2
A i

MUNICIPIO DE PALMEIRA )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 11/2018

Regulamenta a abertura, tramitacdo e
arquivamento de processos administrativos para
o0 Poder Executivo — Administracdo Direta e

Indireta.

Considerando os Principios Norteadores da Admagdty Publica, em especial os
Principios da Eficiéncia e da Legalidade contid@<onstituicdo Federal.

Considerando a necessidade de permanente verdicEsaregras de controles internos
para a administracdo publica como requisito paradmgsios de controle seguindo
orientagcbes do INTOSAI - Organizacao Internaciodal Entidades Fiscalizadoras
Superiores.

Considerando a Lei Municipal n® 4.272/2016, que eeu art. 16, atribui a
Controladoria Geral do Municipio a responsabilidatie aperfeicoar o sistema de
controle interno com o0 uso de normas para verifearegularidade, comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficéficiéncia, e economicidade nos
orgaos e entidades da administracéo direta e tadimanicipal.

RESOLVE:

Art. 1° Essa Instrucdo Normativa orienta a aberttnamitacdo e arquivamento de
processos administrativos no ambito do Poder Exexudonsiderando a Administracao
Direta e Indireta.

Paragrafo Unico. Para fins dessa Instrucdo Normatisonsidera-se Processo
Administrativo o conjunto de documentos, devidameaituados, que exijam decisao
por parte dos agentes publicos responsaveis pelhsigdes dos orgaos e unidades
administrativas.

Art. 2° Todos o0s processos administrativos exigentadastramento no Sistema
Informatizado de Gestdo — Modulo Protocolo, quelvecdo numeracao crescente em
ordem cronoldégica.

Paragrafo Unico. Haverd uma numeracao Unica, seigliercrescente para 0S processos
administrativos da Administracdo Direta, e uma n@&g&o Unica, sequencial e
crescente para 0s processos administrativos pata eatidade da Administracao
Indireta.

Art. 3° Os critérios de admissibilidade para gyara@cesso administrativo seja autuado
exigem:

I. Capa contendo a numeracao do processo administreata do protocolo, assunto e
outros dados complementares, se houver.

II. Requerimento inicial ou oficio do solicitante.



2
A i

MUNICIPIO DE PALMEIRA )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

[ll. Documentacao exigida pela legislacdo do assunt
IV. Paginacdo ou numeracao das paginas, considepgina 1 (um) a folha de capa, e
as demais em numeracao crescente.

§ 1° Cabe a Secretaria Municipal de Gestdo PubliaaSIC — Servigo de Informagéo
ao Cidaddo — de responsabilidade da Chefia de d@loto autuar o processo
administrativo ao receber um requerimento de ciolagéssoa juridica ou agente
publico municipal.

8 2° Recebida a documentagdo, é feito o regist® idbbrmagbes no Sistema
Informatizado de Gestdo — Modulo Protocolo, momemtogue é emitido o cadastro do
processo administrativo com o respectivo nUmer@yaiocolo de encaminhamento,
assunto e demais dados complementares.

Art. 4° Concluido o servico de autuacédo, o processeera ser remetido a unidade
destinataria ou local de destino que deve apredasunto inicialmente.

§ 1° O prazo para o SIC — Servigo de InformacgaCidadao — sob a responsabilidade
da Chefia de Protocolo para encaminhar a unidadstindéria 0 processo
administrativo autuado é de no maximo 2 (duas)shora

8 2° Os processos administrativos poderéo serifatast®s pela Chefia de Protocolo ou
pelos 6rgéos e unidades administrativas que amabsassunto como:

[. Tramitagdo Normal.

[I. Tramitacao Prioritaria.

[ll. Tramitagdo Urgente.

§ 3° Cabe as Chefias dos 6rgaos e unidades adwatinigs a responsabilidade de
exercer a fiscalizacdo nas tramitacdes dos progessmn 0 acompanhamento dos
relatorios fornecidos pela Chefia de Protocolo.

Art. 5° A unidade que envia 0 processo administoatontinua responsavel por ele até
que a unidade destinataria acuse o recebimentastenta Informatizado de Gestdo —
Médulo Protocolo, quando entdo o processo deixaraestar “em transito” e/ou
“encaminhado”.

Paragrafo Unico. O recebimento dos processos aglmaitivos no Sistema
Informatizado de Gestdo — Modulo Protocolo — dewsrrer no momento do
recebimento fisico ou imediatamente no momentoisegundo excedendo o tempo de
60 minutos.

Art. 6° A partir do momento que a unidade desthtacusar o recebimento do
processo administrativo no Sistema InformatizadoGéstdo — Modulo Protocolo, a
mesma devera proceder com a analise e providénmas prazos e condicdes
estabelecidos.
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§ 1° Para os processos administrativos categoszemimo Tramitacdo Normal, o prazo
méaximo para andlise e devidos despachos, anexagedaodumentos e outros
procedimentos € de 5 (cinco) dias.

§ 2° Para os processos administrativos categoszadmo Tramitagdo Prioritaria, o
prazo maximo para analise e devidos despachosagdexde documentos e outros
procedimentos € de 2 (dois) dias.

§ 3° Para os processos administrativos categoszemino Tramitagéo Urgente, o prazo
méaximo para andlise e devidos despachos, anexagedaodumentos e outros
procedimentos € de 24 (vinte e quatro) horas.

8§ 4° Nos casos em que 0s processos administratategorizados como Tramitagdo
Normal ou Tramitacdo Prioritaria, exijam informagde documentos externos a
Administracdo Municipal para que se proceda a seale que assim 0s prazos
estabelecidos para a tramitacdo possam ficar peepms, o responsavel deve informar
no Sistema Informatizado de Gestdo — Mddulo Prédoeoem tramitacdo para a sua
propria unidade como destinataria, texto contermmimimo as seguintes informacdes:
a) motivo do aguardo para se proceder a analise;

b) quais documentos e/ou informacdes externas sstétp aguardadas;

C) quais sdo os oOrgdos, entidades, empresas odaomlagque devem fornecer as
informacgBes para que proceda a andlise;

d) qual o prazo estimado para o recebimento dossdadu documentos;

e) nome do agente publico responsavel pela andbis@rocesso administrativo e
telefone.

8 5° Nos casos em que o processo administratiapafiaguardando informagdes e/ou
documentos externos a Administracdo Publica Mualgipr mais de 20 dias, 0 mesmo
devera ser encaminhado a Controladoria Geral dadipio para ciéncia, contendo no
despacho todas as informacdes exigidas nas alnbas d e e do paragrafo anterior.

Art. 7° A situagdo atual, bem como o histérico damitagdo, dos processos
administrativos podera ser acompanhada pelo regpgereinternamente ou

externamente, possibilitando acessar a localizag@ogdo ou unidade responséavel pela
analise, tempo de espera, agente publico ou unidddanistrativa responsavel e
telefone para contato, por meio do sitio eletromeav.palmeira.pr.gov.br.

Art. 8° A juntada de documentos e a folha de tragéid € um processo metddico, que
deve obedecer a seguinte ordem:

a) primeiramente apensar os documentos (planiffegceres, laudos, mapas, fichas,
fotos, formularios, entre outros), que tenham péricia ao assunto tratado e/ou
embasaram a analise emitida;

b) por fim apensar o folha de tramitacdo, emitidi Bistema Informatizado de Gestéo
— Modulo Protocolo — contendo as informagfes nécesse imprescindiveis para a
compreensao da analise.
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§ 1° E de responsabilidade da unidade que encardirh@rocesso administrativo
numerar as paginas correspondentes aos documeiolbs ee tramitagdo apensados ao
processo administrativo, dando sequencia a nunejagkistente.

§ 2° Quando a analise do processo administratiigirexm parecer que extrapole o
limite maximo de caracteres do campo parecer daafole tramitacdo do Sistema
Informatizado de Gestdo — MoOdulo Protocolo — o nwessera apensado como
documento e inserido um resumo do mesmo na folh&raseitacdo consignando a
numeracao inicial e final da paginacéo do parexfen de orientar o requerente quando
em consulta ao sitio eletrénico.

§ 3° A folha de tramitagdo obrigatoriamente netessstar assinada para 0 processo
administrativo tramitar fisicamente.

§ 4° Quando o processo administrativo atingir apredamente a quantidade de 200
(duzentas) paginas, o mesmo dever ser segmentadwopones, identificados por
numerais romanos em ordem crescente sequencialtemdan a continuidade na
numeracao de paginas ja existentes em ordem ctescen

Art. 9° O acesso as informactes e insercdo dossdaddSistema Informatizado de
Gestado — Modulo Protocolo, é restrito aos usuafiagentes publicos — que operam o
referido sistema, mediante login e senha, em ggpéssoal e intransferivel.

Paragrafo unico. Os usuarios — agentes publicag-ogeram o Sistema Informatizado
de Gestdo — Modulo Protocolo, podem executar afatarde inserir informacdes e
apensar documentos, podendo a folha de tramitagioassinada por superior
hierarquico diverso do responsavel que constatrags no sistema informatizado,
mediante afixagéo de carimbo de identificacéo.

Art. 10 Os agentes publicos efetuardo a inserg&gistro de dados, esclarecimentos e
documentos via Sistema Informatizado de Gestao duloProtocolo, garantindo a
fidelidade dos mesmos, com base no Principio dat®igjade, onde os registros devem
estar baseados em documentos que comprovem a ragar@os respectivos fatos
informados.

Art. 11 A exatiddo dos dados e documentos enviattasés do Sistema Informatizado
de Gestdo — Modulo Protocolo, € de estrita resymiidzde dos agentes publicos
(servidores efetivos, agentes politicos e cargosigsionados), representantes legais e
técnicos dos orgaos e unidades administrativaslitaalos para operar o referido
sistema informatizado, a quem compete garanttedifiade dos mesmos.

Art. 12 Em se constando a ocorréncia de inseriiaoilitar a insercdo de dados falsos,
alterar ou excluir indevidamente dados corretossigigmas informatizados ou bancos
de dados da Administracdo Publica com o fim derolatagem indevida para si, para
outrem ou para causar dano, o fato sera apuradobem® na ocorréncia de crime
tipificado no art. 313-A, do Cdadigo Penal.
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Art. 13 Podera ocorrer o desentranhamento de datoseu folhas de tramitacdo do
processo administrativo.

§ 1° O Desentranhamento ou retirada dos documentolbas de tramitacdo, somente
sera permitida mediante pedido formal da parteestada e deferimento emitido pela
Controladoria Geral do Municipio.

§ 2° No lugar da folha desentranhada deve ser addocma coépia reprografica do
documento extraido, autenticada pelo agente pukdgmonsavel.

§ 3° O desentranhamento devera ser registradootegso administrativo por meio de
um termo colocado na sequéncia natural de folhasleve conter as seguintes
informacoes:

a) o(s) numero(s) da(s) folha(s) desentranhada(s);

b) tipo de documento retirado;

c) motivo de desentranhamento; e,

d) data, identificacéo e assinatura do agente guibdéisponsavel.

Art. 14 O processo é considerado encerrado a glrtmomento em que é registrada a
sua entrada no SIC — Servico de Informacdo ao @ajasbb a responsabilidade da
Chefia de Protocolo com o encaminhamento de aregéveo Arquivo Geral.

Paragrafo unico. Ao receber o processo adminigtrgiara arquivo, € se constatada
alguma irregularidade, o mesmo devera ser devolidnidade que o encaminhou para
0 arquivo, mesmo nao sendo essa unidade a respbmsdo erro, para que tome as
medidas cabiveis.

Art. 15 A reativagdo de um processo administrajpamle ser requerida mediante
justificativa e/ou motivacdo, que sera registradg@cesso administrativo solicitado,
feita diretamente a Chefia de Protocolo.

Paragrafo Unico. Ao reativar o processo administraéncerrado e/ou arquivado, o
mesmo passa a ser ativo e pode tramitar e reagbemacdes novamente.

Art. 16 Quando existir dois ou mais processos amhtnativos que tramitam sobre o
mesmo assunto, os mesmos devem ser apensados gelpadeds, devendo seguir
tramitando o processo administrativo com a numeragds antiga.

81° Os processos administrativos agrupados e qoemads tramitardo, devem ser
anexados e receber a informacdo na folha de trgdwitgue encontram-se agrupados
e/ou apensados ao processo administrativo maigoardevendo-se citar o numero
desse.

82° A numeragdo das péaginas do processo que fopadp e/ou apensado deverd ser
taxada, e o processo devera ser renumerado segaindmeracdo do processo mais
antigo.
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Art. 17 Em caso de extravio, furto ou perda de @80 administrativo, o 6rgao ou
unidade administrativa que detinha a guarda do mesomforme consta no registro do
Sistema Informatizado de Gestdao — Mdédulo Protoodloesponsavel por providenciar
boletim de ocorréncia relatando o fato junto ad®@ICivil do Estado do Parana.

§ 1° Em caso de extravio, furto ou perda de pracadministrativo, o 6rgdo ou unidade
administrativa deve comunicar oficialmente a Cdatioria Geral do Municipio
encaminhando copia do boletim de ocorréncia.

8§ 2° A apuracao de extravio, furto ou perda degeea administrativo se dara mediante
processo de sindicancia.

Art. 18 A Chefia de Protocolo € responsavel por terarativos no Sistema
Informatizado de Gestdo — Modulo Protocolo, apemwiastinos ou locais de
encaminhamento que constem na estrutura adminatrdd Municipio de Palmeira
conforme a legislacédo vigente.

Paragrafo Unico. Os destinos ou locais de encamiehtn que deixam de existir na lei
da estrutura administrativa devem ser desativaddSistema Informatizado de Gestéo
— Mdédulo Protocolo, afim de ndo permitir que sejantaminhados novos processos
administrativos.

Art. 19 A Chefia de Protocolo € responsavel pelanutencdo dos cadastros de
responsaveis pelos destinos ou locais de encamerttamo Sistema Informatizado de
Gestao — Mdédulo Protocolo, sendo obrigatorio corstaome do responsavel e funcéo
que executa.

Art. 20 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigodata de sua publicagéo.

Palacio da Viscondessa Querubina Rosa MarcondeSadesede do Municipio de
Palmeira, Estado do Parana, em 20 de Setembrol@e 20

SILMARA CARDOSO HIPOLITO
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

EDIR HAVRECHAKI
PREFEITO MUNICIPAL



