'ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE CASTELO

ASSESSORIA JURIDICA
RECOMENDACAO Ne 04, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2019.

A ASSESSORIA JURIDICA do Municipio de Monte Castelo,por intermédio do Assessor signatario, no uso de suas
atribuicBes legais e administrativas, com fundamento no artigo 37, da Constituicdo da Republica e da Lei
Complementar Municipal n. * 12 de 02 de maio de 2011, e:

Considerando a necessidade de orientar e padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no &mbito dos drgdos e secretarias do Municipio de Monte Castelo, resolver Recomendar e
Orientar as ATIVIDADES DE PROTOCOLO.

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da
tramitagdo, a expedicdo e a autuagdo de documentos avulsos para formagdo de processos, € OS respectivos
procedimentos decarrentes.

Os 6rgdos, unidades, departamentos e secretarias da Administragdo Pablica Municipal, deverdo atribuir um Ndmero
Unico de Protocolo — NUP para todos os processos, bem como para os documentos avulsos que se enquadrem nos
seguintes casos: documento avulso produzido ou recebido no ambito do drgdo, setor, departamento, unidade ou
secretaria e que demande andlise, informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite de
tramitacdio; ou documento avulso produzido no &mbito de outro 6rgdo ou entidade e ainda recebidos de terceiros.

1 — Recebimento, classificacdo e registro. O tratamento dos documentos nédo digitais, avulsos ou processos, deve
observar o disposto na legislagio especifica em vigor e o seguinte:

a) verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao orgdo, unidade e secretaria, assim, deve-se recusar e
ao mesmo tempo orientar o protocole, conforme o destinatario. *

b) verificar se o invélucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro. Havendo danos no inv6lucro,
registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente;
c) separar os documentos avulsos de carater oficial dagueles de carater particular. Os de cardter particular seguirao
os procedimentos determinados pelo érgdo, unidade ou secretaria;

d) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que precisa ser priorizado para fins
de classificacdo, registro e distribuicdo;

e) verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m)
ofs) volume(s) indicado(s) e, caso ndo conste(m), comunicar ao remetente para que seja providenciado o envio dos
itens ndo enviados anteriormente;

f) verificar se o documento avulso serd objeto de autuagdo ou nao, conforme regulamentacdo interna do orgao,
unidade ou secretaria, Em caso afirmativo, proceder com o protocolo, apor, na margem superior da primeira folha
do documento avulso, etiqueta ou carimbo, em tamanho a ser definido pelo 6rgdo, unidade ou secretaria, sem
prejuizo da informagdo registrada, conforme
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g) registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou excepcionalmente em formuldrio,
visando o controle paralelo.
h) registrar a providencia ou despacho.

2 - A tramitacdo do documento devera observar a competéncia e atribuicdes daquele 6rgdo, unidade ou secretaria.

3 — Distribuicdo

Os procedimentos de distribuigdo dos documentos ndo digitais aos seus destinatarios devera ser registrada em
sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

Este registro devera contemplar as seguintes informacgd&es:

a) identificacdo do documento por meio do NUP;

b) remetente/interessado/representante legal;

c) destinatério;

d) a solicitagdo da respectiva providéncia/pedido.

4 — Controle da tramitacao
E vedada a tramitagdo de documento, avulso ou processo, sem o respectivo protocolo e registro no instrumento de
encaminhamento e de controle da tramitacio. Este registro devera contemplar s seguintes informagdes:
a) identificagdo do documento por meio do NUP;

b) remetente/interessado/representante legal;

c) destinatario;

d) data do encaminhamento;

e) identificacio do responsavel pelo encaminhamento;

f) data do recebimento; .identificagdo do responsavel pelo recebimento;

g) as providéncias a serem implementadas (o pedido}, quando couber.

5.Numeracdo de folhas

A numeracdo das folhas do processo serd iniciada pela unidade protocolizadora. As folhas subsequentes deverdo
ser numeradas, em ordem crescente, pelas unidades administrativas que as adicionarem, mediante carimbo
especifico, que devera ser aposto no canto superior direito na frente da folha, em tamanho a ser definido pelo
4rgdo ou entidade, sem prejuizo da informagao registrada.

O carimbo especifico para numeragdo de folhas devera conter os seguintes dados, conforme figura abaixo:

a) a sigla da unidade protocolizadora/unidade administrativa;b) o nome do érgdo ou entidade, podendo ser
adotada sigla ou nome abreviado, desde que garanta a inequivoca identificagdo do 6rgdo ou entidade;

c) espago para apor o nimero da folha; e

d) espago para apor a rubrica do servidor que estiver numerando a folha.

Figura 2:
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6 — Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou -processo, cuja tramitagdo cessou, e se caracteriza pelo
fim da acdo administrativa que determinou a produgdo do documento.

0 arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processofs), ocorrera diante das seguintes condigdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou rentncia do interessado; ou

¢) por decisdo motivada de autoridade competente.

A ASSESSORIA JURIDICA adverte que a presente Recomendagdo dé ciéncia e constitui em mora todos destinatarios
quanto as providéncias a serem adotadas e a necessidade observagdo da presente Recomendagdo a bem do
interesse publico, da organizagdo administrativa e do principio da eficiéncia (caput, do art. 37 da CF).

A nio observacdo da presente Recomendagdo e os prejuizos decorrentes deste ato é de responsabilidade exclusiva
da autoridade maxima do 6rgdo, unidade e secretaria.

Encaminhe-se cdpia desta recomendacio aos destinatdrios (unidades, Grgdos, gabinetes, departamentos,
secretarias e etc., do Municipio de Monte Castelo} '

Ciéncia ao excelentissimo Senhor Prefeito.
Publique-se.
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