RESOLUCAO SMA- 29, DE 31-05-2007

Regulamenta as atividades de protocolo e arquivo

O Secretario do Meio Ambiente, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

Artigo 1° - Sao atribuicbes das unidades que exercem funcdes de Protocolo e
Arquivo, no ambito

da Secretaria do Meio Ambiente:

| — Receber, conferir, registrar, autuar, expedir e controlar a distribuicdo de
documentos;

Il — Informar, quando solicitado, sobre a localizacdo dos documentos;

IIl — Providenciar a classificacdo, organiza¢do e conservagao dos arquivos, sendo
0s documentos

arquivados com base na Tabela de Temporalidade de Documentos, com
fundamento nos

Decretos 48.897-2004 e 48.898-2004, Resolugdo SMA 6, de 8-2-2007, e demais
que por ventura

venham a ser editados.

Paragrafo Unico: E competéncia das unidades de que trata o caput, a abertura de
correspondéncias destinadas as Unidades Administrativas, Orgcamentarias ou de
Despesa, salvo

correspondéncias particulares ou confidenciais. Apds prévia triagem, as mesmas
seréo

encaminhadas a unidade destinatéria.

Artigo 2° - Todo documento devera ser arquivado nas unidades interessadas. Os
processos de

outros 6rgaos serdo devolvidos a origem.

Artigo 3° - Os dirigentes responderdo pela perda, extravio, rasuras ou qualquer
outra

irregularidade praticada em documentos, no ambito de sua respectiva unidade.
Artigo 4° - Estardo sujeitos a registro e processamento, os documentos que por
sua natureza

exigirem exame mais detalhado ou tramitacdo em varias unidades.

Paragrafo Unico — Verificada a impossibilidade ou a impraticidade do
processamento, em um

anico feito, os documentos em que haja mais de um interessado ou que trate de
mais de um

assunto, poderdo ser desdobrados em tantas vias quantos forem os interessados
ou assuntos, a

fim de que sejam solucionadas as varias questdes isoladamente, sendo lavrado o
Termo de

Desdobramento (Modelo 1).

Artigo 5° - Somente serdo processados e encaminhados os documentos que
preencham os

seguintes requisitos:



| — Quando se referir a interesse de servidor, tratar de um sé assunto e
interessado;

Il — Quando a Lei exigir, vierem acompanhados dos documentos comprobatoérios
das alegactes

aduzidas cabendo, porém, aos Orgdos competentes a verificacdo de tais
documentos e néo as

unidades de protocolo;

Il — Estejam devidamente assinados, com indicacao de endereco do interessado e

com outros

dados que facilitem pedidos de esclarecimentos e respostas;

IV — Estejam vistados pelo superior hierarquico, quando se referir a servidores
publicos.

Paragrafo Unico — As solicitacdes de emissédo de certiddo deverdo conter o fim a
gue se destina e

serdo autuados ou simplesmente juntados ao prontuario ou processo

correspondente.

Artigo 6° - Todos os documentos a serem processados deverdo conter,
obrigatoriamente, carimbo

da unidade de protocolo que os recebeu, com data legivel do recebimento,
devendo ser realizada

pesquisa nos sistemas informatizados, para conhecimento da existéncia ou nédo de

processo(s)

existente(s) que tratem da mesma matéria e interessado.

| - Constatada a inexisténcia de processo similar, 0 documento passara a constituir
um processo

SMA.

Il - Se, ao contrario, for constatada a existéncia de processo, a unidade de
protocolo devera:

a) Proceder a juntada do documento ao processo, caso esteja em seu poder;

b) Solicitar o processo, caso esteja em outra unidade, para a necessaria juntada
do

documento;

c) Encaminhar o documento a unidade onde se encontrar 0 processo, para a
necessaria

juntada, se esta for a forma mais conveniente.

Paragrafo Unico - Cada unidade de Protocolo ter4 sua numeracgido propria, que
devera ser

antecedida pelo numero da UGE — Unidade Gestora Executora e seguido pelo ano

em que se

procedeu a abertura, numeragcdo esta que devera ser reiniciada todo ano (Ex:
260101-000.001-

2007).

Artigo 7° - A autuacao de processo sera feita, exclusivamente, pelas unidades que

exercem as

funcdes de protocolo, atendendo a solicitacdo da unidade interessada, através de
folha de

autuacao (Modelo 1), assinada pela autoridade competente.
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| - A capa utilizada para a autuacdo de processo € uma protecdo para 0S
documentos que o

integram, devendo a numeracdao iniciar-se na folha de autuacdo, sendo a capa
considerada como

folha nimero 1.

Il - N&o sera permitida autuacao provisoria.

Artigo 8° - Sao competentes para determinar a autuacdo e reconstituicdo de
processos,

autoridades até o nivel de Diretor de Divisdo inclusive, salvo quando houver
delegacao atraves

de norma interna.

Artigo 9° - ApOs a autuacao, o processo deverd ser devolvido ao solicitante, para
juntada de

documentos e demais procedimentos.

Artigo 10 — Na instrucao de um processo podera ocorrer:

| — Juntada de folhas de documento;

II- Desentranhamento de folha de documentos;

IllI- Apensamento ou desapensamento de processos;

IV- Incorporagao de processos.

Paragrafo 1° - Entende-se por juntada o ato pelo qual, definitivamente, insere-se
folhas de

documentos a um processo, que por sua natureza, deva fazer parte integrante dos
autos.

a) O responsavel pela juntada devera numerar e rubricar as folhas, bem como
informar a

juntada dos documentos na ultima folha do processo. Caso ocorra falha na
numeracao,

sera lavrado o Termo de Esclarecimento (Modelo 1l1).

Paragrafo 2° - Entende-se por desentranhamento, o ato pelo qual se procede a
retirada de folhas

de um documento para devolucao a pedido do interessado ou para instrugao de
novo documento.

Paragrafo 3° - Entende-se por apensamento, a unido temporaria de um processo a
outro, quando

aquele servir de elemento elucidativo e subsidiario para instru¢do deste.

a) Nao se fara apensamento quando tal procedimento possa resultar prejuizo para
0

andamento do documento a ser apensado ou quando a juntada de cépia de suas
pecas for

suficiente.

Paragrafo 4° - Considera-se incorporacdo, a juntada de um processo a outro,
passando a

constituir parte integrante do primeiro, quando juntada inclusive a capa.

Artigo 11 — Somente as unidades de protocolo poderdo proceder a abertura de
volumes, a

substituicdo de capas de processo, 0 desentranhamento, 0 apensamento e
desapensamento, e a



incorporacao, lavrando-se o0s competentes termos (Modelos IV ao IX), e
procedendo-se as

indispensaveis anotacoes.

| — Como meio de facilitar a consulta e preservar as informacdes neles contidas,
0S processos

serdo desdobrados em volumes, ao atingir aproximadamente 300 folhas, devendo
ser lavrados os

respectivos termos de encerramento e abertura de volume (Modelos IV e V).

Il — No caso de substituicdo, a nova capa deverda ser copia fiel da substituida, com
todas as suas

anotacdes, numeros e siglas.

Artigo 12 — Ao receber um processo SMA, a unidade de Protocolo devera
proceder do seguinte

modo:

| — Conferir a numeracado das folhas, anotando na ultima, as irregularidades
porventura

existentes, através do Termo de Irregularidade (Modelo X).

Il — Cadastrar o processo no sistema informatizado para controle do andamento;

Il — Encaminhar o processo a unidade competente, através de relacdo de
remessa (Modelo XI).

Artigo 13 — O processo originario de outra unidade da Administracdo Publica,
acompanhado ou

nao de oficio, recebera o seguinte tratamento:

| — Serédo respeitados os dados de origem;

Il — Serdo xerocopiados, quando for conveniente a medida, abrindo-se processo
SMA, tendo

tramite em conjunto até a devolucéo & origem.

a) A devolucédo do processo a origem, sera decidida por despacho nele exarado
pela

autoridade competente, contendo todas as informacgdes prestadas e a conclusao
da

unidade informante, ficando copias de tais informagdes no processo SMA.

Il — A unidade de protocolo, ao fazer a restituicdo do processo recebido, devera
proceder da

seguinte maneira:

a) desanexar da contracapa do processo SMA, o processo a ser devolvido;

b) enviar o processo ao remetente atraves de relacdo de remessa;

c) consignar no processo SMA, as referéncias da remessa.

IV — Se o processo retornar, a unidade de protocolo, devera proceder da seguinte
forma:

a) reanexar O processo que retornar a contracapa do processo SMA
correspondente;

b) juntar ao processo SMA, mediante termo apropriado, o oficio que vier
encaminhando o

processo, caso 0corra,;

Artigo 14 — Deverdo ser reunidos no Processo Unico de Contagem de Tempo
(PUCT), todos os



atos referentes ao servidor, que venham a ser analisados por ocasido da
aposentadoria, inclusive

certiddes de contagem de tempo para todos os fins bem como concessdes de
licenca prémio,

adicionais por tempo de servigo, sexta-parte, disponibilidade, incorporacbes de
vantagens

pecuniarias, inclusdo de tempo prestado a iniciativa privada ou em outros 6rgaos
da

administragcdo direta e indireta do Estado e outros atos de relevancia para o
servidor.

| — No caso de movimentagao do servidor interessado, 0 processo a que se refere
este artigo, sera

remetido ao novo 0rgao, mantida a autuacéao original, indiferentemente da origem.
Il — E vedado o desentranhamento de qualquer documento essencial & instrucao
do processo.

Artigo 15 — A tramitagdo de documentos, no ambito da Secretaria do Meio
Ambiente, far-se-a

diretamente de uma para outra unidade, devendo conter manifestagao sobre o
assunto e o seu

retorno devera ser feito com rigorosa observancia da escala hierarquica.

| — A tramitacdo dos documentos sera sempre feita através de relacdo de remessa
e registrada por

meio eletrbnico e, na auséncia deste Ultimo, uma via da relacdo de remessa sera
obrigatoriamente

encaminhada a unidade de protocolo, para o devido assentamento do andamento
dos

documentos, num prazo maximo de 24 horas.

Il — E vedada a tramitacdo de processos e documentos sem qualquer tipo de
registro.

[l = Conforme a natureza do assunto e visando manter o sigilo necessario, 0s
documentos que

contenham matéria reservada, terdo transito direto entre as unidades de protocolo
e os dirigentes

de unidades administrativas, orcamentéarias ou de despesas.

Artigo 16 — Os documentos procedentes de outros Orgdos da Administragéo
Publica que

estabelecam prazo para atendimento ou tratem de assuntos que demandem
solucéo rapida, terdo

andamento preferencial e urgente, e serdo encaminhados diretamente pelas
unidades de

protocolo a unidade competente, quando independerem de despacho do Titular da
Pasta.

Artigo 17 — Serao recusados pela unidade de protocolo, 0s processo que nao
estejam com todas

as suas folhas devidamente numeradas e rubricadas, 0os espagos em branco
inutilizados, que



apresentarem capas dilaceradas e nao especificarem claramente 0s respectivos
destinos.

Artigo 18 — As informacdes e pareceres deverdo ser redigidos de forma clara e
precisa, sem

rasuras, com suas folhas numeradas sequencialmente ao ultimo despacho.

| — Cada unidade que adicionar ao processo, documento ou folha de informacéo,
fica obrigada a

numera-las em sequéncia e também a anular os espacos em branco das folhas
anteriores as

informacdes ou pareceres.

Paragrafo Unico: Ndo havera renumeracdo das folhas de processo, salvo nos
casos de “juntada” e

“incorporacdo” e, mesmo nessas hipoteses, a numeracdo substituida devera
permanecer legivel,

guando a sequéncia numérica tiver falhas, sera feita obrigatoriamente ressalva,
através de termo

de irregularidade (Modelo X), na ultima folha do processo, pelo setor responsavel
pelo ato.

Artigo 19 — Todos os documentos que se referirem aos pareceres ou informagdes
que deverao ser

integrados aos processos, precederdo o parecer ou informacéo correspondente.
Artigo 20 — Apenas deveréo transitar na contracapa do processo:

| — Originais de certidbes a serem fornecidas aos interessados pelas secdes
competentes;

Il — Originais de resolucgdes e portarias para publicacoes; e

Il — Outros documentos que por sua natureza, devam ser retirados
posteriormente.

Artigo 21 — Sob a assinatura deverdo ser apostos, por carimbo ou digitados, o
nome, R.G.eo

cargo do signatario.

Artigo 22 — Apés a publicacao dos despachos relacionados com reivindicacdes de
servidores, 0s

processos transitardo pelos 6rgdos competentes com destino a origem, sendo,
entretanto,

desnecessario o encaminhamento as partes interessadas.

Artigo 23 — A retirada de qualquer documento do processo, somente sera feita
guando justificada

e devidamente autorizada, quer por despacho da autoridade competente, quer em
virtude da

prépria exigéncia do expediente determinado, devendo, todavia, ficar nos autos o
termo de

desentranhamento (Modelo VI).

Artigo 24 - A vista de documentos administrativos ou de sindicancia
administrativa, no ambito

da Secretaria do Meio Ambiente, sera dada &s partes, pela area responsavel pelos
assunto de que



trate o documentos, mediante solicitacdo deferida pelos dirigentes das Unidades
Administrativas,

Orcamentarias e de Despesas, sempre que nao prejudicar o curso do
procedimento.

| — A concesséo de vista é obrigatoria, no prazo para manifestacdo do acusado,
em caso de

sindicancias ou para apresentacdo de recursos.

Il — Ao advogado é assegurado o direito de retirar os autos do 6rgao, mediante
recibo, durante o

prazo para manifestacdo de seu representado, salvo na hipotese de prazo comum,
de processo

sob regime de degredo de justica ou quando existirem nos autos, documentos
originais de dificil

restauracdo, ou ocorrer circunstancia relevante que justifigue a permanéncia dos
autos na

unidade, reconhecida pela autoridade em despacho motivado.

Artigo 25 — O fornecimento de cépias de pecas de processos administrativos, sera
autorizado

pela autoridade competente, obedecendo ao disposto na Lei 7.645-91.

Artigo 26 — Quando se tratar de pedido de servidor interessado em colher
informacdes funcionais

ou de caréater técnico em geral, excetuando-se as hipéteses dos incisos | e Il do
artigo anterior, o

Chefe imediato podera requisitar o processo, conceder-lhe vista e, posteriormente
devolver o

processo & unidade de protocolo, com o devido despacho “Consultado, restitua-
se”.

Artigo 27 — ApOs a conclusao do assunto, os processos deverdo ser encerrados
mediante

despacho conclusivo subscrito por uma das autoridades de que trata o artigo 8°,
desta Resolucéo.

Artigo 28 — Arquivamento € o ato de classificar, ordenar e guardar, em local
apropriado, os

documentos produzidos e acumulados pelas unidades da Secretaria, no decurso
das atividades,

de modo a conservar e preservar informacoes.

Artigo 29 — O documento arquivado € passivel de consulta, cabendo a unidade
detentora,

disponibiliza-lo para esse fim.

Artigo 30 — O processo arquivado podera ter sua tramitacado reaberta por motivo
superveniente,

mediante despacho de autoridade competente, indicada no artigo 8° deste
dispositivo legal.

Paragrafo Unico — Em caso de reabertura, contar-se-a o prazo de destinacéo final,
previsto no

Decreto 48.897-04, a partir de novo termo de encerramento.



Artigo 31 — A destinacdo dos documentos estad regulamentada na Tabela de
Temporalidade de

Documentos.

Artigo 32 — Os procedimentos administrativos disciplinares s6 poderdo ter sua
tramitacao

reaberta com autorizacdo expressa da autoridade competente para instaura-los.
Artigo 33 — Todo documento cujo original tenha sido extraviado, roubado, furtado,
mutilado ou

danificado em sinistro, sera obrigatoriamente reconstituido pela unidade de
protocolo, por

determinacédo de uma das autoridades de que trata o artigo 8°.

Paragrafo Unico: Os documentos reconstituidos receberdo um novo registro de
protocolo,

mantendo-se 0 mesmo interessado e assunto daquele que foi extraviado.

Artigo 34 — Nenhum servidor da Secretaria do meio Ambiente ficara dispensado de
observar

rigorosamente o que dispde este regulamento.

Artigo 35 — A transgressao ao presente regulamento acarretard ao responsavel a
punic&o prevista

na legislacéo vigente.

Artigo 36 — Os servidores responsaveis pela execucdo das atividades abrangidas
por este

regulamento, manteréo sigilo sobre toda matéria de que tiverem conhecimento,
em razéo do

exercicio do cargo ou funcdo, sob pena de Ihes serem aplicadas as sancdes
disciplinares cabiveis.

Artigo 37 — Este regulamento se aplica a todas as unidades que exercem as
funcdes de protocolo

e arquivo, no ambito da Secretaria do meio Ambiente.

Artigo 38 — Esta resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as

disposicdes em contrério.

ANEXO I: MODELOS



MODELO L DESPACHO DE DESDOBRAMENTO
Tendo em vista a pluralidade d= padidos constantes no
presente requenmeents, ATTORIZD sejam os assuntos
desbobrados. extramdo-se tantas copias quantas forem o
pedidos & determano a atuacdo dos processos com coplas
repogrificas, gue deverdio ser devidamente declaradas
audnncas pela Unidade com amribuigio de Protocala.
Encamintie se a Unidade com atribuigiio de Protecole para
proceder & atnagho ¢ dar seqiéneia aos processos,
encaninhando-os aos respectivos sefores para as
mamifestngSes e informagdes necessanas

Laocal, dam

Cariinbo e assinatira da sworidade

MMODELC I SOLICTTACAC DE AUTUACAQ
Ao setor de pratocolo

1. Solicite protocolar & autuar o presente expediente da
seguinte forma:

INTERESSADN:

ASSUNTO

CODIGO DE CLASSIFICACAD:

2. A segng, os antos deverfio retormar 4
adocAo das demais provadencias cabivers,
Local-data

Carinbo & assinanima da anroridade

MODELO I TERMO DE ESCLARECTAMENTO

Por um lapso, fo1 saltada a folla de nimero . por ewsa
razio, as folhas de wimeros . & .. foram novameote
mumeradas e nebnicadas, valendo as emendas apresentadas.
Local, data

Caruinbo 2 assanamra da swiondade

MODELGTY: TERMO DE ENCERRANMENTO DE

VOLINVE

TNesta data, em atencio a sobicitag@oda 5r. .,
providenciamos o enceramento do ... VOLUME do processe
SMA - . contendo ... folhas devadnmente numeradas
@ rulbricadas.

0 assumto contmuara sendo tratado oo ... VOLUME, que leva
o tibeedno nimeno da processo & as mesmas especificacdes. nio
sendo acopselhdve] a separagio

Local, data

Carmmbo e assanatura da antoridade

MODELOV: TERMO DE ABFRTURADE

VOLTME

MNesta data, em atencio a salicitchodo Sr
providenciames o aberfizra do . VOLUME do processo
SMA - 0 parnir deste termo que constinu s

Locil d=ta

Carunbo e asainatura da autondade

AODELD VI: TERMO DE DESENTEANHAMENTO

TWeeta data, em arendnento a0 requerido pelo 5 bs
fls ... ecoma devida setonzacio do Sro o asfls | fol
eferndo o desentranhamente dos documentes dns fls. . do

presenie processe ¢ substinnidos por copias repropraficas, por
mam masmerndas & nibnicadns.

O documentos desentranhados devem fazer parte do Processo
SMA - squetratade

Lecal, data

Cammubo e assanatura da antoradade

MODELO VIE: TERND DE APENSAMVENTO
Mestadntn, de ordemdo 50 oprocesso . da
—....{argio d= ongem), foo APENSADD ao Brocesso .
da......

Lacal, data

Canmbo ¢ nssinnfra da swtoridade

AMODELD VIIT: TERMO DE TESAPENSANENTO
estn dato o processo . da . [(draio de origem) fod
DESAPENSADD do processo ... da .

Lecal. daa
Carumbo e assinatora da antondade




MODELO IX; TERMO DE DNCORPORACAQ

Nesta data o processo SMA Q" | desta Pasta fou
INCOBPOFRADD ao processo 3MA o .| por iratarein,
ambos. do mesne assuaio, pelo mesmo jokeressado ¢
dirigido & mesos antonidade, passendo a fazer patre
mitegrante dests, foram realizadas as devidas observaglies
nos regisiros de ambos. Inclusiee a capa do processo fod
mcorpamda = as folhas devidaments renumeradas e
rubricadas.

Local, data

Cartmbo e assinamica da awioridade

MODELD X: TERMOS DE IREEGULARIDADE

Mesta datn. o presente processo deu entradn ne=ste protocolo,
apresentando as seguintes irtegularidades:

As folbas e brance ndo cstho devidamente canceladas ¢om o
ago obllguo necessdrio.

or

Ac folhas do processe nio sstio devidaments anmeradas 2-on
mibricadas.

oo

O despacho encannnhatdno de fls._ ... oo estd asanado,
bavendo apenns carimbo da autorsdade

o

O despacho encatminhaitno de fls . oo spresenta o oome da
anronidade encamanbadora, havendo apenas nma assipamaca
{ow rbricn) degivel

Local, data

Caranbo & assnanga da aoroidade

TERMO DE JUNTADA - INFORMAC AQ
Mesta data, foi juntade os docunennos de fls
devidamente numerada e mbocada

Local, data

Canimbo-nssinntim

MODELD XI: RELAC A0 DE REMESSA

SECRETOAML, Dol MBI SHMEBIENTE

Dviwim by dde Coimiinic

des Administrativas

Sagio de Protocolo
Emissfio: _ - - DE: PaRA-
Remessa n® -2007
bf Interesgado - Asgunto Mimero Volume Documente Cibservagbo
Vistoe
R sl
Em: Em:




