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APRESENTACAO

Com a constante preocupacado de aperfeicoar as rotinas aplicadas nos Setores e com
o intuito de promover uma gestao de Protocolo e Comunicacado, dinamica e eficaz, o
Departamento de Modernizacdo Institucional traduz um trabalho que busca viabilizar
um Manual com clareza e objetividade, que assegure aos atos da administragdo
publica e resulte na eficacia esperada, lembrando que um Manual nunca podera ser
considerado completo e terminado. Ele cresce e se desenvolve junto com a
instituicdo/empresa por intermédio de multiplos fatores que contribuem para que esta
se torne cada vez mais complexa. Por esses motivos, o manual ndao deve ser
encarado como um instrumento estatico, e sim dinamico e flexivel. Deve ser
considerado ainda, como um guia sujeito a sofrer alteracdes e adaptacdes sempre

que as circunstancias ambientais exigirem.

OBJETIVO

Este manual tem por objetivo orientar a todos os 6rgdos e/ou unidades
administrativas que operam informacdes sobre processos tipo administrativo, e em
especial, a Secdo de Protocolo e Comunicacdo sobre os procedimentos gerais
referentes ao recebimento de papéis e documentos para a instauracdo e tramitagao
de processos e o controle das correspondéncias no ambito da Prefeitura Municipal de

Uberaba.

INTRODUCAO

A Secdo de Protocolo e Comunicacdo estda diretamente subordinada ao
Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas da Secretaria Municipal de
Administracdo e tem como finalidade executar as atividades de protocolo central de
processos e comunicacdo, competindo-lhe:

| — classificar, codificar e cadastrar os assuntos relativos aos requerimentos no
Sistema de Informacgdes Publicas (SIP);

Il — recepcionar os requerimentos, formalizar os processos e cadastra-los no Sistema

de Informacgdes Publicas (SIP) e distribui-los aos 6rgaos interessados;
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Il — controlar as atividades de recebimento, expedicao, classificacdo e movimentacao
de processos e documentos relativos a Prefeitura;

V — promover e coordenar a integracao de sistemas de informacao, visando melhorar
a comunicacdo entre os 6rgdos internos e consequentemente atender com maior
agilidade as informacdes desejadas pela populagcdo usuaria dos servicos publicos
municipais;

V| — executar outras atividades correlatas.

CONCEITOS E DEFINICOES RELACIONADAS AO PROCESSO

Este item tem como finalidade, esclarecer e identificar conceitos e termos comumente
usados nesta area. Como esses termos aparecerdo ao longo deste Manual, serdao
definidos para que possam ser utilizados de forma correta e Unica no ambito da

Prefeitura Municipal de Uberaba.

INTERESSADO/USUARIO OU REQUERENTE
E pessoa fisica ou juridica, expectante da decisdo a cerca do assunto que originou a

consulta ou o processo protocolado através do requerimento inicial.

CADASTRO

Dados pessoais do usuario cadastrados no Sistema de Informacdes Publicas (SIP).

CHECK-LIST
Relacdo dos documentos necessarios que acompanhardo o requerimento inicial que

dara inicio ao processo.

DOCUMENTO

E toda informac&o registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenbmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar. De acordo com seus diversos elementos,
formas e conteudos, os documentos podem ser caracterizados segundo o género, a

espécie e a natureza, conforme a seguir:
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a) caracterizacdo quanto ao género:
- documentos textuais: sao os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;
- documentos cartograficos: sdo os documentos em formatos e dimensdes variaveis,
contendo representagdes geograficas, arquitetdbnicas ou de engenharia. Ex.: mapas,
plantas e perfis;

documentos iconograficos: sdo documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias (diapositivos, ampliacdes e
negativos fotograficos), desenhos e gravuras;
- documentos filmograficos: sdao documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou nado a trilhas sonoras, com bitolas e
dimensdes varidveis, contendo imagens em movimento. Ex: filmes, fitas
videomagnéticas e DVDs;
- documentos sonoros: sdao os documentos com dimensdes e rotacdes varidveis,
contendo registros fonograficos. Ex.: discos, fitas audiomagnéticas, CD e DVD;

documentos micrograficos: sdao documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. Ex.: rolo,
microficha, jaqueta e cartdo-janela;
- documentos informaticos: sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados
em computador. Ex.: disco rigido, disco optico, CD e DVD.
b) caracterizacao quanto a espécie:
- atos normativos: expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de
dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: estatuto, regimento, regulamento,
resolucdo, portaria, instrucdo de servico, instrucdo normativa, ordem de servico,
despacho;

atos enunciativos: sdao 0s opinativos, que esclarecem o0s assuntos, visando
fundamentar uma solucao. Ex.: parecer, relatério, voto, despacho interlocutério;

atos de assentamento: sdo os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de infracao;
- atos comprobatodrios: sdo os que comprovam assentamentos, decisdes, etc. Ex.:

traslado, certiddo, atestado, cépia auténtica ou cédpia idéntica;
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- atos de ajuste: sdo representados por acordos em que o 6rgado é parte. Ex: convénio,
contrato, termos (transacao, ajuste, etc.); e

- atos de correspondéncia: objetivam a execucdo dos atos normativos, em sentido
amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, exposicdo de
motivos, notificacdo, telegrama, alvara, circular, e-mail.

C) caracterizacdo quanto a natureza:

- documentos secretos: sdo 0s que requerem rigorosas medidas de seguranga e cujo
teor ou caracteristica possa ser do conhecimento de servidores que, embora sem
ligagcdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a eles tomarem
conhecimento em razao de sua responsabilidade funcional;

- documentos urgentes: sdo os documentos cuja tramitagdo requer maior celeridade
que a rotineira. Ex.: pedidos de informacado oriundos do Poder Executivo, do Poder
Judiciario e das Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranca; licitagdes;
pedidos de exoneracdo ou dispensa; demissdao; auxilio-funeral; didrias para
afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
administragdo ou por forga de lei, exijam tramitacdo preferencial.

- documentos ostensivos: sdo documentos cujo acesso ¢€ irrestrito; e

- documentos reservados: sdo aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento

do publico em geral.

PROCESSO

E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos,
ou ainda, instru¢cdes para pagamento de despesas; necessarios ao esclarecimento de

um mesmo assunto, originado por um documento (Ex.: Requerimento Inicial).

PROCESSO ACESSORIO

Eo processo que apresenta matéria indispensdavel a instrucdo do processo principal.
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PROCESSO PRINCIPAL
E o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexacao de um ou

mais processos como complemento a sua decis3o.

ANEXAGCAO DE DOCUMENTOS
Inclusdo de documentos complementares necessarios ao tramite normal do processo

feita pelo 6rgdo ou unidade que detiver o processo.

JUNTADA DE PROCESSO

E a unido de um processo a outro, realizando-se por anexacdo ou apensacao.

JUNTADA DE PROCESSO POR INCORPORAGAO (ANEXAGAO)

E a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processo(s), a outro processo
(considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto, passando ambos a constituirem um sé documento,
sendo que cada processo tera sua numeragao e a numeragdo de suas paginas

independentes do outro.

JUNTADA DE PROCESSO POR APENSACAO
E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada
ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo

interessado ou nao.

DESAPENSACAO
E a separacdo fisica de processos apensados. Apds a decisdo final, os processos
poderdo ser desapensados pelo érgdo e/ou unidade onde se encontrarem, ocorrendo

antes do arquivamento.
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PECA DO PROCESSO
E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex: folha, folha de talédo
de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video,

nota fiscal, Folha de Informacdo e Despacho, Termo de Abertura, entre outros.

NUMERACAO DE FOLHAS E/OU PECAS
E a numeracdo atribuida as partes integrantes do processo, como: Requerimento

Inicial, documentos, Folha de Informacdes e Despachos (FID), etc.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS

E a retirada de pecas de um processo, que poderd ocorrer quando houver interesse
da administracdao ou a pedido do requerente, sendo o mesmo substituido por um
Termo de Desentranhamento, Modelo 09, cuja finalidade €& comprovar a
desanexacado, devendo o 6rgao ou unidade detentora do processo lancar na Folha de
Informacdes e Despachos (FID) a quantidade e o motivo da retirada do documento,
mantendo copia autenticada do documento desentranhado e/ou devolvido e a

assinatura do requerente.

DESMEMBRAMENTO DE PECAS

E a separacdo de parte da documentacdo de um processo para formar outro e sé
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, sendo o mesmo substituido
por um Termo de Desmembramento, Modelo 10, cuja finalidade € comprovar a
desanexacado, devendo o 6rgao ou unidade detentora do processo lancar na Folha de
Informacdes e Despachos (FID) a quantidade e o motivo da retirada do documento,
mantendo cépia autenticada do documento desmembrado e a assinatura da

autoridade competente.

AUTUACAO/FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do Processo.

1N
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Na formacdo do Processo, deverdo ser observados os documentos cujo conteudo
esteja relacionado com acgdes ou requeira analises, informacdes, despachos e

decisdes de diversos 6rgdos e/ou unidades administrativas.

REGISTRO E/OU IMPLANTACAO
Atividade que consiste em inserir os elementos identificadores de cada processo e de
sua tramitacdo no Sistema de Informacdes Publicas (SIP), para fins de

acompanhamento, controle e consulta aos interessados.

RECONSTITUICAO DE PROCESSO
Reconstituir o processo é o termo que caracteriza o resgate das informacdes e a
obtencdo de coépias de documentos que constituiram o Processo Originario

extraviado. O Processo reconstituido valera como original.

SIP — SISTEMA DE INFORMAGOES PUBLICAS
Sistema desenvolvido para controle do andamento de todos os procedimentos que
dizem respeito aos processos: administrativo, pessoal, tributdrio, licitacdo e

compra/pagamento.

ROTINAS DO PROCESSO - ETAPAS DA OPERACIONALIZACAO

ATENDIMENTO AO USUARIO

A Secdo de Protocolo e Comunicacdo efetua o atendimento ao interessado
fornecendo o formuldrio de Requerimento, as instrucdes para seu preenchimento, a
relacdo dos documentos necessdrios para a entrada do pedido (check-list) e a
instrucdo para o recolhimento da Guia de Arrecadacdo Municipal (GAM), necessdria
em alguns casos.

A relacdao dos documentos (check-list) e a Guia de Arrecadacao Municipal (G.A.M.),

encontra-se também disponivel no sitio http://www.uberaba.mg.gov.br.

1
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REQUERIMENTO

Solicitacdo do interessado, apresentada a Secdo de Protocolo e Comunicacao,
conforme formuldrio, Modelo 01, datilografado ou em letra de forma e com os
documentos exigidos de acordo com check-list para abertura do processo.

Para o recebimento do requerimento, de documentos e papéis pela Secdao de
Protocolo e Comunicacado os pedidos deverdo atender os seguintes requisitos:

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

ll- indicacdo das razdes e finalidade do pedido:

lll- conter os documentos indispensaveis a comprovacdo e andlise do pedido,
conforme o caso e observada a legislacdo especifica, se houver;

IV- tratar-se exclusivamente de um Unico 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 G.A.M., conforme o caso e/ou comprovante de
dispensa da mesma;

VII- data e assinatura do requerente ou de quem o represente, na hipdtese de
representacdo, em alguns casos, somente serd aceito o requerimento devidamente
acompanhado do respectivo instrumento de procuracdo.

No caso de concedida a dispensa do pagamento da G.A.M., a Secretaria Municipal de
Fazenda, que é o 6rgado responsavel pela dispensa, deverd apor tal informacdao no

verso do Requerimento para o conhecimento da Secao de Protocolo e Comunicacdo.

REcCIBO DE PROTOCOLO
Recibo entregue ao requerente, apds o devido registro de abertura do processo no
Sistema de Informac¢des Publicas (SIP), cuja finalidade € comprovar a protocolizacdo e

informar o trdmite do Processo, conforme Modelo 02.

AUTUACAO/FORMAGCAO DO PROCESSO
A formalizacdo do processo/protocolado deve ser executada diretamente pela Secao
de Protocolo e Comunicacao e deve ser formado a partir de: requerimento, cépias de

documentos e termo de abertura.

172
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Consiste em reunir os documentos dentro de uma capa, de cor branca, Modelo 03, na
qual sdo colocadas Etiquetas Computadorizadas Autoadesivas, Modelo 04,
identificando o processo, nas quais deverdo conter:

| — Simbolo Oficial do Municipio de Uberaba;

Il — tipo, nUmero e ano do processo;

lll — data da autuacdo;

IV — nome do requerente;

V — indicacdo do assunto (codificado);

VI — complemento do assunto, caso necessario;

O assunto sera indicado por titulo genérico (codificado), seguido da especificagcdo do
objeto do pedido, para confeccao do indice remissivo.

Ndo serda permitida nas capas dos processos, qualquer anotacdo diversa da
estabelecida nos itens | a VI e os processos autuados receberdo uma numeracao

Unica.

NUMERAGCAO DE FOLHAS E/OU PECAS

As folhas dos processos serdao numeradas em ordem crescente e rubricadas, sem
rasuras, obedecendo a sequéncia ldgica dos autos; mencionando-se nelas o numero
do processo, considerando-se a capa como folha O1 (um), sucessivamente o
requerimento, documentos e terminando com o Termo de Abertura; devendo ser
utilizado carimbo proéprio para colocacdo do numero e rubrica, aposto no canto
superior direito da pagina, somente em uma das faces. A capa ndo sera numerada.
Havendo documento de tamanho pequeno, deverd ser colado numa folha de papel
A4 para que possa ser preso com grampo trilho, uniformemente com as demais
pecas, sem perigo de extravio, o carimbo de numeracao de pecgas devera abranger
seus cantos superiores e o papel em que estd colado, evitando-se a sua retirada.

Atencdo para ndo prejudicar as informacdes constantes no verso.

12
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NUMERACAO DE PECAS PEQUENAS
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Nenhum processo poderd conter dois documentos e/ou pegas com a mesma
numeracado, ndao sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.
Quando por falha ou omissdo, for constatada a necessidade de correcdao de
numeracdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre o
carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da
ocorréncia.

Para inclusdo no processo de documentos que nao possam ser perfurados e/ou
numerados, estes deverdo ser colocados em envelopes, devidamente identificados, a

serem presos No processo.

REGISTRO E/OU IMPLANTAGAO DO PROCESSO

De acordo com a tabela de cddigos dos assuntos usados para implantacao
disponiveis no Sistema de Informacdes Publicas (SIP), a Secdo de Protocolo e
Comunicacdo, insere os dados no SIP referentes ao processo para sua correta
tramitacdo e providencia a distribuicdo inicial a unidade competente, para

conhecimento preliminar e andlise do pedido.

TRAMITACAO DO PROCESSO

Depois da distribuicdo inicial, os processos somente circulardo com despacho de
encaminhamento. A tramitacdo de processos entre os 6rgdos e unidades
administrativas envolve as atividades de envio e recebimento dos processos, para dar

conhecimento, bem como receber informes e pareceres para subsidiarem a tomada
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de decisGes e devera ser feita somente por meio eletrénico, através do Sistema de
Informacdes Publicas (SIP), descrevendo-se o motivo; apds, o processo deve ser
entregue ao 6rgdo e/ou unidade administrativa de destino que devera promover o
imediato recebimento no SIP, assinando o Relatério de Recebimento e/ou Entrega
gerado no proprio sistema, que sera o recibo comprovante do expedidor. O Relatorio
de Recebimento e/ou Entrega, apds assinado, sera devolvida ao 6rgdo e/ou unidade
de origem para arquivamento. A unidade receptora devera, ao receber um processo,
conferir se o0 mesmo foi devidamente enviado pelo Sistema de Informacdes Publicas
(SIP), em caso negativo, o processo sera devolvido ao 6rgao e/ou unidade remetente
para regularizacdo. E vedada a realizacdo da tramitacdo do processo que ndo esteja
registrado no Sistema de Informacdes Publicas (SIP).

Nenhum processo podera tramitar com a codificacdo, atribuida pela Secdo de
Protocolo e Comunicacdo, diferente da especificacao do objeto do pedido, devendo,
caso isso ocorra, 0 processo retornar a Secao de Protocolo e Comunicacdo para a
devida correcgao.

Para proceder a tramitacdo do processo, o 6érgao e/ou unidade administrativa devera
verificar:

- Se todas as folhas encontram-se devidamente numeradas, rubricadas e sem rasuras;
- Se constam os termos de anexacdo, apensacdo, desapensacao, desmembramento,
desentranhamento, quando for o caso;

- Se possui o despacho que indique as acdes subsequentes;

Em caso da ndo observancia dos procedimentos elencados acima, o processo devera
ser devolvido ao 6rgao e/ou unidade de origem, por meio de despacho, comunicando
as razdes da devolucdo e solicitando que sejam providenciadas as correcdes ou
sanadas as irregularidades.

Os processos ndo deverdo permanecer no 6rgdo e/ou unidade sem andamento
regular por mais de 10 (dez) dias, exceto por motivo plenamente justificado, ou aquele
que, por previsdo legal, adotar prazo diverso. Na hipotese de se exceder o prazo, por
motivo plenamente justificado, serd obrigatério o registro do fato no Sistema de

Informacgdes Publicas (SIP).
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As tramitacdes de processos devem ser objeto de rigoroso controle por parte de
todos os 6rgdos e/ou unidades, que devem manter o sistema informatizado
atualizado, responsabilizando-se por eventual extravio de documento e/ou processo.
Ndo deverdo circular os processos que estejam:

- Com capas dilaceradas ou rasuradas, sendo indispensdvel a solicitacdo de nova
capa e etiqueta computadorizada autoadesiva a Secao de Protocolo e Comunicacdo
para substituicdo pelo proprio 6rgdo e/ou unidade solicitante;

- Com documentos soltos em seu interior, devendo o 6rgao e/ou unidade onde se
encontram o0s autos, encaminhd-los aos 6rgaos responsaveis pela autuacdo para

substitui-las, sob pena de recusa do recebimento.

PARALISACAO DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Caso o processo esteja incompleto, contiver falhas a serem sanadas, documentos a
serem atualizados ou juntados, informag¢des ou esclarecimentos de responsabilidade
do interessado, esse sera notificado através do 6rgdao ou unidade que detiver o
processo, para que no prazo estabelecido satisfaca as exigéncias ou preste
esclarecimento necessarios, ficando a Administracdo Publica isenta de qualquer
responsabilidade decorrente desta paralisacdao, que deverd ser lancada no Sistema
de Informacdes Publicas (SIP), para que possibilite a qualquer usuario ou ao
requerente a consulta sobre o andamento do processo.

O processo somente serd paralisado se as falhas, documentos, informacdes ou

esclarecimentos forem julgados indispensaveis a analise do pedido.

COMUNICAGCAO AO USUARIO

Notificacdo gerada no Sistema de Informacgdes Publicas (SIP) enviado ao requerente
pelo 6rgao ou unidade responsavel pela paralisacdo do tramite do processo, com
estipulacdo de prazo para complementacdo da documentacdo necessdria ao
andamento do mesmo. A ndo manifestacdo do requerente dentro do prazo

estabelecido implica no arquivamento do processo.
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MANIFESTACOES NO PROCESSO

Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo serd feita por intermédio de
despacho na Folha de Informacdes e Despachos (FID), a ser incluida ao final do
processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Poderd ser utilizado somente
a frente da folha de despacho, ndo sendo permitido a inclusdo de novas folhas até
seu total aproveitamento. No caso de insercao de novos documentos no processo,
inutilizar o espaco em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em
branco”.

As informacdes, despachos ou pareceres fundamentados serdo sempre
datilografados ou digitados, lancados preferencialmente na cor preta, redigidos em
linguagem concisa, clara, satisfatoria e por extenso, restrita ao objeto em estudo,
ficando facultada a aplicacdo dessa norma, quando se tratar de anotacdo de
recebimento do processo e despachos de mero encaminhamento, os quais deverao
ser legiveis.

As expressdes numéricas que figurem em informacdes, pareceres ou despachos
deverdo ser escritos por extenso, apds algarismos e o uso de abreviaturas somente é
permitido quando oficialmente aprovadas.

As manifestacdes ndo poderdo conter rasuras e deverao atender as normas de
urbanidade e respeito e deverdo ser lancadas no processo de forma a evitar que o
mesmo seja tumultuado, provocando tramitacdes equivocadas e desnecessarias,
inutilizando-se todos os espagos em branco. Caso haja emissdo de informacao
equivocada, a mesma devera ser cancelada ou tornada sem efeito.

As informacdes, despachos e pareceres deverdo ser datados e encerrados em
alinhamento centralizado, com a indicacdo do local, data da informacdo, assinatura e
nome por extenso da autoridade responsavel, seguido da designagdo do cargo e
unidade respectivos, digitado ou impressos por carimbo, devendo ainda serem
indicadas as iniciais do servidor que redigiu a informacao.

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

sendo desnecessaria tal aplicacdo as manifestagcdes entre 6rgdos e unidades de uma
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mesma Secretaria. Caso a informacdo tenha que ser completada por elementos
constantes de outros 6rgdos ou unidades previamente designada como competente,

o processo ser-lhes-a diretamente encaminhado.

ANEXACAO DE DOCUMENTOS

Inclusdo de documentos complementares necessarios ao tramite normal do processo
feita pelo 6rgao ou unidade que detenha o processo.

Cada papel ou documento juntado aos autos do processo deverd ser numerado,
obedecendo a sequéncia ldgica dos autos, devendo tal ato ser informado na Folha de
Informacdes e Despachos (FID). As manifestacdes posteriores as juntadas serdo

sempre lancadas na Folha de Informacdes e Despachos (FID) seguinte.

JUNTADA DE PROCESSOS

Incorporacdo de um ou mais processos do mesmo interessado, em carater
permanente, que versem sobre o mesmo assunto, obedecida a numeracao
independente de cada processo. A incorporagao implica na tramitagdao conjunta dos
processos. O numero do processo incorporado serd anotado na capa, abaixo do
numero do processo que recebeu a incorporacdo, devendo os dois numeros serem
separados por um trago horizontal. A incorporacao de processo deve ser registrada

no Sistema de Informac¢des Publicas (SIP).

JUNTADA POR INCORPORAGAO

Ea juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a constituirem um so
documento, obedecidos a numeracdo independente de cada processo. Deve-se
anotar na capa do processo principal a numeracao dos processos anexados. Registrar
a anexacdo no Sistema de Informacdes Publicas (SIP) e lavrar no processo o “Termo
de Juntada por Incorporacdo” na ultima folha do processo mais antigo, com carimbo

ou manuscrito, conforme Modelo 05.
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JUNTADA DE PROCESSOS POR APENSACAO

Unido de um processo a outro, em cardter temporario, quando tratarem de matéria
relacionada e Util ou necessaria a analise um do outro. Se ambos 0s processos
estiverem em tramitacdo e a apensacdo puder causar prejuizo ao regular andamento
de um deles, serd providenciada copia das pecas necessarias a andlise e
esclarecimento do assunto.

Os processos apensados continuardo a ter existéncia propria e decisdes distintas,
mantendo sua numeragao original, sendo registradas suas ac¢des no Sistema de
Informacdes Publicas (SIP) e o(s) despacho(s) deve(m) ser dado(s) em cada processo.
Os processos deverdo estar presos ao Ultimo processo com grampo trilho e serdao
desapensados quando cessado o motivo da apensacao.

Devera ser observado na juntada por apensacao, a seguinte metodologia:

a) Manter superposto um processo ao outro, presos por grampo trilho, conforme
0 numero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o
pedido de juntada;

b) Manter as folhas de cada processo com sua numeragdo original;

c) Lavrar o “Termo de Juntada por Apensacdo”, conforme Modelo 07, ao
processo mais novo apondo-o na ultima folha do mesmo, o qual, no ato da
apensacao, este ficard em primeiro lugar;

d) Anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o niumero do processo
apensado;

e) Registrar, no Sistema de Informacdes Publicas (SIP), a juntada por apensacao.

DESAPENSACAO DE PROCESSOS
Apds a decisdo final, os processos poderao ser desapensados pelo 6rgdo e/ou
unidade onde se encontrarem, devendo ser informada por meio do “Termo de
Desapensacao”, conforme Modelo 08.
A desapensacao ocorrerd antes do arquivamento. A metodologia para desapensacao
sera:

a) Separar 0s processos;

b) Lavrar o “Termo de Desapensacao” no processo que solicitou a juntada;
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c) Tornar sem efeito a anotacdao da capa do processo feita a época da
apensacao;
d) Apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
e) Registrar no Sistema de Informacgdes Publicas (SIP), a desapensacdo.
A desapensacdao, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo érgao

e/ou unidade.

VISTA, REPRODUGCAO E REQUISICAO DE PROCESSOS E/OU DOCUMENTOS
A vista do processo sera dada:
a) as partes ou seu procuradores;
b) no caso de terceiro interessado, mediante requerimento.
A vista dar-se-a8 sob controle de servidor no préprio 6érgdo e/ou unidade onde se
encontrar o processo, podendo o requerente ou interessado tomar apontamentos,
requerer copias dos autos e certidao de inteiro teor do processo, mediante:
a) requerimento no caso de terceiro interessado;
b) deferimento da solicitacdo pela autoridade maxima do 6rgdo e/ou
unidade ou servidor designado;
C) pagamento de emolumentos, quando for o caso.
O indeferimento do pedido de certiddo ou cépia de documentos serd motivado com a
indicacdo expressa da impossibilidade de fornecimento da informacado.
E vedado ao servidor fazer por si préprio a retirada “em mé&os”, o envio, o
encaminhamento ou o recebimento do processo no qual figura como requerente ou

interessado, sob pena de responsabilidade funcional.

ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME
O encerramento e abertura de volume de processo ocorrerdao mediante autorizacdo
de autoridade competente, utilizando-se de despacho e serd realizado pelo 6rgdo
e/ou unidade que detenha o processo.
O encerramento de volume ocorrerd mediante insercdo de “Termo de Encerramento

de Volume”, conforme Modelo 12, devidamente numerado e o “Termo de Abertura de
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Volume”, Modelo 11, deverd ser incluido logo apds a capa, devidamente numerado,
obedecendo-se a sequéncia numérica do volume anterior.

A abertura de um novo volume devera ser informado no Sistema de Informacdes
Publicas (SIP) pelo érgdo e/ou unidade que a tiver efetuado;

Os volumes devem ser referenciados na capa do processo através de etiquetas,
Modelo 13, ou de inscricdo manual legivel de volume 01/02, volume 02/02 e assim
sucessivamente, devendo ser utilizados numerais cardinais.

Os volumes dos processos ndo deverao exceder a duzentas folhas. Quando o
processo contiver niumero de folhas excedentes, deverd ser solicitada abertura de
novo volume a partir desse documento.

Nao é permitido dividir um documento, ficando parte dele em um volume e parte em
outro. Caso seja necessaria a inclusdao de um documento volumoso em um volume
processual que ja esteja proximo as 200 folhas, encerrar-se-a8 o volume, mesmo com
um quantitativo inferior, e se abrird um novo volume com o documento a ser incluido,
integralmente.

A partir do “Termo de Encerramento de Volume”, nenhuma outra juntada ou
despacho podera ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo
para consulta. Todas as novas juntadas e despachos deverao ser feitos no volume

novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a volumes anteriores.

RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicard a sua chefia o ocorrido por meio de memorando.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar e o titular da
unidade sob a qual se encontra a posse do processo extraviado designara um
servidor que observara os seguintes procedimentos:

a) Ordenar a documentacdao que caracterize a busca de localizacdo do processo
dentro de uma capa, juntamente com o documento pelo qual foi dado conhecimento

a chefia acerca do desaparecimento ou extravio do processo;
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b) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo cépias de
documentos que o constituiam;

c) Apor um memorando, assinado pelo chefe da unidade, que serd o documento
primario, informando que aquele processo estda sendo reconstituido, constando o
numero do processo extraviado, procedéncia, interessado, assunto e outras
informacdes julgadas necessarias;

d) Se o processo possuir um ou mais volumes, e todos estiverem extraviados, as
segundas vias disponiveis poderdo formar um ou mais volumes;

e) Caso o processo possuir mais de um volume, onde algum deles estiver localizado e
os outros extraviados, reconstituir um ou mais volumes de acordo com a
disponibilidade de segundas vias dos documentos;

f) Encaminhar a documentacdo recuperada a Secdo de Protocolo e Comunicacdo,
para que seja atribuida nova numeragdo ao processo reconstituido e providenciado
registro da ocorréncia no sistema informatizado, citando o numero do processo
extraviado e o atual;

O processo reconstituido devera ser homologado, mediante despacho, pelo titular da
unidade sob a qual se encontrava a posse do processo desaparecido, o qual valera
como original.

Se na reconstituicdo do processo for verificada a necessidade de documentos que
estejam em posse de outras partes interessadas, estas serdo citadas a se
manifestarem sobre a possibilidade de disponibilizacdo dessas cdpias.

Caso o processo extraviado seja localizado, a unidade devera:

a) Verificar se houve reconstituicdo desse processo;

b) Requisitar o processo reconstituido e solicitar a sua anexacdo ao processo original,
que devera seguir a sua tramitacao.

Caso exista copia auténtica do processo extraviado este sera considerado original.
ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO

O encerramento e arquivamento dos processos serao:

a) Por indeferimento do pleito;

27



PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA
Uberaba MANUAL DE PROTOCOLO E ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

c) Pela expressa desisténcia do interessado;

d) Por omissao da parte interessada, a nao ser que seja caracterizada sua pendéncia
através de despacho de dirigentes que comprove essa situagao.

O encerramento constitui ato formal, expresso através de despacho, que deve ocorrer
quando tiverem sido tomadas e registradas todas as suas decisdes e providéncias
pertinentes a acdo ou assunto de um documento ou processo, considerando,
evidentemente, a documentacdo até entdo disponivel.

Somente serdo arquivados os processos com despacho final e ciéncia da decisdo
pelo requerente ou quem o represente.

O despacho para arquivamento é extremamente necessario, pois € a partir dele que
se define o arquivamento final do documento ou processo e a contagem da
quantidade de anos de arquivamento, para o posterior descarte ou selecdo para
arquivamento permanente.

O processo serda mantido no arquivo corrente do 6rgdo e/ou unidade competente
para dispor sobre o assunto, por prazo estabelecido em tabela de temporalidade e,
posteriormente, transferido para arquivamento intermediario.

Estando o processo com o despacho de arquivamento, ndo mais sera permitida a
juntada de novos documentos e registros de decisdes ou providéncias. Caso ocorra a
necessidade de inclusdo de novos documentos ao processo, o mesmo devera ser
reativado.

Excetuam-se, no caso descrito anteriormente, os registros de tramite para simples
consulta do processo encerrado e de documentos juntados tardiamente, que ndo
alterem o contexto das decisdes ja tomadas e registradas, constituindo-se apenas em
documentacdao adicional.

A reativacdo constitui-se em ato formal, expresso por meio de Requerimento Geral e
taxa administrativa, que pode ocorrer quando um processo, anteriormente encerrado,
tiver seu assunto de capa retomado para novas decisdes e providéncias, em razdo de
fatos ou documentos novos, voltando, portanto, a tramitar entre as unidades

envolvidas.
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Ocorrendo a reativacdo do processo, a contagem do tempo de arquivamento ja

transcorrido sera anulada, reiniciando de zero quando ocorrer o novo encerramento.

ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

A tabela de temporalidade é que define o arquivamento final do documento ou
processo € a contagem da quantidade de anos de arquivamento, para o posterior
descarte ou selecdo para arquivamento permanente; sendo proibido o recebimento
do processo em fase intermediaria sem que se conheca o seu prazo de guarda,
devendo 0 mesmo permanecer no arquivo corrente do 6rgao e/ou unidade até que

seja cumprido o tempo determinado na tabela de temporalidade de documentos.

ROTINAS

Rotina - 01

ATENDIMENTO AO USUARIO
= A Secdo de Protocolo e Comunicacao atende ao usuario;
= Fornece o formuldrio para requerimento;
= A Secado de Protocolo e Comunicacao instrui o usudrio quanto ao preenchimento,
podendo ser datilografado ou em letra de forma;
= Usuario preenche o requerimento;
= Usuadrio solicita ou ndo dispensa do pagamento da taxa de expediente;
= Dispensa solicitada?
= Sim:
= (O usudrio é encaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda com o
requerimento;

= A Secretaria Municipal de Fazenda analisa o pedido de dispensa;
= A Secretaria Municipal da Fazenda emite a G.A.M., em (01) uma via;

= Entrega a via da G.A.M. ao usuario, para pagamento nas agéncias bancarias

autorizadas;
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= Dispensa da Taxa de Expediente foi concedida?
= Sim:
= Secretaria Municipal da Fazenda apde carimbo no requerimento;

» Entrega o documento com o carimbo de dispensa ao usuario;

= A Secretaria Municipal da Fazenda emite a G.A.M., em (01) uma via;
= Entrega a via da G.A.M. ao usuario, para pagamento nas agéncias bancarias
autorizadas;
= A Secdo de Protocolo e Comunicacao recebe do usudrio o requerimento, os
documentos em anexo e a GAM quitada (caso ndo tenha ocorrido a dispensa);
= Verifica se o requerimento estd devidamente preenchido e acompanhado da
documentacdo necessdria a entrada do pedido;
= Documentacdo completa?
= Ndo:
= Solicita ao usuario o complemento das informacdes e/ou documentos;
= O usuario completa os documentos e entrega a Secdo de Protocolo e
Comunicacdo;
= Sim:
= A Secao de Protocolo e Comunicacdo procede ao recebimento da
solicitacdo do usuario;

= A Secdo de Protocolo e Comunicagao: segue o procedimento na rotina 02.

Rotina - 02

Autuacao e Implantacao do Processo

= De posse do requerimento, cépias de documentos e termo de abertura, a
unidade de Recepcado apds conferir a documentacao, procede ao protocolo dos
documentos;

= Confecciona a capa do processo e ap0de a etiqueta no mesmo;

=  Emite o recibo do protocolo, em 01 (uma) via;

=  Entrega ao usuario o Recibo de Protocolo;

= Encaminha documentos a Unidade de Apoio:

2R



PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Uberaba MANUAL DE PROTOCOLO E ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

b) Requerimento;

a) Capa do Processo;
)

c) Documentos Anexos
d) Termo de Abertura

Unidade de apoio efetua a montagem do processo, anexando os documentos;
a) Requerimento;
b) Documentos Anexos;
c) FID — Folha de Informacdes e Despachos;

Enumera as folhas constantes do processo;

Apde o carimbo e rubrica em cada folha;

Faz a Implantacdo do Processo no SIP;

Encaminha o(s) Processo(s) e o Relatdrio de Recebimento e/ou Entrega ao 6rgao

e/ou unidade administrativa competente;

Segue o procedimento na Rotina 03;

Rotina - 03

TRAMITACAO DO PROCESSO

O 6rgdo e/ou unidade administrative competente, recebe o processo;

Assina o Relatério de Recebimento e/ou Entrega para o comprovante do
expedidor;

Promove o imediato recebimento no SIP;

Devolve o Relatério de Recebimento e/ou entrega ao 6rgdao e/ou unidade
administrativa de origem;

Orgédo e/ou unidade administrativa de origem guarda o Relatério de Recebimento

e/ou entrega, no arquivo tempordario;
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CONCEITOS E DEFINICOES RELACIONADAS AS CORRESPONDENCIA

Este item contém as normas e procedimentos que instituem e disciplinam o setor de
Comunicacdo da Secdo de Protocolo e Comunicacdo, compreendendo a expedicdo

de correspondéncias via malote ou postagem via correio.
CORRESPONDENCIA
E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos érgdos e/ou unidades

administrativas, a excecdo dos processos.

Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e

particular, recebida e expedida.

Interna e Externa

Correspondéncia interna € mantida entre as unidades dos 6rgdaos administrativos.
Correspondéncia externa € mantida entre os 6rgdos e/ou unidades administrativas
com pessoas, entidades privadas e 6rgdos publicos das esferas, federal, estadual e

municipal.

Oficial e particular

Correspondéncia oficial € a espécie formal de comunicagcdo mantida entre os 6rgaos
ou entidades da Administracao Publica Municipal, Estadual e Federal ou destes para
outros orgados publicos, autoridades ou empresas privadas.

Correspondéncia particular € a espécie informal de comunicacdo utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Administracdo

Publica Municipal, Estadual e Federal.

Recebida e expedida

Correspondéncia recebida é aquela que da entrada na Secdo de Protocolo e
Comunicacdo e depois de devidamente analisada é entregue aos 6rgdos e/ou

unidades administrativas destinatarias.
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Correspondéncia expedida € aquela enviada pelos orgaos e/ou unidades
administrativas através da Secdo de Protocolo e Comunica¢do a outros 6rgaos e/ou
unidades administrativas externas, outros érgaos publicos, autoridades ou empresas

privadas.

PRODUCAO DE CORRESPONDENCIAS

Cada ¢6rgdo e/ou unidade é responsavel pela confecgdo das correspondéncias a
serem encaminhadas para a Secdo de Protocolo e Comunicacdo para postagem ou
envio de documentos, processos, etc., via malote ou via correios.

Os procedimentos para adequacdo da postagem e envio de correspondéncias via
Correios e encomendas da Prefeitura Municipal de Uberaba obedecerao ao disposto
abaixo no item “Padronizacdo de Envelopes e Regras de Enderecamento”.
Ressalta-se que as correspondéncias de carater particular ndo deverdo ser expedidas

ou recebidas pela Secdo de Protocolo e Comunicacao.

EXPEDICAO
Expedicdo € a remessa de correspondéncias, documentos e processos aos orgaos,
unidades e autoridades a que se destinam, localizados externamente ao Centro

Administrativo “Jornalista Ataliba Guaritd Neto”.

CORRESPONDENCIA VIA MALOTE

Malote: Entrega de documentos ou processos por meio do Servico de
Correspondéncia Agrupada, entre o Protocolo e as Unidades e Orgdos externos.

A entrega de documentos é via moto boy, onde os documentos e/ou processos para
expedicdo aos 6rgaos e/ou unidades externas sera feita através do sistema de mala
direta, com dois percursos didrios (manha e tarde), observando-se:

Os documentos entregues até as 14 (catorze) horas de um dia partirdo no malote do
mesmo dia as 15 (quinze) horas e os documentos entregues até as 18 (dezoito) horas

de um dia partirdo no malote do dia seguinte as 09 (nove) horas;
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Os documentos a serem expedidos via malote necessitam estar envelopados, e
encaminhados com o respectivo recibo para identificacdo da unidade, setor ou 6rgao
a que se destinam.

Ao entregar documentos, processos e correspondéncias em unidades externas ao
Centro Administrativo “Jornalista Ataliba Guaritd Neto”, o mensageiro deve coletar o
recibo assinado com identificacdo clara e legivel do recebedor (nome e cargo do
servidor digitados ou manuscritos em letra de forma legivel ou por meio de carimbo).
Os recibos recolhidos diariamente pelo setor de expedicdo dos protocolos nas
entregas externas devem ser organizados por data e arquivados.

Os Tribunais devem ter prioridade na entrega dos documentos, processos e peticoes

pelo servico de mensagem externa.

CORRESPONDENCIA VIA CORREIOS

A Prefeitura tem contrato com os Correios em diversas modalidades de servico, que
devem ser escolhidas com coeréncia e responsabilidade quanto aos custos
envolvidos, de acordo com as caracteristicas da encomenda ou volume que se deseja
enviar e a urgéncia necessaria na entrega.

Estdo entre as modalidades de expedicao utilizadas:

SERVICOS DOS CORREIOS

Todos os servicos contratados junto a ECT destinam-se, exclusivamente a circulacdo
de documentos e processos de natureza oficial, ficando expressamente proibida a
sua utilizacdo para remessa de quaisquer correspondéncias ou encomendas de
interesse particular.

Os documentos, papéis e demais expedientes de origem externa enderecados ao
Gabinete do Prefeito ou as Secretarias Municipais instaladas no Centro Administrativo
“Jornalista Ataliba Guaritd Neto” e os de origem interna destinados aos 6rgdos e/ou
unidades externas deverdo ser recebidos e registrados na Secao de Protocolo e

Comunicacdo, que fara a analise, triagem e distribuicao a cada 6rgdo e/ou unidade.
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Os procedimentos para adequacao do envio de documentos e/ou processos via
malote e da postagem e envio de correspondéncias e/ou encomendas obedecerdo

ao disposto abaixo:

PADRONIZAGAO DE ENVELOPES E REGRAS DE ENDERECAMENTO (CORREIOS)

| — Deverdo ser utilizados envelopes com formato retangular ou saco, cor branca ou
parda e com simbolo oficial do municipio. Envelopes transparentes ou plasticos nao
serdo aceitos conforme exposto pelas normas basicas da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT);

Il — O formato do enderecamento do destinatario deve obedecer a seguinte ordem,
um abaixo do outro, com alinhamento a esquerda, conforme abaixo:

Nome do destinatario;

Endereco completo (logradouro, nimero, quadra, bloco e bairro);

Cidade e Estado;

CEP (Cdédigo de Enderecamento Postal);

Devem ser evitados todos os tipos de abreviaturas no enderecamento. Caso o
enderecamento seja escrito a mao devera ser utilizada caneta com tinta azul ou preta,
ficando o lado direito superior e inferior da correspondéncia reservado para carimbo e
etiqueta. Caso o0 enderecamento do destinatario esteja incompleto, a
correspondéncia nao serd postada e serd devolvida ao emitente para sua
regularizacao.

Il — O enderecamento do remetente deverd ser descrito na parte de baixo do verso
do envelope obedecendo a seguinte ordem:

Nome do remetente (PMU/Secretaria Municipal/Departamento e/ou Secdo);

Endereco do remetente;

Cidade e Estado;

CEP do logradouro.

Caso o enderecamento do remetente esteja incompleto, a correspondéncia ndo sera
postada e serd devolvida ao emitente para sua regularizagao.

IV - Caso o logradouro da cidade de Uberaba (MG) ndo possua CEP fornecido pela

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos devera ser usado o CEP n°. 38001-970.
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O CEP podera ser consultado no site www.correios.com.br, sendo que este deve ser

o ultimo elemento escrito em uma correspondéncia, ndo devendo ser separado por
pontos, salvo o trago que separa os algarismos dos trés ultimos digitos.

V - Caso seja necessario o uso do Aviso de Recebimento (AR), o mesmo devera ser
colado no verso do envelope, com o remetente especificado em letra de forma,
conforme ja mencionado.

VI - Caso sejam encaminhadas a Secdo de Protocolo e Comunicagdao um volume de
correspondéncias superior a 100 (cem) unidades, estas deverao ser previamente
chanceladas e/ou carimbadas pelo 6rgdo remetente no lado direito e superior da
frente do envelope.

As cartas cujo enderecamento do destinatario pertenca a cidade de Uberaba (MG),
deverao ser encaminhadas a Secdo de Protocolo e Comunicacdo separadas das

demais cidades.

FECHAMENTO DOS ENVELOPES
Os envelopes deverdo ser fechados com cola ou fita adesiva tipo PVC. Caso ndo

sejam fechados conforme exposto, a correspondéncia nao sera postada.

ENCOMENDAS

As encomendas deverao ser encaminhadas em uma caixa devidamente encapada
com papel de cor parda ou branca e lacrada com cola ou fita adesiva tipo PVC ou
crepe, devendo ter seu respectivo destinatario e remetente descritos conforme ja
exposto no item “Padronizacdo de Envelopes e Regras de Enderecamento”, item |l e
lll. E proibida a reutilizacdo de caixas para envio de encomendas que ndo estejam

devidamente encapadas e lacradas por fitas adesivas.

LiMITE MAXIMO DE PESO
Deverdo ser obedecidos os seguintes limites:
| -Correspondéncias normais e comerciais até 2 Kg (quilos) por correspondéncia;

Il - Encomenda Normal e Sedex e Sedex 10 até 30 Kg (quilos) por encomenda.

1
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Caso a encomenda ou correspondéncia ultrapasse o limite maximo de peso, esta
deverd ser desmembrada até o seu limite mdaximo e acondicionada de modo

totalmente segura e que preserve a forma do conteudo.

HORARIOS DE ENVIO

As correspondéncias e demais expedientes oriundos das Secretarias Municipais
instaladas no Centro Administrativo “Jornalista Ataliba Guaritd Neto” e destinados a
orgdos externos deverdo ser entregues na Secdo de Protocolo e Comunicacao,
observando-se que:

| - As correspondéncias simples, registradas e com (AR) devem ser entregues até as
14 (catorze) hs de um dia para que sejam encaminhadas no malote do mesmo dia as
15 (quinze) hs.

Il - As correspondéncias via Sedex entregues até as 14 (quinze) hs de um dia partirao
no malote do mesmo dia as 15 (quinze) hs.

Il - As correspondéncias entregues apos as 14 hs serdo postadas somente no dia
seqguinte.

Toda correspondéncia a ser enviada pelos o6rgdos e/ou unidades da Prefeitura
Municipal de Uberaba, deverd ser entregue a Secdao de Protocolo e Comunicacgao,
devidamente preenchidas e lacradas e, separadas de acordo com o tipo de postagem
solicitada. Apds verificacdo e conferéncia pela Secao de Protocolo e Comunicacao, os
documentos que ndo estiverem dentro dos procedimentos exigidos para o envio de
documentos e/ou processos via malote ou postagem de correspondéncias, serdao
devolvidos aos 6rgaos e/ou unidades emitentes para a devida adequacao.

A Secdo de Protocolo e Comunicdo verifica a modalidade de remessa de cada
correspondéncia, elabora os relatorios referentes aos tipos de postagens,
identificagcdo do o6rgdo e/ou unidade, separadamente, em (02 (duas) vias, para
conhecimento dos Correiros e devida cobranca através do cartdo de postagem de
cada secretaria; envia aos Correios as correspondéncias para a devida postagem,
juntamente com o relatério. Apds envio, recebe dos Correios comprovantes de
remessa das correspondéncias e relatério protocolado e arquiva comprovante e

relatério para seu controle.
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PROCEDIMENTOS COM RELAGCAO A CORRESPONDENCIA

RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS, DOCUMENTOS E/OU PROCESSOS

Os documentos, papéis e demais expedientes de origem externa enderecados ao
Gabinete do Prefeito ou as Secretarias Municipais instaladas no Centro Administrativo
“Jornalista Ataliba Guaritd Neto”, serdo entregues na Secdo de Protocolo e
Comunicacdo, obedecendo a seguinte rotina:

A Secdo de Protocolo e Comunicacdo recebera a correspondéncia e verificard se o
destinatario ou o 6rgdo e/ou unidade pertencem ou ndo a Prefeitura Municipal de
Uberaba, separard as correspondéncias por 6rgao e/ou unidade, acondicionara as

mesmas no escaninho para posterior entrega.

SERVICOS ADICIONAIS DOS CORREIOS

a. Aviso de Recebimento (AR):

Servico opcional que permite ao remetente comprovar para quem foi entregue o
objeto postado, por meio do preenchimento de formulario proéprio.

Deve ser utilizado para processos judiciais, PAD — Processo Administrativo Disciplinar,
suspensao de pagamento e outros casos em que se necessite ser comprovado o

recebimento pelo destinatario.

b. Logistica Reversa:
Servico de remessa, sem 6nus para o remetente, para entregas exclusivamente no

endereco indicado pela Unidade Solicitante.

c. Sedex Destinatario Unico:

Servico que habilita um érgdo externo a PMU, portador de cartdo de postagem
especifico, a efetuar postagem com destino exclusivo ao endereco da unidade da
PMU solicitante.

Indicado para unidades da PMU que tenham demandas periddicas relacionadas as

instituicdes do Poder Judicidrio (ex: varas, comarcas e tribunais), em que sua
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utilizacdo possa contribuir para a celeridade no andamento dos tramites processuais
e evitar deslocamentos desnecessarios de Servidores, Procuradores e Advogados.
O 6nus da postagem de objetos e documentos de érgdos do Poder Judiciario para

unidades da PMU ficard a cargo desta.

d. Telegrama:

Servico que permite encaminhamento de mensagens urgentes em ambito nacional e
internacional. A solicitacdo pode ser feita pela Central de Atendimento dos Correios
mediante o numero do Cartdo de Postagem da unidade ou numa das agéncias,
mediante o preenchimento de formulario especifico e apresentacdo do Cartdo de
Postagem. Apds a emissdo, o telegrama ndo poderd mais ser cancelado, pois sua
transmissdo é automatica e praticamente instantanea. O servico é faturado de acordo

com a demanda.

e. Produtos postais:

Produtos postais disponibilizados nas Unidades de Atendimento da ECT, tais como
embalagens para Sedex e PAC, selos.

A solicitacdo dos produtos deve ser feita mediante apresentacao do Cartdao de

Postagem.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES

POSTAGEM DE CARTAS
E o ato de enviar correspondéncias seladas através da ECT, sendo a Solicitacdo de
Remessa, encaminhada a Secdo de Protocolo e Comunicacdo, utilizando-se o
formulario disponivel.
Carta é o mais tradicional servico postal dos Correios. E 0 meio de comunicacéo

disponivel para a troca de mensagens escritas.
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a) Carta simples: Objeto de correspondéncia, com ou sem envoltério, sob a forma de
comunicacdo escrita, de natureza administrativa, social, comercial, ou qualquer outra
que contenha informacdo de interesse especifico do destinatario, sendo fornecido no

ato da postagem um recibo.

b) Carta Registrada: Objeto de correspondéncia simples, sendo conferido pelo
Correio tratamento especial durante o encaminhamento, os quais sdo entregues,

mediante recibo, sendo fornecido no ato da postagem um comprovante.

c) Carta registrada com AR (Aviso de Recebimento): Facultativo para qualquer objeto
registrado, com ou sem valor declarado, tendo por finalidade comprovar ao remetente
a entrega no destino, mediante a devolugao, pelo correio do AR, sendo fornecido no

ato da postagem um comprovante.

TELEGRAMA

Servico que permite encaminhamento de mensagens urgentes em ambito nacional e
internacional. Pela sua caracteristica, chega ao destinatario algumas horas apds
enviada pelo seu expedidor, mediante o preenchimento do formuldrio pelo

interessado.

PORTE PAGO
Modalidade aplicada para grandes volumes de correspondéncia classificada como
impresso, a fim de economizar tempo com selagem e postagem, sendo fornecido

pelo correio comprovante dos impressos postados.

SEDEX

Modalidade de correspondéncia que compreende a coleta, postagem,
encaminhamento e entrega em ambito nacional, de objeto postal, com ou sem valor
declarado, com prioridade de remessa, sendo fornecido pelo correio a nota de

encomenda.
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SeDEX 10
Servico de remessa expressa de mercadorias e documentos com entrega garantida

até as 10h da manha do dia util seguinte ao da postagem.

SeDEX HOJE
Servico de remessa expressa de mercadorias e documentos com entrega garantida

no mesmo dia da postagem. Somente para regido do Triangulo Mineiro.

SEDEX A COBRAR
Servico de remessa expressa de mercadorias e documentos no qual o remetente

estipula o valor a ser cobrado do destinatario.

E-SEDEX
Servico de remessa expressa de mercadorias comercializadas no comércio

eletrénico.

SEDEX 12
Servigco de remessa expressa de mercadorias e documentos que precisam chegar ao

destino antes das 12h do préximo dia util.

ROTINA DA CORRESPONDENCIA
POSTAGEM DE CARTAS
= A Secdo de Protocolo e Comunicacdo recebe das demais unidades da Prefeitura,
as correspondéncias a serem postadas;
= Verifica se o contrato esta ativo;
= Contrato ativo?
. Ndo:
= Devolve a correspondéncia ao interessado;
= O interessado aguarda a ativagao do contrato;
. Sim:

= Verifica a modalidade de remessa da correspondéncia;
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Se Carta Simples, a Secao de Protocolo e Comunicacdo efetua as anotacdes no
controle de remessa;

Encaminha as correspondéncias ao Correio;

Recebe do Correio o comprovante de postagem das correspondéncias remetidas;
Guarda o comprovante no arquivo temporario;

Se Carta Registrada

A Secao de Protocolo e Comunicagdo preenche o recibo de postagem, em 03
(trés) vias;

Efetua anotacdes no controle de remessa;

Envia ao Correio as correspondéncias juntamente com o recibo de postagem;
Recebe do Correio comprovante de remessa das correspondéncias;

Guarda o comprovante no arquivo temporario;

Se Carta Registrada com A.R.

A Secao de Protocolo e Comunicagdo preenche o recibo de postagem, em 03
(trés) vias;

Preenche o aviso de recebimento em 01 (uma) via;

Efetua as anotacdes no controle de remessa;

Envia ao Correio as correspondéncias juntamente com o recibo de postagem e o
AR,

Recebe do Correio o comprovante de postagem das correspondéncias;

Guarda o comprovante no arquivo temporario;

Apds a entrega das corespondéncias ao destinatario, recebe do Correio o
comprovante do aviso de recebimento;

Atualiza o controle de remessa;

Encaminha o A.R., a unidade interessada.
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MODELO 01 - REQUERIMENTO GERAL

REQUERIMENTO GERAL

PR LSO OW REPARTICRD

TR PROCESS0 EXERCICIO  FOLHA FROTOCOLADD Bh: ASSINATURADOD PROTOCOLO:

| | [

EXMO. 5R. PREFEITO MUHNICIPAL DE UBERABA

10 ENTIFICAI;JE.D 00 REQUERENTE

No me: I

Cart.ldentidade: I Frofis=3o: I

CPF/CHP.J: I Inscricdo Municipal: |

Enderago: | Mo I
Complemeanto: I Bairro: I Cidade: | Estado: I_
CEF: Telefc!ne:l E-mail:

“Wem mui respeftesamente requerar de W, Ex®, que seja submetide a exame e decisdo dos drglos competentes o que se
seqgue:
Pedido:

Mestes termos pede deferimento:

Uberaba.l_ ."l_."l . Azzinatura:

Requer: v on Represe i@k Legah

Identificacdo do Representane Legal (se for o caso):

Nu:-me:| Qualificagio:

Enderego:l N°:|
Complemento:l Elairn:-] Cidade: CEP:I
Telaefone: [ ocumento: I

ORIENTAGOES GERAIS:
Oz requerimantos de Pess oas Juridicas dewer3o conter razdo social, nome fartasia, siglafquando howwer,
5r. Contribuinte: O preenchimento completo deste requerimento, agilzard a tramitagde do ey expedients, bem coma,
facilitard futuras consulas.
Obs.: Imprima esta ficha e lewve ao balcdo de atendimenta da Prefeitura Municipal de Uberaba.
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MoDELO 02 — RECIBO DE PROTOCOLO

RECIBO DE PROTOCOLO

PARS LSS Dw REPS RTIGEC

TP FROCESSO EXERCICIO FROTOC OLADD ER:
| I Y

IMTERESSADO:

Uberaba MANUAL DE PROTOCOLO E ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

ASSUNTO:

ASSINATURA DO PROTOCOLO

AS INFORMACOES SOERE ANDAMENTO DO PROCESSO 50 SERAO PRESTADAS MEDIANTE ESTE

RECIBO.
Ay, Dom Luiz Maria de Santana n® 144, Bairro Santa Marta
CEP:22.051-080 TELEFOME: (3 33182000,
FREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRACAQO
RECIBO DE PROTOCOLO
PaRA SO DO REPARTIGAD
TP FROCESSO EXERCICIO FROTOCOLADO Eht:
| Y Y
INTERESSADO:
ASSUNTO:

AS INFORMACOES SOBRE ANDAMENTO DO FROCESSD 50 SERAD PRESTADAS MEDIANTE ESTE
RECIED.

ASSINATURA DO PROTOCOLO

AN
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MoDELO 03 — CAPA DO PROCESSO

IDENT. LOCALIFACAD

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Tipa f Nt/ Ano Processo
[t 1 [ it
010000012013
Data: 0201/2013

—nteressado

A ssuntos

rComplement o

INCORPORADD
Me DO PROCESSO DATA OBSERVACAD

MODELO 04 — ETIQUETAS COMPUTADORIZADAS

~,

Tipo / N®/ Ano do processo

Data: 00/00/0000

Interessado

Assunto
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MODELO 05 — TERMO DE ABERTURA

[ TERMO DE ABER TURA

Aos dias do més I de I na Seclo de Protocolo e
Comunicaci o (Secrataria Municipal de Administragie), pelo presents termo, fica aberto o
Processo Administrative n® | , cortendoe inicialments
folhals) contandse com o termo de abertura & volumeals). O processe sera

irstruide corm a autuagﬁo de todos o5 documertos necessarios, devidaments numearados
am ordem crescentea.

Uberaba,l f| fl

Secio de Protocole & Comunicagie

MODELO 06 — TERMO DE JUNTADA POR INCORPORACAO

[ TERMO DE INCORPORACAQ

Aos dias do mes de
I de I \ atendendao aoc despacho dofals)

I fago incorporar o presents processo N2

I aols) processols) n.9s) I

Assinatura

Servidor Matricula
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[ TERMO DE APENSACAQ

A0S dias do més de
I de I , atendendoe aoc despache dolalls)

I fago apensar o presente processo n®

I aols) processosis) n.s) I

Assinatura

Senvidorf Matricula

AR
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MODELO 08 — TERMO DE DESAPENSACAO

[ TERMO DE DESAPENSACAO

£os dias do més de
I de I \ atendendo ao despacho dofalis)

I fage desapensar do  processo n®

I Gls] processoss) n.os) |

Jque passar a framitar em separada.

Assinatura

Servidon’ Matricula

MODELO 09 — TERMO DE DESENTRANHAMENTO

[ TERMO DE DESENTRANH AMENTO

Fatet:d dias do més de
I e I \ atendsndae ac despacho dodalis)
I fago a retirada do preserts processo
Ir'|.° I dafs) pecalsy folhals) nois) | por motveo de

Assinatura

Servidorf Matricula

AA
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MODELO 10 — TERMO DE DESMEMBRAMENTO

[ TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Fitel:s dias do mes de

I de I atendendo ao despacho daolals)

I foram  retiradas  por motive  de

desmembramento als) péginasl A I do processo nF‘I &

juntadas ao processo n.°

Assinatura

Servidor’ Matricula

MODELO 11 — TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

[ TERMO DE ABERTURA DE YOLUME

Ao dias do més de
I o[-} | , Erocedemos 4 abertura do volume n°
I do processo n@ que se inicia com  este Termo,

numerado sequencialmente como folha n®

Assinatura

Sensidon’ Matricula
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MODELO 12 — TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

[ TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias da mes de

I de . procedemos ao encerramento deste volume no

I do processo n” com folhas de a
I , inclusive esta, efetuando a aberura do volume n®

Assinatura

Servidorn’ Matricula

MODELO 13 — ETIQUETAS DE VOLUME

4 )

Tipo/M.2 Ano do processo

Vaolume:

\- — J

AR



