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RESOLUCKO N2 594, DE 20 DE SETEMEBRO DE 1795

ESTABELECE NORMAS FROCESSUAIS E Da
OUTRAS PROVIDENCIAS. : '

MARIA IVETE PADOVESE, Presiderte do 150
Conselho de Administracio do Instituto Municipal de
Frevidéncia de 8%c Bernardo do Campo, usando das atribuicdes
que lhe sio conferidas por lei e, counsiderando «. deliberado
pelo Conselhoa de AdministracXo em sua 242 sessic ordinaria,
realizada em 20/9/95, RESQOLVE estabelecer au seguintes
MAORMAS FPROCESSUAIS, a serem observadas pelas Se&Ses que
compdem a Autarguiaz

CAPzTULO I

DOS DOCUMENTOS SUIEITOS A FORMACKO DE PRO:ESSO

Art. 19 ~ EstXo sujeitos 2 formag¥o de proces+o todos os
docuwmnmentos (WK devan transitar pelas Unidades
administrativas do Instituto Municipal de Previdincia de S3o
Berrnardo do Campo.

§ 19. Excetuam—se do dizposto no "caput" desti: artigo os
documentos de  ordem interna, privativos do sabinete da
Presidéncia e das Chefias, que n%o estio sujeitos &
anluacio, sendo gque terss controle de andamerntc de Unidade
para Unidade, e, apas solucionados, seric arcuivados nos
orglos emissores.

Art. 20 — (g documentos‘que mencionarem processc ja fermado,
a este se Juntaric, n%c sendo objeto de novac autuagses,
salvo == precedido de Justificativa fundaunentada
recomendando a formacXo de novo processo.

Art. 39 - A autuacic de documentos, por solicitacio imterna,
somente serd promovida o pedido da Unidade interessada. em
mivel de Chefia, fssessoramento ou Fresidé&ncia, mediante
solicitacio em impresso préoprio, ecstabel. . cido pela
Presidéncia do Conselho de AdministracXo. ) .
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- CAPzTULO I1I

DOS FROCESS0OS ADMINISTRATIVOS

SECKQ I
‘e DAS DISPOSICYES GERAIS
Art. 49 - Considera-se processo administrativo o conjunto
regularnente autuado e formado por sclicitagoes,

requerimentos, atas de reuniic, documentos, pareceres e
informagdes instrutdriac necessarias & tomada de decisiXo de
relevidncia adgministrativa.

Art. 58 -~ Distinguem—se os processos em:
I - processos especiais;
II ~ processos comuns.

SECX0 I1I

DOB FROCESS0S ADMINISTRATIVOS ESPECIAL S

Art. &2 ~ Og processos administrativos especiai= s3o aqueles
CWio andamento & defimido em legislaco especifi.a, que lhes
determina reqras pProprias.,

§ 12. ~ Enquadram—se na categoria de especiais o. processos:
I - de compracs;

IT - de pessoal ;

ITl - de toma@a de contas ¢ documentos de pagamentos;.

IV ~ de requisicio de servige em bem patrimonia: movel ;

v ~ outros, que pela sua natureza, enquadrem—-se pa

hipdtese do "caput”.

§ 20, —- pg disposic8e=s desta Resolugio aplicam-se aos
processos especiais, naguilo que nio contrariarem &

legislagio que lhes & prépria.
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Art. 70 -~ Os requerimentos apresentados por servidores e eix—
servidaores, relativos & sua situacio funcicnal, serio
recebidos e auwtuados pelo Servigo de Pessoal, gue manter%_
controle e arquivo prdéprios. :

Art. 89 - Os expedientes relativos a processos de compras,
ligquidaclo de pagamentos e requisicio de servigo .de bem
patrimonial mével, serXo autuados pela Segioc de lLicitagdes e
Materiais, que deverd manter controle e arquivn proprios,
abendidas as normas administrativas pertinentes.

SECX0 III

bos PRGCESSGS ADMINISTRATIVOS COMUNS

Art. 92 - 0Os processos nXo enquadrados na categoria de
processos especials, classificam-se em comuns.

CAPzTULO XXX
DA FORMACZO DO PROCESSO

Art. 18 - Os requerimentos e demais documenios & seren
encaminhados & Presid@ncia ou Conselho de Adminivtracio para
decis3o administrativa, serfo inicialmente entreqgues ao
Servigo de Protocolo da Secdo de Administracioc para serem
numerados e autuados. ’

Art. 11 - Us requerimentos e  documentos roecebhidos no
mrotocole da SecXo de Adninistracioc devero:

3.

I - ser dirigidos ao FPresidente do Conselho  para
conhecimento do requerido e encaminhamento inicialj;

I1 - conter nome e guxlificacdo, domicilio e resid@éncia,
incluindeo, se houver, o numere do CEF e do telefone do
interessado, no casc de pessca fisica:

ITII - conter raz%o sccial e denominacio, local da sede,
inscricioc estadual e nuamero do CGC, em caso de ser pessoa
Juridica o interessado, devendo constar, concomitantemente,

a indicagioc de seu representante legal e respectiva
qualificacXoy ;
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IV |, - ser redigidos em termos convenientes. claros e
precisos, em especial com relagXe & descricdo dos fatos e ao
cbieto do pedido, podendo ser datilografados ou nanuscritos,
sendo, neste dltimo caso, legiveis e em tinta azul ou pretaj;

vV - ser assinados pelo interessado o por seu
representante legal, ou, ainda, por procurador legalmente
habilitado, mediante jurntada do competente inztrumento de
mwandatltos

VI - ser instruidos com os documentos indispensaveis ao
exame do pedido, bem como os exigidos pela legislacXo
pertinents;

VII - o interessado recolher&, no ato da entreg: do pedido,
0 preco devido pelo servigg pablico correspondente, quando
previsto na legislacic em vigor, bem comc tanas de
expediente, se devidas.

Art. 12 — PFréenchidas as condigtdes do artigo :nterior, os
requerimentos e/ouw demais documentos serdo recsbidos pela
Secio de Administraci¥o, determinando-se no ato:

I =~ numeracio do processo;
IT -~ data de recebimento:

III - quantidade de documentos inslrutdrios .naicialmenie
Juntados .

Art. 13 =~ A quem apresentar requerimentc c/ou  demais
documertos para autuwacfo serd- fornecido um cartic—protocolo,
no gual constard o rnimerno do processo e & data de
recebimenlto, gue possibilitard ao interessado (.companhar o
andamento do processg.

Art. 14 =~ Recebido e rmumerado o requerimento e/ou demais
documentos, serd procedida sua auvtuagio, Cta  a malor
brevidade, inclusive a respectiva implantacio.

Art. 15 -~ As capas de processos deverio ser feitus de acordo
com os modelos & cores determinados pela Presid@ncia do
Conselho, observados:

I ~ tipo I, processc com capa na cor verde clarg., serd
aberto pelo ingressoc, no protocolo, de pedido de segurado ou’
terceircsg '

II - Lipg Y1, processo com capa na cor rosa . abrangera

matéria de interesse da Presid@ncia do Conselho ou Unidades

do I.M.P.S.B.C.;
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I1I - tipe 111, processo com capa na cor azul claro,
abrangerd matéria de interesse da Secdo de LicitacBes e
Materiais;

LY - tipg IV, processo na cor cinza clarc., abrangera
convEnios da Be¢do Odontoldégica;

v - tipo VY, processoc na cor bege, abrangerd convénios da
Seclo Médica;

VI - Lipo MI. processo na cor amarelo, abrangeri matéria de
interesse do Servigo de Fessoal.

Paréqrafoﬁﬂnico - A alteracZo das: cores das Capas previstas
@st& subordinada a estudo amplo aprovado pela Presid@ncia do
Conselhs do [.M.FP.S.E.C.

Art . 16, - S3o  requisitos essenciais dau capas de
pProcessos;

I - namero, ano ¢ digito de controle;

II -  nome do interessado, datilografado en letras
maivsculas;

IITl —~ indicagXo do assunto, devidamente codificado.

§ 18. 0Os processos serfo formados e numerados em ordem
seqlencial crescente, respeitado~se ¢ limite do exercicio a
que =& referir. :

85 29, 0 assunto ser4 indicade por titulo genérico,
abservando codificag¥o aprovada, seguido da especificagio do
objeto do pedido, para confeccd¥o da folha de implantacio.

AR A e b e e 1 i
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Art. 17. A capa do processc constituird sempre a folha de
numera @1 {(um).

CAPzTULD IV

DA TRAMITACKD DOS EXPEDIENTES

SECKO I
DA MOVIMENTACZQ
Art. 18. Autuado & implantado o processo, seri wle remetido

& Unidade competente, visando a &apreciacio da wmatéria
versada, para posterior decisZo superior.

Paragrafo dnico. U processo serd acompanhado sempre de ficha
de andamento, que ficard na respectiva unidade, agrupada em
ordem numérica crescente, assinalando a peraan®ncia do
pProcesso.

Art. 19. 0s processos deverifo obedecer fluzogramas de
andasmento em vigor, sempre que for © caso.

Art. 2@. A prioridade no andamento dos processo:. podera ser
determinada =30 carater de urg¥Encia, pelo Fresidente,
ARecsessores, Conselho de AdministracXo e Chefias.

g 19. A anotagXo de prioridade no andamento serd aposta
mediante etiqueta de caps- padronizada, subscrita pela
autoridade gue determinar a medida e sera re:firmada nos
aeuvltos, nag cotas de encaminhamento.

§ 29. Serd suprimida a invocagdo de urgéncia no triamite, a
Juizo da mesma autoridade, ou de autoridade hierarguica
superior, sempre que cessada a necessidade da medida.

Art. 21. A& movimentac¥o do processo pelas diversas unidades
adninistrativas terd registro obrigatdrio e didrio em livro
pPrdprio, cbservando—se NOormas fixadas pela Secio de
Administracio.

§ 10. Cazbera & Secio de Administrac%Zo manter informado o
Sistema de Controle de Frocessos, pelo qual todc acervo serd
crdernado =311} termos de classificac¢io por assuntos,
cadastramento para pesquisa e informacSes etc.
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§ 22. No interesse do Servico, a movimentagdc poderd ser
centralizada quando, "a juizo da Seg¥o de Admiristracio. a
medida for recomendivel.

g 30 Caberi a0 responsavel pela Unidade exercer &
Tiscalizag¥o da tramitaclo de processos, nas respectivas
areas, valendo-se de livros, fichas, relatdrios e controles
iviternos de distribuicio de processos.

Art. 22. A movimentag¥o fisica de processos se .lara somente
por servidor do I.M.P.S.E.C., e mediante regulaventagic por
diretrizes expedidas pela Secio de Administracie.

SEGAO II

DA REQUISICXO DE PROCESSOS

Art. 25. A requisigic de processos somente poderd ser
efetuada por escrito, em impresso proprio, e com expressa
avborizacio do rocponssvel pela Unidade regquisitante, bem
como deverd conter o rnome do funcionario que solicitar o
jprocesss.

5 12. 0 processo requisitado deverd ser remetido dentro do
prazo de 24 (vinte e guatro) horas e devolvire A Unidacde
remetente em prazo igual.

2] 29 . Em casos =S peEclals e ecspecificos, plenamente
Jjustificados, G processo - poderd  permanecer na  Unidade
requisitante pelo prazo maximo de S (cinco) diac.

8 39. Excetusm—se das disposig8es dos par&grafoc anteriores,
o processos requisitados do arquivo da Secio de
Administragfo, gue teric prazo maximo de 30 (irinta) dias
para devolucXo. )

§ 40. Jocorrendo  a impossibilidade de atesndimento da
requisiciio, o servidor responsavel pela unid.de onde se
criconbtra o processzo deverd anoctar ro verso ¢a mesma, de
tforma circunstanciada, o motive do nio atendimento.

5§ 52. Soumente em casos especiais, com o visto do Chefe da
Unidade reguisitante, serio atendidas g imediato
requisicides de processos que se encorntram no arquivo da
Seglic de Administracio. :
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Art. 24. Us processcs relativos a correigles, windicincias
ou ingquéritos administrativos somente poderio ser
requisitados mediante auwtorizagio da Presidéncia ou do
Conselho de Administracio.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo também
_G0B processos que contenhiam anotagdes de carater sigiloso.

SECAO III

DA JUNTADA DE FOLHAS DE INFORMACZO E DOCUMENTOS

Art. 25. Sempre que necessario, serd efetuada & juntada ao
processo emn andamento de folha de informaclio e documentos,
na Unidade administrativa em gue se encontram os autos,

mediante reqgular preenchimento dos campos préprics da folha
de informacioc.

§ 12. Tedas as Tfolhas do processo deverlio ser numersadas
rigorosamente em seqld@ncia crescente, e rubricadas no seu
Canbto uwuwnerior direito, mencionando~-se nelas . numero do
Processo.

§ .28, Compete & Sec¥o de AdministragXo, atravé: 'do Servico
de FProtocolo, renunerar as Tolhas de procesos quando
dustificade, devendo o fato ser anotado por ters: now autos.

Art. 26. A jungic de documentos apds a autuacic obedecerd a
ardem de apresentacio e serd precedida do termo ie jintada.
Art. 27. Apds a juntada, as informagBes posteriores serio
exaradas Nas folhas de informacXo que ce seguirem
inutilizando-se & anterior na parte que estiver em branco,
mediante trago transversal ou carimbo apropriado.

4,

Pardgrafo unico. # vedada expressamente a tramitac¥o de
processos com documentos na contracapa.

SECXO IV

DO DESENTRANMHAMENTO E DEVOLUCZO DE DOCUMEMTOS

Art. 28. 0 desentranhamento e a devolucgic de documentos
serdo promovidos pelo servigo de expediente da !Inidade onde
se encontrar o processo, mediante recibo e por solicitagio
gzcrita do intergssado ow procurador constituido, dirigida
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ao Chefe da aludidad unidade, respeitados os. casos. de
delegacio de competfricia.

Pardgrafo unico. Deverd ser lavrado o respectivo termo de
retirada nos autos do processo objeto do desentrinhamento.

Art. 29 . Os documentos poderio ser subst: tuidos - por
certidies ocu cdpias reprograficas autenticadas, .presentadas
no ato do pedido de desentranhamento. :

Paragrafpo udnico. Caso convenha &ao interesse piblico a
permnanéncisa do documento no processo, a Unidadoe respectiva
providenciard & cédpia reprografica e a substituigXo- do
mes=ma, lancando~se o fato por termo no processo.

-

SECXO Vv

DA CHAMADA DE INTERESSADOS FARA ESCLARECIMENTOS

Art. 36, A chamada de interessados serd reita pelos
responsavels das Unidades, respeitados os casos e delegagio
de competincia, sempre (ue necessaria o compare timento para
correcio de dados, gaclarecimentos ou cum-rimento e
gualguer ate essencizl ao processo. '

& 192. & ausd¥ncia de documentos julgados indispenséaveis para
o andamento do processo, paralisard a sua tramitacdo ateé que
a TFalta seja suprida, ficando o I.M.P.S.B.C. isento de
gualisquer responsabilidades decorrentes dessa pa-alisagXo.

&8 29. A chamada serd verificada, preferenci almente, na
seqguinte ordem:

1 - por via telefdnica, em processos rotineiros simples,
quande nXo dmplicar em cumprimento de prazo, registrando—-se,
a proposito, gota de servico nos autos;

=

II - pOr correspond¥ncia, sempre que necessaria & medida,
juntando~-se cdédpia acs autos;

IIT - por publicagXo, em uUnica vez, no 4rgioc oficial de
imprensa do Municipio, quando por previsXo li:gal, ou se
forem ineficientes ambos oS meios referidos nros

iNncCisons
antecedentes.
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8 39. Ressalvada disposicXo expressa em contrario na
legiélagzo especifica, o prazo concedido sera, via de regra,
de 13 (Quinze) dias, em qualquer das hipdieses acima
referidas, admitida, em raz¥o de urgéncia preconizada nos
autos, abreviag¥o desse prazo.

§ 48. Em caso de nio atendimento, sera publicada nova
notificacio £, decorridos 1@ (dez) dias sem o
comparecimento, serd arquivado o processo.

§ 35Q. para as publicacBes referidas neste artigo, as
Unidades administrativas organizardo ed: tais, com
observiEncia de rnormas disciplinadoras spedidas pela
Fresidéncia do Conselho de AdministracXo.

SECZO VI

DA JUNTADA, DESINCORFPORAGKO E APENSAMENTO DE PROCESSOS

Art. 31. Juntada de processos & a incorporzg3o de um
Prrocesso @ outro, obedecida a ordem cronoldgica e

prevalecendo para todos os efeitos, o numero do processo
mais antigo.

FPardgrafo dnico. A juntada implica na extinc¥o do processo
incorporado, fgue  deverd ter suas  folhas resumeradas e
rubricadas.

Art. 32. A juntada de processo sé sera permitina quando se

tratarem de eupedientes do- nesmo interessado e versarem
sobre o mesmo assunto.

Paragrafo dnico. Em rasos excepcionais, quando houver
absoluta coincid®ncia de assunto, a Jjuntada poderd ser
efetuada, ainda gue ze& tratem de interessados distintos.

Art. 33. 0 mdmeroc de processos incorporados sera anctado rma-
Capa, abaixo do namero do processo que recebeuv a Jjuntada,
devendo os dols namercos serem  separados pcr um traco
hrizontal .

Art. 34. Desincorpgracico ¢ & retirada das folhas do processo
Juntado, para sua recorstituic¥o e tramitacgdo independente,
com o mesmo numero de origem.

Art. 35. & Juntada e & desincorporacio de proressos serlio
atribuicses privativas do protocolo da Seclo -de
Administragic e deverio ser tomadas por termo proprio
lavrado nos avwtos, em cada caso.
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Art.'Sé. E enpressamente vedado o apensamento de processos.
&8 19. poderdo ser Jjuntadas copias de pegas  de outro
processo, eventualmente Julgadas necessarias para
esclarecimentic ou subsidios ap assunto tratado.

5 20. Em casc de necessidade, e desde que ndc resulte em
prejuize da tramitacio processual, sera permitido que wum
processa aconpanhe  owtro, quande’ houver ide-ntidade de
assunto cou de interessado.

§ 39. Verificada & n¥oc necessidade do acompanhamento, =13
processos deverio ter prosseguimento cam tramitacido
distinta.

CAPiTULD V

DA INSTRUCKO E DESPACHO

SECXO 1

DAS DISPOSIGUES GERAILIS

Art. 37. Os pronunciamentos contidos e Rrocessos
clawui 'l cam—we @mn:
1 - deterninacio: ato destinado =) formulaclo de

solicitagic ou simples encaminhamento, ordenando medidas
rssencials & decisio do pedido, objeto do processso;

II —- infornscio instrutdriasz consignagic dre dados
resultantes de conhecimento do assunto, levantamentos, dados
cadaslrais e outros, para esclarecimento da ma:éria objeto
de exramne Mo processos

TIl - parecer: andlise conclusiva elaborada [or servidor
rualificado, de aspectos pertinentes aoc assunte tratado no
processo, e que se destina a fundamentar a decisXo finalg;

v - ata de reunifo: recomendacdc decorrente de an&lise
conjunta de guestBes suscitadas no processo, vlaborada em
btrabalho de grupo; ;

¥ - despacho decicsdrio: ato pelo qual & autoridade
caompetente decide sobre a matéria versada no Processo.
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Art. 38. As manifestacBes ser%o limitadas ao assunto do
processo (= serig -instruidas, quando necessario, cam
documentos de escrituragfo e arquivo, bem como fundamentagic
e legislagXo aplicavel, doutrina e Jur:sprudéncia,
mencionandc—se oS Rrazos na mesma consignados.

Art. 392. Constitui guebra de sigilo funcional, na forma da

Jdei, divulgar total ou parcialmente o conteudo de papéis e

documentos de terceiros em tramitagdo no IMFSEC, salvo
quando devidamente autorizado, ou ainda divulgar documentos
reservados ouw que, pela sua prépria natureza, devam ser
considerados sigilasos.

Art. 4@. Toda manifestacZo de Segdo para Se¢¥o, assinada por
qualquer servidor ou Encarregado de Servico, deverid ser
"vigtada” pelec Chete ou cutro superior imediato, e toda a
manifestagio de Secio para a FPresid®ncia ou conselho de
Admirdstracio deverd ser assinada pelo Chefe, cu "vistada®
por ele, caso tenha sidoe emitida por qualquer servidor ou
Encarregado de Servico. .-

Paragrafo unico. 0 disposto neste artigo n3¥o sz aplica as
informacles gue tenham sido solicitadas e que s limitam ao
relato dos elementos constantes de registros ou arquivos da
wnidade informante.

Art. 41. O pronunciamento de outros servidore., além dos
weupantes dos cargos de Encarregatura e Chefia, womente sera
cabivel guando houver distribuigio especial da respectiva
Chefia ou Encarregatura, sem prejuizo da responsabilidade
funcicnal de cada servidor.

Art. 42. as manifestagdes deverdo ser feitas enm impresso
padranizado, denominado “folha de informagdo”, & qual devera
ser totalmente aproveitada, frente e verso, para diminuir o
namero de folhas nos autos do processo.

Art. 43, Casgo a informacic tenha de ser conpletada por
clenentos constartes de outra reparticdo, a Uunidade
informante indicard a fomrte onde oS mesmos poderico ser
obtidos. '

Art. 44. Quando o assunto interessar a mais de uma Unidade,
todas deverio ser ouvidas, e cada uma se pronunciard apenas
sobre o que lhe competir. -

Art. 43." s manifestacBSes deverXo ser langadas 1o processo,
de forma & ewvitar que o mesmo seja tumultuado. provocando
tramitacXo @rrada = desnecessaria, e as anulacSes =
entrelinhas deveric ser ressalwvadas e assinadas.
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Art. 4&. Toda e qualquer manifestacio dever& se- precedida
de carimbo de recebimento.

Art. 47. fs informacses, despachos e pareceres deverXc ser
encerrados com & designacXo da Unidade, seguida ¢a data e da
assinatura do responsavel, identificada por caricbo.

FParagrafo uanico. A designacio da unidade serd feita atraves
da roespectiva B5igla ou por extenso. :

Art. 48. o formulacio de consulta por Unidade acs &rgXos
técnico~juridicos estara sujeita & Tormaclo de processo a
pedido da unidade consulente, exceto na hipdtes< do artiyo
20 desta Resolucio.

FParadgrafta unico. Ma impo&ﬁi@ﬁlidade de juntada, ;or evidente
prejuizo ac andamento deo processo que trata do assunto, tal
Tato deverd constar da consulta por processo novo, previsto
no "caput", para que o orgio juridico requisite os auvtos,
quande necessdric, extraindo codpias reprograficas do que
julgar appropriado, restituindo-o, em seguida, a&ao regular
prosseguimento.

SECKQ I1

DO FEDIDO DE VISTAS

Art. 49 . Caberd ag Chefe da Unidade compi-tente para
apreciagi o da matéria, respeitados os Casos de delegagio de
Compet¥ncia, auwlorizar eventuals pedidos de vist.s.

§ 12. Deferido o pedido de vistas, estas sero verificadas
nos limites da Unidade en que se encontrem os autos.

§ 28. aApds o arquivamento do processec, os pedidos  de
"vistas" serfc formalizados por escrito, pelo snteressado,
devendo & Secio de Administrac¥o encaminhar 0s- autos &
Unidade reguisitante.
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SECZO IIX

DA REDACZO, FORMA E ZELOD

Art. 58. Deverd ser adotado, no que concerne & redacioc, o
cstilo usual na Adninistracic Fablica, e forma
circunstanciada, en linguagem concisa, clara e sctisfatdria,
restrita ao cbjeto em estudo, observadas as regras de
ortografia oficial.

§ 19. g manifestacBes n¥%o poder%o conter rasuras, deverio
ser legivels & atender 4s normas de urbanidade = respeito,
sendo’ proibida a vtilizagXe de abreviaturas nio ficialmente
apraovadas .

§ 28. as informag8es e outras manifestagdes oderic ser
manuscritas, gquando nio ultrapassarem meia P&gQlna, e deverio
ser langadas em tinta azul ou preta.

5 3Q. 0y parecerss o daemmnis manifestactes queo Ul trapassem a
metade da paginma seric, obrigatoriamente, datilovrafados.

§ 42. As eupressBes numeéricas que figurarem e o quaisquer
maniteslacBes, deverio ser eacritas emn  aljgarismos e
repe:lidos poe extenso, entre parnteses.

Art. S1. OUg processes com capas dilaceradas, rasuradas ou
com Talta de ficha de andamento nio deverio Cirwular, sendo
indispensidvel sua  res

eEssEs a--Secic de Administraclic, para
regularizacXo.

n

Pardgrafo Gnico. Na eventualidade de posterior localitacio
da  fichsa extraviada, esta deverd ser encaminhada  por
mencrando 4 SecXo de Administraco.

Art. 52. Os processos que contenham irregula-idades nio
.

poderio tramitar Felas Unidades sem que as geTfici®ncias
sejam sanadas, sob pena de recusa no recebimento.

Paragrafo dnico. Em casg de procedimento irreguiar, o Chefe
competente devera propor &  PFresidéncia do Conselho a
apuracio de responsabilidade, sem prejuizo do andamento do
processo.
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SECXO IV

DO FPROCESSO DECISORIO

Art. 53. 08 processos t&8m por escopo o proccssamento do
pedido inicial para posterior tomada da decisio,
consubstanciada em despacho decisdrio, o qual devera ser
claro, precisc e atinente & matéria tratada.

8 18. A fundamentacio e & ci€ncia, configurada: nos termos
do  artigo 8%, sd0  requisitos essenciais o despacho
decisdric.

5 289. A fundamentacic do despacho somente sers dispensada
quando houver referéncia ceupressa a parecer ou infTormacdes
contidas no processo.

Art. 54. No processo decisdrio administrativo, na forma da
lei, assequirar—-se—Xo, permanentemente, duas instincias
admimistrativas ou o direito de apresentacio de reclamacloc e
defesa ou revisio das dercisSes eriginarias.

§ 19, Coritira langamento  de debitos e cutros alos
administratives, cabe apresentacio de reclamagic.

4 29, & Urado, altida, © direirto de roeoresehtagio,
wempre gue estsd se tornar cabivel e necessaria.

Art. 595. Concluida a instrugdo, o FPresidente ou Conselho de
Administragic deverd emitir o despacho deciséris, indicando
os fundamentos da decisfo, eq prazo nlo supericr a 10 (dez)
diag, salvo motive Jjusetificado ou disposicic de lei em
contrario.

§ 19. D& decisio proferida serd dada cifncia ac interessado
nos proprios autos, ouw por comunicacio direta. ou. ainda,
por publicac¥o no quadro de editais do Institu:o, ou Orgloc
oficial de imprensa do MANicipic.

8 20. (Considera-se o interessade notificado .:as decisSes
administrativas, a partir:

= da dalta da cifncia nos autos do Processo;

Lb— do acusar de recebimentoc de notificaglic direta em
IMPpresso apropriadss

c- o do 152 (décimo guinte) dia, contados da notificacio—
intimagio, remetids para o enderego declarado ca apuradao de
oficio;
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d— do 132 (décimo quinto) dia, contados da pnblicagﬁu_da
sintece do despacho proferido, no &rgXo oficial de imprensa
do municipio.

Art. 356. OUs prazos referidos nesta Re=olugic, se-%0 contados
em dias corridos, ressalvada disposicio de lei en contraric.

Art. S57. Fica reservada ao Fresidente do  Conmnselho de
Gaminigtragzw, compet®ncia para revogar ou anuluar a decis3o
proferida, tren como para avocar quaisquer processos,
hipdtese em que, & decisXo do Presidente serd considerada
comi de primeira instdncia administrativa.

Paragrafo unice. Da decisio do Presidente do Cocnselho de
Administracic em primeira instancia, cabera recurso em
segunda instidncia, ao Conselho de Administracio.

SECKO V..

20 RECURSO CONTRA DECISZO ADMINISTRATI VA

Art. 38. Do despacho decisdric do Processo canerd recurso
voluntario contra a decisio de primeir.. instincia
adwinistralbiva, dirigido & mesma autoridade que: proferiun a
declsBio, o qual deverd sere protocolado dentro deo prazo de 15
(quinze) dias contados & partir da ci@®ncia do intercssado da
decicia Fecorrida, se ouwtro nf%o houver sido fixado por lei,
observandoe juntada de comprovante de depdsito =m garantia,
Nos Casos em que sssa providéncia seja exig¥ncis legal.

8 12. 0 pedido de recurso deverd indicar c'aramente oo
fundamertos da discordincia com a decisic recorrida,
devendo, ainda, apresenlar novos  argumentos o documentos
adicionais, comprobatérios do fato ouw do direitc..

§ 229, 0 recureny interposto sem & estrita ci-edid®ncia  Au
prescricgdes deste artigo sera indeferido, ol'servando-se,
apds, O nornal asndamento do respectivo processco.

& 39. 0Os recurscs & pedidos de reconsideracio de despachos
deverio conter, em destaque, 0 numero do procesro em que Toi
proferido o despacho recorrido, para simplificaclo -da
Juntada e para favorecer a agilizag%o do trimite processual.

Art. S9. 0 despachc do Con: ho de Administraci s em grau de
recurso,  bem como o decur.s do Prato recurssl. encerran

r\ definitivamnente a inetincia administrativa.
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Art. 6B. Encerra, também, & inst3ncia adminivtrativa, o
despacho do Fresidente do Conselho em pedido de
reconsideragio de despacho.

Art. &l. Fica reservada ao Fresidente do Conselho, nos
termos da lei, & faculdade de, a seu exclusivo critério,

avotar quaisquer processos, revogar ou anular guaisquer
decisdes, bem come decidir em Gltima instincia sobre

quaisquer requerimentos apresentados ao Institute..

Art. &2. Ds  pedidos de reconsideragio de despacho e
recursos, interpostos fora do prazo, estardo sujeitos a ser
sumariamnentye indeferidos, por despacho declaratcrio esxarado
pela Unidade competente na apreciacio da matéria.

Pardagrafo dnico. Qplicamse’o disposto no "capui”, também,
quando ja&a encerrada a insta3mcia administrativa, em carater
definitivo, nos termos do artigo 59 e 40 desta Resolugo.

CAPzTULO VI

DOS FROCESSOS EXTRAVIADOS OU DESAPARECINOS

Art. 63, Verificada presungio de desaparecimento de
processos, a Unidade administrativa responsavel pelo dltimo
recebimento dos autos esootard, em ampla busca, srovidéncias
tendentes a precisar a loucalizagXo. '

Art. &4. Em se confirmando a irregularidade, est. devera ser
prontamente comunicada & SecIo de Adminis!raclo, por
menorandc oues

1 = apontard o AWltimo andamento interno, indicando local e
servidor recebedor;

I''t = rnoticiard providéncias efetivadas para locualizacgdo:

Il - formelard scolicitac¥o de busca geral, ras diversas
unidades municipais.

Art. 65. A Segic de Admiristracldo desencadeard Fproecedimentos
atins, SEmpe que detectar hipdtese de- processo
desaparecido.
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Art. &6. O ndmerc do processo desaparecido serd incluido no
ol mgnsal, para a elaboragio de circular solic.tando busca
geral do processo, que deverd ser procedida pe.as. diversas
Unidades do [.M.F.S.B.C., com prazo de 10 .dez) dias,
conltados do recebimento da Circular, para oferecimento de
resposta.

Paragrafto anico. Fara os processos n3o .ocalirzados,
caracterizando situscio de extravio, cumprird & Secie de
Administracio:

I = Elaborar comunicaci¥oc de extravio em 3 {tres) vias,
destinando:

&) & primeira, & uwnidade do Instituto em Qu:* se deu o
desaparecimento do processo,  para cig€ncia « exame de
providéncias complementares;

b} a segunda, & Presidéncia do Conselho, par- ciéncia e
providéncias que julgar necessarias, inclusive., se for o
Caso, sugerir ao Conselho de Administrag¥o Tormacio de
Comigsio Especial de Inquérito;

i

} & terceira, & nova avtuagio proce ssual, com
caracteristicas do processo extraviado, em cul & capa
conslard: Processe Subslitute,

CARP:TULO VIIX

DO FROCESS0O SUEBSTITUTO

Art. 67. O processe substituto -— FS, objetiv. substituir
Processo original, & fim de que nIo ocorra solucXo de
conltinuwidade no tratamento do pedido do intereusado. dando
imediata seql¥ncia ao assunto, e terd existéncia subordinada
« localizacio do Processo principal entraviado.

Pardgrafo unico. Na hipdtese de localizac¥o do pProcesso
principal, serd a Secio de Administracio cientificada, para
providéncias de juntade do processo substituto «o processo
principal , cessando a tramitagio independente.

Art. &8. Do extravio e autuagdo do processc substituto
dever&d a Secic do AdmiristracXo ciertificar o interessado,
para, se Tor o Caso, rencovar o pedido; apds o ue serioc os
autos remetidos & Secifo correspandente para asreciaci¥o da
nmatérla.
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Art. &9. A Unidade competente para o exame do pedido,
verificard da pussibilidade interna de reconduc-o do assunto
A0 estado  instrutdric em que se  encontrava antes do
xsitravio, de forma a possibilitar, a partir dei, sequfncia
instrutdria rormal .

Art. 70. Serd evitado, o guanto possivel, que ( interessado
(eja penalizado pelo reterido incidente adminis rativo.

Art. 7i. Objetivando simplificac%c da reinstruc o, devera a
Unidade compelente no ename da matéris, sempre e possivel,
valer—-ge:

I = de informagies cadastrais, registro de pProvidEnclas ja
tomaclas  no caso, cépias de documentos, seguidas vias e
oulros dados de gue dispon@a diretamente,. ou g o POSSam Buer
obtidos de outro setor;

11 - de anotacSes de j& ter O interess.dc cumprido
providéncias e Juntadas, quando for o caso, de docunentacio
efetivea, hipdtese em que a Unidade ve ificara da
possibilidade de obtencio de cépias diretamer te do Crgio
expedidor, por solicitacXo via oficio, telex, carta, Tai: ou
Guliro meio valida.

Art. 72, Se  lmprescindivel & sequéncla | rocessual a
refoveacico de providéncias pelo interessado, esie deverd ser
Comun L cado imediatamentoe, apos esgotadas as d - alcance tio

Insltituto, pelo Setor competente na apreciac3o “la matéria.

Art. 73, A Seclo de fAfdministracio implantara ros controles
propriocs o processo substituto, observando a codificacio da
sigla P8 no canpo prédprio.

CAPzTULO VIII

DO ARQUIVAMENTO, MICRUFILMAGEM E DESTRUICKO D . PROCESS0S

Art. 74. Todo processo administrativo Comum, terndo obtido
despacho decisdric final, deverd ser encaminhario & Seclo de
Adminisbragic, para arguivamento.

Paragrafto uanico. Foderido, também, ser encominhados - ao
arguivo, as processos que tiveram sua tramitagdo
interrompida por desinteresse do peticionaritc., desde que
contados 3@ {(trinta) dias, a partir da altima sxlicitagio de
manitestac¥o ou por diretriz ds Presidéncia do Conselho,
e T arme fTundamentacia ro despacho de encaminhonento.
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Art. 75. 0s processos administrativos encerrados e sem

movimentacXo poder3ic  Ser microfilmados e de:truidos noo

termes da legislacio vigente, em especial o decr~to AO 6701,

de: 149 de Tevereirs de 1991,

Art. 76. O processo microfilmade dever& observa. a seguinte
cperacionalizacia:

I ~ deverd constar do sistema o namero do m crofilme, o
namero do fotograma inicial e do fimal;

T - em havendo contiruidade ao expediente mic:ofilmnade em
novo processo, deverXo constar informagdes ref :Fenclals no
sistemna, obedecidas ac seguintes formalidades:

@) & wnformacio do processpg microfilmado serd acrescentado
~EMpO para numero, interessado e assunto;

L) & informagio do rovo processo acrescentar-se-A campo para
G ttunero do processo microfilmado, interessadc, assunto e
motivo do argquivamento.

Art. 77 . O PIrOCES S0 em fase de microf.lmagem sEo
considerados gncerrados, entretanto, eventuais Tarnecimnentos
de informacBes para instrucXc de outros expedi rntes, serio
de responsabilidade  da Secio de Administracio. atravis de
copla reprograftica.

8 12. & unidade interessada, apds consulta do microfilme,
identificara, no pedido, o numero das folhas a reprogratfar.

8 20. As cépias reprogréficas de microfilmes deverioc ser
avtenticadas pela Secio de fidministracXo, na fcrma prevista
pela legislagio federal, tanto Pars uso interio como para
Torneciments aos interessados.

8 3Q. A consulta se dars rna SecZo de AdministracXo, através
de leitura efetuada pela  utilizacXo dos equi pamentos
propriocs instalados naquela Unidade.

Art. 78. Fica expressawente proibida a recon tituigio de
processo wmicrofilmade, pPara nova tramitagio, com o MESInE
NAmE g .

Art. 79. Somente serd permitido o ingresso  a Secio de
Administragio, nas A&Areas de microfilmagem, conservacic e
colecionamento de Processcs administrativos, d= servidores
municipais’ auvtorizades, serndo que n3Io cervicores apenas
circulario no local quanico acompanhados Eour servidor
designado pela Chefia.



