DECRETO N° 1749/2006

Estabelece normas para recebimento de papéis e documentos, instauragao e tramitagao
de processos administrativos e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UBERABA, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 88, VII, da Lei
Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. As normas para recebimento de papéis e documentos, para
instauragdo e tramitacdo de processos administrativos no &mbito dos 6rgdos e unidades
administrativas da Prefeitura Municipal de Uberaba obedecerao ao disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Na aplicagcdo das normas tratadas neste Decreto
serao observados, dentre outros, os principios da legalidade, finalidade, motivagéo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia, sendo assegurado aos requerentes em qualquer processo
administrativo:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deveréo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que
tenha a condig¢ao de requerente ou interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas;

Il - formular alegagbes e apresentar documentos antes da deciséo,
0s quais serao objeto de consideragao pelo 6érgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatdria a representagao, por forga de lei.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Secéo |
Dos Documentos Sujeitos a Processo

Art. 2°. Sao sujeitos a formagao de processos todos os documentos
e papéis que pela sua natureza e conteudo devam tramitar por mais de um érgéo ou unidade
administrativa da Prefeitura Municipal de Uberaba, através do SIP - Sistema de Informacdes
Publicas.

§ 1°. O SIP - Sistema de Informagbes Publicas, é o sistema
desenvolvido para controle do andamento de todos os procedimentos que dizem respeito aos
processos administrativos, tributarios, pessoal, licitagdo e compra/pagamento.

§ 2°. Os papéis de ordem interna, privativos do Gabinete do Prefeito
ou das Secretarias Municipais ndo estdo sujeitos a autuacdo e, apds solucionados, seréo
arquivados nas unidades respectivas.

§ 3° Os documentos, papéis e demais expedientes de origem
externa enderegados ao Gabinete do Prefeito ou as Secretarias Municipais instaladas no Centro
Administrativo “Jorn. Ataliba Guaritd Neto”, deverao ser recebidos e registrados na Secdo de
Protocolo, Comunicagao e Arquivo, através do Sistema de Mala Direta.
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§ 4° Fica a Secdo de Protocolo, Comunicagcdo e Arquivo
responsavel pelos devidos encaminhamentos da documentagao a que se refere o § 3° deste
artigo.

§ 5°. Os documentos que se referirem a processo ja formado nao
serdo objetos de novas autuagdes, salvo se, a juizo da autoridade competente, através de
justificativa fundamentada, for recomendada a formagao de novo processo.

§ 6°. Em caso de recurso, reconsideragao ou reexame, o aviamento
do mesmo dar-se-a pela sua juntada aos proprios autos da decisao recorrida, ndo havendo
nova autuagao.

Art. 3°. A autuacdo de documentos, por solicitagdo interna, somente
sera promovida a pedido da autoridade responsavel do 6rgao ou unidade interessada, mediante
solicitagdo escrita observando-se a codificagdo de assuntos em vigor.

Seciol ll
Do Recebimento e da Autuacao

Art. 4°. Para o recebimento e a autuagdo de requerimentos, de
documentos e de papéis pela Segédo de Protocolo, Comunicagao e Arquivo os pedidos deverao
atender 0s seguintes requisitos:

| - conter a identificagdo completa do requerente ou de quem o
represente;

Il - indicagao das razoes e finalidade do pedido;

lll - conter os documentos indispensaveis a comprovagao e analise
do pedido, conforme o caso e observada a legislagao especifica, se houver;

IV - tratar-se exclusivamente de um uUnico assunto;

V - cépia reprografica do CPF ou CNPJ, conforme o caso, nos
processos cujo orgao competente para analise é a Secretaria Municipal de Fazenda;

VI - comprovante de recolhimento da taxa devida, conforme o caso;

VIl - data e assinatura do requerente ou de quem o represente.

§ 1°. A relagao dos documentos de que trata o inciso Il do “caput’
deste artigo encontra-se disponivel na Secéo de Protocolo, Comunicagao e Arquivo, nos 6rgéos
responsaveis pela analise da solicitagcao e no sitio
www.uberaba.mg.gov.br/servicosmunicipais/consultadeprocessos.

§ 2°. Nas hipoteses de representagédo a que se referem os incisos |
e VIl do “caput” deste artigo, somente sera aceito o requerimento devidamente acompanhado
do respectivo instrumento de procuragéo.

§ 3° Os demais érgaos e unidades responsaveis pelo recebimento,
registro, protocolo e autuagdo de requerimentos, documentos e papéis, observara o disposto
neste artigo, naquilo que couber.

Art. 5°. Os requerimentos, documentos e papéis serao registrados e
autuados pela Segao de Protocolo, Comunicagao e Arquivo dentro de até 02 (dois) dias uteis,
contados da data de sua apresentagao.

Art. 6°. As capas de processos deverao ser feitas de acordo com os
modelos e cores determinados pela Secretaria Municipal de Administracdo e deverao conter:

| - simbolo Oficial do Municipio de Uberaba;
Il - tipo, numero e ano do processo;
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Il - data da autuacéo;

IV - nome do requerente;

V - indicagao do assunto (codificado);

VI - complemento do assunto, caso necessario;

VIl - indicagédo do numero do CPF ou CNPJ, conforme o caso, nos
processos cujo orgao competente para analise é a Secretaria Municipal de Fazenda.

§ 1° O assunto sera indicado por titulo genérico (codificado),
seguido da especificacdo do objeto do pedido, para confec¢ao do indice remissivo.

§ 2°. Nao sera permitida nas capas dos processos, qualquer
anotacao diversa da estabelecida nos incisos | a VIl deste artigo.

Art. 7°. Todo processo devera ter suas paginas numeradas
sequencialmente e rubricadas.

Secaol lll
Do Encaminhamento e Tramitagdo do Processo

Art. 8°. Depois de autuado o processo, a Secdo de Protocolo,
Comunicagdo e Arquivo providenciara a distribuicdo inicial a unidade competente, para
conhecimento preliminar e analise do pedido.

Paragrafo unico. Depois da distribuicdo inicial pela Secédo de
Protocolo, Comunicagdo e Arquivo, 0s processos somente circularao com despacho de
encaminhamento.

Art. 9°. A tramitagdo de processos entre os 6rgdos e unidades
administrativas envolve as atividades de envio e recebimento dos processos.

§ 1°. Toda atividade de tramitacdo de processos devera ser feita por
meio eletronico, através do SIP - Sistema de Informagdes Publicas, descrevendo-se o0 motivo.

§ 2°. Os processos nao poderao tramitar sem o devido registro no
SIP - Sistema de Informagdes Publicas.

§ 3°% Os processos nao deverdo permanecer sem andamento
regular por mais de 10 (dez) dias, exceto por motivo plenamente justificado, ou aquele que, por
previsao legal, adotar prazo diverso.

Art. 10. Sempre que o0 processo estiver incompleto, ou contiver
falhas a serem sanadas, ou documentos a serem atualizados ou juntados de responsabilidade
do requerente ou interessado, este sera notificado através do 6rgao que detenha o processo, no
prazo estabelecido, para satisfazer as exigéncias ou prestar os esclarecimentos necessarios.

§ 1°. Na hipotese do “caput” deste artigo, se os dados, documentos,
informagdes e esclarecimentos forem julgados indispensaveis a analise do pedido, o processo
tera a sua tramitagéo sobrestada até que a falta seja suprida, ficando a Administragéo Publica
isenta de qualquer responsabilidade decorrente dessa paralisagao.

§ 2°. A paralisagdo de que trata o § 1° deste artigo devera ser
lancada no SIP - Sistema de Informagdes Publicas, para possibilitar a qualquer usuario ou ao
requerente, a consulta sobre 0 andamento do processo.
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Secgao IV
Das Manifestagoes

Art. 11. As informagbes, despachos ou pareceres fundamentados
serao sempre datilografados ou digitados, lancados preferencialmente na cor preta.

Paragrafo unico. Fica facultada a aplicacdo do disposto no “caput’
deste artigo quando se tratar de anotacado de recebimento do processo e despachos de mero
encaminhamento, 0s quais deverao ser legiveis.

Art. 12. Toda manifestacdo de Secretaria para Secretaria, ou de
uma Secretaria para 6rgao ou unidade externa a Prefeitura Municipal de Uberaba, devera ser
vistada pelo respectivo Secretario, ou pessoa designada por ele com poderes para esse fim.

Paragrafo Unico. O disposto no “caput’ deste artigo ndo se aplica
as manifestacdes entre 6rgaos e unidades de uma mesma Secretaria.

Art. 13. Caso a informagao tenha que ser completada por
elementos constantes de outros 6rgaos ou unidades previamente designada como competente,
0 processo ser-lhes-a diretamente encaminhado.

Art. 14. Toda manifestacdo devera ser lancada no processo de
forma a evitar que o mesmo seja tumultuado, provocando tramitagdo equivocada e
desnecessaria, inutilizando-se todos 0s espagos em brancos.

Paragrafo Unico. Caso haja emissdo de informagdo equivocada, a
mesma devera ser cancelada ou tornada sem efeito.

Art. 15. As informacdes, despachos e pareceres deverdao ser
datados e encerrados com a assinatura da autoridade responsavel.

§ 1°. Além da assinatura, o nome da autoridade sera reproduzido
por extenso, seguido da designag¢ao do cargo e unidade respectivos, datilografado ou impresso
por carimbo.

§ 2°. Deverao ser indicadas as iniciais do responsavel pela redacao
da informagao.

Subsecgao Unica
Da Redacao, Forma e Zelo

Art. 16. As informacdes, despachos e pareceres deverdao ser
redigidos em linguagem concisa, clara, satisfatéria e por extenso, restrita ao objeto em estudo,
observadas as regras de ortografia oficial, observado ainda o estilo usual na Administragdo
Publica.

§ 1°. Fica permitido o uso de abreviaturas oficialmente aprovadas.

§ 2°. As manifestagdes nao poderao conter rasuras e deverao
atender as normas de urbanidade e respeito.

§ 3°. As expressbes numéricas que figurarem em informacgoes,
pareceres ou despachos deverdo ser escritas por extenso, apos os algarismos.
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Art. 17. Os processos com capas dilaceradas ou rasuradas nao
deverdo circular, sendo indispensavel sua remessa a Secido de Protocolo, Comunicagcao e
Arquivo para substituig&o.

Secao V
Da Juntada e Desentranhamento de Papéis e Documentos

Art. 18. Cada papel ou documento juntado aos autos do processo
devera ser numerado, observando-se a sequéncia légica dos autos, devendo tal ato ser
informado na FID - Folha de Informagdes e Despachos, que antecede o ato de juntada.

§ 1°. Os atos de juntada de papéis e documentos devem ser
registrados no SIP - Sistema de Informagdes Publicas.

§ 2° As manifestagbes posteriores as juntadas de que trata o
“caput’ deste artigo serao sempre langadas na FID - Folha de Informagdes e Despachos,
seguinte.

Art. 19. O desentranhamento e/ou devolugdo de documentos sera
promovido pelo érgdo que detiver o processo, fazendo-se constar no préprio processo tal ato,
com a devida cépia autenticada do documento desentranhando e/ou devolvido e a assinatura
do requerente.

Paragrafo unico. Caso convenha ao interesse publico a
permanéncia do documento original no processo, a unidade respectiva providenciara a coépia
autenticada para entrega ao requerente.

Secao VI
Da Vista, da Reproducgido e da Requisicdao de Processos e Outros Documentos

Art. 20. E vedado ao servidor fazer por si préprio a retirada “em
maos”, o envio, 0 encaminhamento ou o recebimento do processo no qual figura como
requerente ou interessado, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 21. A vista de processos ou documentos administrativos sera
dada as partes ou seus procuradores pelo 6érgdo que detiver o processo ou documento objeto
do pedido, devendo-se fazer, no caso de terceiro interessado, mediante requerimento
fundamentado, desde que conste os fins e as razdes da solicitagdo.

Paragrafo Unico. O indeferimento do pedido para vista sera
motivado, com a indicagédo expressa de sua impossibilidade.

Art. 22. As certidbes de inteiro teor serdo fornecidas pelo 6rgéo que
detiver o documento objeto do pedido, mediante requerimento fundamentado, constando os fins
e as razdes da solicitagao.

§ 1°. A solicitagao devera ser deferida pela autoridade maxima do
orgao responsavel pelo documento, ou pessoa por ele designada, pagos os eventuais
emolumentos, quando for o caso.

§ 2° O indeferimento do pedido de certiddo ou cépia de
documentos sera motivado com a indicagdo expressa da impossibilidade de fornecimento da
informacao.
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Art. 23. As coépias reprograficas autenticadas serdo fornecidas as
partes ou seus procuradores pelo 6rgao que detiver o processo ou documento objeto do pedido,
devendo-se fazer, no caso de terceiro interessado, mediante requerimento fundamentado,
constando os fins e as razbes da solicitagao.

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

§ 2°. O indeferimento do pedido de cépia de documentos sera
motivado com a indicagéo expressa da impossibilidade de fornecimento da informagao

Secéo VIl
Do Despacho Decisorio e dos Recursos

Art. 24. Todos os processos devem conter despacho decisorio final
e serao considerados findos apds a ciéncia do requerente nos proprios autos, por via postal ou
por publicagcdo no quadro de editais ou na imprensa oficial do Municipio.

Paragrafo Unico. A publicagdo no érgéo oficial do Municipio devera
conter a sintese da decisdo e sera considerada como intimacao do despacho proferido, para
efeito de decurso dos prazos legais.

Art. 25. Do despacho de autoridade que fixe orientacdo
procedimental sera dada ciéncia a autoridade imediatamente subordinada.

Art. 26. Da decisdo de primeira instancia cabera recurso &8 mesma
autoridade que proferiu a decisao inicial, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia de que
trata o art. 24, ressalvados os prazos diferentes estabelecidos pela legislagdo em vigor.

Paragrafo unico. Na hipétese do “caput’” deste artigo, se a
autoridade que proferiu a decisdo n&o reconsidera-la, o recurso sera encaminhado a autoridade
superior para decisao final.

) CAPITULO Il |
DA APENSAGCAO E INCORPORAGAO DE PROCESSOS

Art. 27. Apensacao de processos € a uniao de um processo a outro,
em carater temporario, quando tratarem de matéria relacionada e util ou necessaria a analise
um do outro.

§ 1° Se ambos o0s processos estiverem em tramitagdo e a
apensacao puder causar prejuizo ao regular andamento de um deles, sera providenciada copia
das pecgas necessarias a analise e esclarecimento do assunto.

§ 2°. Os processos serdo desapensados quando cessado o motivo
da apensacao.

Art. 28. Incorporacao € a unido de um processo a outro, em carater
permanente, quando ambos tratarem do mesmo interessado e versarem sobre o mesmo
assunto, obedecida a ordem cronoldgica e prevalecendo, para todos os efeitos, 0 niumero do
processo mais antigo.

§ 1°. A incorporagao implica a extingdo do processo incorporado,
que devera ter suas folhas re-enumeradas e rubricadas.
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§ 2° O numero do processo incorporado sera anotado na capa,
abaixo do numero do processo que recebeu a incorporacao, devendo os dois numeros serem
separados por um trago horizontal.

Art. 29. As apensacgdes e incorporagdes de processos deverdo ser
registrados no SIP - Sistema de Informagdes Publicas.

CAPITULO Il )
DO ARQUIVAMENTO, DA ALTERAGAO DE SUPORTE E ELIMINACAO DE PROCESSOS

Art. 30. Somente serdo arquivados 0s processos com despacho
final e ciéncia da decisdo pelo requerente ou quem o represente.

Art. 31. Fica a unidade responsavel pelo arquivo definitivo do
processo proibida de recebé-lo na sua fase intermediaria sem que se conhega o seu prazo de
guarda, devendo 0 mesmo permanecer no arquivo corrente da unidade até que seja cumprido o
tempo determinado na tabela de temporalidade de documentos.

Art. 32. Depois de regularmente arquivado, qualquer que seja a
decisdo ou o motivo do arquivamento, o processo nédo pode ser desarquivado, exceto para
consulta, pesquisa ou para juntar-se a algum documento que a ele pertenca.

Art. 33. Ultrapassado o prazo de guarda definido na tabela de
temporalidade, os documentos deverdo ser retirados do Arquivo Intermediario pelo 6rgao ou
entidade transferidor/a e encaminhados para eliminagdo ou guarda permanente, sob pena de
nao recebimento de novos documentos;

Art. 34. A reproducdo dos documentos em outros suportes
(microfilmagem, digitalizagao etc.) sera definida na tabela de temporalidade de documentos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 35. Os processos gque contenham irregularidades nao poderao
tramitar pelos érgaos ou unidades sem que as mesmas sejam sanadas, sob pena de recusa do
recebimento.

Paragrafo unico. As falhas ou irregularidades constatadas que
acarretem prejuizo ao regular andamento do processo deverao ser imediatamente comunicadas
a autoridade hierarquica.

Art. 36. A tramitagdo dos processos pelos varios 6rgaos e unidades
devera processar-se com a maxima celeridade e rigorosa observancia dos prazos fixados para
cada caso.

Art. 37. Todo 6rgdo da Administragdo € competente para prestar
informagao sobre o andamento e a localizagdo dos processos administrativos de que trata este
Decreto.

Art. 38. A autenticagdo de documentos exigidos em cdpia podera
ser feita pelo 6rgao ou unidade.

Art. 39. A inobservancia das normas de procedimento estabelecidas
no presente Decreto ensejara a aplicacdo das medidas disciplinares cabiveis.
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Art. 40. A Secretaria Municipal de Administragdo editara normas
complementares visando a plena execugao do presente Decreto.

Art. 41. Revogados 0s atos em contrario, especialmente as contidas
nos Decretos n°s 593, de 05/01/1987 e 324, de 29/04/2005, os efeitos deste entram em vigor na
data de sua publicacgéo.

Prefeitura Municipal de Uberaba, 12 de maio de 2.006.

Anderson Adauto Pereira
PREFEITO MUNICIPAL

Jqéo Franco Filho
SECRETARIO M. DE GOVERNO

Romulo de Souza Figueiredo
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
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