DECRETO N° 17.254, DE 2 DE SETEMBRO DE 2011.

Estabelece normas gerais para a for-
macdo e tramite dos processos admi-
nistrativos no ambito da Administra-
¢do Direta e Indireta do Municipio; e
revoga a Ordem de Servi¢go n°® 004/93,
de 15 de fevereiro de 1993.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das
atribuicbes que Ihe confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:
CAPITULO |

DA FORMACAO DO PROCESSO

Art. 1° A instauracdo de processos no ambito da Administra-
¢do Direta e Indireta do Municipio dar-se-4a:

| — pela iniciativa dos particulares ou servidores do Municipio,
por meio de requerimento dirigido ao Prefeito, o qual devera conter:

a) os nomes, prenomes, profissdo, domicilio e residéncia do
requerente;

b) o fato e os fundamentos do pedido;
c) o pedido, com suas especificagdes;

d) o rol de documentos, caso tenhamm sido apresentados para
instrucdo do requerimento;

e) o instrumento de mandato, na hipétese de o requerente es-
tar sendo representado;



f) o local, a data e assinatura do requerente ou de seu repre-
sentante legal; e

Il — pela iniciativa dos entes ou 6rgdos do Executivo do Muni-
cipio, por meio de memorando, o qual, além do numero do ato e a data da
expedicdo, deverd estar identificado com a sigla e coédigo da unidade que
a expedir, o cédigo do assunto e, caso sejam apresentados, vir acompa-
nhado do rol de documentos.

8§ 1° Todas as folhas apresentadas para registro deverdo es-
tar numeradas e rubricadas no canto superior direito.

§ 2° Os coédigos a que se refere o inc. Il sdo os do sistema de
gerenciamento de processos administrativos.

Art. 2° A protocolizacdo ocorrera nos protocolos setoriais das
Secretarias, dos 6rgdos que compdem a Administracdo Indireta e, somen-
te na inexisténcia destes, no Protocolo Administrativo da Administracdo
Direta, observadas as atribuicdes de cada 6rgéo e ente.

Paragrafo unico. Aos protocolos, quando do registro, incum-
bira identificar todas as folhas com o niumero do processo.

Art. 3° Na hipo6tese do inc. Il do art. 1°, somente o Prefeito,
0s Secretarios, o Procurador-Geral do Municipio, os Diretores-Gerais de
Autarquias, Presidentes de Fundacdes, Diretor-Presidente de Empresa
Publica e Diretor de Sociedade de Economia Mista, bem como os ocupan-
tes de funcdes de confiangca (FGs) e cargos em comissédo (CCs), ambas a
partir do nivel 5 (cinco), poderdo determinar a instauracao.

Art. 4° O processo de expediente Unico iniciard suas etapas,
cada qual, com novo requerimento, atribuindo-se, inclusive, nova ordem
de numeracao das folhas.

CAPITULO II
DO APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO

Art. 5° Os apensamentos e desapensamentos de processos
sdo atribui¢cBes dos protocolos setoriais das Secretarias e dos 6rgdos que
compdem a Administragdo Indireta, conforme a area de atividade de cada
setor e ente.



8 1° Na inexisténcia dos protocolos setoriais, os apensamen-
tos e desapensamentos incumbirdo ao Arquivo Municipal (AM), da Coor-
denacdo de Documentacdo (CD), da Secretaria Municipal de Administra-
cao (SMA).

8§ 2° O apensamento devera ser efetuado segundo ordem cro-
nolégica decrescente de instauracdo dos processos.

Art. 6° Apenas as pessoas referidas no art. 3° poderdo, nos
autos do processo, determinar o apensamento e o desapensamento.

Art. 7° O apensamento e o desapensamento devem ser regis-
trados no sistema de gerenciamento de processos administrativos.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA

Art. 8° Aquele que incluir folhas nos autos incumbira, no can-
to superior direito delas, numera-las, mantendo a sequéncia, rubrica-las e
nelas mencionar o nimero do processo.

Art. 9° A fim de preservar a sucessédo ldgica dos atos e ter-
mos do processo, as inclusdes ou retiradas de folhas ou documentos que
o compdem devem nele ser certificada, aludindo-se a razéo de tal acéo.

Art. 10. Excepcional e fundamentadamente, as pessoas refe-
ridas no art. 3° poderdo, substituindo por cOpias autenticadas, retirar ou
determinar a retirada de folhas ou documentos dos autos do processo.

Art. 11. As manifestagcbes acrescidas nos processos devem
ser claras e objetivas, preferencialmente digitadas e indicar seu autor,
cargo ou funcado, 6rgdo e matricula, bem como estarem datadas e assina-
das.

8§ 1° Quando manuscritas ou carimbadas, as manifestacdes
devem estar legiveis e em letra de forma.

8§ 2° Em qualquer hipotese, deve-se utilizar tinta escura azul e
indelével.

Art. 12. N&o se admitem espacos em branco, entrelinhas,
emendas ou rasuras, sendo, outrossim, vedado o uso de qualquer tipo de
corretivo.



Paragrafo Unico. Retificacdes, acréscimos ou cancelamentos
deverdo ser, respectivamente, precedidos das expressdes “digo”, “Em
tempo” ou “sem efeito”.

CAPITULO IV
DO TRAMITE

Art. 13. O deslocamento de processos somente dar-se-4 com
a expedicdo da guia de andamento gerada pelo sistema de gerenciamento
de processos administrativos.

Art. 14. Para os casos de despachos de expediente, a perma-
néncia dos processos em uma mesma unidade de trabalho fica limitada ao
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

8§ 1° Na impossibilidade do andamento dar-se dentro desse
prazo, o servidor expora sucintamente os motivos no corpo do processo.

§ 2° Entende-se por despacho de expediente todo e qualquer
ato desprovido de cunho analitico ou decisério.

Art. 15. Os processos apenas serdo encaminhados para ar-
quivamento depois de decorridos, no minimo, 6 (seis) meses de sua ins-
tauracao.

8§ 1° Somente as pessoas referidas no art. 3° poderdo deter-
minar o arquivamento de processos, incumbindo-lhes providenciar o re-
gistro do despacho na primeira folha dos autos e da situagdo no sistema
de gerenciamento de processos administrativos.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, as situagdes admiti-
das para registro no sistema de gerenciamento de processos administrati-
VoS sao:

| — deferido;

Il — deferido parcialmente;

Il — indeferido; e

IV — arquivado.



CAPITULO V
DO SIGILO

Art. 16. Os atos processuais séo publicos, salvo se as pesso-
as referidas no art. 20 determinarem o sigilo, a fim de preservar a segu-
ranca da sociedade e do Estado, o interesse publico e a intimidade das
pessoas.

Paragrafo Unico. Essas hipOteses devem correlacionar-se a
fatos que as justifiguem e estar demonstradas nos autos do processo.

Art. 17. No anverso da capa dos autos de processos sob sigi-
lo constari a expresséo “sigilo”, escrita com caracteres ostensivos e legi-
veis.

Art. 18. O direito de consultar processos sob sigilo ou de pe-
dir copias de seus atos ou termos estd condicionado a autorizacdo das
pessoas referidas no art 3°.

CAPITULO VI
DAS TRAMITACOES SOB REGIME
DE URGENCIA
Art. 19. Terdo prioridade na tramitagéao:
| — os anteprojetos de lei;

Il — os projetos de lei aprovados pela Camara Municipal;

Il — os pedidos de informagOes e providéncias oriundos do
Tribunal de Contas e da Camara Municipal;

IV — as requisi¢cfes oriundas do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e do Tribunal de Contas;

V — os processos disciplinares e de sindicancia;
VI — os pedidos de pagamento de auxilio funeral,
VIl — os processos em que figurem como parte ou interessado

crianca ou adolescente, pessoa com idade igual ou superior a 60 (ses-
senta) anos ou portadora de doencga grave; e



VIl — outras causas cujos prazos séo estabelecidos por lei.

8§ 1° As hipoOteses dos incs. | e VIl deverdo ter sua tramitacéo
concluida no prazo de até 60 (sessenta) dias, prorrogaveis, justificada-
mente, uma Unica vez por igual periodo; as demais hipéteses observaréo
0s prazos da lei.

§ 2° Os prazos computar-se-ao, excluindo o dia do comego e
incluindo o do vencimento, a partir da data de recebimento do documento,
que devera ser encaminhado ao setor ou ente responsavel no prazo de
até 2 (dois) dias uteis.

8§ 3° As determinacbes do Poder Judiciario deverdo ser reme-
tidas em até 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 20. Somente o Prefeito, os Secretarios, o Procurador-
Geral do Municipio, os Diretores-Gerais de Autarquias, Presidente de
Fundacédo, Diretor-Presidente de Empresa Publica e Diretores de Socie-
dades de Economia Mista, bem como os ocupantes de FGs e CCs, ambos
a partir do nivel 7 (sete), poderdo determinar a tramitacdo de processos
com urgéncia, fixando apenas o tempo conveniente.

Art. 21. No anverso da capa dos autos de processos com ur-
géncia de tramitacdo constara a expressdo “urgente”, escrita na cor ver-
melha, com caracteres ostensivos e legiveis.

Art. 22. Na impossibilidade de se atender aos prazos previs-
tos, as causas deverdo ser prontamente justificadas nos autos do proces-
SoO.

CAPITULO VII
DA REQUISICAO DE PROCESSO E
SOLICITACAO DE COPIAS

Art. 23. Somente as pessoas referidas no art. 3° poderdo, por
meio de memorando, requisitar processos, respeitadas as disposicdes
sobre o sigilo.

Art. 24. A solicitacdo de cOpias ndo sera protocolizada, sendo
atendida diretamente pelo setor onde a documentacdo se encontra.



8§ 1° Somente as pessoas referidas no art. 3° poderdo autori-
zar a extracdo de cépias do processo, respeitadas as disposi¢cdes sobre o
sigilo.

§ 2° O fornecimento de cdpias somente se dara com a apre-
sentagcdo do comprovante de pagamento de taxa, recolhida por meio do
Documento de Arrecadacao Municipal (DAM).

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Fica vedado carimbar e fixar papéis ou documentos,
sem necessidade, bem como fazer anotagdes no anverso e verso da capa
e contracapa dos processos e nos documentos que lhes d&do origem.

Paragrafo Unico. Documentos ou minutas, somente enquanto
em transito para assinatura, poderdo ser acondicionados em invélucro
transparente fixado no anverso da contracapa dos autos do processo.

Art. 26. Salvo quanto aos originais de documentos, que teréao
sua integridade totalmente preservada, eventuais espagos livres nos an-
versos e versos das folhas dos autos do processo deverédo ser utilizados.

Art. 27. Os servidores que operam, manuseiam ou transpor-
tam processos, sdo responsaveis pela conservacéo e limpeza deles.

Art. 28. As restauracdes da capa e contracapa dos processos
deverdo ser solicitadas aos protocolos setoriais das Secretarias e das
pessoas que compdem a Administracdo indireta, conforme a area de ati-
vidade de cada 6rgao ou ente.

Paragrafo Unico. Na inexisténcia dos protocolos setoriais, as
restauracdes incumbirdo ao AM, da CD, da SMA.

Art. 29. O extravio de documentos, de instauragdo ou instru-
cdo, ou dos autos do processo, implicara em abertura de processo disci-
plinar.

Art. 30. Incumbe as chefias instruirem seus subordinados e
zelar pelo perfeito cumprimento das normas aqui contidas.



Art. 31. Estas normas deverao ser impressas na capa e con-
tracapa de processos.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica-
céo.

Art. 33. Fica revogada a Ordem de Servi¢co n° 004/93, de 15
de fevereiro de 1993.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 2 de setembro
de 2011.

José Fortunati,
Prefeito.

Sobénia Vaz Pinto,
Secretaria Municipal de Administracéao.
Registre-se e publique-se.

Urbano Schmitt,
Secretario Municipal de Gestéo e
Acompanhamento Estratégico.
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