DECRETO  Nº   08/2017
Regulamenta as atividades de protocolo de expedientes administrativos na Administração Pública do Município de São José do Herval-RS.
LAURO RODRIGUES VIEIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ DO HERVAL, Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuições que lhe confere a Lei Orgânica Municipal,

D E C R E T A:

Art. 1º - Ficam regulamentadas as atividades de protocolo relativas aos expedientes administrativos protocolizados na sede da Prefeitura com abrangência a todas as atividades públicas municipais, conforme o disposto no Anexo Único do presente Decreto.

Art. 2º - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação, revogando-se as disposições em contrário.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ DO HERVAL, EM 03 DE ABRIL DE 2017.
LAURO RODRIGUES VIEIRA,

PREFEITO MUNICIPAL.
ANEXO ÚNICO

REGULAMENTO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO

I - DAS FINALIDADES E ATRIBUIÇÕES

Art. 1º -  A unidade administrativa do  Protocolo  fica localizado na recepção do prédio  da Prefeitura e  têm como finalidade o desenvolvimento de atividades de protocolização de expedientes administrativos, de natureza interna bem como de natureza externa atendendo aos munícipes e ou qualquer cidadão que assim  solicitar. 

Art. 2º - São atribuições da unidade administrativa de protocolo

I - constituir os expedientes administrativos por meio de protocolização, inicialmente com registro em livro de protocolo , de  pedidos, solicitações, requerimentos e outros similares;

II - receber documentos para autuação em expediente, mediante formulação escrita;

III - receber e expedir expedientes administrativos;

IV - anexar e desanexar expedientes administrativos;

V - promover o arquivamento e desarquivamento de expedientes administrativos;

VI - controlar o fluxo dos expedientes, no âmbito de autuação da respectiva unidade administrativa de protocolo;

VII - fornecer informações referentes a situação e a localização de expedientes administrativos;

VIII - emitir relatórios sobre a movimentação dos expedientes administrativos;

IX - efetuar, quando necessário, alterações nos registros dos expedientes administrativos, incluindo as respectivas movimentações.

II - DOS PROCEDIMENTOS 

Art. 3º - O sistema de protocolo consiste nos procedimentos de: 

I – receber,  analisar e encaminhar  documentação;

II – registrar no livro de protocolo e emitir o Requerimento padrão com as devidas  identificações,  exigindo : 
a) - Indicação de finalidade e razões do pedido;
b)-Conter assinatura com a identificação do interessado.
III - numerar as folhas do expediente no canto superior direito, a tinta, considerando-se o requerimento como  capa e como folha um;
IV - entregar o comprovante de entrega ao requerente;
V- encaminhar sempre todos os expedientes para o Gabinete do Prefeito para conhecimento e posterior deliberação;

VI – O Município terá sempre até 20 dias úteis para analisar e dar retorno dos Requerimentos protocolados;

VII- O Município poderá a qualquer tempo solicitar ao requerente informações ou juntada de documentos comprobatórios, e este deverá faze-lo em até 05 dias úteis;

VIII- As manifestações deverão ser circunstanciadas, legíveis e escritas por extenso, ressalvado o uso de abreviaturas oficialmente aprovadas;

IX- As informações, despachos e pareceres deverão ser datados e encerrados com a assinatura do responsável;

X- O retorno ao solicitante deverá ser por escrito com cópia de documento, se for necessário, com a devida identificação e data da entrega.
Parágrafo Único: Os papéis de ordem interna privativos do Gabinete do Prefeito ou das Secretarias Municipais não estão obrigatoriamente sujeitos a registro em protocolo.





III- DA JUNTADA  DE  DOCUMENTAÇÃO

Art. 4º - A juntada de documentos consiste na inclusão de uma ou mais folhas no expediente já existente, obedecendo à ordem cronológica de sua apresentação, sendo as mesmas numeradas pelo servidor que as inserir.

Parágrafo único - Na juntada de documentos ao expediente administrativo, retirados de outro expediente anteriormente constituído, deverá  constar o número do expediente anterior, rubrica, nome e cargo do servidor que executou a juntada, e a competente numeração.

     IV- DA RETIRADA DE DOCUMENTOS

Art. 5º - A retirada de documentação consiste na retirada de uma ou mais folhas de um expediente administrativo, devendo estas serem substituídas por cópia idêntica do original, com anotação na cópia do documento do motivo da retirada com a rubrica do servidor que praticar este ato.
§ 1º - A retirada de documentos, a pedido do interessado ou de seu representante legal, deverá ser feita pessoalmente, por meio de requerimento, autorizado por autoridade competente, devendo ser este ato registrado no expediente, onde constará o nome e a assinatura do requerente, bem como a data da entrega dos mesmos;
§ 2º - Na retirada de documentos de um expediente para a formação de outro, o número deste novo expediente deverá constar  no expediente anterior;
§ 3º - Quando ocorrer a retirada de toda a documentação e restar somente  o requerimento de solicitação  do expediente, este deve ser arquivado contendo o  despacho de arquivamento, exarado por autoridade competente.  

          V - DO ARQUIVAMENTO  DOS  EXPEDIENTES

                Art. 6º - Os expedientes deverão ser arquivados pela mesma Unidade administrativa de Protocolo, desde que não se trate de expedientes administrativos-disciplinares, de sindicância ou que contenham matéria reservada, os quais só poderão ser arquivados com autorização dos responsáveis pelos órgãos, entidades ou unidades organizacionais como Assessorias, Direções, Departamentos e outras de mesmo nível hierárquico.

Parágrafo único - Serão responsáveis pelos danos causados à Administração Municipal aqueles que determinarem o arquivamento de expediente ainda pendente de solução.


Art.7º - Caberá  a Unidade administrativa de protocolo a verificação da regularidade dos expedientes antes de proceder o seu arquivamento, observando:

I - a existência de despacho final de arquivamento;

II - a numeração seqüencial de todas as folhas do expediente;

III - possíveis divergências nos autos com as normas estabelecidas neste Decreto.

VI- DAS DISPOSIÇÕES FINAIS


Art.8º - Cada servidor deverá observar as determinações contidas neste Decreto, quanto aos expedientes sob sua responsabilidade ou de sua unidade de trabalho;  as falhas ou irregularidades constatadas nos processos deverão ser imediatamente comunicadas à autoridade hierárquica, por escrito.

LAURO RODRIGUES VIEIRA,
PREFEITO MUNICIPAL.

	   MUNICÍPIO DE SÃO JOSÉ DO HERVAL – RS                           BRASÃO

UNIDADE DE PROTOCOLO : Livro nº _____ Protocolo nº  _________Data____/____/20__

Nome/Razão Social:__________________________________________________________

CPF ou CNPJ:_______________________________________________________________

Endereço:___________________________________________________________________

Telefone/email:_______________________________________________________________

Documento(s) Juntado(s): ______________________________________________________

Histórico da Solicitação:_________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________


Nome/ Assinatura/ Município:________________________   Nome/Assinatura / Interessado


Encaminhado para:___________________________________________________________

Providências/Retorno:__________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



	MUNICÍPIO DE SÃO JOSÉ DO HERVAL – RS

PROTOCOLO Nº ____________________  DATA ______/____/20__

Assunto:____________________________________________________________________

Documentos  entregues na solicitação:

(  ) Requerimento do protocolo 

(  ) Outros como:_____________________________________________________________

                                  Nome/ Assinatura/ Município:________________________   
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