GOVERNO DO ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DAS BARREIRAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

ATO DE PUBLICACAO
Dectarames que foi publicado no mural do préio
INSTRUCAO NORMATIVA N2 1, DE 17 DE AGOSTO DE 2022 WWM“WM“@
Je_ ] ] Santam das Barreiras__/__|__
{7/P8 /202 L
Dispbe sobre procedimentos acerca da constituicdo,
organizagao e tramitagdo de processos no ambito da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos e da outras
providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS, no uso de suas atribui¢des
legais, e

CONSIDERANDO a necessidade da adoc¢do de procedimentos uniformes para constitui¢do, organizagao
e tramitacdo de processos no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos -
SEMMARH; e

CONSIDERANDO ainda a necessidade de se dar maior celeridade a solugdo dos processos para fins de
atendimento ao principio da eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 12 O registro de processo administrativo ou documento sera feito na Geréncia de Protocolo e
Atendimento da SEMMARH na forma estabelecida nesta instrugdo quanto a sua constituicdo,
organizagao e tramitagdo.

Art. 22 Os autos de cada processo serdo identificados na capa com os nimeros do feito e do volume,
sua procedéncia, assim como com o nome do interessado, o assunto e seu complemento, caso este
exista, conforme modelo constante do Anexo |.

Art. 32 As folhas dos processos deverdo ser numerados em ordem sequencial crescente. A capa ndo é
numerada, e ndo conta para efeito de numeracgdo de folhas do documento.

§1° Somente serdo utilizados os anversos de cada folha dos processos.

§2° A numeracio devera ser feita mediante aposigao, no canto superior direito do anverso de cada
folha, de carimbo que identifique a unidade e o servidor responsavel por tal ato com caneta
esferografica de tinta azul ou preta.

§32 Em caso de equivoco na numeracdo das folhas, competirad ao servidor que identificar tal fato, a
renumeracao da seguinte forma:

) riscar a numeracgdo equivocada com caneta esferografica de tinta vermelha;
) apor nova numeracdo logo abaixo da inutilizada, em caneta esferogréfica de tinta azul ou
preta com sua rubrica e carimbo de identificagdo da unidade respectiva.

§42 As folhas, cujo anverso estiver em branco, deverdo ser preenchidas com a frase “EM BRANCO”,
atravessando todo o espaco, na forma manuscrita ou mediante carimbo.
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§52 A responsabilidade pela numeragdo incumbe a cada unidade pela qual tramitar o processo, dando
seguimento a ordem cronoldgica da folha anterior.

Art. 42 A requerimento do interessado ou de oficio podera ser realizada a juntada aos autos de
qualquer documento.

Paragrafo tnico. A cada ato de juntada de documento, competird a GEPAT, lancar termo nos autos,
conforme modelo constante do Anexo .

Art. 52 Os processos que tiverem os mesmos interessados e assuntos iguais ou semelhantes deverao
ser juntados mediante solicitagdo justificada do responsavel pela anélise de qualquer dos feitos.

§12 Nesses casos, a juntada sera definitiva e se dara mediante anexagdo, cujo termo devera constar
dos autos do processo que for considerado acessério conforme modelo constante do Anexo Il

§22 Incumbira a GEPAT providenciar a juntada de que trata o caput deste artigo, obedecendo a ordem
cronologica crescente da numeracdo dos processos.

§32 A numeracao de ambos se dara em ordem sequencial crescente sem aproveitamento da que tiver
sido langada no processo considerado acessorio.

Art. 62 Cada volume de processo serda composto de no maximo 200 (duzentas) folhas.

Paragrafo Ginico. Competird ao setor onde estiver o processo promover o encerramento de um volume
e a abertura do novo mediante os termos respectivos, cujos modelos constam dos Anexos Il e IV.

Art. 72 No caso de retificacdo de registro de ato processual competira ao setor onde os autos
estiverem, efetud-la diretamente ou solicitar que seja feita a quem tiver competéncia para a pratica
do mesmo, certificando o fato nos autos, vedado qualguer tipo de rasura ou emenda.

Art. 82 Os autos dos processos administrativos somente poderdo ser remetidos de um setor ou

departamento, por despacho do titular ou a quem for delegado. :'§E
£
§12 A remessa devera ser feita mediante registro no sistema de protocolo e langamento do termo g;ﬁ
respectivo nos autos, cujo modelo consta do Anexo V. §§
=
o=
§22 No ato de recebimento dos autos no érgdo ou entidade para o qual foi encaminhado, devera aaff?_g
GEPAT providenciar o termo de registro de recebimento, cujo modelo consta do Anexo VI. géi'g
= §_§

Art. 92 O descumprimento das normas estabelecidas nesta instrugdo normativa autoriza g

departamento que detectar o fato a devolver os autos ao responsavel para fins de regularizacdo.
S

Art. 10. O interessado no processo, assim como seu representante legal ou mandatario, regularmente
constituido podera, mediante requerimento, solicitar ao titular do érgdo ou entidade, vista dos autos
salvo se sujeitos a sigilo.

§12 O pedido de vista sera iniciado na GEPAT que o.remetera a unidade onde os autos se encontrarem
para sua juntada.

§29 Caso necessario, podera ser dado prazo ao interessado, de até 5 (cinco) dias Uteis a contar da data
de protocolo do requerimento.
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Santa Maria das Barreiras

data
ANEXO 1l
TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO
Aos ...... dias domésde.......... de......... , fago juntada a este auto

........................................................................ gue adiante segue. E, para comentar, lavrei o presente
termo que vai por mim assinado.

Assinatura do servidor
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ANEXO Il

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

AOS ., dias domésde .................. [ [ S , procedemos o encerramento deste
................... folhas, abrindo o volume n2 02.

Assinatura do Servidor
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ANEXO IV

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

ADS cuvivissaninsd dias do més de................... o , procedemos a abertura deste volume n2 02
do processo / , que se inicia com a folha n2 .. , para constar, eu
.................................... , ocupante do cargo subscrevo e assino o presente Termo.

Assinatura do Servidor



