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INSTRUGAO DE TRABALHO DO SERVIGO DE INSPEGAO DO CODEVALE
N° 001/2012

A necessidade da Administragdo Publica aprimorar seus caonceitos e rotinas, visando
preporcionar ao cidadao um servigo de qualidade faz-se necessério a cada ano.

Nesse sentido é de vital importéncia que o trate com documentos publicos seja uniforme,
devendo ser divulgado a todos os Servicos de Inspecdo Municipais do CODEVALE a maneira
cotreta dos mesmos serem manuseados.

A falta de uma informagao precisa acaba resultando em vicios que se perpetuam
dificultando ¢ aprendizado e travando o fluxo de oficios, memorandos, formularios padronizados
@ Processos. ‘

A intencdo desta Instrucdo de Trabalho & preencher estad lacuna, uma vez que
procuramos abordar todos os assuntos relacionados e estes documentos

Esta Instrugdo de Trabatho se encontra numa linguagem acessivel, que busca atingir a
todos sem distingdo, de modo que quem consultd-lc possa ter respostas para o tratc com
processos e outros documentos.

Apesar de todo este trabalho, estamoas abertos as criticas e sugestbes por parte de
todos, que seréo bem vindas para a melhoria de nossos frabalhos.

Boa leitura e obrigado.

Servigo de Inspeg¢do do CODEVALE

R: Prudenie de Moraes n® 1086 Centro Anaurildndia —MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAO DOS SERVIGCOS DE PROTOCOLQO

1.0BJETIVO
Esta instrucdo de trabalho tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes 3

gestéo de processos e correspondéncia,

2 MEIOS DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
Instrumento Normativo, composto por:

- leis

- Decretos

- Portarias

- Circulares

- Comunicagao

- Ordem interna

- Instrugao de Trabalho

Instrumento de Decis@o, composto por:
- Processos

. Formuiatios Padronizados

- Oficios

- Maemorandos

3. CONCEITOS E DEFINIGOES
Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e definicbes:

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSC

£ o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formagdo do processo deverdo ser
observados os documentos cujo conteldo esteja relacionado a agdes e operagdes de inspegéo
sanitaria na industria de produlos de origem animal. pagamento de multas efou taxas, pedidos
(que requeira analises, informacdes, despachos, solicitagdo de rotulagem e decistes de diversas
unidades organizacionais de uma instituicao.

CORRESPONDENCIA

E toda espécie de comunicagao escrita, que circula nos 6rgaos ou entidades, a excegdo dos
Arocessos, '

Quanto & natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular,
recebida e expedida.

a) Interna ¢ externa

A correspondéncia interna e mantida entre o Servico de Inspegéo local.

A correspondéncia externa é mantida entre 0s Servicos de Inspegdc e Industrias.

I? Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia — MS  CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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) Oficial e particular

A correspandéncia oficial € a espécie formal de comunicagao mantida entre os érgaos do servigo
de Inspegio ou entidades da Administragao Plblica Federal ou destes para ocutros érgaos
publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicagdo utilizada entre autoridades cu
servidores e instituicdes ou pessoas estranhas & Administragao do servigo de Inspecdo.

¢) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida € aquela de origem interna ou externa recebida pelo protocolo
central ou setorial do drgdo ou entidade. :

A correspondéncia expedida é a toda correspondéncia destinada a outro departamento e/ou
pessoa ou & outro orgdo da Administragae Piblica ou empresa privada.

DESAPENSACAO
E & separagao fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS
E a relirada de pecas de um processo, que podera ocorrer guando houver interesse da

Administragéo ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO
E a separagao de parte da documentagdo de um ou mais processos para formagao de novo
processo. O desmembramento de processo dependera de autorizagéo e instrugbes especificas

do 6rgéo interessado.

DESPACHO
Decisac proferida pefa autoridade administrativa em caso que lhe & submetido & apreciagdo. O
despacho pode ser favoravel ou desfavoravel & pretensao solicitada pelo administrador, servidor

plblico ou n&o ou empresa.

DILIGENCIA
E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispenséaveis ou

de cumprir alguma disposigao legal, é develvido ao drgéo que assim procedeu, a fim de corrigir
ou sanar as fathas aponiadas.

DISTRIBUIQ?\O :
E a remessa do processo as unidades que decidir&o sobre a matéria nele fratada.

DOCUMENTO
E toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova e

pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou jugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteldos, os documentos podem ser
caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, conforme descrito a sequir.

R Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia —~ MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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a) Caraclerizacdo quanto ao género

L]

Documentos textuais; S30 os documentos manuscritos, datifografados ou impressos;
Documentos cartograficos: S&o os documentos em formatos e dimensoes variaveis,
contendo representagbes geogréficas arquitetdnicas ou de engenharia. Ex.. mapas,
plantas e petfis.

Documentos  iconograficos: Séoc  documentos em suporte  sintético, em  papel
emulsionado,contendo imagens estaticas. Ex.. fotografias (diapositivos, ampliagbes e
negativos fotograficos), desenhos e gravuras

Documentos filmograficos: S&o documentos em peficulas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem {tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e
dimenstes varidveis, contendo imagens em movimento. Ex. fimes e fitas
videomagnéticas

Documentos sonoros: Sac os documentos com dimensdes e rotagbes variaveis,
contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas.

Documentos micrograficos: S&o documentos em suporfe filmico resultante da
microrreprodugdo de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas. Ex.: rolo,
microficha, jaqueta e cartdo janela;

Nocumentos informaticos: Sao os documentos produzides, tratados e armazenados em
computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido (Winshester) e disco optico.

h) Caracterizacio quanto a espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor
e deliberar sobre matérias especificas. Ex.. medida provisoria, decreto, estatuto,
regimento, regulamento, resolugdo, portaria, instrugdo normativa, ordem de servigo,
deciso, acordao, despacho decisorio, lei.

Alos enunciativos: 530 os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a
fundamentar uma solucao, Ex.; parecer, relatério, voto, despacho interlocutorio.

Alos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de infracao.
Atos -comprobatérios: SAo os que comprovam assentamentos, decisdes efc. Ex.:
traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica.

Atos de ajuste: Sado representados por acordos em que a Administragdo Publica
Federal, Estadual ou Municipal é parte. Ex: tratado, convénio, contrato, termos
(transagéo, ajuste etc.).

Atos de correspondéncia: Objetivam a execugao dos atos normativos, em sentido amplo.
Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimag&o, exposi¢ao de motivos,
notificagéo, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

¢) Caracterizagdo quanto & natureza

Docummentos Secretos: Sdo os que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo
feor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem

R Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurildndia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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ligagdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem
conhecimento em razao de sua responsabilidade funcional;

Documentos Urgentes: Sao os documentos cuja tramitagéo requer maior celeridade que
a rotineira. Ex.; Pedidos de informagao oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario
e das Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranga; licitagbes judiciais ou
administrativas; pedidos de exoneragdo ou dispensa; demissdo; auxilio funeral; diarias
para afastamento da Instituigdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
Administragio ou por forga de lei, exijam tramitag&o preferencial;

Documentos Ostensivos: S0 documentos cujo acesso € irrestrito;

Documentos Reservados: Sao aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do

plblico em geral.

FOLHA DO PROCESSO
Sao as duas faces de uma pagina do processo.

INTERESSADO
Pessoa fisica, empresa ou instituicao que sera objeto de andlise do processo.

JUNTADA
E a unido de um processo a oufro, ou de um documento a um processo; realiza-se por Anexagac

ou Apensagao.

L]

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unide definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesme interessado e que contenham 0 mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO - E a unido provisoria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias
semethantes, com o mesmo interessado ou ndo.

NUMERAQAO DE PECAS
E a numeracao atribuida as partes integrantes do processo.

PAGINA DO PROCESSO
E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO
E o decumente que, sob diversas formas, integra o processo. Ex:Folha, folha de taldo de

cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre
oulros.

PROCEDENCIA
A instituic&o que originou o documento.

R Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia ~MS CEP 79770-000
Telefone ¢ontato: 3445-1912
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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, instrucdes
para pagamento de despesas assim, o documento é protocolado e autuado pelos orgdos
auterizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIC

E o pracesso que apresenta matéria indispenséavel a instrugao do processo principal.
PROCESS0 PRINCIPAL

E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais
processos como complemento a sua deciséo. '

PROTOCOLO CENTRAL
£ a unidade junto ao orgéo ou entidade, encarregada dos procedimentos com relagéo as rotinas

de recebimento e expedigéo de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL
k a unidade localizada junto acs setores especificos dos orgéos cu entidades, encarregada de

dar suporte as atividades de recehimento e expedicac de documentos no ambito da area a qual
se vincula tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.

REGISTRO
E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar a
movimentagao da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas

fundamentais, aos interessados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS
E uma nota utilizada para informar sobre a retirada de pega(s) de um processo pode ser por

infermedig de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSAGCAO
E uma nota utifizada para registrar a separacéo fisica de dois ou mais processos apensados

pode ser por intermédio de carimbo especifico,

TERMO DE ENCERRAMENTO
[ uma nota utifizada para registrar o encerramento do processo pode ser por intermeédio de

carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA QU PECA
£ uma nota utilizada para registrar ajuntada de folha(s) ou peca(s) ao processo pode ser por

intermédio de carimbo especifico.

R: Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia—MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA _
k- uma nota utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou peca(s) de processo pede ser por
intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA
k= uma nota wlilizada para informar que uma peca foi retirada do processo quando do ato da
anexagéo, isto é, ao proceder a anexagao foi constatada a auséncia de uma pega pode ser por

intermédio de carimbo especifico.

T RAMITACAO
£ a movimentagdo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através de sistema
propric.

RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAQ DE DOCUMENTOS
Ao receber a correspondéncia e proceder & abertura do envelope, o protocolo setorial devera

observar:
a) se esla assinade pelo proprio remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em

gite devera ser anexado o instrumento de procuragdo;

b) se estad acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

¢) s& contém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolugéo;
d} se a correspondéncia seré autuada ou ndo;

A sequir, tratar o documento conforme os procedimentos descritos abaixo, destinados a

correspondéncia ou processe, conforme o caso.
Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h {vinte e quatro horas)
nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos

faculiativos.

R Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

a) Toda correspondéncia oficial expedida devera ser em papel timbrado do 6rgéo emissor, conter
a localidade e data e para sua identificagdo em sistema proprio conter: o nimero do oficio
seguido do ano de emisséo e da sigla do rgdo emissor, o destinatario (Para: ), 0 assunto

(Assunto: ).

A correspondéncia oficial expedida serd encaminhada por intermédio do protocolo
central do drgéo ou entidade, por meio dos servigos da empresa de correios, ou utilizando-se de
meios proprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial intema sera encaminhada por intermédic do protocele setorial;
toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope, contendo, no canto
superior esquerdo, o nome, cargo, enderego do destinatario, bem como nome e endereco do
remetente, a fim de, em caso de devolugdo, a empresa de correios o localize o remetente.

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e nao a
pessoa que ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um destinatario
que nac ocupe mais o cargo, a mesma devera ser aberto pelo novo responsavel.

b} Correspendéncia Recebida
A correspondéncia recebida sera entregue no protocolo de cada érgéo, para posterior
distribuicao. :
O protocolo central receberd a correspondéncia e verificard se o destinatario ou a
unidade que pertencem ou n&o ao 6rgao; em caso negativo, devolvera a correspondéncia ac

remetente.

¢} Correspondéncia Expedida
O controle da expedi¢do de correspondéncia caberé ao respectivo protocolo setorial,

responsavel pela numeragao, que devera ser sequencial, numérico-cronoldgica e iniciada a cada
ano.

O protocolo do rgéo mantera um controle da expedicéo de correspondéncia, a fim de
informar aos usuéarios, sua localizagdo, em tempo real.

I Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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PROTOCOLAR UM DCCUMENTO - como fazer:

a) Apor o carimbo de protocolo ne documento recebido ou expedido

Servigo de inspegdo Municipal
Protocolo n®
Data |/ /

Ass. do funcionario

b) A numeragao de protocolo deve seguir uma ordem propria. Apds verificar qual sera a
numeragéo, preencher o espago "Protocolo n® com a numeracéoe sequencial verificada.

¢} Apor a data do recebimento ou expedicéo e assinar.

d} Tirar um Xerox do documento em questdo e arquivar, o Xerox, em pasta propria para
protocoles.

&) Dar destinc ao documento.

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilindia - MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A PROCESSOS

AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO
A autuagéo, tamhem chamada formagée de processo, ohedecera a seguinte rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes, obedecendo a ordem
cronclogica do mais antigo para o mais recente, isto &, os mais antigos serdo os primeiros do
conjunto;

b) Apor, na capa do processo:

Processo de Rotulagem: apor na capa etiqueta com o respectivo numero de processo, o
nome do estabelecimento, a cidade, o tipo de inspecédo da indistria (SIM, SIM/SISBI),
bem como o seu numero de registro, a data de abertura do processo, o responsavel
legal, assunto (neste campo devera constar; “Processo de Rotulagem de ... "),
chservacdo (neste acampo devera constar o almero de registro do rotulo: “rotule
registrado no Sim sob n® XXX" e outras informagtes que julgar necessario}, e a
tramitagac.

Processo de Registro: apor na capa etiqueta com o respective nimero de processo, o
nome do estabelecimento, a cidade, o tipo de inspegédo da indistria (SIM, SIM/SISAI),
bem como o seu nimero de registro, a data de abertura do processo, o responsavel
legal, assunic {neste campo devera constar. ‘Processo de Registro — informar a
classificacdo do empreendimento”), observacdo (outras informagbes que julgar
necessario), e a tramitagdo.

Processo de Infragdo: apor na capa etiqueta com o respectivo nimero de precesso, o
nome do estabelecimento, a cidade, o tipo de inspegao da indastria (SIM, SIM/SISBI},
bem como o seu numero de registro, a data de abertura do processo, o responsavel
legal, assunto (neste campo devera constar: “Processo de Infragéoe "), observacdo
{outras informagfes que julgar necesséario), e a tramitagdo.

Ver Modelo Anexa 1

c) A primeira folha do processo devera ser respectivamente os seguintes anexos:

Processo de Rotulagem: A primeira pagina do processo devera ser 0 ANEXO 2 desta
Instrugdo Normativa.

Processo de Registro: A primeira fotha deste tipo de Processo devera ser ¢ ANEXO 3
desla Instrucao.

Processo de Infragdo; devera ser o ANEXO 4 desta Instrugae Normativa.

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000

Telefone contato: 3445-1912
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d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgao, nimero da folha e rubrica do servidor

que estiver numerando o processo);

&) No verso da folha nimero 1, deve ser colocado o carimbo de inicio de Autuagio preenchendo-
G com o numero de documentos e folha para informagéo ( quando houver) juntadas, indicando o
numero da primeira e da GMtima folha juntada, data, carimbo e rubrica do responsavel.,

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE ANAURILANDIA-MS

AUTUACAO DE PROCESSO

Segue{m} juntado(s) nesta dala ___ documento(s) e papel para informagio
rubricado(s) sob lolhats) N° _
Em___ /  /  ass

fi No verso da Gltima folha autuada, deve ser colocado o carimbo de Final de Autuacdo
deixando-c sem preencher.

Servigo de Inspegdo Municipal
De Anaurilindia - MS

CONFERIDO

Processo autuado com ............. pecas.

Data: ___ /

Servidor

9) G carimbo de Fim de Autuagéo é preenchido pela Unidade de destino do processo.
h) No caso da (ltima folha autuada nao tiver, no seu verso, espago para ser colocado o carimbo
de Fim de’Autuagéo, o procedimento é o sequinte:

1« Néo é batido o carimbe de Fim de Autuacao.

2 - Deve ser juntada uma fotha de informacéo com o cabegalho devidamente preenchido, com
a seguinte informagac " O presente foi autuado com _folhas".
) Apbs a autuagdo, o processo é remetido a Unidade que deve apreciar o assunto em primeiro
ugar. Inicia-se, assim, a tramitaco do processo pelas diversas Unidades Administrativas.
J) O encaminhamento do processo poderé ser realizado através dos correios ou pessoalmente &
Unidade Administrativo destino.

I Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilindia —~ MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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k) Quando se tratar de adesao ao Sistema Brasileiro de Inspe¢do de Produtos de Origem Animal
~ SISBI, os processos, de quaisquer tipos, deverdo obrigatoriamente sequir a seguinte
tramitagao: autuagdo do processo no SIM local —» despacho do SIM local para o Servigo de
Inspegio do CODEVALE —» SI CODEVALE com o parecer local —» S| CODEVALE -
despacho do SI CODEVALE com parecer para o SIM local — SIM local — encaminhamento -
do parecer para o interessado.

[} IMPORTANTE: A unidade que envia o processo continua responsavel por efe até que a
Unidade destinataria acuse o recebimento, -

m) Autuagdo de documentos classificados como "SECRETO", "CONFIDENCIAL" ou
"RESERVADOQ" sera processado por servidor com competéncia para tal, da mesma forma que
0s demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apos
a autuaco, lacrarem o envelope do processo, apondo o ndmero do processo, ¢ orgéo de
destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

n} As mensagens e documentos resultantes de transmisséo via fax ndo poderdo se constituir em
pegas de processo.

¢} A prioridade na autuacio e movimentagdo de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes,

p) O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no entanto,
pode ser autuado wtilizando-se uma copia de documento, considerando-se que o servidor tem fé
publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas. -

NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo
ser ulilizado carimbo préprio para colocagdo do ndmero, aposto no canto superior direitc da
pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1. O verso da folha nao sera numerado e sua
identificacao quando for necessaria tera como referéncia a letra "v', da palavra verso. Exemplo;
folha 3v. A capa do processo ndo serd numerada,

© documento nado encademnado recebers numeragdo em Sequencia cronolégica e
individual para cada pega que o constituir,

A numeraglo das pegas do processo é iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente. As pecas subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as
adicionarem.

Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragéo, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras "A" e "B". nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragao de pegas de tal forma que o canto
superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituigdes néo pertencentes & Administragéo Publica so
terdo suas pecas renumeradas se a respectiva numeragdo néo estiver correta: nao havendo
falhas, prosseguir com a sequencia numérica existente;

R: Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia —~ MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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Qualquer solicitagao ou informagac inerente ao processo serd feita por intermedic de
despacho no proprio documento Ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao
final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Podera ser utilizada a frente e o
verso da folha de despacho, ndo se permitindo a incluséo de novas folhas até o seu total
aproveitamento do verso. No caso de insergéo de novos documentos no processo, inutilizar o
8spaco em branco da dltima folha de despacho, apondo ¢ carimbo "Em branco".

Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da corregdo de numeragao
& qualgquer folha dos autos, inutiizar a anterior, apondo um *X" sobre o carimbo a inutilizar,
rentmerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.

Exemplo:

b Bl M.
@ﬁ\. ‘9% é}\ %g%
W 5 SN W 7 -
%}mm A %gum” »
' “W 9

KOOXAK-2X0000000C |
XHOOO-300000000CK
XC0OCOO000000O

JUNTADA DE FOLHAS E DOCUMENTOS

a) Defini-se como folha de informacdo, a folha impressa com papel timbrado e cabecatho, onde
s&o transcritas as informagdes pertinentes ao assunto tratado no processo, ou seja o lugar onde
S esCreve no processo: ( cotas, pareceres, laudos, encaminhamentos, etc.).

b) Néo deve ser utilizado outro ipo de fotha para informacdo principalmente rascunhos de
listagem dé computador. : :

R: Prudente de Moraes n° [086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445.1912
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Se, na juntada por anexago, o processo acessorio contiver "TERMO DE RETIRADA DE
PECA", na renumeragéo do conjunto processado, permanecera vago o lugar correspondente &
pega desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente no
"TERMO DE RESSALVA" a ser lavrado imediatamente apos o "TERMO DE JUNTADA".

A metedologia adotada para juntada por anexagao é:
a) Colocar em primeiro lugar a capa do processo principal:
b) Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a & capa do processo principal, colocar o
contetdo do processo principal encima do contelido do processo acessério & manter os
processos sobre as duas capas, formando um Gnico conjunto;
¢} Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, chedecendo a numeragao ja existente
no principal;
d) Lavrar o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAQ' na tltima folha do processo mais antigo;
e} Anotar, na capa do processo principal, o niimero do processo acessorio que foi juntado;
f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagao.

JUNTADA POR APENSACAQ

Observar, na juntada por apensagéo, a seguinte metodologia:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
nimero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada:

b) manter as folhas de cada processo com sua numeragéo original;

¢) favrar o "TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ" na ultima folha do processo mais antigo,
o quat, no ato da apensagéo, ficara em primeiro lugar;

d} anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o némero do processo apensado;

e} Regislrar, em sistema préprio, a juntada por apensagao.

DESAPENSACAO
Apds a decisao final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial da
unidade onde se encontrarem.
A desapensacéo ocorrera antes do arguivamento.
A metodologia para a desapensagéo sera:
a) separar os processos,
b) lavrar o "TERMO DE DESAPENSACAO' no processo que solicitou a juntada;
¢) tornar sem efeito a anotacdo da capa do processo feita a época da apensacao,
d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
&) registrar em sistema préprio, a desapensagao.

A desapensagac, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocelo
central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante determinagéo, por despacho de
seu dirigente.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS
a) Desenfranhamento nada mais é que a retirada de documentos ou folhas de informagéo do

R: Frudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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processo.
b) Quando o processo estiver em andamento (processo ativo), o desentranhamento & feito na
Unidade onde ele se encontrar, mediante requerimentc do interessado e autorizagéo da Chefia.
¢} Quando se tratar de processo encerrado, o desentranhamento somente é feito pelo Servigo de
Inspecdo Local.
d) No lugar da folha desentranhada deve ser colocada uma copia reprografica, do documento
exiraido sem numera-la. :
e) O desentranhamento devera ser registrado no processo por meio de um termo que é colocado
na sequencia natural de folhas, e deve conter as seguintes informagoes:

1- o(s) numero(s} da(s) folha(s) desentranhada(s);

2 - tino de documente retirado,

3~ motivo de desentranhamento e

4 - data, carimbo & assinatura do funcionario responsavel.

SERVICO DE ]NSPE;CFN\O MUNICIPAL
DI ANAURILEANDEA-MS

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Foi desentranhada nesta data, a (s) follba (s) e/ou
documento (s) n°
Motivo

Data___ [/ Ass:

f) IMPORTANTE: Quando o documento for entregue ao interessado deve ser registrado no
processo o recebimento do mesmo, através de assinatura, RG, nome e enderego completo. Isto
& necessario, pois em certos casos, os interessados alegam o ndo recebimento do documento.

ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE
O encerramento dos processos sera:
a) Per indeferimento do pleito;
b) Pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;
¢c) Pela expressa desisténcia do interessado;
d) Quando seu desenvelvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por omissdo da
parte interessada.

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixag&o dos colchetes
ohservara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.

Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixade nesta
norma, a partir do proximo niimero, formar-se-ao outros volumes.

R Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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Néo é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que
exceda as 200 folhas, esse documento abrira um nove velume,

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ac qual serd incluido um documento contendo 50,
encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido documento. de 50
folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura
dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numerag&o, sem solugdo de
continuidade, no volume subsequente.

A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo volume,
da seguinte forma:

No volume anterior, apds a uitima fotha do processo, incluir-se-a "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME'", devidamente numerado e no novo volume, proceder conforme
ahaixo.

ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

No novo volume, iogo apds a capa, incluir-se-a "TERMO DE ABERTURA DE VOLUME®
_devidamente numerado, obedecendo-se 3 sequencia do volume anterior.

A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protecolo central ou
setorial das unidades correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova
capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os
volumes deverdio ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1° volume, 2°
volume etc.

Decumento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensacos ao processo com a colocagéo de carimbo de anexo contendo o nimero do processo
e a palavra "anexo n° :

ANEXO
Processo N°
Anexo N°

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
DE ANAURILANDIA - MS

RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor gue primeiro tomar
conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a Sua apuragao imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato; 3445-1912
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Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela
recenstituicio do processo observara o seguinte procedimento:
a) Ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizagdo do processo dentro de uma
capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimente 3 chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo:
h) Fazer representagdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionada, a quem compete
autorizar a reconstituicao do processo;
¢) Reconslituir o processo, resgatando as suas informagBes e obtendo copias de documentos
que o constituiam,
d} Apor uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido, constando o
numero do processe, procedéncia, interessado e assunto e outras informagtes julgadas
rnecessarias;
e} Alribuir nova nimeragéo ao processo reconstituido:
f) Registrar, no sistema proprio, a ocorréncia, citando o nimero do processc extraviado e o atual.

DESPACHO

a) £ a decisdo administrativa sobre o pedido inicial, geralmente realizado através de oficio.
b) Nenhum processo pode ser arquivada sem receber despacho decisdrio.

c)Todo despacho deve ser, por lei, claro, preciso e atinente a matéria do processo.

ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

a) Apos o despacho, o processo é encaminhado ao Arguivo Geral,

b) C processo s6 deve ser encaminhado para arquivamento quando atender as seguintes
condigbes:

1- A numeragéio de folhas estiver na seqiiéncia correta;

2- Existir um despacho decisorio.

3- Apos as verificagbes, a Unidade que encaminhar o processc ao Arquivo fara a (ltima
informagéo, colocando a expressdo: “ARQUIVE-SE”, acompanhada do tipo de despacho que o
processo recebey, dala, carimbo e assinatura da chefia ou nivel hierarquico igual ou superior.

ARQUIVE-SE
PROCESSO:
CONTEM FOLHAS
Data; _ / I

Ass. do funcionario

Cargo

R Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000
Teletone contato: 3445-1912
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PROCESSO ENCERRADO

a) O processo e considerado encerrado a partir do momento em que é registrada a sua entrada
no Arguivo Geral, ele tem a sua paginagdo conferida e n&o é constatada nenhuma
iregularidade, Nesta caso é colocado na Gltima folha, o carimbo "PROCESSO ENCERRADQ"
apds o que, & proibida a aposicéo de qualquer cota, carimbo ou encaminhamento, ressalvados
os casos de alteragao do despacho decisério, quando entao o processo devera ser reativado.

PROCESSO ENCERRADO

Ass. do Responséavel

CARIMBOS

Os carimbes sugeridos nesta norma poderdo ser emitidos por via informatizada, nos casos dos
orgaos que ulitizam sistemas proprios de protocolo, com medidas definidas pela conveniéncia de
cada instituigéo, preservando as recomendagdes quanto as informagdes, conforme os exemples
a seguir,

e (CONFERE COM O ORIGINAL
O carimbo "confere com o original” sera utilizado para autenticar a reprodug&o do documento ou
pegas de processo, cujos originais séo imprescindiveis a Administracio.
Esse carimbo tem a identificagdo do drgdo ou entidade onde o documento estd sendo
autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos:
a) data da autenticagdo;
b} assinatura do servidor.
Exemplo:

Servi¢o de Inspecao Municipal
De Anaurilindia - MS

CONFERE COM O
ORIGINAL
Data: / /

Servidor

R: Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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EM BRANCO
Ao autuar um processo, aper o carimbo "EM BRANCO", em paginas e espagos que ndo

contenham informagées. Exemplo:

EM BRANCO

NUMERACAO DE FOLHA CU PECA
O carimbo de "numeragéo de folha ou peca” sera utiizado para registrar a incluséo de uma ou

Inais pe¢as no processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do 0rgéo que inserir uma ou mais folhas, bem como
pegas no processo, fazer a aposicéo do carimbo de ‘numeragéo de folha ou peca”, preenchendo
com os seguintes dados:

a) ndmero da folha ou peca;

b) rubrica do servidor que fez as anotagdes;

O nome da cidade devera circundar o carimbo.

Documentos de tamanhe pequena (Ex.. guias de deposito bancario, DARF) serdo colados no
cenfro da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo atinja seus cantos
stiperiores direito e esquerdo, observando para ndo prejudicar informagdes constantes do verso.

[=xemplu;

A M
%‘5\. . é‘g\ %%2
N & PO I
Rivor .2 % - §
0000000000
XIOOX-3000000000L
XROO00TO000000K

R: Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilandia - MS CEP 79770-000
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NUMERADOR-DATADOR

O carimbo "numerador-datador” sera usado para registrar, em ordem numericocronoldgica, os

processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, os seguintes elementos:
a) nore ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuacgao;

b )numere do processo;
¢) data da autuagao;
d) asginatura,

Serd opcional, a cada 6rgéo, a utilizagdo do carimbo numerador-datador,

servigo de Inspegao Municipal
Processo n®
Data [/

Ass. do funcionario

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura de volume.

Examplo:

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE
ANURILANDIA - MS

TERMG DE ABERTURA DE VOLUME

I TR - N, . procademos 3 abertura
dasts vohme  o'.w... do  processo
0% i secrnemiisans Jessrsrrnasinns «que g8 inicia com u folha

ICounsmmmrnsmmsessirennns o POT8. COUBTEL, tu {(nome do

AEVIADEY coio v en, SUDBEIEVO & BASING.

Servidor

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, no encerramento de volume.

Exemplo:-

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE
ANURILANDIA - MS

TZEMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

A0, diag do mds de | -
LI pxmdemm BO cncerramsnm dzm

volugms iy do processo
ﬂ‘ EEEEL LAl ENY) LEETIRL TS g wnmdﬂu LiL T

[’olhax, a’{rrmdn-w em aegmda 0 volume 0",
Sexvidor

TERMO DE DESAPENSAGAO

Este termo seré lavrade no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a desapensacao de

processos.
Exemplo:

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE
ANURILANDIA - MS

TERMO DE DESAPENSACAD
5 U R .,fwodm;muda
prooesgo n®

o) mzmso{s} dcn"(a). Y aaT s tsnire e

ALETTTELS LI e T Y ARLLLE AL LI PTRPEL TS

qmmmaummrm nqmmdu

Servidor

R: Prudente de Moraes n° 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000

Telefone contato: 3445-1912
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TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAD

Este termo seré lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensagao.

Exemplo:

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE
ANURILANDIA - MS

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ

»‘gln -lﬂl‘i‘n!ltli.otnfi’lu aaaaaa . amndm 0
AeAPACHD dO(B).civirsimeerermrnrnriieirsreserrvessie T80

dpensir a0 presente  processo  de  n®
St sesinson. 08)  PIOCCSS0(8)

Tk (S} L e A R TR TSR YT TP IO TN

TERMO DE RESSALVA

Cste lermo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da anexacgio de
processos, for constatada a auséncia de pega(s) em um dos processos anexados.

Exemplo:

SERVEICO DE INSPECAQ MUNICIPAL DF
ANURILANDIA - MS

TERMO DE RESSALVA

Aﬁ m&(ﬁ) 'liﬂ ﬁ. ‘s) L P PR F TR
(0 PIOGESEO I ovovrivssensararennosscrsssssrssisssesssessssssonstes

apds o jostada por anexsplo, compomd.e(m) a(s)
peos(s) 1%s) Conrmannrb s aaars e s smns v s vansaner (0
confunto provesaado.

Servidor

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia — MS CEP 79770-000
Telefone contato; 3445-19]2
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URGENTE
O carimbo "urgente" sera usado em documentos cuja tramitagao requeira maior celeridade que a

rotineira.
Usaréo o carimbo "urgente" os servidores competentes para classificar o documento como tal.
Esse carimbo seré aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim classificado.

Exemplo:

URGENTE

DISPOSICOES FINAIS

Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigao
com relagao as informagtes neles contidas.

Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observande cuidados de higiene
no seu manuseio, fazer fures centralizados, fazer as dobras necessérias com simetria, utilizar
material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metélicos, clips, preservar
informagbes ao apor elementos, como carimbos, efiquetas, etc.

Cada drgdo devera ter uma comissdo credenciada, com competéncia para receber
documentos de carater sigiloso, como confidenciais, secretos e reservados.

Cabera a cada orgéo definir sua propria estrutura de protocolo, determinando quanto a
existéncia de protocolo central e/ou setorial.

As dividas e casos omissos serdo dirimidos junto ao Servigo de Inspecédo do
COBEVALE. :

R: Prudente de Moraes n® 1086 Centro Anaurilindia — MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912
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ANEXO 1

ANEXC 2
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ANEXO 3

FICHA PROTOCOLO

SERVIGO DE INSPEGAO MUNICIPAL

Estabelecimento com numero no SiM - : Slé?SBllem . (Jao

Nome do Estabelecimento:

Classilicagao:

Municipio:
Rua:

Fone:
Proprietatio:
Gerente:

Responsével Técnico da Industria:

Condigdes do Estabelecimento
frea Construida: _
Area Disponivel: _

Capacidade de producao em 89

Observages

——

R 'Prudc:nte de Moraes n® 1086 Centro Anaurilandia - MS
Telefone contato: 3445-1912

CEP 79770-000
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ANEXO 4

FICHA PROTOCOLO

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Estabelecimento com nimero no SIM:

Nome dec Estabelecimento:
Classificacéo:

Municipio:

Rua:

Fone: |

Proprietério:

Gerente:.

Responsavel Técnico da Industria;

Condigbes do Estabelecimento
Area Construfda;

Area Disponivel:

Capacidade de producao em 8 horas:

N°® do Auto de Infragao:

sisel (sim (Jac

Descrigao da Infragdo cometida:

Observacgbes:

- Prudente de Moraes n° 1386 Centro Anaurilandia— MS CEP 79770-000
Telefone contato: 3445-1912



