CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE
Biblioteca Legislativa

DECRETO N° 16.744 DE 25 DE JANEIRO DE 2016

PUBLICADO: Diario do Grande ABC N° 16407 : 03 DATA 27 / 01 / 16

INSTITUI o Sistema de Controle de Tramitacdo de Processos no
ambito da Prefeitura de Santo André e da outras providéncias

CARLOS GRANA, Prefeito do Municipio de Santo André, Estado
de S&o Paulo, no uso e gozo de suas atribui¢cdes legais,

CONSIDERANDO o0 que consta dos autos do Processo
Administrativo n°® 20.011/2007,

DECRETA:

CAPITULO | N
DO SISTEMA DE CONTROLE ELETRONICO DE TRAMITACAO DE PROCESSOS

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Controle Eletrénico de Tramitacdo de Processos,
anico e obrigatério, que tem por finalidade facilitar a localizacdo e o acompanhamento
dos processos administrativos, que se encontram em andamento no ambito da
Prefeitura de Santo André — PMSA.

CAPITULO Il
DA SEGURANCA DO SISTEMA

Art. 2° Os niveis de acesso a tramitacdo e liberacdo para consulta de processos via
sistema, ficam condicionados ao respectivo credenciamento (usuario e senha) dos
servidores, para operacdo do Banco de Dados Municipais — BDM, canal Protocolo, e
serdo estabelecidos pelo Departamento de Modernizacdo Administrativa — DMA,
através da Encarregatura de Protocolo.

§1° E vedado ao servidor credenciado ceder a respectiva senha ou permitir que
outrem, servidor ou ndo, use-a para acessar indevidamente o sistema informatizado. E
de exclusiva responsabilidade do usuario o uso e sigilo da senha privada da sua
identificacdo digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipétese, alegacdo de seu uso
indevido.

82° Os responsaveis pelas Unidades Administrativas comunicardo prontamente ao
DMA as alteracbes no quadro funcional da Unidade, para o processamento da
revogacao ou novo credenciamento, sob pena de responsabilidade se néo o fizer.

83° As penalidades aplicaveis pelo descumprimento dos paragrafos anteriores estéo
previstas no Estatuto do Servidor - Lei n® 1.492/59, art. 184, incisos |, lll, IV e V, de
acordo com a graduacéao punitiva estabelecida no art.185, do mesmo diploma legal.

CAPITULO Ill
DA FORMACAO DE PROCESSOS

Art. 3° Sujeitam-se a formacdo de processos os documentos de ordem geral,
considerando-se como tal aqueles que devam transitar para analise dos diversos
orgaos da PMSA.
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Art. 4° Os documentos referidos no artigo anterior serdo recebidos pela Praca de
Atendimento ou Postos SIM - Sistema Integrado Municipal - quando protocolados por
municipes e pela Praca do Servidor ou Encarregatura de Protocolo, quando
protocolados pelos proprios servidores, devendo ser autuados na mesma data do
protocolo.

Art. 5° Ficam excluidos do disposto no art. 3° os documentos expedidos para
formalizacdo de atos de administracdo interna, para comunicagdo ou correspondéncia,
bem como aqueles destinados a execucdo de atos administrativos, que se processam
mediante formularios padronizados, com fluxos predeterminados.

Art. 6° Os recursos interpostos perante a Municipalidade, bem como os documentos
gue se destinam a dar continuidade aos processos, serdo a eles juntados.

CAPITULO IV
DA AUTUAGCAO

Art. 7° Os processos autuados serdo constituidos em volumes, capeados e
acolchetados.

Paragrafo Unico. Quando os documentos forem apresentados acompanhados de
peticdo ou oficio, este devera precedé-los, devendo ser observada, como regra geral, a
ordem cronoldgica dos elementos integrantes para a formagéo dos processos.

Art. 8° Os assuntos sobre 0s quais versam 0s processos serdao codificados, de forma a
facilitar a respectiva autuacdo, bem como as unidades administrativas da
Administracéo Direta e Indireta, por onde tramitam 0s processos.

Art. 9° As solicitacdes de servicos disponiveis, gratuitamente, no sitio da PMSA
deverdo ser protocoladas através do Portal de Servicos do Cidadao, sendo vedada a
abertura de processos para estes servigos.

81° Nos casos em que o requerente, apesar da disponibilidade no sitio, insistir na
abertura de processo, devera arcar com 0s custos do servico e do material utilizado,
antes da efetiva abertura.

82° As solicitacdes via Portal de Servicos ao Cidaddo também poderéo ser efetuadas
na Praca de Atendimento ou Postos SIM, sem qualquer custo ao requerente e com
emissao de protocolo fisico.

Art. 10. Os processos serdo classificados por assunto, diferenciados pela cor da capa,
seguindo-se a seguinte sistematica:

| - capa branca: quando a parte interessada possuir idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, caso em que tera prioridade de atendimento nos termos do Decreto n°
15.447, de 26 de setembro de 2006;

Il - capa branca com dorso azul (em substituicdo da antiga capa rosa): requerimentos
de municipes, com excecao daqueles referentes a obras particulares;

lll - capa branca com dorso verde (em substituicdo da antiga capa azul): todos os
assuntos referentes a obras particulares;

IV - capa branca com dorso amarelo: todos os assuntos referentes a obras publicas ou
gue necessitem de acompanhamento mais rigoroso e para pedidos referentes a LAl —
Lei de Acesso a Informacéo.



cont. D. N°16.744 3.

Paragrafo Unico. As pastas antigas (cores rosa e azul) ndo serédo trocadas, salvo a
ocorréncia da hipGtese prevista no art. 56, pardgrafo Unico, saindo de circulacéo,
automaticamente, ao serem enviadas ao Arquivo Geral.

Art. 11. A abertura de processo fica condicionada a perfeita identificacdo do
interessado com 0s elementos necessarios a sua identificagéo, através do cadastro de
pessoas do BDM, observando-se o seguinte:

| — tratando-se de pessoa fisica, constardo, obrigatoriamente, o nome completo e o
namero de inscricdo no CPF ou o numero do RG ou, faltante este ultimo, a filiagéo e
endereco, sem prejuizo de outros dados que auxiliem na sua identificacéo;

Il — tratando-se de pessoa juridica, constardo a firma ou denominacdo, o numero de
inscricdo no CNPJ e o endereco da sede, inclusive o CEP, sem prejuizo de outros
dados que auxiliem na sua identificacao.

81° Nos oficios e documentos oficiais dos poderes executivos, legislativos ou judiciarios
constardo a identificagdo da Unidade Administrativa, o enderego completo, inclusive o
CEP, o telefone e o correio eletrénico (e-mail) institucional, se houver.

82° Em néo sendo possivel efetuar o cadastro através dos itens indicados nos incisos |
e Il do caput e no 81°, devera ser solicitado o suporte junto ao setor de Protocolo ou
aos gestores da Praca de Atendimento para que se proceda a efetiva abertura do
processo.

Art. 12. Fica fixado em 250 (duzentos e cinquenta) folhas o limite méximo para
formacéo do volume de processo.

Art. 13. Os processos constituidos deverdo ser encaminhados até o dia seguinte a sua
autuacao.

Art. 14. Os pedidos de informacdes ou coOpias baseadas na LAl — Lei de Acesso a
Informacao deverdo ser formalizados através de processo administrativo com assunto
especifico: “Solicita Informagdes (conforme previsto na LAI)”, nos termos do
Decreto n® 16.646/2015, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacéo.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO

Art. 15. ApoOs a distribuicdo inicial efetuada pela Encarregatura de Protocolo, o
processo somente tramitara por meio do Sistema de Controle de Processos — BDM.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a tramitacdo (envio e recebimento) via sistema oficial
da PMSA (BDM), inclusive o registro do ultimo despacho, com breve resumo no campo
especifico.

Art. 16. As unidades que receberem processos sem a devida tramitacdo deverdo
encaminha-los a origem para a devida regularizacgéo.

81° O processo ficara sob a responsabilidade da unidade remetente e da destinataria
até o registro eletrbnico de entrada, o qual devera ser efetuado até 01 (um) dia apds a
data do seu recebimento.

§2° Compete a unidade remetente acompanhar, via BDM, o recebimento do processo
enviado, comunicando ao responsavel pela unidade destinataria o ndo cumprimento do
prazo estabelecido no §1°.
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83° Em néo ocorrendo o recebimento no BDM em até 2 (dois) dias uteis do envio do
processo, o caso devera ser levado a presidéncia da CAGEDA - Comisséo de
Avaliacdo e Gestao Documental e Arquivistica, subordinada ao DMA.

Art. 17. O encaminhamento de qualquer processo sera realizado por meio da opgéo
“PROCESSOS - TRAMITACAQO”, devendo o usuério preencher todos os dados
pertinentes.

Art. 18. O recebimento de qualquer processo devera ser realizado pelo maédulo
“CONFIRMAR RECEBIMENTOQO”.

Art. 19. Todos os servidores municipais serdo responsaveis pelo processo engquanto
dele fizerem uso, independentemente do carater ou lapso temporal em que estiverem
de posse do processo.

Art. 20. Os processos nao poderdo ser tramitados (enviados ou recebidos) apenas
fisicamente, devendo ser realizado previamente o0 registro dessa tramitacdo no
respectivo sistema informatizado, sem excegao.

Art. 21. A abertura de novos volumes sera efetuada pela Encarregatura de Protocolo,
certificando em folha regularmente numerada, prosseguindo-se a numeracdo de
continuidade no volume subsequente.

81° A numeracao ordinal indicativa de novos volumes serd destacada na capa do
respectivo processo e no sistema informatizo do BDM pela Encarregatura de Protocolo.

82° Nenhum processo de volumes podera ser tramitado ou circular pelas unidades
administrativas separadamente, sendo obrigatoria a conferéncia fisica e via sistema
(BDM) antes de sua liberacgao.

Art. 22. O Sistema de Controle de Tramitacdo de Processos (BDM) sera a Unica e
exclusiva fonte de informacdo relativa ao tramite dos processos pelas diversas
unidades administrativas da PMSA.

CAPITULO VI
DO PEDIDO DE VISTA

Art. 23. Os interessados terdo direito a vista de processos administrativos que estejam
no Arquivo Central do Municipio, independentemente de autorizacdo expressa, desde
gue seja o legitimo interessado.

Art. 24. Para 0s processos que estejam em tramite ou que sejam solicitados a pedido
de terceiros sera necessaria a autorizacdo do Gerente ou Diretor da area ou em ultima
instancia, do Secretario da pasta, quando se tratar de pedidos ndo formalizados nos
termos da Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

81° A vista sera franqueada sob acompanhamento de servidor da Praca de
Atendimento ou Postos Sim, ou quando sua consulta for realizada dentro de éarea
interna administrativa, sempre devera ser sob supervisdo de um servidor, durante todo
o periodo de consulta.

82° O legitimo interessado podera tomar apontamentos, fotografar ou requerer copia
dos autos nas formas estabelecidas nos artigos 26 e 27.

83° Os processos ndo poderao sair da area de consulta para a retirada de copias pelo
interessado, mesmo que este solicite ao atendente/servidor que o acompanhe.
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84° Tratando-se de pedido de vistas e/ou obten¢éo de copias, realizado nos termos da
Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n® 12.527/2011), o mesmo seguira os tramites
constantes do Decreto n° 16.646/2015.

Art. 25. Sempre que for concedida vista dos processos administrativos, apos a
consulta, deverad constar do processo o0 termo de vista, contemplando a data da
realizacdo da consulta, a assinatura do requerente que examinou O Processo e o
carimbo do servidor que o acompanhou.

CAPITULO VII
DO PEDIDO DE COPIAS

Art. 26. A obtencéo de certiddes ou copias reprograficas dos documentos que integram
processo sob a guarda do Arquivo Central Municipal ndo necessitara de autorizacao
prévia, desde que solicitadas pelo legitimo interessado.

Art. 27. Quando se tratar de processos em tramite ou solicitacao realizada por terceiro,
ressalvado os protegidos por sigilo, nos termos da Constituicdo Federal, Lei Federal n®
12.527/2011 e do Decreto Municipal n® 16.646, de 14 de maio de 2015, a obtencao de
certiddes ou a extracdo de cdpias somente sera possivel apds autorizacdo do gerente
ou diretor da area ou, em Ultima instancia, do Secretario da pasta, quando né&o
formalizados nos termos da Lei Federal n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

81° Quando se tratar de pedido de reprodugdo de documentos, este devera ser
efetuado na Praca de Atendimento ou Posto Sim e somente sera providenciado
mediante o recolhimento do respectivo preco publico para pagamento dos custos dos
servicos e dos materiais utilizados, conforme previsto no Decreto n°® 16.646/2015, art.
22, observando-se, igualmente, o seguinte:

| - O respectivo preco publico sera gerado ap6s solicitacdo registrada no processo, com
a devida ciéncia da responsabilidade das custas e do valor que devera ser recolhido;

Il - A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de dez dias, contados da
comprovacdo do pagamento pelo requerente ou da entrega da declaracdo de pobreza
por ele firmada, nos termos da Lei Federal n°® 7.115/1983, ressalvadas as hipéteses
justificadas em que devido ao volume ou ao estado dos documentos, a reproducao
demande prazo superior, aplicando-se por analogia o art. 22, § 2° do Decreto
16.646/2015;

lll - A reproducdo de planta de imoveis fica condicionada a aprovagdo do Diretor da
area ou aquele que detenha poderes por ele delegados.

§2° Ficam, desde ja, excluidas de autorizacdo do Secretario ou Diretor da area ou
Secretério da pasta:

| - As certidOes expedidas via on line pela Praca de Atendimento;

Il - As certiddes de natureza tributaria;

[l - As certid@es e fotocopias expedidas pelo Departamento de Recursos Humanos;
IV - As certiddes requeridas por oficial de justica, servidores de cartorios e advogados;

V - A expedicdo de certiddo e o fornecimento de fotocOpias emitidas pela
Encarregatura de Arquivos, Desenhos e Cépias — EADECO

83° Os cartorios deverdo estar cadastrados na Praca de Atendimento e,
obrigatoriamente, indicar o servidor responsavel pelas informacdes.
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84° Os oficiais de justica deverdo apresentar a identificacdo funcional, bem como
declarar, em formulario padréo, o processo judicial objeto da solicitagc&o.

85° Os advogados deverao apresentar a carteira da OAB.

86° Os pedidos internos de certiddes por servidores da administracéo direta ou indireta
para instrucdo de processos deverdo ser formalizados nos autos do processo
administrativo original respectivo, justificando-se a solicitacdo e informando
obrigatoriamente, caso haja a necessidade de retirada da certiddo, a destinacéo final
do documento.

87° Somente nos pedidos de vistas de processos ou extracdo de copias,
disponibilizado o processo pela area respectiva, 0 requerente sera notificado pela
Praca de Atendimento, sendo que nos demais assuntos a comunicacao ao interessado
ficara sob a responsabilidade da area respectiva, podendo o0 processo ser
disponibilizado na Praga de Atendimento para consulta ou ciéncia, desde que conste
na notificacao realizada pela area responsavel a informacéo acerca dos dias e horarios
de atendimento da mesma.

88° Apos a notificacdo pela area responsavel, o processo devera ser encaminhado a
Praca de Atendimento em até 1 (um) dia util para consulta do interessado, quando for o
caso.

CAPITULO VIII
DA JUNTADA E DESENTRANHAMENTO DE PROCESSOS

Art. 28. Entende-se por juntada de processos a incorporacédo de um a outro dispondo
sobre 0 mesmo assunto e as mesmas partes, obedecida a ordem cronolégica de
apresentacao daqueles, sempre precedida da lavratura do correspondente termo de
juntada.

81° O processo juntado receberd nova numeracdo de folhas, efetuada pela
Encarregatura de Protocolo, seguindo a ordem do processo ao qual foi incorporado.

§2° O procedimento de juntada de processos devera ser informado no BDM, ficando o
processo juntado vinculado ao processo principal.

Art. 29. Entende-se por juntada de documentos a incorporacdo de documentos a um
processo ja existente, através de requerimento especifico.

Paragrafo Unico. Os requerimentos de juntada de documentos solicitados pela parte
interessada poderéo ser processados na Praca de Atendimento.

Art. 30. Entende-se por desentranhamento a retirada de documentos anteriormente
juntados e que, por necessidade, devam tramitar separadamente.

Art. 31. A juntada de processos, 0 desentranhamento e a juntada de documentos
deverao ser realizados pela Encarregatura de Protocolo.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput os documentos e plantas
referentes a processos de obras particulares em geral e loteamentos, que poderéao ser
processados sem formulario proprio, no Departamento de Controle Urbano,
subordinado a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitagé&o.

Art. 32. Os documentos indispensaveis ao andamento do processo poderdo ser
desentranhados mediante requerimento justificado do interessado, paralisando-se o
processo até que sejam devolvidos.
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Paragrafo Unico. E terminantemente proibida a saida de processos das dependéncias
administrativas, exceto para vistorias e/ou fiscalizacdes por agentes autorizados para
esta finalidade, observando-se os prazos estabelecidos em legislacdes especificas.

Art. 33. S4do competentes para autorizar o desentranhamento de documentos o0s
Secretarios Municipais, bem como aquelas autoridades administrativas que, por forca
de lei, detenham poder decisorio.

CAPITULO IX
DO APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO DE PROCESSOS

Art. 34. O apensamento consiste na justaposi¢cdo de um processo (0 apenso) a outro (o
principal), mediante uso de colchetes, pela Encarregatura de Protocolo, sempre que o
conhecimento do apensado for necessario ao estudo e solugdo do principal, por
guardarem entre si identidade ou conexdo de matérias.

81° Cabera a autoridade competente para proferir despachos no processo principal
ordenar o seu apensamento ou desapensamento.

§2° Caso nao solicitado o desapensamento pela autoridade competente, tal providéncia
cabera a Encarregatura de Protocolo, por ocasido do arquivamento do processo
principal.

83° Tanto o apensamento quanto o desapensamento somente poderdo ser executados
pela Encarregatura de Protocolo e deverao ser registrados no BDM.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Art. 35. Todos os processos que forem encaminhados para o Arquivo deverdao conter
na ultima folha despacho informando o encerramento do processo, com a informacéo
da resolucdo ou ndo do mérito, sua justificativa, quando for o caso, ou a necessidade
de guarda por tempo determinado, nédo superior a 180 (cento e oitenta) dias. Apos este
periodo, o processo sera devolvido a unidade que enviou para determinar o
encerramento ou nao, conforme orientacdbes da Instrucdo Normativa dos
procedimentos de Arquivo, juntamente com a identificacao funcional, nome completo e
assinatura da pessoa responsavel pela decisao.

Paragrafo Unico. A competéncia minima para a responsabilidade do arquivamento de
processos serd a de Gerente ou equivalente, sendo vedado o envio ao Arquivo por
cargo ou funcao inferior, conforme a descricdo de cargos vigente.

Art. 36. A Encarregatura de Arquivo fara a identificacdo visual das informacdes
constantes no artigo anterior, formalizando o aceite do processo.

Paragrafo unico. Havendo divergéncia nas informacfes contidas no despacho de
envio do processo ao Arquivo Municipal, o0 mesmo sera devolvido ao departamento
responsavel pela ordem de arquivamento.

Art. 37. A Encarregatura de Arquivo registrara no Sistema de Protocolo — BDM a data
do despacho que determinou o arquivamento e a data da sua inutilizacdo, conforme
Edital de Eliminacdo de Documentos.

Art. 38. Uma vez arquivado o processo, somente por meio de formacdo de juntada
sera permitida a apreciacdo do mesmo assunto pela Administragcdo Municipal.
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_ CAPITULO XI
DA REQUISICAO DE PROCESSOS ARQUIVADOS

Art. 39. Os processos arquivados poderdo ser requisitados pelos 6rgdos da PMSA,
mediante apresentacdo do formulario “Requisicdo de Processo Arquivado’,
corretamente preenchido e contendo a assinatura e carimbo do Secretéario, Diretor,
Gerente ou Encarregado responsavel pela solicitacdo, com excecdo dos atendentes da
Praca de Atendimento e Postos SIM.

Paragrafo Unico. As requisicdes de desarquivamento deverdo ser atendidas no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas, salvo os casos de forca maior que o impecam,
nao podendo ultrapassar 48 (quarenta e oito) horas.

CAPITULO XII
DAS INFORMACOES EM PROCESSOS

Art. 40. As informacdes deverao limitar-se a matéria pertinente ao processo e referir-se
ao que constar a respeito do mesmo nos elementos de escrituracdo e arquivo, na
legislagdo municipal, estadual e federal, bem como nas circulares, normas e instrugoes
em vigor.

Art. 41. Todas as informacdes fornecidas deverdo ser cientificadas a chefia imediata
ou, na auséncia desta, ao superior mediato, o qual devera anuir colocando sua
assinatura.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput as informacées solicitadas dentro
do préprio 6rgao.

Art. 42. O responséavel pela insercdo de documentos, despachos, desde que estes
sejam em nova folha, deverd numerar e rubricar as folhas inseridas em ordem
cronoldgica, sendo vedada a retirada de qualquer folha sem o devido registro dos
motivos e identificacdo do responsavel pela retirada, bem como proceder rasura,
podendo o responsavel responder administrativa, civil e penalmente.

81° Todas as folhas deverédo, obrigatoriamente, ser numeradas e rubricadas, cabendo,
a qualquer momento, a Encarregatura de Protocolo solicitar & area responsavel que
proceda a numeracao antes de dar prosseguimento ao processo.

82° Em caso de erro na numeracdo, certificar-se-a a ocorréncia, sendo vedada a
renumeracao.

83° Na hipotese de numeracdo repetida, acrescentar-se-a apenas uma letra do
alfabeto, em sequéncia (188-a, 188-b, etc.), certificando-se.

Art. 43. As consultas ou pedidos de informagdes entre as unidades administrativas da
PMSA somente poderao ser efetuadas entre autoridades do mesmo nivel hierarquico,

com excecao dos casos destinados a ciéncia e anotacbes ou outros de natureza
especial.

CAPITULO Xl
DOS DESPACHOS

Art. 44. Sao vedados os despachos sem data, sem identificacio e sem nome por
extenso do signatario ou carimbo e assinatura.

Art. 45. As informacgdes, cotas, consultas e pareceres langados por servidores publicos
ou autoridades municipais nos processos administrativos, deverdo ser claros, concisos,
legiveis e com a indicagdo do nome, cargo ou funcdo do responsavel e lotacao.
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Art. 46. Todo despacho de autoridade superior que modifique orientacdo
administrativa, até entdo adotada para aquela matéria, deverd ser levada ao
conhecimento dos diretores, chefes e demais servidores interessados, nao podendo
ser arquivado o respectivo processo enquanto nao satisfeita tal exigéncia.

Art. 47. A designacdo da unidade a que se destina o processo sera feita por extenso,
bem como a identificacdo do subscritor da cota, informagdo ou parecer, que contera,
além da respectiva assinatura, a reproducdo de seu nome completo, seguido da
designacao do cargo ou funcéo exercida e sua lotacdo (departamento e area).

Paragrafo Unico. Somente serdo declinados os cargos e fungbes que possuam
existéncia legal.

CAPITULO XIV
DAS RETIFICACOES

Art. 48. A supressao de palavra sera feita por traco em linha reta, ressalvadas e
assinadas as supressoes entre linhas, bem como os acréscimos “em tempo”.

Art. 49. E vedada a utilizac&o de borracha ou raspagem por outro meio mecanico, bem
como o uso de corretivo, detergente ou outro meio quimico de correcao;

Art. 50. Os dizeres contidos na etiqueta de identificacdo do processo somente poderdo
ser alterados pela Encarregatura de Protocolo.

Paragrafo Unico. Na hipotese de se verificar equivoco na etiqueta de identificacdo ou
falhas de processamento, o processo devera ser encaminhado a Encarregatura de
Protocolo para retificagao.

_ CAPITULO XV
DA REDACAO E OUTRAS FORMALIDADES

Art. 51. Deverdo ser escritas por extenso, apds sua representacdo numeérica, as
guantias inseridas em informacdes, pareceres e despachos.

Art. 52. A inutilizacdo de espaco em branco devera ser feita por uma linha vertical, que
comecara desde o inicio até o final da pagina.

Art. 53. Na escrituracdo dos processos sao vedadas as seguintes praticas:

| - O langcamento de cotas marginais ou interlineares, a pratica de sublinhar palavras a
tinta ou a lapis, ou o emprego de expressdes injuriosas nos escritos apresentados no
processo, incumbindo ao servidor, ao constatar a irregularidade, comunica-la
imediatamente ao superior hierarquico;

Il - AnotacgOes a lapis nos processos, mesmo que a titulo provisorio;

Il - Entrelinhas, salvo o previsto no art. 48, erros de digitacdo, omissdes, emendas,
rasuras ou borroes;

IV- Assinatura de atos ou termos em branco, total ou parcialmente.

Art. 54. E vedada qualquer anotacg&o na capa ou sobrecapa do processo, bem como,
anexar folhas, documentos, colocacdo de carimbos ou qualquer outro meio na
contracapa, exceto as efetuadas pela Encarregatura de Protocolo ou as prioridades
determinadas pelos Secretarios Municipais e pelo Gabinete do Prefeito.
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Paragrafo Unico. Toda informagdo devera constar do teor do processo.

Art. 55. E expressamente proibida a utilizacdo de grampos, clips ou qualquer outro
material para afixagdo de documentos, exceto os utilizados pela Encarregatura de
Protocolo, para anexar folhas ao processo.

Art. 56. Os processos em andamento ou findos serdo conservados, sendo de
responsabilidade de cada servidor o cuidado em manusear, transportar ou guarda-los
dentro de suas destina¢cdes definidas em Instrucdo Normativa a ser publicada.

Paragrafo Unico. Os processos que se encontrarem em mau estado de conservacéo
deverdo ser remetidos a Encarregatura de Protocolo, onde se procederd a avaliacdo da
necessidade e conveniéncia da restauracao.

CAPITULO XVI
DO MONITORAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 57. Estara disponivel para os usuarios do BDM a opcéo de gerar relatorio de todos
0S processos que se encontram no Centro de Responsabilidade - CR do setor
pesquisado.

Paragrafo Unico. O recurso disposto no caput tem por objetivo controlar a quantidade
de processos em poder do CR pesquisado e o tempo em que eles se encontram na
respectiva unidade.

Art. 58. Cabera ao Departamento de Informatica emitir, quando necessario, um
relatério que serd enviado para a Secretaria ou Diretoria, contendo informacdes de
processos nao tramitados e que ainda se encontram em poder do CR analisado.

CAPITULO XVII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 59. Os responsaveis pelas unidades administrativas responderdo por
irregularidades apresentadas nos processos, praticadas em seu 6rgdo ou noticiadas
pelos seus subordinados.

Art. 60. Quando da perda ou extravio de processo, caso ndo encontrado, devera ser
providenciada sua reconstitui¢ao.

81° No més de janeiro de casa ano havera o inventario de processos dentro da
Administracdo Publica de Santo André, sob a supervisdo da Secretaria de
Administracdo e Modernizacao, através do DMA.

82° Todo processo extraviado devera ser objeto de apuracdo de responsabilidade,
levando-se a Comissédo Permanente de Inquérito - CPI, de acordo com a gravidade do
assunto.

CAPITULO XVilI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. Os casos omissos neste decreto serdo resolvidos pela CAGEDA — Comisséo
de Avaliacdo e Gestdo Documental e Arquivistica, subordinada ao DMA -
Departamento de Modernizagdo Administrativa.
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Art. 62. Este decreto entra em vigor no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data
de sua publicacao.

Art. 63. Fica revogado o Decreto n° 15.973, de 08 de dezembro de 2009.

Prefeitura Municipal de Santo André, 25 de janeiro de 2016.
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