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DECRETO N° 2.862, DE 26 DE ABRIL DE 2017.

Regulamenta a Lei n° 2.463, de 23 de margo de
2017. '

O PREFEITO DE MARMELEIRO, Estado do Parani, no uso de suas
atribuigdes e de conformidade com o disposto no art. 80, da Lei n® 2.463, de 23 de margo de
2017,

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A autuagdo e tramitag@o dos processos administrativos no dmbito do
Poder Executivo Municipal seguirfio o disposto neste Decreto.

Art. 2° As decisdes administrativas serdo proferidas e registradas nos seguintes
tipos de documentos:

I — processo administrativo, compreendendo o processo comum € 0 pProcesso
especial;

II — requerimentos;

11T — comunicagéo interna.

Art. 3° Para os fins deste Decreto considera-se:

I — processo administrativo: todo conjunto de documentos, ainda que nfo
autuados, que exijam decis@o de autoridade administrativa;

II — processo comum: aquele disciplinado pelas normas constantes da Lei n°
2.463, de 23 de margo de 2017 e de outros diplomas legais aplicdveis ao processo
administrativo com carater geral, observada a regulamentagfo prevista neste decreto;

IIT — processo especial: aquele disciplinado por normas préprias, distintas das
aplicaveis ao processo comum, enquadrando-se nessa categoria, dentre outros, os referentes as
seguintes matérias:

a) licenciamento ambiental, edilicio, sanitario e urbanistico;

b) licitagdo;

¢) disciplinar;

d) administrativo-tributario;

¢) tomada de contas;

f) tombamento;

g) inquérito administrativo.

IV — Requerimento: documento contendo um pedido ou solicitagdo a
autoridade competente, cujo exame e decisfio obedece a norma preestabelecida;

V — comunicagfio interna: documento especifico destinado a veicular atos,
comunicag¢des ou correspondéncia da Administragdo Municipal, tais como memorandos e

oficios; %
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VI — autoridade: o agente publico dotado de poder de deciséo.
Pardgrafo Uinico. As normas deste regulamento e os demais preceitos das leis
ora regulamentadas aplicam-se subsidiariamente ao processo especial.

CAPITULO II
DA AUTUACAO DO PROCESSO

Art. 4° Os requerimentos ou papéis que devam ser levados ao conhecimento de
autoridade para fins de decis3o serdo inicialmente entregues, mediante recibo ou protocolo, ao
setor competente para serem numerados e autuados.

Art. 5° O processo serd autuado sempre em nome do interessado, vedada a sua
autuagdo em nome de pessoa diversa, ainda que se trate de representante ou procurador.

Paragrafo tnico. Os servidores encarregados da autuagdo de documentos e
processos deverfo observar rigorosamente as regras da Lei n® 2.463, de 23 de margo de 2017
e o disposto neste Decreto.

Art. 6° O requerimento que abranja ou envolva tema relativo ao Cddigo de
Obras e Edificagdes ou a sangdes administrativas, respeitadas as condigdes individuais de
cada pedido, devera ser instruido, conforme o caso, também com os seguintes dados:

I — endereco do imdvel objeto do pedido e nimero do contribuinte no Cadastro
Imobilidrio (SQL);

IT — ntimero da intimagfo, do auto de infra¢do ou da multa aplicada, conforme
0 caso.

Art. 7° Recebido e numerado o requerimento ou demais papéis, serd procedida
sua autuagdo, consistente em:

I — preenchimento da capa, que conterd os seguintes elementos minimos de
identificacdo:

a) Numero do processo;

b) Data da autuacéo;

¢) Nome do interessado;

d) Local, se houver, relacionado com o objeto do requerimento;

e) Assunto.

II — nimero das folhas e documentos instrutérios, nimero e ano do processo,
rubrica e carimbo do servidor que executar a tarefa;

IIT - registro de informagdes basicas sobre o processo.

Art. 8° Ficam estabelecidos os seguintes prefixos para identificagdo dos
documentos e processos administrativos:

I — Numero de autuagdo, cuja sequéncia sera anual;

IT — Ano de autuacgio;

III — Sigla do 6rgédo ou unidade administrativa.

Art. 9° As comunicag¢des internas, tais como oficios, memorandos, ordens de
servigos e outros documentos assemelhados, ndo serdo autuados, salvo se tal autuagdo for
absolutamente necessdria e solicitada pela Chefia da Divisdo ou autoridade de nivel

hierarquico superior. R §
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Pardgrafo tnico. As comunica¢les internas ndo autuadas, destinadas a
tramitacdo em unidades administrativas da Administragdo Municipal, terdo numeragio
propria que possibilite o acompanhamento de sua tramitago por qualquer interessado.

CAPiTUNLO 111
DA MOVIMENTACAO DO PROCESSO

Art. 10. Apds a autuagio, o processo serd remetido a unidade que deva apreciar
0 assunto em primeiro lugar.

Pardgrafo tinico. Quando o requerimento for dirigido a érglo incompetente,
este providenciard seu encaminhamento a unidade competente.

Art. 11. A movimentacio dos autos pelas diversas unidades administrativas
deveré ser registrada nos autos.

Pardgrafo unico. N&o serfio consignados no processo os simples
encaminhamentos dentro da unidade.

Art. 12. Compete as chefias fiscalizar e velar pela correta tramitagdo dos autos
em sua unidade, orientando e exigindo dos servidores que lhe sejam subordinados o
cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis.

Art. 13. A prioridade no andamento dos processos, além do disposto no art. 79
da Lei n°® 2.463, de 23 de margo de 2017, podera ser determinada:

I — em carater preferencial, no interesse publico e de urgéncia, pelo Prefeito;

"I — em cardter de urgéncia, pelos Diretores de Departamento ou Procuradoria-
Geral.

§1° Para os fins deste artigo, caracteriza-se a urgéncia quando haja iminente
risco de decadéncia ou prescri¢do, de danos & Administragdo, & incolumidade, saude ou
seguranga dos cidaddos, ao patriménio histérico, cultural, artistico, turistico, arquitetonico ou
paisagistico, bem como nas hipéteses de atendimento aos prazos legais e judiciais.

§2° A anotagdo de prioridade no andamento serd aposta na capa do processo,
por carimbo padronizado, com data e assinatura da autoridade que determinar a medida.

Art. 14. E vedado ao requerente, aos servidores publicos e a quaisquer
interessados langar, nas cotas, informagdes, pareceres, encaminhamentos, manifestacdes e
documentos dos autos, notas, frases, palavras, apontamentos, comentarios, anotagdes ou
grifos.

Pardgrafo Ginico. Sera apurada a responsabilidade funcional do servidor que
incorrer na proibi¢@o prevista neste artigo.

CAPITULO IV
DA JUNTADA DE FOLHAS E DOCUMENTOS

Art. 15. As informagdes, pareceres, encaminhamentos, termos € manifestagoes
em geral por parte dos servidores publicos, nos autos do processo administrativo, serdo
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datados ¢ pessoalmente assinados por seu autor, devidamente identificado, com indicag&o
obrigatéria do processo do qual faga parte.

Art. 16. A pratica de atos necessdrios a elaboragdo de expedientes, formagédo e
regularizagdo de processos, inclusive juntada de folhas e documentos, € privativa de
servidores publicos.

Paragrafo tnico. Equiparam-se a servidores publicos, para juntada de folhas e
documentos, os estagidrios lotados nas unidades administrativas.

Art. 17. A jungfo de documentos obedecera a ordem de sua apresentagéo e serd
precedida do respectivo termo de juntada com identificacdo do servidor responsavel pela sua
efetivacio.

Paragrafo tnico. A numerag@o dos documentos juntados segulra a ordem
sequencial e serd acompanhada pela rubrica do servidor responsével.

Art. 18. As unidades que, ao receberem o processo, constatarem auséncia de
folhas ou irregularidade na sua paginagdo, deverdo devolvé-lo de imediato a unidade
remetente para a necessaria corregao.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, a critério da chefia, poderd ser recebido
processo com irregularidade de paginag@o quando sua tramitagdo requerer urgéncia, cabendo
ao servidor responsavel pelo recebimento certificar nos autos as irregularidades constatadas.

Art. 19. E de responsabilidade da respectiva chefia a regularizagio de paginas
de processos, cuja assinatura e carimbo sejam de servidores afastados, licenciados,
transferidos, aposentados, falecidos e dos que tenham se desligado do servigo publico
municipal.

Art. 20. Verificado o erro de paginagdo, o nimero correto € a assinatura do
servidor responsavel pela corregdo deverdo ser apostos ao lado do ntimero incorreto, que serad
anulado com um trago.

Paragrafo tnico. E vedado escrever sobre o ntimero anterior (incorreto) ou
utilizar corretivo.

Art. 21. Os processos autuados observardo preferencialmente a quantidade de
200 (duzentas) folhas por processo, a partir do qual devera ser constituido novo volume, apos
elaboragdo de termo de abertura e encerramento.

§1° Podera ser constituido novo volume a partir de nimero de folhas inferior
a0 maximo estabelecido, quando forem juntados documentos que aumentem excessivamente a
espessura do processo, tais como plantas, prospectos, mapas, pegas graficas e outros da
espécie, atendo-se ao principio da razoabilidade e ao bom senso.

§2° Os volumes de um mesmo processo serdo apensados e tramitardo
conjuntamente.

§3° O apensamento podera ser realizado através das jung¢des das contracapas
ou elasticos.

DA VISTA
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Art. 22. O interessado tem direito de ter vista na reparti¢do do processo
administrativo e de obter certiddes ou copias reprograficas dos dados e documentos que o
integram, ressalvados os protegidos por sigilo, nos termos da Constitui¢io Federal e Lei de
Acesso a Informacgdo e seus regulamentos.

§1° E vedada a carga externa dos autos de processo administrativo.

§2° Os processos administrativos s6 poderdo ser retirados da reparti¢do pelos
servidores com autorizagio e justificativa da chefia imediata, que devera ser certificada nos
autos.

Art. 23. O pedido de vista na reparticdo deverda ser formalizado em
requerimento proprio e dirigido a chefia da unidade na qual se encontre o processo.

§1° Tratando-se de representaco, devera ser apresentada e juntada a respectiva
procuragdo.

§2° Sdo competentes para autorizar a vista o chefe da unidade na qual se
encontrar 0 processo ou, na sua falta, a autoridade de nivel hierarquicamente igual ou
superior.

§3° O indeferimento de pedido de vista serd devidamente justificado, dele
cabendo interposi¢do de recurso nos termos da Lei n° 2.463, de 23 de margo de 2017.

Art. 24. A vista de autos, em qualquer das hipdteses previstas neste Capitulo,
dar-se-4 sob o controle de servidor municipal no recinto da propria unidade na qual se
encontrem.

Paragrafo tunico. O interessado podera tomar apontamentos e, mediante
requerimento:

I — fotografar ou escanear os autos do processo, por meios proprios, sendo
absolutamente vedados, para o interessado, o desmonte dos volumes e a retirada de folhas,
pecas ou documentos deles integrantes;

II — obter copias reprograficas dos autos do processo, desde que pago o prego
publico correspondente, quando for o caso.

CAPITULO VI
DO DESENTRANHAMENTO

Art. 25. Podera ser requerido o desentranhamento de documento juntado aos
autos de processo, devendo o respectivo requerimento ser:

I — devidamente fundamentado e assinado pelo interessado que tiver
apresentado o documento pretendido, ou por procurador com poderes suficientes;

II — dirigido a chefia da unidade competente para a decisdo do processo
administrativo, dele constando a discrimina¢do ou descrigdo do documento e o motivo do
desentranhamento pleiteado;

M1 — apreciado no prazo de 15 (quinze) dias, em decisdo motivada, proferida
nos proprios autos dos quais constar o documento.

Art. 26. Deferido o desentranhamento e notificado o interessado, sera
elaborado e juntado aos autos o competente termo de desentranhamento, contendo o motivo, a
discriminacdio ou descrigdo do documento, o respectivo niimero de folhas, bem como o
destino dado ao documento desentranhado.
\
k)
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Paragrafo unico. Tratando-se de documento sob a forma de papel, serd ele
substituido por coOpia reprografica autenticada pela unidade responsavel pelo
desentranhamento, sem numeragao, salvo se ja existir copia nos autos, circunstancia que serd
informada no respectivo termo de desentranhamento.

Art. 27. A entrega ou restituigdo de qualquer documento serd feita mediante
termo de recebimento juntado aos autos do processo, firmado pelo interessado que o tenha
apresentado ou por seu representante legal ou, ainda, pelo mandatario, conforme o caso.

Art. 28. Quando a auséncia do documento for prejudicial ao andamento
processual, a prova dos fatos, & decisdio do processo ou aos interesses do Municipio, o
desentranhamento deverd ser motivadamente indeferido, fornecendo-se cépia autenticada ao
interessado, salvo quando se tratar de documento sob forma de coisa ou objeto.

CAPITULO VII
DAS CERTIDOES

Art. 29. A pessoa fisica ou juridica tem o direito de requerer certiddo, pedir
informac®es ou solicitar copia reprografica junto aos 6rgéos da Administragdo Municipal para
a defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes de interesse pessoal, mediante
requerimento e independentemente de pagamento.

Art. 30. As certiddes serfio expedidas sob a forma de breve relato ou inteiro
teor, ou mediante copia reprografica, meio eletronico, ou por sistema de processamento de
dados ou Internet, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da data de entrada do pedido no
protocolo na unidade, salvo se fixado prazo distinto em legislagdo especifica.

Art. 31. Néo sfo certificaveis:

I — textos legais e atos normativos municipais;

11 — documentos oriundos de érgéos estranhos & Administragdo Municipal;

[T — declaragdes prestadas por servidor ou municipe para produzir efeitos na
Administragdo Municipal;

IV — informagdes internas, céalculos, relatdérios, manifestagdes e pareceres que
ndo tenham servido de base para a tomada de deciséo;

V — documentos sigilosos e os que representem violagdo de vida privada,
intimidade, honra ou imagem de terceiros;

VI — documentos consistentes em copias reprograficas.

Art. 32. O requerimento de certiddo deverd ser fundamentado, apontar o
legitimo interesse do requerente e a sua finalidade, incumbindo sua decisdo a autoridade
competente para apreciar a matéria ou que disponha dos elementos necessarios ao
atendimento do pedido.

§1° Nos casos que envolvam a participagdo de mais de uma unidade
administrativa, serd competente para expedir a certiddo a unidade que atuar por ultimo no
processo.
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§2° A autoridade competente analisard a legitimidade, o interesse e a finalidade
indicados no requerimento, bem como se a matéria é certificavel, deferindo ou nédo o pedido,
em ato fundamentado.

Art. 33. Quando o pedido de certiddo referir-se a matéria sub judice, devera ser
colhida a prévia manifestagédo da Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 34. As certidBes ou atestados de capacidade técnica relativos a obras ou
servigos executados por pessoas juridicas de direito privado serdo emitidos pela unidade
responsavel pela aceitagcdo da obra ou servigo.

Art. 35. Os pedidos de certiddo relativos a processo e a elementos neles
contidos serdo processados e decididos nos préprios autos do processo ativo a que se refiram,
procedendo-se & sua autuag@o nos demais casos.

Paragrafo unico. A decisfo serda devidamente motivada, a vista dos elementos,
pareceres e demais informagdes constantes dos autos.

Art. 36. Os pareceres, manifestacdes de cardter opinativo e as decisdes ou
deliberagdes coletivas deverfio ser fornecidos integralmente, incluindo as manifestagdes
divergentes e a aprovacdo da autoridade competente, quando for o caso.

CAPITULO VIII
DA INSTRUCAO E DESPACHO

Art. 37. Serdo juntados aos autos, dentre outros, os seguintes pronunciamentos:

I — informag¢des instrutérias: consistentes em dados resultantes de
levantamentos realizados para o esclarecimento da matéria objeto de exame no processo;

II — pareceres: contendo analise conclusiva, elaborada por servidor qualificado,
sobre aspectos pertinentes ao assunto tratado no processo e que se destinem a fundamentar
sua deciso;

III — atas de reunifo: contendo relatério e andlise de questdes suscitadas no
processo, elaborados em reunifio conjunta por comissdes ou grupos de trabalho, com as
decorrentes recomendagoes;

IV — determina¢les: atos emanados de autoridade competente, ordenando a
adogio de medidas necessarias ao andamento e a decis@o do processo;

V — despachos: atos exarados por autoridade competente para concluir e
decidir a matéria tratada no processo.

Art. 38. Os pronunciamentos, encaminhamentos e os atos em geral do processo
serdo:

I — escritos em verndculo, admitidas as formas informatizada, manuscrita,
desde que legivel, ou datilografica, em cor escura e indelével;

II — datados e assinados pelo interessado, pelo agente publico ou pela
autoridade, sem entrelinhas e espacos em branco, salvo se inutilizados, bem como sem
emendas ou rasuras, exceto se forem expressamente ressalvadas.
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Art. 39. A responsabilidade pela guarda de autos administrativos, controle de
andamento e dos pronunciamentos cabe & chefia da unidade em que se encontrem.

Paragrafo unico. Os pronunciamentos em geral, elaborados por quaisquer
agentes publicos, envolvem a responsabilidade direta dos seus signatarios, sem prejuizo da
especifica responsabilidade da respectiva chefia quanto aos seguintes aspectos:

I - nos casos de informagdes instrutorias, a chefia responderd pela qualificagdo
do servidor incumbido de presté-las;

II - nos casos de parecer que instrua o processo a ser remetido a outra unidade,
a chefia promovera a sua juntada aos autos e, em seguida, emitird a sua concordéncia com ele
ou, se dele discordar, emitird pronunciamento que expresse sua opinifo;

III — eventual omissdo de manifestagio da chefia serd considerada como
expressdo de sua concordéncia com o parecer juntado ao processo.

Art. 40. Os signatarios respondem pelas informagdes, pareceres e despachos
constantes dos processos administrativos, implicando na responsabilizagfio funcional, civil e
criminal, quando for o caso, na forma da legislag&o em vigor.

CAPITULO X
DO FORMULARIO PADRONIZADO

Art. 41. Formulario padronizado é o documento constituido por requerimento
cujo exame e decisdo obedece a normas preestabelecidas.

§1° O formuldrio padronizado e as instrugdes para sua utilizacdo serdio
aprovados pela chefia de cada 6rgfio ou unidade administrativa.

§2° Os orgéos e unidades administrativas deverdo analisar os assuntos de sua
competéncia, verificando aqueles que podem ser apreciados por meio de requerimentos,
providenciando a elaboragdio do respectivo formulario padronizado e as instrugdes para sua
utilizag#o.

Art. 42. A movimentagio do formulario padronizado obedecers a sequéncia da
tramitagdo prevista no préprio formulério.

Art. 43. Os formularios padronizados nfo devem ser autuados, mas aplica-se,
no que couber, as normas previstas neste decreto para o processo administrativo.

CAPiTULp X1
DA COMUNICACAO INTERNA

Art. 44. A comunica¢do interna consiste em documento especifico para
veicular atos, comunicagdes ou correspondéncia da Administra¢gdo Municipal, tais como
memorandos e oficios, os quais, no seu encerramento, poderdo:

I — integrar os assentamentos de prontudrios, quando envolverem assunto
relativo a situagdo funcional de servidor municipal;

II — ser juntados a processo administrativo, quando fizerem parte integrante do
assunto ali tratado;
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IIT — ser arquivados na unidade de origem pelo prazo de 5 (cinco) anos e, apods,
destruidos.

Art. 45. Para as comunicagBes internas insuscetiveis de estabelecimento de
rotinas, serdo utilizados documentos que contemplem, no minimo, o registro de sua
movimentagdo sucessiva, desde a origem até o encerramento respectivo.

Paragrafo unico. Aplicam-se & comunicagio interna, no que couber, as normas
previstas neste decreto para o processo administrativo.

CAPITULO XII
DO ARQUIVAMENTO E GUARDA DOS AUTOS E DOCUMENTOS

Art. 46. Os autos de processo administrativo somente serdo arquivados depois
de terem sido adotadas as providéncias pertinentes ao cumprimento da decisdo respectiva,
observadas as instrugdes quanto a verificagdo de sua integridade, quantidade de folhas e
regularidade das jungdes respectivas.

Art. 47. Enquanto nfio autorizada a sua eliminagdo, os processos encerrados
serdo mantidos no Arquivo Geral.

§1° Ato do Prefeito designara servidor responsavel pelo acesso aos processos
destinados ao arquivo geral.

§2° O acesso ao Arquivo Geral pelos demais servidores devera ser solicitado
ao responsavel e a retirada dos autos registrada em livro proprio.

Art. 48. Os autos de processo administrativo serdo desarquivados nos seguintes
casos:

I - para consulta ou instrugfio de outros processos ou expedientes cujo exame
dependa de subsidios contidos no processo arquivado;

II — para atendimento de requisi¢des do Poder Judiciario, de o6rgdos de
Seguranga Publica, do Tribunal de Contas e em outros casos previstos em lei ou regulamento.

Art. 49. Os processos administrativos solicitados ou requisitados por chefes e
servidores para fins de consulta ou para instruir atividade fiscalizatéria deverio ser devolvidos
a unidade de origem no prazo méximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data em que deram
entrada na unidade solicitante ou requisitante.

§1° Necessitando de tempo maior, a unidade solicitante ou requisitante devera
providenciar copia reprografica das pecas que entender pertinentes, devolvendo o processo
administrativo a unidade de origem no prazo estabelecido no caput deste artigo.

§2° Excetuam-se do disposto no capur deste artigo 0s  processos
administrativos solicitados pela Procuradoria-Geral do Municipio para instrugio de agSes
Judiciais, devendo, entretanto, ser devolvidos no menor prazo possivel, com eventual
indica¢do de medidas administrativas cuja adogo se faca necessdria.

Art. 50. Incumbe & chefia da unidade na qual tramita o processo zelar pela
observancia das normas aplicaveis, adotando as providéncias cabiveis para apuragio de
responsabilidade, sempre que constatar irregularidades na organizagdo e andamento dos autos
respectivos, dentre as quais a pratica dos seguintes atos: m
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I — adulteragdo de documentos, processos, termos, arquivos eletronicos, livros
¢ assentamentos;

II — elaboragdo de despachos, pareceres e informagdes eivados de ma-fé, erro
manifesto ou evidente insuficiéncia;

III — atraso, desidia, protelagdo ou negligéncia na pratica de qualquer ato
atinente ao andamento de papéis;

IV — comentarios e divulga¢fo, dentro e fora da repartigdo, a respeito de
informagdes, pareceres e despachos exarados nos processos;

V — divulgagdo de despachos, pareceres e informagdes;

VI - descortesia na linguagem dos despachos, pareceres e informagdes;

VII — retirada de documentos juntados aos autos, entrega de autos e concessdo
de vista, sem a observincia das normas aplicaveis e fora das hipoteses permitidas.

Paragrafo inico. As irregularidades e atos referidos neste artigo, praticados por
servidores municipais, serfio apurados e punidos na forma das disposigdes estatutdrias e legais
aplicaveis.

Art. 51. Eventual processo autuado indevidamente ou sem condi¢es de
prosperar na sua analise, nos termos da legislagdo vigente, deverd ser encaminhado a
autoridade administrativa relacionada que motivadamente determinard o cancelamento do
processo.

Art. 52. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Marmeleiro, Estado do Parand, aos vinte
e seis dias do més de abril do ano de dois mi)e gezessete.

JAIMIR DARCI S HA KOSA
Prefeito de/Marmgleir
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