Prefeitura de Sao Jodé dod Campos LIVRC N¢ FLS.IN®

ALTERADO ATRAVES DO DECRETO N@

€otado de Sao Paulo

'UH.ICADO (A) NO JORNA
_SQLH:M LO MuNi_I: i

*.J.J.Ldo \8/<¥ | G5

DECRETO N2 8790/95
de 17 de agosto de 1995.

Estabelece normas gerais de uniformizacgao dos
processos administrativos na Prefeitura do
Municipio de S&o José dos Campos.

8869/95

A Prefeita do Municipio de 830 José dos Campos,

no uso de suas atribuicgdes legais,

DECRET A:

CAPITULO I - DISPOSICAO PRELIMINAR

Art., 1°2. Denomina-se processo administrativo a

todo conjunto de documentos, submetidos a uma série ordenada de atos,
que tenha por finalidade embasar uma decisdo administrativa do agente
publico competente.

CAPITULO II - DA CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

Art. 29, Os processos administrativos

classificam-se em:

I - internos;
Il - externos.

Art. 32. Os processos internos s3o os que se

iniciam por determinacdo:

I - do Prefeito; v
II - de Secretadrio Municipal; <§b\
III - de Assessor do Prefeito;

IV - de Procurader Municipal;

V - de Diretor de Departamento ou servidor de nivel

hierdrquico equivalente.

Paragrafo Unico. O Prefeito e o0os Secretarios

Municipais poderdo, mediante portaria, delegar a atribuic3o de iniciar
processos a servidores, de gualquer nivel hierarquico.

Art. 42. Os processo externos sd3o os que se
iniciam por requerimento de interessado ou servidor municipal dirigido

a qualquer autoridade ou 6rgdo da Prefeitura Municipal de S3o Joag

s
Campos, conforme o Anexo I deste decreto. 'l%\
%ﬂ"‘/ l
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cont. do Decreto n2 8790/95 - fls. n® 02.
CAPITULO III - DA AUTUACAO

Art. 652. O processo administrativo inicia-se
com a autuacdo realizada pela Divisdo de Protocolo e Argquive da
Prefeitura do Municipio de S3o José dos Campos.

Paragrafo Unico. Autuagdo €& o procedimento de
encapar o documento inicial apresentado e conferir & capa um numeroc de
ordem.

Art. 62. 0O namero de ordem dos autos dos
processos obedecera & ordem cronolégica de chegada do requerimento ou
memorando & Divisd3o de Protocolo e Arquivo.

Paragrafo 0Onico. A numeracdo seqiiencial dos
autos dos processos encerra-se no fim de cada ano e recomeca do zero
ao inicio de cada ano.

Art. 7°2. Os processos ser&o autuados:
I - internos:

a) com capa de cor amarela, se nd3o sujeitos a prazo legal;
b) com capa de cor diversa da prevista na alinea anterior, se sujeitos
a prazo legal;

IT - externos:
a) com capa de cor azul os iniciados por requerimento de qualquer
interessado;
b) com capa de cor diversa da prevista na alinea anterior, na hipotese
de ser iniciado por requerimento de servidor municipal versando sobre
matéria atinente & esta sua condicg3o.

Paragrafo 0Onico. As cores previstas neste
artigo para as capas dos processos poderfo ser alteradas, gquando
necessarias, a critério da Secretaria de Administrac3o.

Art. 8°2. A determinagdo de autuacdo de um
processo administrativo interno contera:

I - o carimbo com o nome completo e cargo do servidor;
ITI - a assinatura do servidor; '
IIT - a especificacdo do assunto.

|
Art. 92. As folhas dos autos do prdge oﬁ
administrativo deverfo ser numeradas em ordem crescent®
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cont. do Decreto n® 8790/95 - fls. n2 03.

§ 1. A folha numero 1 (um) sera sempre a
primeira pdagina do requerimento ou do documento que determinou a sua
autuacgio.

§ 22. A numeracdo das folhas dos autos do
processo administrativo serdo marcadas no canto superior direito de
cada pagina, no campo proéoprio, se houver, ou, na sua falta, através do
carimbo constante no Anexo II deste decreto.

§ 32. No campo préprio ou abaixo do carimbo
mencionado no paragrafo anterior, o funcionario que procedeu a
numeracdo das folhas dos autos do processo administrativo, devera
firmar a sua assinatura.

§ 42, A assinatura do funcionario devera ser
legivel ou wvir acompanhada de carimbo que fornega a sua completa
identificacdo.

Art. 10. O verso da folha numero 1 (um) dos
autos do processo administrativo deverd conter o Carimbo de Butuacgéo.

§ 12. O Carimbo de BARutuagdoc é o constante no
Anexo III deste decreto.

§ 22. Os campos do Carimbo de Autuacio deverido
ser preenchidos pela Divis3o de Protocolo e Arguivo.

Art. 11. A ultima folha apresentada para
autuacdo contera no verso o carimbo constante do BAnexo IV deste
decreto.

§ 12. O carimbo mencionado neste artigo sera
preenchido pela Divis&o de Protocolo e Arquivo.

§ 22. No caso de nao haver espacgo suficiente no
verso da ultima folha apresentada para autuac3o, serda efetuada a
juntada de uma Folha de Informagdes e Despachos, que recebera o
carimbo referido neste artigo.

Art. 12. Concluida a autuacd3o dos autos do

processo administrativo deve ele ser encaminhado ao 6rgdo competente,
através de carga.

deverdo ser encaminhados no mesmo dia.

§ 19. 0Os processos autuados ateé §§f 12:00

§ 22. Os processos autuados apés as 124 Dh"lh
deverdo ser encaminhados no periodo da manhd do dia seguinte. .
(
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cont. do Decreto n? 8790/95 - fls. n® 04,
CAPiTULO IV - DA FOLHA DE INFORMACOES E DESPACHOS

Art. 13, A Folha de Informagdes e Despachos
tem como finalidade a instrucdo dos processos administrativos.

Paragrafo Unico. A Folha de Informacgdes e
Despachos € a constante no BAnexo V deste decreto.

CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS DE JUNTADA

Art. 14. A juntada de uma Folha de Informacgdes
e Despachos devera ocorrer apdés o preenchimento total, frente e verso,
da que estiver em uso.

§ 12. Excetua-se do disposto no caput deste
artigo o caso previsto no § 12 do art. 15 deste decreto.

§ 29. A Folha de Informagdes e Despachos devera
ter os espagos de Jjuntada corretamente preenchidos, de acordo com o
tipo de juntada efetuada.

Art. 15, Na Jjuntada de um documento, o
funciondrio municipal registrara no rodapé da Folha de Informagdes e
Despachos que antecede o documento:

I - a quantidade de folhas e documentos 3juntados;

IT - o nimero da primeira e da ultima folha juntadas:
IIT - a data da juntada;

IV - a sua assinatura.

§ 12. Os espagos em branco, caso existentes na
Folha de Informacdes e Despachos que antecede um documento juntado,
deverdo ser inutilizados.

§ 292. Quando o documento a ser Jjuntado n3o
permitir a sua correta fixac3o ao processo administrativo, ele sera
primeiro fixado em wuma Folha de InformacSes e Despachos em branco,

observando-se: \‘&

I - se ndo existe no verso do documento nenhuma Informacdo
ou anotag¢do importante ou relevante:

IT - que o Carimbo de Juntada seja aposto de modo a
ineidir, simultaneamente, no documento Jjuntado e na Folha de

Informagdes e Despachos que lhe da suporte.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DE TRAMITACAO

SECEO I - DAS PROIBICOES
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cont. do Decreto n2 B790/95 - fls. n@ 05.

Art. 16. E vedada a tramitacd3o dos autos de um
processo administrativo:

I - que ndo contenha o Carimbo de Autuacéo;

IT - com o Carimbo de Autuacdo em branco;

III - com o Carimbo de Autuacdo parcialmente preenchido;

IV - gque ndoc possua a clara identificacdo do funcionario
que realizou a autuacio.

V - com folhas sem numeracdo ou numeracgdo irregular;

VI - sem assinatura ou identificac8o do funcionario que
numerou as folhas;

VII - com espacos em branco.

Art. 17. B vedada a tramitacdo dos autos de um
processo administrativo sem a correspondente carga.

Paragrafo Unico. Inclui-se na vedac3o contida
deste artigo a chamada "tramitag3o em mHos".

Art. 18. E vedado o arguivamento dos autos de
um processo administrativoe sem a manifestac3o expressa da autoridade
competente.

Secdo II - DA VERIFICACEO DE REGULARIDADE

Art. 19. Toda secretaria ao receber os autos de
um processo administrativo deve conferir a regularidade de sua
formacdo e se a segiiéncia numérica das paginas esta correta.

Art. 20. Os autos de um processo administrativo
devem ser imediatamente devolvidos & Secretaria ou 6rg3c pelo qual
tramitou anteriormente para ser regularizado, quando se verificar:

I - auséncia de folhas ou documentos:
IT - folhas soltas;
IIT - qualgquer das hipéteses do art. 16 deste decreto.

SECAO III - DA CORRECAO DA NUMERACHEO &,

Art. 21. A corre¢do da numerac8o das folhas dos
autos de um processo administrativo devera obedecer aos seguintes
procedimentos: Py

I - identifica-se a numeragdo equivocada;

IT - passa-se um trago sobre o mimero grafado errady;

IIT - abaixo do numero errado grafa-se o nimerc co reto

IV - usa-se o mesmo método para corrigir a nume
folhas subsegiientes;
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cont. do Decreto n2 8790/95 - fls. n2 06.

V - faz-se, ao fim da corregdo, termo de regularizacio,
informando-se o intervalo de folhas corrigidas.

Paragrafo tnico. Na correcdo da numeracdo é
vedado apagar ou rasurar um numerc grafado erroneamente.

Seg¢do IV - DA TRAMITACAO URGENTE

Art. 22, A tramitacgdo de um Processo
administrative poderd ser acelerada, apondo-se na capa a etiqueta para
tal fim.

Paragrafe Onico. A etiqueta prevista neste
artigo sera aposta pela Divisdo de Protocolo e Arquivo, mediante
determinacdo:

I - do Prefeito;

IT - de Secretario Municipal;

IIT - de Assessor do Gabinete do Prefeito.
IV - de Procurador Municipal;

V - de Diretor de Departamento

Secdo V - DO PRAZO

Art. 23. O prazo para interposicdo de recurso
administrativo, no caso de n3o haver legislac3o especifica, & de 15
dias.

CAPIfTULO VII - DO DESENTRANHAMENTO

Art. 24. O desentranhamento é a retirada de um
documento dos autos de um processo administrativo.

Art. 25. O desentranhamento de um documento
constante dos autos de wum processo administrativo somente podera
ocorrer com a autorizacdo:

I - do Prefeito:
IT - de Secretario Municipal;

ITII - do Assessor do Prefeito; z
IV - de Diretor de Departamento:

V - de Chefe de Divis3o.

Art. 26. 0 documento desentranhado devera Spr
substituido por cépia xerografica. -~
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cont. do Decreto n2 B790/95 - fls. n2 07.
Art. 27. 0 desentranhamento devera
decreto, colocado na seqiiéncia numérica ordindria, contendo:

I - a autoridade que autorizou o desentranhamento;

IT - a espécie do documento desentranhado;

III - o numero de folhas desentranhadas;

IV - a data do desentranhamento;

Vv = a assinatura do servidor que realizou
desentranhamento.

Art. 28. Na hipdétese do documento desentranh
ser entregue ao interessado ou ao seu representante legal, s
firmado Termo de Recebimento, que serd juntado regularmente aos au
do processc administrativo.

CAPITULO VIII - DO ARQUIVAMENTO, DESARQUIVAMENTO E ENCERRAMENTO
Secdo I - DO ARQUIVAMENTO

Art. 29. 0O arquivamento dos autos de
processo administrativo se realizard mediante ordem:

I - do Prefeito;

IT - de Secretario Municipal;
III - de Assessor do Prefeito;
IV - de Diretor de Departamento;

compete & Divisdo de Protocolo e Arquivo.
§ 22. A Divisdo de Protocolo e Argu

verificara da regularidade formal dos processos administrativos,
tocante:

I - & existéncia de despacho autorizando o arquivamento;
IT - a numerag¢do ordindria das folhas;

III - a existéncia de espacos em branco ndo inutilizados
IV - ao estrito cumprimento deste decreto.

formal, a Divisdo de Protocolo e Arquive encaminhara os autos

regularizacdo.

SECAO II - DO DESARQUIVAMENTO

registrado por Termo de Desentranhamento, conforme o Anexo VI deste

§ 12. O cumprimento da ordem de arquivamento

§ 32. Verificada a existéncia de irregularidade

Secretaria responsdvel pela irregularidade, para que ela proceda a

ser

Q

ado
era
tos

um

ivo
no

el
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cont. do Decreto n2 8790/95 - fls. n2 08.

Art. 30. O desargquivamento dos autos de um
processo administrativo se realizard mediante ordem:

I -. do Prefeito;
IT - de Secretdrio Municipal.

SECAO III - DO ENCERRAMENTO

Art. 31. Esgotado o prazo de permanéncia na
Divisdo de Protocolo, os autos dos processos administrativos
arquivados serdo encerrados, mediante Termo de Encerramento, conforme
o Anexo VII deste decreto.

§ 12. & vedado, apdés o Termo de Encerramento, a
juntada de qualquer documento ou despacho, salvo no caso de
desarquivamento,

§ 22. A consulta dos autos dos processos
administrativos encerrados far-se-a observando-se o disposto no § 1¢
do art. 33 deste decreto.

Art. 32. Os autos dos processos administrativos
microfilmados ou fichados em microfichas ser3o consultados na Divisdo
de Protocolo e Arquivo.

Secdo IV - DAS CONSULTAS

Art. 33. Os autos dos processos administrativos
arquivados poder3o ser solicitados & Divis3o de Protocolo e Arquivo
para consultas e desarquivamento.

§ 12. As consultas ser3o permitidas pelo prazo
maximo de quinze dias.

§ 22. A Divis3o de Protocolo e Arquivo exercera
o controle do prazo previsto no § 12. deste artigo.

CAPITULO IX - DA TROCA DE CAPA

Art. 34. A capa dos autos de um processo
administrativo devera ser trocada quando apresentar dano que:

I - dificulte a sua identificac8o;
IT - dificulte o manuseio dos autos:

IIT - de qualguer modo esteja deteriorando os documento
nele inclusos,
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cont. do Decreto n2 B790/95 - fls. n2 09,

Paragrafo Unice. Na troca da capa danificada,
deve-se obrigatoriamente:

I - remover totalmente a capa danificada;
II - colocar nova capa;

ITI - transcrever, na integra, o cadastro da capa
danificada para a capa nova;
IV - recortar da capa danificada e a etiqueta com

o numero de ordem e colar na capa nova;

V - recortar o cadastro da capa danificada e anexa-lo na
parte interna da capa nova;
VI - registrar a troca de capa na segiiéncia ordinaria das

folhas, através do Termo de Troca de Capa, constante no Anexo VIII
deste decreto.

CAPITULO X - DO APENSAMENTO

Art. 35. £ permitido o apensamento de autos de
processos administrativos.

Paragrafo Unico. Entende-se por apensamento o
ato de anexar um processo administrativo a outro.

Art. 36. Compete determinar o apensamento de
autos:

I - o Prefeito;

IT - os Secretéarios Municipais;

ITII - os Assessores do Prefeito

IV - os Procuradores Municipais;

V - Diretores de Departamento ou servidor de nivel
hierarquico equivalente;

VI - Chefes de Divisdo. \&b\
§ 12. O apensamento de autos deve ser motivado.

§ 22. E vedado o apensamento de autos gquando
puder ocasionar prejuizo & tramitac3o regular de um deles.

Art. 37. O apensamento se fara mediante Termo
de Apensamento, a ser lavrado em ambos os autos.

Paragrafo Unico. 0 Termo de Apensamento

>
/D/ li
-—— :

contera:




Prefeitura de Sao Jodé dod Campos LIVRO Ne FLS. Ne
€dtado de Sao Paulo

cont. do Decreto n2 8790/95 - fls. n2 10.

I - o nimero de ordem do processo apensado;

II - a data do apensamento;

IIT - o carimbo e a assinatura do funciondrio que o
realizou.

Art. 38. 0 desapensamento devera ser
determinado gquando cessar os motivos que lhe deram causa ou com a
consumacdo do fim visado.

Paragrafo Unico. 0O desapensamento se fara
mediante Termo de Desapensamento, lavradc em ambos os autos,
obsevando-se o disposto no pardgrafo unico do art. 32 deste decreto.

CAPITULO XI - DA DIVISEZO EM VOLUMES

Art. 39. Os autos de um processo administrativo
poderdo ser divididos em volumes.

§ 12. Os autos de um processo administrativo
dever8o ser divididos em volumes quando atingirem o montante de cento
e cinglienta folhas.

§ 292. E vedado a tramitagdo em separado dos
volumes dos autos de um mesmo processo administrativo.

§ 32. No encerramento de wum volume e na
abertura de outro, deverad ser realizada a transcrigdo, na integra, dos
dados da capa do volume encerrado para a capa do gque esta sendo
aberto,

§ 42, os volumes dos autos serfo numerados em
ordem crescente com algarismos romanos.

§ 52. Na ultima folha dos autos do processo que
esta sendo encerrado, serd registrado:

I - o nimero do volume;

II - o namero da folha em gque ocorre o encerramento;

ITI - o numero do préximo volume;

IV - a data do encerramento do volume: \§$<
V - o carimbo e a assinatura do funcionéario.

§ 62. Na primeira folha dos autos do processo
que estd sendo aberto, serd registrado:

I -.0 ntmero do volume encerrado;
IT - o nimero da folha em que o volume se inicia;
ITTI - a data da abertura do volume;
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cont. do Decreto n2 8790/95 - fls. n2 11.
IV - o carimbo e a assinatura do funcionario.
CAPITULO XII - DO PEDIDO DE VISTAS

Art. 40. O pedido de wvistas dos autos de
qualquer processo administrativo, formulado por qualquer municipe,
sera recebido pela Divis3o de Protocolo e Arquivo e encaminhado &
Secretaria onde se encontram os autos apontados.

§ 12. O pedido de vistas deve ser juntado aos
autos do processo administrativo a que se refere e decididoc no prazo
maximo de trés dias uteis.

§ 22. 0O pedido de vistas somente podera ser
negado nos casos em que se configure as hipéteses previstas no art.
52, inciso XXXIII, da Constituicd3o Federal e quando se tratar de
vistas a processo de natureza disciplinar n3o encerrado.

§32. O despacho que negar o pedido de vistas
deverda ser motivado e ser publicado na integra no Boletim do
Municipio, no prazo maximo de dez dias.

§ 42. Deferido o pedido de vistas, entende-se
que foi deferida também a extrac3c de cépias xerograficas, devendo o
requerente, ou seu procurador legal, recolher a taxa necessaria.

CAPITULO XIII - DO EXTRAVIO DE AUTOS E DO PROCESSO SUBSTITUTO
Art. 41. Havendo firme suspeita de que houve o

extravio dos autos de um processo administrativo, o Chefe de Divis3o
deverad ser informado do fato.

§ 12. O Chefe de Divis3o devera providenciar
uma busca em toda a divis&o.

§ 22. Em n3o sendo localizado os autos
extraviados, o Chefe de Divisio devera comunicar o fato ao Diretor

Departamento.
§ 32. O Diretor de Departamento devera proceder
a uma busca em todo o Departamento.

§ 42. Em n8o sendo localizado os autos
extraviados o Diretor de Departamento devera comunicar o fato ao
Secretario ao qual estd subordinado. '

§ 52. O Secretdrio Municipal devera procede a

uma busca no ambito de toda a Secretaria. 4/6
]

\

\
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cont. do Decreto n2 B790/95 - fls. n2 12.

§ 62. Em nd3c sendo localizade os autos
extraviados, o Secretdrio Municipal, em cuja Secretaria ocorreu o
extravio, devera:

I - comunicar o fato ao Secretario de Administracdo;
ITI - instaurar sindicé8ncia interna para apurar as causas
do extravio e apontar os responsaveis.

§ 79. O Secretario de Administracgdo devera:

I - comunicar o extravio a todas as Secretarias e ao
Gabinete do Prefeito.

ITI - cientificar o interessado, por escrito, sobre o
extravio ocorrido.
III - mandar autuar novo processo.

§ 82. Na capa do novo processo devera constar a
inscrigd3o: PROCESSO SUBSTITUTO.

§ 92. No caso de serem localizados os autos do
processo extraviado, os autos do processo substituto cessar3oc a sua
tramitacdo e serdo apensados aos autos do processo original, que
voltarda a tramitar regularmente, aproveitando os atos do Processo
substituto ji realizados.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. A n8o observé@ncia das disposicdes
deste decreto acarretard aos infratores a aplicacdo das penalidades
previstas no Estatuto do Funcionalismo Publico Municipal de S3c0 José
dos Campos.

Art. 43. Aplica-se o presente decreto, no que
couber, aos processos administrativos com tramitag@o estabelecidos em
lei.

Art. 44. As despesas decorrentes da execu;§§\
deste decreto, correrdo por conta das dotag¢des orcamentarias préprias.

Art. 45, Este decreto entra em vigor quarenta e
cinco dias apés a sua publicacio.

Art. 46, Revogam-se as disposigdes em
contrario.




Prefeitura de Sao Jodé dod Campod LIVRO Ne¢ FLS. N©
Edtado de Sao Panlo
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Prefeitura Municipal de S3o José dos Campos, 17
de agosto de 1995,

Registrado na Divis&o de Formalizacdo e Atos da
Secretaria de Assuntos Juridicos, aos dezessete dias do més de agosto

do ano de mil novecentos e noventa e ci:g;.
,;f:;;;F‘ -
P .
%o Junior

Divisdo de Formalizacd3o e Atos




ANEXO I

REQUERIMENTO PARA ABERTURA DE PROCESSO

N2 PROC.

FLS. N2

DATA ABERTURA /7

6rcH0

RUBRICA

DADOS PARA CORRESPONDENCIA

NOME
ENDERECO Ne
TELEFONE: BAIRROD CAIXA POSTAL
CIDADE CEP ESTADO
EXCELENTISSIMO (A) SR, (A) PREFEITO{A) MUNICIPAL, VENHO RESPEITOSAMENTE REQUERER A VOSSA EXCELENCIA:
ATIVIDADE MUDANGA

[ ] avrdnowo [ ] estapeLeciuento [ ] Tewordrio

(] meiro oouestico [ | aueuLane

[] rerante

[] aur.canasTra

(] Banxa msc.wmicipa

[ ] amviosoe [ | mazio sociaL
[ enoereco

ENDERECO PARA CORRESPONDENCIA

[] wmriz

MUDANGA DE:
PARA:
FORMA DE PUBL ICIDADE QUANTIDADE | PERIODO DE: IHSCRICK'D MUNICIPAL
PLACA LUMINOSO FAIXA PAINEL RENOVAVEL 5
L] ] L] [] "
Ne¢ RG Ne CIC FEIRA SECiﬂ METRAGEM
Ne EMPREGADOS | Ne SOCIOS | Ne CADEIRAS | ESTABELECIMENTO

[] Fn

PARCELAMENTO DE DEBITO

INSCRIGRQ IMOBILIARIA / MUNICIPAL

N2 PARCELAS

ENDEREGO DD IMOVEL / FIRMA

Ne

BAIRRO / LOTEAMENTO

QUADRA LOTE

——
S.AD - 010 / 083-VERSO




DADOS DO IMOVEL
RUA Ne
QUADRA LOTE LOTEAMENTO INSCRIGAD IMOBILIARIA
ENGENHEIRO RESPONSAVEL N CREA
ART. N¢ INSCRIGED MUNICIPAL AREA PROCESSO ORIGINAL N
ENGENHE IR0 SUBSTITUINTE ART. CREA 1M
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