Prefeitura de

Minador _
DoNegrso

GOVERNO DA RECONSTRUCAO

Instrucdo Normativa 01/2023

Estabelece a padronizagao dos procedimentos para a

autuagcao de processos ndo digitais nos odrgaos

administrativos do Municipio de Minador do Negrdo.

O Controle Interno do Municipio de Minador do
Negrdo, usando das atribuicdes que lhe conferem a Lei n2: 393 de 28 de fevereiro de 2013
e pelos artigos 31 e 74 da Constituicao Federal de 1988, resolve expedir a seguinte Instrugao
Normativa:

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Disciplinar a obrigatoriedade da autua¢dao de processos nao digitais no ambito da
administracdo municipal.

CAPITULO II
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Esta Instrucdao Normativa abrange todas as unidades da estrutura administrativa do
Municipio de Minador do Negrao.
Art. 3° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera—se:
I.  Autuacdo: termo utilizado para designar a abertura/formacdo de um processo;
.  Despacho: decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetido a apreciacao;
lll.  Distribuicdo: é a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria
nele tratada;
IV.  Documento: é toda informacao registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos e fen6menos;
V.  Folha do processo: sdo as duas faces de uma pdgina do processo;
VI.  Juntada: é a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo,

realiza—se por anexa¢do ou apensagao;

VIl.  Numeracdo de pecas: é a numeracdo atribuida as partes integrantes do processo;
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VIIl.  Pdgina do processo: é cada uma das faces de uma folha de papel do processo;

IX.  tramitacdo: é a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, através de sistema préprio;

Art. 4° Cabe ao setor, secretaria, unidade ou servidor requerente:

I.  prender toda a documentacdo a capa do processo padrdo da Prefeitura de Minador
do Negrdo, com colchetes, obedecendo a ordem cronolégica do documento: do
mais antigo para o mais recente;

II.  numerar as folhas e rubricar, apondo o respectivo carimbo;

lll. identificar, na capa, o interessado (nome da empresa ou credor, setor, nome do
servidor) e o resumo do assunto (assunto do processo) e o destino (unidade para a
gual o processo serd encaminhado);

Art. 5° Cabe ao Protocolo:

I.  conferir os dados da capa do processo e a numeracgao das folhas;

. apor o nimero do processo na capa, na primeira folha do processo e, caso
necessario, na via do requerente;

lll.  encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade de destino
em até 24 horas, contados da data do registro;

Art. 6° As folhas dos processos serdo numeradas, pelo requerente, em ordem crescente,
sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo proéprio para colocacdo do numero, aposto,
preferencialmente, no canto superior direito da pagina, recebendo, a capa do processo, o
namero 1.

Paragrafo uUnico: As pecas subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as
adicionarem.

Art. 7°Apenas as folhas do processo devem ser numeradas e rubricadas. Dessa forma, o
verso das folhas que integram os autos, ainda que possuam informacdes, ndo devem conter
numeracgdo e nem rubrica.

Paragrafo Unico: Quando for necessaria a sua citacdo, tera como referéncia a letra "v", da

palavra verso, seguida da indicacdo do numero da folha.
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Art. 8 ° Nos casos em que a pecga do processo estiver em tamanho reduzido como:
comprovantes de pagamento, cartdes de embarque, fotos, etc, o documento devera ser
colado em folha de papel em branco, tamanho A4, apondo-se o carimbo da numeracdo de
pecas, de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido
carimbo;

Paragrafo Unico: se o documento apresentar informacdo na frente e no verso, deve ser
colado na folha de maneira a ndo prejudicar a leitura das informacdes registradas tanto na
frente como no verso.

Art. 92 No caso de se detectar erro na numeragao cometido por terceiros, e se nao houver
registro do ocorrido, deve-se registrar o fato, por meio de despacho, e prosseguir
normalmente com a numeracgao. Na impossibilidade de dar continuidade a matéria tratada,
0 processo deverd ser devolvido ao destinatario, por meio de despacho, informando a
ocorréncia;

Paragrafo Unico: Qualquer correcao de numeracao devera ser registrada e justificada, por

meio de despacho no referido processo.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 102 Cabe ao titular de cada Secretaria, Unidade Administrativa e setorial, dar
conhecimento desta Norma aos servidores;

Art. 112 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes em contrario .

Minador do Negrdo /AL, 28 de fevereiro de 2023.

FLAVIO JOSE Assinado de forma digital por

FLAVIO JOSE BARBOSA DA

BARBOSA DA SILVA JUNIOR
Dados: 2023.02.28 11:04:23

SILVA JUNIOR -03'00'
CONTROLADOR INTERNO
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