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QUINTA-FEIRA, 17 DE DEZEMBRO DE 2009

SECRETARIA DE ESTADO Jyv

Ay’
ara

GOVERNO DO ESTADO

DE MEIO AMBIENTE

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO E MEIO AMBIENTE
PORTARIA N°. 3.639/2009-GAB/SEMA DE 15 DE
DEZEMBRO DE 2009
Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos
servigos de protocolo, no ambito da Secretaria de Estado de Meio

Ambiente - SEMA
O Secretario de Estado de Meio Ambiente, no uso de suas
atribuigdes legais RESOLVE:
Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos
servigos de protocolo, no ambito da Secretaria de Estado de Meio
Ambiente, nos termos Anexo desta Portaria Normativa.
Art. 20 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo.
ANIBAL PESSOA PICANCO
Secretario de Estado de Meio Ambiente -SEMA
ANEXO
PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACI"\O DOS
SERVICOS DE PROTOCOLO

1. OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais
referentes a gestdo de processos e correspondéncia, no ambito
da Secretaria de Estado de Meio Ambiente - SEMA.

2. CONCEITOS E DEFINICOES

Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos
e definigdes:

AUTUAGAO E/OU FORMAGAO DE PROCESSO - E o termo que
caracteriza a abertura do processo. Na formagdo do processo
deverdo ser observados os documentos cujo conteldo esteja
relacionado a agBes e operagbes contabeis financeiras, ou
requeira analises, informagdes, despachos e decisdes de diversas
unidades organizacionais de uma instituigdo.
CORRESPONDENCIA - E toda espécie de comunicacdo escrita,
que circula nos 6rgdos ou entidades, a excecdo dos processos.
Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e
externa, oficial e particular, recebida e expedida.

a) Interna e externa.

A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do
orgéo.

A correspondéncia externa é mantida entre os drgdos ou
entidades da Administragdo Estadual.

b) Oficial e particular.

A correspondéncia oficial é a espécie formal de comunicagdo
mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica
Estadual ou destes para outros 6rgdos publicos ou empresas
privadas.

A correspondéncia particular € a espécie informal de comunicagédo
utilizada entre autoridades ou servidores e instituicbes ou
pessoas estranhas a Administragéo Publica Estadual.

c) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou
externa recebida pelo protocolo central ou setorial do érgdo ou
entidade.

A expedigdo é a remessa da correspondéncia interna ou externa
no ambito da Administracdo Publica Estadual.

DESAPENSACAO - E a separagdo fisica de processos
apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E a retirada de pecas de
um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da
Administragdo ou a pedido do interessado.
DESMEMBRAMENTO - E a separagdo de parte da documentagao
de um ou mais processos para formagao de novo processo; o
desmembramento de processo dependerd de autorizagdo e
instrugdes especificas do 6rgdo interessado.

DESPACHO - Decisdo proferida pela autoridade administrativa
em caso que lhe é submetido a apreciacdo; o despacho pode
ser favordvel ou desfavoravel a pretensdo solicitada pelo
administrador, servidor publico ou n&o.

DILIGENCIA - E 0 ato pelo qual um processo que, tendo deixado
de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma
disposigdo legal, é devolvido ao 6rgdo que assim procedeu, a fim
de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUIGCAO - E a remessa do processo as unidades que
decidirdo sobre a matéria nele tratada.

DOCUMENTO - E toda informacgdo 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 lugar.

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 seguir.

a) Caracterizagdo quanto ao género

Documentos textuais: Sao os documentos manuscritos,
datilografados ou impressos;

Documentos cartogréficos: S&o os documentos em formatos
e dimensbes variaveis, contendo representagdes geograficas
arquiteténicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;
Documentos iconograficos: Sdo documentos em suporte sintético,
em papel emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.:
fotografias (diapositivos, ampliagdes e negativos fotograficos),
desenhos e gravuras;

Documentos filmograficos: S&o documentos em peliculas
cinematograficas e fitas magnéticas de imagem (tapes),
conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes
variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas
video magnéticas;

Documentos sonoros: Sdo os documentos com dimensdes e
rotagGes varidveis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos e
fitas audiomagnéticas;

Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico
resultante da microrreprodugdo de imagens, mediante utilizagdo
de técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdo-
janela;

Documentos informdticos: Sdo os documentos produzidos,
tratados e armazenados em computador. Ex.: disco flexivel
(disquete), disco rigido (Winshester) e disco éptico.

b) Caracterizagdo quanto a espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com
a finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.:
medida proviséria, decreto, estatuto, regimento, regulamento,
resolugdo, portaria, instrugdo normativa, ordem de servigo,
decisdo, acérddo, despacho decisério, lei;

Atos enunciativos: Sdao os opinativos, que esclarecem os
assuntos, visando a fundamentar uma solugdo. Ex.: parecer,
relatério, voto, despacho interlocutério;

Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros,
consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. EX.:
apostila, ata, termo, auto de infragdo;

Atos comprobatdrios: S&o os que comprovam assentamentos,
decisbes etc. Ex.: traslado, certiddo, atestado, copia auténtica
ou idéntica;

Atos de ajuste: Sdo representados por acordos em que a
Administracdo Plblica Federal, Estadual ou Municipal - é parte.
Ex: tratado, convénio, contrato, termos (transagdo, ajuste etc.)
€,

Atos de correspondéncia: Objetivam a execugdo dos atos
normativos, em sentido amplo. Ex: aviso, oficio, carta,
memorando, mensagem, edital, intimagdo, exposicao de motivos,
notificagdo, telegrama, telex, telefax, alvard, circular.

c) Caracterizacdo quanto a natureza

Documentos Secretos: Sdo os que requerem rigorosas medidas
de seguranga e cujo teor ou caracteristica possam ser do
conhecimento de servidores que, embora sem ligagdo intima
com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem
conhecimento em razdo de sua responsabilidade funcional;
Documentos Urgentes: Sao os documentos cuja tramitagao
requer maior celeridade que a rotineira. Ex.: Pedidos de
informacgdo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario e
da Assembléia Legislativa do Estado; mandados de seguranga;
licitages judiciais ou administrativas; pedidos de exoneragdo
ou dispensa; demissdo; auxilio - funeral; didrias para
afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que,
por conveniéncia da Administracdo ou por forca de lei, exijam
tramitacdo preferencial;

Documentos Ostensivos: S&o documentos cujo acesso € irrestrito;
Documentos Reservados: Sao aqueles cujo assunto ndo deva ser
do conhecimento do publico em geral.

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

JUNTADA - E a unido de um processo a outro, ou de um documento
a um processo; realiza-se por Anexagao ou Apensagao.
JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel
de 01 (um) ou mais processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro
processo (considerado principal), desde que pertencentes a um
mesmo interessado e que contenham o 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 semelhantes, com

0 mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitacdo
de aposentadoria de servidor publico estadual, apensado ao
outro referente a solicitagdo de revisdo de percepgdo, constituird
um Unico processo, caracterizando a apensagdo do processo
acessorio ao processo principal.
NUMERAGAO DE PECAS - E a numeracdo 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 documento 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 outros.
PROCEDENCIA,— A instituicdo que originou o documento.
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, instrugbes para pagamento de despesas; assim, o
documento é protocolado e autuado pelos 6rgdos autorizados a
executar tais procedimentos,
PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta matéria
indispensavel a instrugdo do processo principal.
PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de
sua matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais processos
como complemento a sua decisdo.
PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ao 6rgdo ou
entidade, encarregada dos procedimentos com relagdo as rotinas
de recebimento e expedigdo de documentos.
PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos
setores especificos dos o6Orgdos ou entidades, encarregada
de dar suporte as atividades de recebimento e expedigdo de
documentos no &mbito 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 movimentagdo
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 peca(s) de um
processo; pode ser por |ntermed|o de carimbo especifico.
TERMO DE DESAPENSA(;AO - E uma nota utilizada para
registrar a separacao fisica de dois ou mais processos apensados;
pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TERMO DE ENCERRAMENTO - E uma nota utilizada para
registrar o encerramento do processo; pode ser por intermédio
de carimbo especifico.
TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota
utilizada para registrar a juntada de folha(s) ou peca(s) ao
processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota
utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou pecga(s) do
processo; pode ser por intgrmédio de carimbo especifico.
TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar que
uma peca foi retirada do processo quando do ato da anexacéo,
isto &, ao proceder a anexacdo foi constatada a auséncia de uma
pega; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TRAMITA(;AO E a movimentac&o do processo de uma unidade
a outra, interna ou externa, através de sistema proéprio.
3. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICI"\O DE
DOCUMENTOS
Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope,
o protocolo setorial devera observar:
a) se esta assinado pelo proprio remetente, por seu representante
legal ou procurador, caso em que deverd ser anexado o
instrumento de procuragao;
b) se estd acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
c) se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a
respectiva devolugdo;
d) se a correspondéncia sera autuada ou ndo;
A seguir, tratar o documento conforme os procedimentos
descritos abaixo, destinados a correspondéncia ou processo,
conforme o caso.
Nenhuma correspondéncia poderad permanecer por mais de 24h
(vinte e quatro horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as
sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.

Fica proibido o acesso ao setor de protocolo de pessoas
estranhas, salvo com autorizagdo da gerencia do mesmo.
4. PROCEDIMENTOS COM RELA(;Z\O A CORRESPONDENCIA
a) Toda correspondéncia oficial expedida deverd conter, para
sua identificacdo em sistema préprio, a espécie do documento
e o 6rgdo emissor, seguido da sigla da unidade, do nimero de
ordem, destinatario, assunto e da data da emissao.



