Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

2 Praga da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
WWEF  99700-000 Erechim — RS

DECRETO N.° 4.036, DE 27 DE MAIO DE 2014.

Regulamenta o tramite de Processos Administrativos.

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de atribui¢des que lhe sdo

conferidas pela Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1.° Para bem e melhor atender as demandas de contribuintes em seus pleitos junto ao Municipio,
os Processos Administrativos devem ter tramitacdo célere, junto aos Departamentos e divisdes de todas as

Secretarias Municipais e gabinetes.

Art. 2.° A protocolizacdo de todo e qualquer documento, na Divisdo de Protocolo deste Municipio,

deve conter, obrigatoriamente, as seguintes informagoes:

I — Nome do requerente (pessoa fisica ou juridica);

I — Endereco residencial e/ou comercial;

IIT — Endereco Eletronico — e-mail (quando existente);

IV — Numero de Telefone celular, residencial e/ou comercial;

V — Numero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e/ou do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ);

VI — Copia de documento de identificacdo com foto, inclusive para requerimentos em nome de
pessoa juridica, podendo ser:

a) Carteira de Identidade — RG;

b) Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos Publicos ou Entidades de Classe, por exemplo,
Carteiras do CRA, CREA, OAB, CRC, CRM, entre outros;

¢) Carteira Nacional de Habilitagdo com fotografia, na forma da Lei Federal n.® 9.503/1997;

d) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

e) Certificado de Reservista;

f) Passaporte;

g) Cédula de Identidade para Estrangeiros;

VII — Descrigao do pedido/solicitagdo, com a maior riqueza de detalhes possivel, visando facilitar a

busca e/ou entendimento do setor competente; (Redacdo dada pelo Decreto n.° 4.271/2015)
§ 1.° O documento de identificagdo, de que trata este artigo, devera conter a assinatura do

requerente, podendo ser:
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a) Carteira de Identidade (RG);
b) Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
c¢) Carteira Nacional de Habilitagao (CNH).

§ 2.° Ficam dispensados da apresentagdo de um dos documentos indicados no § 1.°:

a) quando o requerente ¢ servidor publico municipal, em atividade;

b) quando o requerente assinar o pedido junto a servidor piblico municipal, o qual atestara;

¢) quando o pedido, também, estiver assinado por profissional que o represente (Engenheiros,
Arquitetos, Advogados, etc.);

d) quando o requerente complementara informagdes, esclarecimentos, ou mesmo anexar documentos

em processo, ja em tramitagdo. (Redacdo dada pelo Decreto n.° 4.380/2016)

§ 3.° Serdo aceitos requerimentos encaminhados pelas Secretarias Municipais desde que esteja
anexado o documento que comprove a identidade do requerente ou desde que atestado, por servidor da Secretaria,

de que a assinatura corresponde a do requerente.

§ 4.° Sempre que for aberto um Processo Administrativo, o Sistema Eletronico de informagdes

gerara um documento, denominado “comprovante de protocolo” que sera anexado ao processo, onde constardo as
informagdes basicas do requerente ¢ o numero do respectivo processo, devendo ser fornecida copia ao
interessado. (Redacdo dada pelo Decreto n.° 4.380/2016)

§ 5.° Fica dispensada a abertura de Processo Administrativo sempre que a parte interessada, ou seu

representante legal, solicitar copia de outro(s) Processo(s) Administrativo(s) junto aos setores, divisdes e/ou
Secretaria respectiva, devendo o servidor que fornecer a copia:

a) exigir o pagamento da Taxa de Servigcos Diversos quando devido, com base no Art. 89 da Lei
Municipal n.° 4.856/2010;

b) colher a assinatura da parte interessada ou seu representante legal, junto ao Processo
Administrativo que foi fornecida a copia, com os seguintes dizeres: “recebi copia; data; e assinatura do
recebedor”. (Redacdo dada pelo Decreto n.° 4.380/2016)

Art. 3.° Quando o tramite do Processo Administrativo é prejudicado por falta de documentos e/ou
informacdes, a cargo do requerente, o servidor que der o despacho solicitando a documentacao devera cientifica-
lo, concedendo-lhe o prazo de até 30 (trinta) dias, levando em conta o grau de dificuldade no atendimento, para

que implemente a demanda solicitada.
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§ 1.° O prazo concedido no caput podera ser prorrogado uma tnica vez, pelo mesmo periodo, desde
que haja manifestagdo justificada do requerente, solicitando a prorrogacao.

§ 2.° O ndo atendimento no prazo concedido e, nem mesmo a manifestagdo do interesse do
prosseguimento do pleito, com a solicitacdo de dilacdo de prazo, autorizard o arquivamento do Processo
Administrativo.

§ 3.° Os Processos Administrativos de Fiscalizagdo, relativos a Secretaria Municipal da Fazenda,
ndo respeitardo o prazo indicado no caput deste artigo, para esses Processos os prazos seguirdo a legislacdo

tributaria vigente.

Art. 3.°A. A abertura de processos no formato Digital devera ser realizada pelo proprio
servidor que apresentar a necessidade, através do Sistema SAPI ou do cidadao que necessitar, através

do site da Prefeitura Municipal de Erechim. (Redacdo incluida pelo Decreto n.® 5.488. de agosto de

2022)

§ 1.° A tramitagao destes processos se dara de forma totalmente digital. (Redacdo incluida

pelo Decreto n.° 5.488, de agosto de 2022)

§ 2.° O fechamento dos processos digitais sera realizado pelo servidor que emitir o parecer
final do pedido e deverad ser fechado diretamente no sistema, ndo sendo tramitado para o Setor de

Arquivo. (Redacdo incluida pelo Decreto n.® 5.488, de agosto de 2022)

§ 3.° As informagdes constantes e anexadas aos processos digitais sdo de inteira responsabilidade do
cidad@o que realizar a abertura dos mesmos, bem como o acesso ao andamento e Parecer Final destes processos.

(Redacdo incluida pelo Decreto n.° 5.488. de agosto de 2022)

Art. 4.° A cientifica¢do do requerente se dara:

I — pessoalmente;

IT — por correspondéncia eletronica;

III — por Correio via “Aviso de Recebimento — AR”;

IV — por edital.

Paragrafo unico. A devolucdo da correspondéncia pelo Correio, indicando a nio localizagdo, no

endereco indicado quando da demanda, também, autoriza o arquivamento do Processo Administrativo.

Art. 5.° O servidor deve, no ciente ao requerente, indicar o prazo concedido para o cumprimento da

obrigagdo, bem como a possibilidade de arquivamento do Processo Administrativo, pelo ndo atendimento.

Art. 6.° Os Secretarios Municipais devem realizar, imediatamente, levantamento dos Processos

Administrativos de seus Departamentos e Divisdes, que necessitam tomar as providéncias contidas no Art. 3.°.
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Art. 7.° Todos os documentos que integrarem os autos do processo serdo numerados
seqliencialmente e rubricados, ¢ ndo poderdo dele ser retirados, a ndo ser em situagdes excepcionais, de

relevancia, desde que devidamente justificado no processo e com a anuéncia da autoridade competente.

Art. 8.° A partir desta data, é obrigatoria, para todas as Secretarias, a tramitagdo dos processos
administrativos, pelo sistema SAPI/Protocolo.

§ 1.° O descumprimento da determinacdo, de que trata este artigo, implicard na devolugdo do
processo para a Secretaria que deixou de tramita-lo e podera acarretar responsabilizagdo pessoal, pela demora no
atendimento e/ou pelo extravio do processo, através de Sindicancia Administrativa.

§ 2.° A Secretaria que receber processo ndo tramitado sera responsabilizada nos mesmos termos de

que trata o § 1.° deste artigo.

Art. 9.° O apensamento ou desapensamento de processos, ¢ efetuado, exclusivamente, pela Divisdo

de Protocolo, evitando-se assim o extravio dos mesmos.

Art. 10. Os processos administrativos que tramitam dentre as Secretarias Municipais devem ser
constituidos por despachos e pareceres devidamente digitados, contendo data do ato e numeragdo de pagina
especifica.

Paragrafo unico. As informagdes que constarem nos procedimentos de forma manuscrita poderdo

ndo serem consideradas validas, por ocasido de falta de clareza dos ditames.

Art. 11. Além das observagdes contidas no Art. 10, o responsavel pelo despacho e/ou parecer deve

apor a sua assinatura e identificar o cargo que ocupa, digitado ou por meio de carimbo.

Art. 12. Todos os o6rgdos que compdem as Secretarias/Gabinetes, deverdo entregar 0s processos,

para arquivo, nos dias definidos no calendario que segue:

Turno Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Manha Obras Publicas e Meio Ambiente Saude Coordenacdo e  Fazenda
Habitagdo Planejamento
Agricultura,
Abastecimento e
Seguranca
Alimentar
Tarde Desenvolvimento Gabinete do Administracao Educagio
Econémico Prefeito
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Turno Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Cultura, Esporte e Seguranga Publica Cidadania
Turismo e Protecdo Social

§ 1.° Nao podera ser encaminhado, para arquivamento, processo contendo grampos metalicos, folhas

soltas, folhas sem numera¢ao ou faltando rubrica do servidor.

§ 2.° Todos os processos deverdo estar tramitados pelo sistema de protocolo, utilizando o cédigo de

tramitagdo 101 — 5 — 5 (Setor de Arquivo). (Redacdo dada pelo Decreto n.° 4.380/2016)

§ 3.° Devera constar no processo, determinag¢ao de arquivamento, decisdo acerca do pedido inicial,

com identificagdo do autor (carimbo) e respectiva data da deciséo.

§ 4.° Incluem-se, neste calendario, os processos ja arquivados, distribuidos para consulta.

§ 5.° Excetuam-se deste calendario, todos os processos que tenham como objetivo a realizagdo de
apensamento/desapensamento ou pedido de informacdes.

§ 6.° O ndo atendimento destas observagdes implicara na devolucdo imediata dos processos ao 6rgao
que fez o encaminhamento.

§ 7.° Ap6s a tramitacao dos processos fisicos para o Arquivo Central, o responsavel por tal
acdo terd o prazo de até 03 (trés) dias para entregar os mesmos junto ao Setor, sob pena de ter os

mesmos rejeitados no sistema.(Redacdo incluida pelo Decreto n.” 5.488. de agosto de 2022)

Art. 13. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 27 de maio de 2014.

Paulo Alfredo Polis
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
Data supra.

Renato Alencar Toso,
Secretario Municipal de Administragao.
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(ANEXO REVOGADO PELO DECRETO N.° 4.271/2015)

ANEXOCH
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