas serao sempre lancadas na Folha de
Informacdes e Despachos - FID seguinte, inutilizando-se todos os espagos em brancos.

Art. 8° - O desentranhamento e/ou devolucao de documentos serdao promovidos pelo 6rgao
que detiver o processo, fazendo-se constar no proprio processo tal ato, com a devida
assinatura do interessado.

§ 1°. Os documentos originais poderao ser substituidos por certidoes ou copias autenticadas
no ato do pedido de desentranhamento.

§ 2°. Caso convenha ao interesse publico a permanéncia do documento original no processo,
a unidade respectiva providenciara a copia autenticada para entrega ao interessado.

Art. 9° - Sempre que o processo estiver incompleto, ou contenha falhas a serem sanadas, ou
documentos a serem atualizados, o interessado sera notificado através do 6rgao que detenha
0

processo, no prazo estabelecido, para satisfazer as exigéncias ou prestar os esclarecimentos
necessarios.

Paragrafo Unico - A auséncia de documentos julgados indispensaveis para o andamento do
processo paralisara a sua tramitagao até que a falta seja suprida, ficando a Secretaria de
Administracao isenta de qualquer responsabilidade decorrente dessa paralisacao, devendo a
mesma ser certificada nos autos.

Secao II

DA APENSACAO DE PROCESSOS

Art. 10 - Apensacao de processos é a incorporagao de um processo a outro, obedecida a
ordem cronolégica e prevalecendo, para todos os efeitos, o niimero do processo mais antigo.

Paragrafo Unico - A apensacdo implica a extingao do processo incorporado, que devera ter
suas folhas re-enumeradas e rubricadas.
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Art. 11 - A apensacao de processos sO serd permitida quando se tratar de expedientes do
mesmo interessado e que versem sobre o0 mesmo assunto.

Art. 12 - O ntimero do processo incorporado sera anotado na capa, abaixo do nimero do
processo que recebeu a apensacao, devendo os dois nimeros serem separados por um trago

horizontal.

Art. 13 - As apensagoes de processos sao atribuicoes dos orgaos administrativos do
Municipio, que deverao certificar o fato nos respectivos autos.

Secao III
DO PEDIDO DE INFORMACOES

Art. 14 - Todo 6rgao da Administragdao é competente para prestar informacdes sobre o
andamento e a localizagao dos processos a que se refere o art. 1°.

Secao IV
DAS MANIFESTACOES

Art. 15 - As informacgoes, despachos ou pareceres deverao ser lancados preferencialmente na
cor preta, apds a anota¢ao da data de recebimento do processo.

Art. 16 - Toda manifestacao de Secretaria para Secretaria devera ser vistada pelo Secretario
da Pasta e/ ou pessoa designada por ele, com poderes para esse fim.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo nao se aplica as manifestagdes entre 6rgaos de
uma mesma Secretaria.

Art. 17 - As manifestacdes deverao ser circunstanciadas, legiveis e escritas por extenso,
ressalvado o uso de abreviaturas oficialmente aprovadas.

Art. 18 - Caso a informagao tenha que ser completada por elementos constantes de outros
6rgaos, a unidade informante os solicitara diretamente dos mesmos.

Art. 19 - Toda manifestacao devera ser lancada no processo de forma a evitar que o mesmo
seja tumultuado, provocando tramitacao equivocada e desnecessaria.

Paragrafo Unico - Caso haja emissdo de informacao equivocada, a mesma devera ser
cancelada e tornada sem efeito.

Art. 20 - As informacoes, despachos e pareceres deverao ser datados e encerrados com a
assinatura do responsavel.
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Paragrafo Unico - Além da assinatura, o nome do subscritor sera reproduzido por extenso,
seguido da designagao do cargo e unidade respectivos, seja por impresso ou carimbado.

Secao V
DO ENCAMINHAMENTO

Art. 21 - Depois da distribuicdo inicial pela Secao de Protocolo, Comunicacao e Arquivo, os
processos somente circularao com despacho de encaminhamento.

Art. 22 - A tramitagao de processos entre os diferentes 6rgaos devera ser feita por meio de
registro em livro proprio, através de recibo com identificagao precisa dos servidores
responsaveis pela entrega e recebimento.

Paragrafo Unico - Os 6rgaos deverao receber e encaminhar o processo com urgéncia sob
pena de responsabilidade.

Art. 23 - Os processos nao deverao permanecer sem andamento regular por mais de 10 (dez)
dias, exceto por motivo plenamente justificado, ou aquele que, por previsao legal, adotar
prazo diverso.

Secao VI
DA REDACAO, FORMA E ZELO

Art. 24 - Devera ser adotado, no que concerne a redacao, o estilo usual na Administragao
Pablica, em linguagem concisa, clara e satisfatoria, restrita ao objeto em estudo, observadas
as regras de ortografia oficial.

§ 1° - As manifestacoes nao poderao conter rasuras e deverao atender as normas de
urbanidade e respeito.
§ 2° - Os pareceres e despachos fundamentados serao sempre digitados.

§ 3° - As expressdes numéricas que figurarem em informagoes, pareceres ou despachos
deverao ser escritas por extenso, apds os algarismos.

Art. 25 - Os processos com capas dilaceradas ou rasuradas nao deverao circular, sendo
indispenséavel sua remessa a Diretoria de Divisdao Administrativa para substitui-las.

Art. 26 - Os processos que contenham irregularidades nao poderao tramitar pelos 6rgaos sem
que as mesmas sejam sanadas, sob pena de recusa do recebimento.

Secao VII

DO DESPACHO DECISORIO E DOS RECURSOS
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Art. 27 - Todos os processos que dependam de despacho decisério serao considerados
solucionados apds a ciéncia do interessado nos proprios autos, por comunicagao direta ou
por publicacao no quadro de editais ou na imprensa oficial do Municipio.

Paragrafo Unico - A publicacao no 6rgao oficial do Municipio devera conter a sintese da
decisao e sera considerada como intimacao do despacho proferido, para efeito de decurso
dos prazos legais.

Art. 28 - Do despacho de autoridade que fixe orientacao procedimental sera dada ciéncia a
autoridade imediatamente subordinada.

Art. 29 - Da decisao de primeira instancia cabera recurso a mesma autoridade que proferiu a
decisao inicial, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da ciéncia do interessado, na forma do
art. 27, ressalvados os prazos diferentes estabelecidos pela legislagao em vigor.

Secao X
DA VISTA, DA REPRODUCAO E DA REQUISICAO DE PROCESSOS E OUTROS
DOCUMENTOS

Art. 30 - E vedado o encaminhamento de processo para vista pelo servidor requerente, sob
pena de responsabilidade funcional, salvo para vista requerida pelo Secretéario ou pessoa por
ele designada.

Art. 31 - A vista de processos de qualquer natureza ou documentos administrativos sera
dada as partes ou seus procuradores, devendo-se fazer, no caso de terceiro interessado,
mediante requerimento fundamentado, desde que conste os fins e as razdes da solicitacao.

Paragrafo Unico - O indeferimento do pedido para vista serd motivado com a indicagao
expressa da necessidade de sigilo da informagao.

Art. 32 - As certidoes de inteiro teor ou copias reprograficas autenticadas serao fornecidas
pelo 6rgao que detiver o documento objeto do pedido, mediante requerimento
fundamentado do interessado, constando os fins e as razoes da solicitagao.

§ 1° - A solicitacao devera ser deferida pela autoridade méxima do 6rgao responsavel pelo
documento ou pessoa por ele designada, pagos os eventuais emolumentos, quando for o
caso.

§ 2° - O indeferimento do pedido de certidao ou copia de documentos serd motivado com a
indicacao expressa da necessidade de sigilo da informacao.

Sec¢ao IX

DO ARQUIVAMENTO, DA ALTERACAO DE SUPORTE E ELIMINACAO DE
PROCESSOS
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Art. 33 - Todo processo administrativo, apos instruido e com despacho decisorio final,
devera permanecer no arquivo corrente da unidade até que seja cumprido o tempo
determinado na tabela de temporalidade de documentos.

§ 1° - Nenhum processo serd enviado a fase intermediéaria sem que se conheca o seu prazo
de guarda.

§ 2° - O arquivamento definitivo do processo devera ocorrer apds a ciéncia do interessado
pelos autos.

CAPITULO 1V
Secao Unica
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 34 - As falhas ou irregularidades constatadas nos processos deverao ser imediatamente
comunicadas a autoridade hierarquica superior, por escrito.

Art. 35 - A inobservancia das normas de procedimento estabelecidas no presente Decreto
ensejara a aplicacao das medidas disciplinares cabiveis ao servidor que lhe der causa.

Art. 36 - A tramitacao dos processos, pelos varios orgaos da Administracao, devera
processar-se com a maxima celeridade e rigorosa observancia dos prazos fixados para cada
caso.

Art. 38 - Revogados o0s atos em contrério, esse Decreto entra vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Sdo Joao da Fronteira -PI, 15 de Janeiro de 2.018.
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