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LEIN.°2.111, DE 1.° DE JUNHO DE 2005.

DISPOE SOBRE AS NORMAS DE PROCEDIMENTO DO SISTEMA INFORMATIZADO
DE GERENCIAMENTO DE PROTOCOLOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA.

I ﬁLVARD JANUARIO, Prefeito Municipal de Pompéia. no use de suas atribuicoes legais, faz saber
3 que a Camara Municipal aproveu e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Capitulo 1
DA FINALIDADE
N ARTIGO 1.7 - Esta lei destina-se a regular as normas do sistema informatizado de gerenciamento
&;ﬁtﬂt&m‘lﬂs e de processos administrativos da Prefeitura Municipal de Pompéia.
 Pardgrafo uinico - Para fins especificos de uniformizacio e interpretacio desta lei, consideram-se
I - autuacao: o ato material da Divisio de Administracao em dar uma capa com s requisitos r]_u
? igo 6.°, incisos | a IX, desta lei, bem como, em numerar os demais documentos gque acompanham o
equerimento nos térmos (o artigo 4.7, incisos 1 a'V, desta lei;
- interessado: pessoa fisica ou juridica que se dirige aos drgios da Prefeitura Municipal de
péia, requerendo solucao a sua pretensao;
.~ Il - processe administrative; o conjunte de atos sucessives e organizados para atingir uma
decisdo final desencadeados pelo interessado:
) IV - protocolo: o registro ende se anotam em ordem cronologica os requerimentos, autenticando
da de documento para ser apreciado e dar-se uma selucao adeguada conforme os principios da
lidade, morahidade, eficiencia, economicidade e contraditerio;
V - registro inicial: e ato da Divisdo de Administracao que inicializa o primeiro régisiro no
a informatizado de gerenciamento de protocolos;
‘-"I sistema de informatizacao de gerenciamento de protocolos: programa de soffware destinado
nage informacoes sobre os processos administrativos da Prefeitura Municipal de Pompéia:
'hi"l[ - taxa de desarquivamento: o preco do servico de desarquivamento dos processos adminis-
ps arquivados na Prefeitura Municipal de Pompéia;
"ﬂ]l- taxa de requerimento: o preco do service de tramitacéo do processo administrativo prestado
14 Prefeitura Municipal de Pompéia.
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y Capitulo 11
‘I NORMAS GERAIS _
. ARTIGO 2.7 - Todas as pessoas fisicas e juridicas {ém o direito de pelicdo perante os érgaos da
Prefeitura Municipal de Pompéia.
ERTI(}D 3.7 - Independentemente de requerimento do interessado o processo administrativo em
a de direito ou contra ilegalidade ou abuso de poder nao incidiri o pagamento de nenhuma taxa.
' - ARTIGO 4.° - O interessado dara inicio-ap processe administrativo manifestando expressamente
ar escrito, em respeito ao principio da liberdade das formas, expondo:
[ - a autoridade a quem é dirigido:
Il - o nome, estado civil, profissao, endereqo, estado civil ¢ nameros do cadastro de pessoa fisica
eira de identidade, se pessoa fisica e cadastro nacional de pessea juridica ¢ insericio estadual, se
Il - os fates ¢ os fundamenteos que dap suporte ao pedido;
IV - o pedido especifico;
V - os meios de prova,
- ARTIGO 5.° - Os processos admirustrativos serfo registrados em sistema de informatizacio de
gerenciamento de protocolos e conteran:
| = ordem progressiva de nomeros arabicos seguidos de barra e ano de instauragao:
Il = name do interessado;

Il = resumo de assunto a zer tratado, F! " IH Ili E Fﬂ
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ANEXOG I

ROCESSO ADMINISTRATIVO N.*  / (ano) FOLHAN.*1 I

=

JTERESSADO :

AUTUACAO : (dia) / (més) / {ano)

STO DO RESPONSAVEL PELA AUTUACAO :

e ;

BPONSAVEL PELA AUTUACAO : r
|

|

ARQUIVADO : (dia) / (més) / (ano):
CAL DE ARQUIVAMENTO : |

PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA
DIVISAO DE ADMINISTRACAO

ANEXQ II

JUNTADA
Em (dia) de (més) de {ano) , faco a estes autos a juntada de

Visto do rrspunsi&vei pela juntada

ANEXO I1IT
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ARTIGO 6.° - Todos s processos administrativos serdao autuados com capa em folha de papel
fite alvejado A4, conforme modelo do Anexo | desta lei, contendeo:

1= ainscricae “Processo Administrativo n.® /lano)™;
Il —ainsericio *Folha n.® 17!

{ Il = ¢ nome do mieressado;

X IV — o resumo do assunto a ser tratado;

V- adata de autuacan;

V1 - o nome € o visto do responsavel pela autuagio;

Vil - a data ¢ o local de arquivamento;
N VI - & inscricio “Prefeitura Municipal de Pompéia”;

X - a inscricao *Diviséo de Administracan®

Paragrafo anico - Considera-se orgao de origem o que deu inicio ao processo administrativo.

ARTIGO 7." - Alem da capa de autuacio os processos administrativos terao as folhas numeradas
‘¢ rubricadas pelo responsavel pela juntada.

ARTIGO 8." - As manifestacoes do interessado, que ndo sejam atinentes ao documento de inicio
processo administrativo, conforme o d].ﬂpﬂﬁtﬁ no artige 4.” desta lei, devera constar o nuamero do
FOCEsSso & SErem pmtncuhzaﬂns na Divisao de ﬁdmlmstraq;an nao ensejando novo numero de processo
Iministrativo.

§ 1.” - Estando o processo administrativo com vista para manifestacao nos demais érgaos da
tura Municipal de Pompéia ¢ houver manifestacao do interessado para ser juntada. a Divisao de
ministracao a encaminhara para o 6rgae onde se enconira o processo administrative que dara recibo

I — orgao remetente;
Il - justificativa de juntada do documento.
b § 2.9 - O orgao remetido, ao receber a manifestacdo do interessado, devera junta-la no processo
administrative com p respective termo de juntada, conforme o Anexo 11 desta lei, contendo:
] [ - ainscricao “juntada’;
[l - adata da juntada; _
[l - a justificativa da juntada expondo o que esta sendo efetuado;
IV - visto do responsavel pela juntada.
§ 3.° - Alem da juntada da manifestacao do interessado o orgae remetido devera numerar e

ubricar os documentos juntados.

§ 4. - Quando o processo administrativo se encontrar na Divisdo de Administragao e houver
nifestacao do interessado cabera a ela propria a juntada do documento, nos mesmos termos do
go 8.%, 88 2.% e 3.¥ desta lei,

it

Capitulo 1]
DO PROCEDIMENTO
ARTIGO 9.° - Nes processos administratives, que incidirem a taxa de requerimento, & Secao de
T . confeccionara a guia de recothimento em 3 (trés| vias que sera paga ne Setor de Tesouraria.
§ 1.7 - A primeira via da guia de recolhimento da taxa de requerimento sera retida pelo Setor de
TJesouraria, a segunda via sera remetida para a Secdo de Contahilidade e a terceira via sera destinada a
gao de Tributagao;
 §2.°- As manifestacées do interessado, apresentadas em duas vias iguais a Divisfio de Adminis-
0, conterdo o descarregamento da autenticacao do recolhimento da taxa de requerimento, que
como prova do recolhimento da taxa;
§ 3.° - A primieira via da manifestacio do interessado sera juntada no processo administrativo,
1 .m do artigo 8.%. §§ 2." e 3. desta lei, e a segunda via sera entregue ao interessado;
" ' §4.° - Quando o ln‘lﬂrt.‘ﬁﬁﬂﬂﬂ estiver isento do recolhimento da taxa de requerimento a Divisdo de
‘Administracéo devera inscrever na capa do processo administrativo “isento de taxa de requerimento”.
ARTIGO 10 - A Divisio de Administracao sera o orgao responsavel pelo ingresso, registro inicial
Mamfurmahzadn de gerenciamento de protocelos e autuacao dos processos administraiivos.
. ARTIGO 11 - Registrado inicialmente, o processo administrativo, autuado ¢ com as folhas nume-
madas e rubricadas pela Divisao de Administracao, sera encaminhado ao orgao responsavel pela solucae
guada, conforme expresso no paragrafe tinice do artigo 1.° desta lei.
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ARTIGO 12 - Necessitando o processo administrativo do auxilio dos demais orgaos da Prefeitura
pal de Pompeia, para a solugao adequada, sera o mesme remstido ao 6rgao competente para as
stacoes pertinentes.

§ 1.° - Quando for necessario o auxilio de pessoas que nao integram os érgacs da Prefeitura
cipal de Pompéia a Divisao de Administracao sera o orgao responsavel peia enirega e retorno do
s0 administrativo;

§ 2.% - A Divisdo de Administra¢io tambem séra responsavel pela entrega e retorno do processo
istrativo quando for concluse ao Prefeito Municipal de Pompeia.

ARTIGO 13 - Tada vez que o processa administrative der andamento, devera constar, conforme o
exo 111 desta lei, obrigatoriamente:

| - 6rgfo remetente;

Il - orgao remetidao;

1] - data de remessa;

IV - visto do orgao remetente.

ARTIGO 14 - A tramitacao do processo admimistrativo sera registrada pelo 6rgao remetente no
ma informatizado de gerenciamento de protocolos e contera:

1 - data da remessa;

Il = 6rgdn remetente:

1l - érgao remetido;

IV - motive resumo da remessa.

..!.RTIG{} 15 - O argao remetido dara recibo, em impresso proprio, ac érgio remetente da remessa
g entrada do processo administrative, ' o
§ 1.° - O impresso proprio, tratado no artige 15, caput, desta lei, devera conter:

I - o niumero do protocolo;

Il - adata de remessa;

I - a data de entrada ao remetido;

IV - assinatura do remetido,

_ § 2. - O recibo valera como documento habil para controle de transito entre os argios da Prefei-
ura Municipal de Pompéia.

Capitulo IV
DOS PRAZOS

ARTIGO 16 - Os orghos e as pessoas auxiliares que nao integram os 6rgaos da Prefeitura Munici-
anpem terao o prazo improrrogavel de 3 (1rés) dias para manifestacao e andamento do Processo
St .m

ﬁR’ﬂG{l 17 - O praze que trata o artigo 16 desta lei podera ser dilatado, desde que devidamente
ficado pelo responsavel pela manifestacio.

 ARTIGO 18 - O Diretor de Administracae zelara para que o prazo seja cumprido, devendo cobrar

ncia na solugio dos processos administrativos. '

Capitulo V

DO ARQUIVAMENTO
ARTIGO 19 - Nao serao mais arquivades no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Pompéia

ssos administrativos ingressados a partir de 1.° de janeiro de 2005, os quais serdo arquivados
timo érgao em que tramitou, devendo constar expressamente no sistema informatizado de geren-
ento de protocelos o orgaoe responsavel pelo arquivamento,
 ARTIGO 20 - O desarquivamento sera promovido mediante pedido do interessado ou orgao da
itura Municipal de Pompéia,
§ 1.°- O interessado recolhera uma taxa de desarquivamento no importe de R$ 10,00 (dez reais),
tada anualmente pelo mesmo indice dos pregos publicos cobrados pela Prefeitura Municipal de
-ﬁ,ﬂ.“

A guia de rlm:alhimenm da iaxa de der&‘alquimdm«enm sera' :'emlhidﬂ em trés vias sendo a
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§ 3.° - O pedido de desarquivamento devera ser apresentado em duas vias iguais contendo o

arregamento da autenticaciao do recolhimento da taxa de deﬁarqmvamentn em ambas as vias.

2 § 4. - A primeira via do pedido de desarquivamento sera juntada no processo administrativo,
endo como prova de recolhimento da taxa de desarquivamento; e a segunda via seri entregue ao

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 21 - Os processos administrativos e protocolos anteriores ao exercicio de 2005 que se
hemu*am em andamento nos orgaos da Prefeitura Municipal de Pompéia seguirdo os procedimentos
anteriores e serao recadastrados no sistema de gerenciamento de protocelos nos termos desta lei.
ARTIGO 22 - Os processos adm:n:&b’a‘uvﬂﬁ nas demais disposicoes que nao contrariem esia lei,
serdo regidos pela lei estadual paulista n.” 10.177. de 30 de novembro de 1998,
: ARTIGO 23 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio, retroagindo seus efeitos a partir
de 1. de janeiro de 2005.

Registre-se, Afixe-se e Publique-se.

Registrado na Seeretaria da Prefeitura Municipal de Pompéia,
-afixado e publicado no lugar pablico de costume
no dia 1." de janho de 2005,
f'
JOSE. hmm

Diretor da Secr::tj
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