{ FUNDAGAO

' para a Conservagao
e a Produgao

|FLORESTAL.

do Estado de S30 Paulo k | =

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

RESOLUCAO NORMATIVA n°015/97

Assunto: Dispde sobre a criagcdo do setor de| Data de Emissdo: 30/07/97
Protocolo e disciplina a formagdo e tramitagéo
de processos, recebimento de expedientes e
papéis de naturezas diversas que tratem de|
lassuntos de cunho administrativo no amblto da
fundagdo florestal.

O Diretor Executlvo da Fundaqao Florestal para a Conserva(;ao ‘e a Produgdo
Florestal do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias,

I3

Considerando a necessidade de se disciplinar o recebimento e o controle dos
documentos, bem como a abertura de processos;

Considerando a necessidade de se atender ao d1sposto no artigo 38 da lel de
licitagdes e Contratos n®°8.666/93; :

. Considerando a necessidade de reglstrar a memorla técnica e administrativa da
instituic¢io;, o

Considerando a necessidade de agilizar a localizagfo de documentos visando atender
as solicitagdes externas e acompanhar os prazos determinados para respostas;

Considerando que a disponibilizagdo das informagOes contidas nos documentos e seu
agrupamento ¢ base 1mpresclnd1vel para a tomada de decisdo;

Considerando que os instrumentos que contém 1nformac;oes sdo fundamentals para o
controle gerenc1a1

Considerando a necessidade de atender as recomendacdes feltas no relatorlo de
Audltorla n°32/95;

R’ESOLVE:‘
Ar.;g" 1°-'Fica criado no &mbito da Fundagfo Florestal o Setor de Protocclo, ligado
diretamente a area ‘de Servigos® Gerais da Geréncia administrativa da diretoria

Adjunta Administrativa e financeira.

§ 1° - O Setor de Protocolo centralizara o recebimento ¢ o controle dos documentos e
processos no dmbito da Fundagdo Florestal. ’

§ 2° - O Setor de Protocolo terd as seguintes atribui¢des relativas a documentos e
processos: » 7 : '
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I — Abertura de processos, autuagdo, apensamento desapensamento, incorporagio,

desincorporagdo, juntada ou entranhamento e desentranhamento, conforme o caso; ‘
I - Receblmento registro, controle e distribui¢do interna dos documentos e
processos, de ecorrespondéncia e papels de naturezas diversas que devam ser juntados
ou incorporados a processos;

- IIT' - Pesquisa sobre processo(s);

[V — Informar sobre andamento de processo (8): . 7,

A Emltlr relatorio (s) para controle de movimentagio de processo(s)

.§ 3° - Proytocolar ‘consiste em apor no documento recebido o carimbo ou
mecanicamente pelo relégio datador, contendo: niimero do protocolo de entrada, data

e horério, sendo que uma via ficara de posse do interessado.

Artigo 2°- Deverdo, obrigatoriamente, constituir processos, os assuntos referentes a:
. 7

| L1c1ta(;oes e contratos pertmentes a obras, servigos, compras, alienacdes e
locagdes; _ L mg
IT' ~ Concurso ou processo seletivo para a- admissdo de empregados, bem como.

dispensa, exoneragio aposentadoria ou casos de afastamento;

[II — Celebragao deé convénios;

IV — Elaboragdo de or¢camento programa anual, pedidos de crédito suplementares,
autorizagdes legais;

'V — Assuntos juridicos de interesse da Fundacgio;

VI — Demais documentos que cada unidade julgar conveniente a sua abertura.

Artigo 3°- S3do autoridades competentes para determinar a abertura, autuagio
apensamento e desapensamento, incorporagdo e desmcorporag:ao juntada ou
entranhamento e. desentranhamento de processos e documéntos os senhores

Presidente, Diretor Executivo, Diretores AdJUI’IIOS Assessor Juridico, Assessores da
Diretoria Executlva Gerentes ou casos em que houver delegagédo.

Artigo 4°-kAs atribuigdes de que trata o artigo 1° § 2° tém'as seguintes definig¢des e
procedimentos:

I - Abertura.de processos (processamento inicial) consiste no preenchimento da capa
com indicacdo do ‘numero do processo, ano, interessado, descri¢do sumadria, do
assunto e data da abertura, sujeitando — se as seguintes normas:

e Reunido das pegas constituintes do processo em forma de caderno, seguindo a
ordem cronolégica da emissdo ou recebimento, sendo que os oficios, peti¢cdes ou
representagdes deverdo preceder os documentos que 0os compdem: 2 '

* Numeragdo das folhas do processo no canto superior direito, a tinta, conmderada
a capa como folha 1.
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IT — Autuacido consiste no ato de reunir e por em ordem as primeiras pegas de um
processo. Com a autuagao o papel protocolado passa a ter curso proprio, chamando-
se entdo processo.

o A autuagdo podera ser. felta sempre que a natureza € o conteudo do. assunto
exigirem tramitagdo por mais de uma unidade; T

] Ao proceder a autuagdo em papéis, documentos, ou requerimentos, o setor de
Protocolo deverd preliminarmente proceder a uma pesquisa em seus assentamentos
para Verlflcar a existéncia de processo com o mesmo assunto € mesmo interessado.

Se constatada a existéncia de processo anterior devera ser procedida a juntada do
documento ao processo. ;

[II- Apensamento ¢ o ato de anexar documentos ou processo a outro em carater
temporario. :

. O apensamento é atribuicdo exclusiva do protocolo;

o Sera feito apensamento quando o processo a ser apensado contiver matéria util,
dependéncia ou relagdo ao exame do que estiver sendo ~estudado, lavrando-se o
respectivo Termo de Apensamento ' g " '

e - Nio se fard apensamento quando deste ato puder resultar preJulzo para o
andamento do processo cujo apensamento é solicitado, caso em que o setor de
Pfotocolo providenciar4 cdpias das pegas necessarias ao esclaremmento do assunto
em estudo; ;

. Do Termo de Apensamento devem constar o nimero, cédigo ou sigla'de todos 0s
documentos e processos apensados, a data, a assinatura e a identificacdo do
declarante. Na tltima folha dos -apensos, sera lavrado igualmente o respectivo Termo-
de Apensamento, que deve constar em todos os' documentos e processos apensados.

IV— Desapensamento ¢é o procedimento inverso ao de apensar. Consiste em
desanexar um ou vérios documentos ou processos.

J O desapensamenta ¢ atribuigdo exclusiva do protocolo;

J Solucionado o assunto, os documentos ou processos apensados serdo
desapensados e devolvidos aos orgaos de orlgem lavrando-se o respectivo Termo de
Desapensamento; : 3

. Do Termo de Desapensamento devem constar o nimero, cddigo ou sigla de todos
os. documentos apensados, a data, a assinatura e a 1dent1flca<;ao do declarante. Na
nltima folha dos apensos, sera lavrado 1g¢ lalmenfe 0 recnpr-hvn Termo de

2 el 2 AES Tl A32

Desapensamento que deve tambem constar em t od s 0s documentos e processos.

V — Incorporagio ¢ a juntada de um processo a outro em carater permanente quando
ambos tratarem do mesmo assunto € mesmo interessado.

e O processo de origem mais recente sera 1ncorp0rado ao mais antigo,
prevalecendo para todos os ‘efeitos o numero do processo anterior ou inicial,
remunerando-se as folhas do processo incorporado;

e Na folha 1 .(capa) do processo que receber a 1nc0rporag:ao sera aposto a tinta, e
de maneira legivel, o numero do processo incorporado;
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. Nos registros de controle do processo que receber a mcorporagao bem como nos
‘do incorporado serdo feitas as anotagdes pertlnentes

o Considera-se extinto o processo incorporado, sendo o controle de tramltag:ao
) fei’to a partir da data de incorporacio;

e~ “Somiénte o setor de Protocolo poderd proceder a 1ncorp0ra(;ao de processo,
lavrando-se o respectivo termo de incorporagdo.

VI- Desincorporagio é o procedimento inverso ao de incorporagdo.

‘¢ A desincorporagio pode ocorrer em caréter excepcional desde que para recompor
processo anteriormente incorporado. Nesta hipotese serd retomado e numero anterior,
lavrando-se termos nos processos e remunerando-se as folhas;-

* Somente o setor de protocolo poderd proceder a desincorporagdo de processo,
lavrando-se o respectivo Termo de desincorporacgdo.

VII- Juntada ou Entranhamento consiste na reunido de uma ou mais folhas ao
documento ou processo.

e A juntada ou entranhamento poder4 ser realizada nos processos em tram1tac;ao ou
~ arquivados, obedecendo a ordem de apresentagcdo e precedida do termo de juntada
no final da folha anterior; - ' : ; e :
e _ Feita a juntada de quaisquer documentos as informagdes, cotas, pareceres e
'despachos posteriores serdo sempre dados na folha de- 1nforma9a0 que a eles
segu1rem utilizando-se todos os espacos em branco, com tragos verticais;

e Papéis contendo interessados ¢ assuntos da mesma natureza de documentos ou
‘processos ja autuados serdo juntados ao mesmo, apds registro de entrada;

e A juntada de Prova Documental ocorre em virtude de dispositivo legal expresso.
Podera ser feita em seu original, por copia autenticada por Tabelido, ou ainda, pela
transcri¢do ou copia de publicagdo em Orgédo oficial;

o A Juntada simples pode ser solicitada por qualquer empregado, pelo 1nteressado
ou por s seu representante legal. . :

VIII- Desentranhamento é o procedimento inverso ao da Juntada ou Entranhamento.
Consiste em desanexar um ou mais documentos de um processo.

* O desentranhamento pode ocorrer a pedido do interessado ou de seu representante
le 3.1 devendo a solicitaciao ser f91ta através de rpqneﬂmpnfn :

2 WSILVAY, ALl ayad acs AT L

e O desentranhamento ¢ a devolugao de documento é de competéncia do setor de
Protocolo, a vista de autorizagdo exarada no processo pela autoridade competente;

e Retirando-se qualquer folha ou documento de um processo, coloca-se em seu’
lugar uma folha de informagio com termo de desentranhamento contendo os numeros
das folhas, a natureza dos documentos desentranhados e a rubrlca do servidor que
praticou o ato;

e Dos documentos indispensaveis ao processo ¢ que nio devam ser desentranhados,

poderdo ser fornecidas certiddes ou cépias reprograficas, medlante requerimento do
interessado.



FUNDAGAO
para a Conservagéio
e a Produgio

FLORESTAL

do Estado de Sio Paulo /

vinculada a Secretaria toMeio Ambiente

[X- Receblmento e Registro consiste no ato'de recebimento € registro pelo setor de
protocolo de documentos como: processo, requerimentos, oficios, comunicados,
cartas ou outros documentos de mesma natureza sendo que para tanto,deverdo ser
observados os seguintes requisitos: =

o Tratar exclusivamente de um unico assunto;

Obs.: Na impossibilidade do documento satisfazer este item, o Setor de Protocolo
procederd a abertura de tantos protocolados quantos forem os assuntos tratados
valendo-se para tanto de copias(s) reprografica(s) do (s) documento(s)

e Conter assinatura com identificagdo do interessado;

Satisfazer as normas estatutérias quando se tratar de requerimento de empregado
e Estar instruido com os documentos indispensaveis a analise do pedido;

* Os documentos recebidos por qualquer outra unidade da administra¢do devem ser
encaminhados imediatamente, com despacho, ao protocolo, para fins de registro,
autuacdo e distribuigio; ‘

* O Protocolo deveréd registrar o recebimento do documento na ficha ou livro de
controlé interno ou digitar os dados no sistema computadorizado e encaminhar a 4rea
competente juntamente com a relagio de remessa; :
e Documentos de natureza particular, (tais' como: panfletos, prospectos, convites,
informes publicitarios, faturas/ notas fiscais, duplicatas, extratos e avisos bancarlos)
ndo deverdo ter o recebimento registrado, devendo ser encamlnhados aos respectivos
destinatarios;

e Os expedientes oriundos do Poder Judicidrio serdo recebidos tunica e
exclusivamente pela Assessoria Juridica. ‘

/

X - Tramitag¢io de processos e documentos: denomina-se pontos de tramitagao

todas as unidades por onde o processo eventualmente passa, depois que sai do

Protocolo.

Por exemplo: Diretorias Geréncias, Seg¢oes, etc. .

* Nenhum processo poderd ter andamento sem que todas as suas folhas estejam
devidamente numeradas e rubricadas, e os espagos. em branco regularmente
inutilizados;

e Nio serd igualmente perm1t1da a tramitagdo de procesSos com a capa dllacerada
cabendo a substituicdo ao Setor de Protocolo.

'Obs.: Na hipotese de substituicdo da capa, a nova capa devera ser cépia tlel da

substituida, com todas as suas anotagdes, nimeros e siglas.

e O encaminhamento de documento ou processos entre as dependéncias da
Fundag¢do Florestal, para secretaria do Meio Ambiente, seus oOrgios e demais
Secretarias sera felto por despacho;

¢ O encaminhamento e tramita¢io sera acompanhada por.relagdo de remessa cujas

“vias se destinam:

1 via: ao Protocolo, para fins de registro e informacédo de andamento;
2% via: a unidade expedidora;

Y

3% via: a unidade recebedora;

i
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e O encaminhamento imediato da 1* via da relagdo de remessa ao protocolo com
_data, o nome legivel e a assinatura dos responsaveis por sua expedigdo e
recebunento garantira a atualiza¢do dos respectivos controles; :

* Os responsaveis pelo recebimento de qualquer documento ou processo deverdo
conferi-lo com o que este relacionado na relagdo de remessa, para que nio haja
problema em sua localizagéo;

* Sempre que 0S processos estiverem 1ncompletos neles havendo inexatiddo ou
equivocos- a serem retificados, serdo os 1nteressados chamados para satisfazer as
_exigéncias ou pedidos de esclarecimentos.

e Nenhum processo deverd ser encaminhado sem a identificacio clara do destino.

Artige 5°- ‘Os processos gerados no dmbito da Fundagio Florestal, dentro de cada
xercicio, terdo numerac¢do independente e seqiiencial, seguida pelo 4no que se
proceder a autuagio. _ '

Paragrafo Unico - Cada unidade, ao receber um processo deve conferir a
numera¢do das folhas anteriores e, caso estas nio estejam dev1damente numeradas, o
processo deverd ser devolvido 4 umdade remetente, para que se proceda a dev1da
regularizag@o, a ndo ser casos de urgenc1as ou forga maior.

Artlgo 6°-Nenhum processo poderé ter mais do que 200 (duzentas) folhas, abrindo-se
novo volume ao redor desse limite.

§1°- A numeragdo de que trata este artigo deverad ser aposta em cada folha que
compde o0 processo, no canto superior direito, a -tinta, em ordem
crescente,considerando-se a capa como folha 1, devendo o funciondrio rubricar
abaixo do numero de cada folha que numerar.

§2°- Na ultima péagina do primeiro e de cada volume subseqiiente do processo, deve

ser lavrado termo informativo de sua continuidade em outro volume. '

§3° Na. capa de cada volume subseqiiente
nte, log

lu ao
.............. ondente, logo abaixo do numero do pro

»

§4°-No ultimo volume devera constar do termo de encerramento a 1nformac;a0 de
quantos volumes tem o processo

/

Artigo 7°- Os processos e documentos procedentes de orgdos da Admmlstra(;ao»
Publica, deverdo ser recebidos unicamente pelo Setor de Protocolo, que registrara sua
entrada e encaminhard a area competente

Artigo 8°- Os processos ¢ documentos procedentes de 6rgdo da ‘Administragéo
Publica, que tenham prazo para atendimento, ou tratem de assuntos que demandem
solucdo rapida, terdo andamento preferencial e urgente.
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Artigo 9°- Em hipotese alguma serd permitida a tramitacdo de processos e outros
documentos “em m#os”, devendo sempre ser acompanhado da relacdo de remessa,
conforme estabelecido no artigo 4°, inciso XI. Da presente Resolugdo- Normativa.

..Cada.area sera .responsavel pelo processo enquanto o controle de tramitagdo estiver

sob sua responsabilidade. Caso essa drea faga o processo tramitar “em maos” serad de
sua responsabilidade a localizagdo do mesmo.

Artigo 10 — O Setor de protocolo é a unidade que tem a exclusiva competéncia de

arquivar 5 desarquivar processo, apds concluida a tramitagéo.

§1°- Nenhum processo sera arquivado sem despacho da autoridade competente como
também com documento na contra-capa.

&

§2°- O despacho que determlnar 0 arqulvamento devera ser circunstanciado e contera
a expressio “ARQUIVE- SE”, sendo  competente para a pratica de tal ato
administrativo as autoridades enumeradas no artigo-3°.

§3°- Se_rﬁoresponsabilizadds pelos danos causados 4 Fundagio Florestal as
autoridades que determinarem o arquivamento de processo ainda pendente de

‘solucgio. .

§4°- Cabe ao setor de protocolo a verificagdo da regularidade do processo antes de

- proceder ao seu arquivamento, observando:

I. aexisténcia de despacho final;

II. a regular numera¢do de todas as folhas dos e-a 1nut1112a<;a0 dos espagos em
branco;

IIT. possivel divergéncias nos autos, conforme esta norma.

§5°- Cabe 4 Geréncia Administrativa o encaminhamento da solug¢ido das
irregularidades observados nos processos destinados a arquivamento.

§6°- Apos o arquivamento, nenhum pfocesso podera sair do Setor de Protocolo

(desarquivado), salvo nos seguintes casos: T ’

I. para consulta, mediante solicit‘agéo; ‘
I1. para juntada de quaisquer documentos a ele referente.

Artigo 11 — Todo processo extraviado ou destruido sera obrigatoriamente restaurado,
com observancia das seguintes normas:

I. a restauragdo por determinagdo da Diretoria Administrativa e Financeira através
da Geréncia Administrativa far-se-4 pelo setor de Protocolo;
II. se existir Certlddo ou ¢Opia auléntlica do processo, séra uma ou outra considerada

.como orlgmal
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N ex1st1ndo informagoes prestadas por qualquer unidade /dependenc:la da Fundagao
serdo requisitadas as necessarias segundas vias; 5 :

V. se no curso do procedimemto de restauragao aparecerem 0s autos originais, a estes
se fara Juntada daquele ; 5

Artigo 12 — Cada Diretoria tem o prazo de 45 (quarenta e cmco) dias a contar da data
da assinatura desta Resolugdo- Normatlva para proceder 2 1dent1f1cag:ao dos conjuntos
de documentos em tramitagdo ou que se encontram nas A4reas, para que apos
avaliados, devam ger encammhados ao protocolo para constltulrem processos

Artlgo 13 — E parte integrante desta Resolug:ao Normativa o anexo 1 onde constamb
os modelos de impressos a serem utiliZados pelo Setor de Protocolo e modelo de
despachos e termos.

Artigo 14 — Esta Resolucdo No’rmétjva entrara emvvigo‘r' na data de sua assinatura.

DE - SAO Paulo, 30 de julho de 1997,

Marcos Bylngton Egydlo Martms N
Diretor Executlvo » : ‘ .



- ANEXO 1

MODELOS: Impressos, Despachos e
Termos.



| PROCESSO  F.F. N°0000 e 1997

INTERESSADO: -

ASSUNTO:

Autuado/Protocolado por:
e DATA

10



MODELO:

Carimbo para protocolamento de Documentos

FUNDAGAO FLORESTAL

RECEBIDO EM

10/JUL/97
00:11:00

Rubrica:

i 4



» MODELO: Ficha para Protocolo / Abertura e processo de sua tramitacao

REFERENCIAS [NOME |

N data e procedéncia do papel autuado: - Processo N°
¥ 5 Y

ASSUNTO

Documento N?

(

= : Lo : Data de Entrada

N” da
Relagio

N° da
Relagéo

\

Distribuicédo Data Distribuigao Data




SRR

RELACAO DE REMESSA DE PAPEIS DIVERSOS

dhe A S —: : : L ; -

&

R

o | . INTERESSADO - ASSUNTO

ViBTO : 4 . RECEB) :

b i 2t B 4 £
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MODELO : informagao / memorando — Solicitagde de Abertura de
Processo

!

Informagao n°

A Area de Servigos Gerais
Via: Geréncia Administrativa

Solicitamos de V. Sa., a abertura de processo nos seguintes termos:

INTERESSADO:
ASSUNTO:
1. De acordo.

2. Encaminhe-se.
GA, / /

14



Ao Setor de Protocolo.
Atender. ‘ L
Ass: |/ J

INF. /| MEMO /

A ,éré-\a de Servigos Gerais
Via Geréncia Administrativa

7 \
G 8

Requisito para a

_Diretoria, assessoria

_ O processo n°.
Geréncia, se¢éao | ;

- Interessado: ; o

Assuntd:

o Data

-

Assinatura e carimbo

15



TERMO DE APENSAMENTO

Nesta data fm(foram) apeﬂsado (s) o(s) processo(s)
Numero(s)

. v . V' &
carimbo e assinatura

TERMO DE D.ESAPENSA’MENTO

Nesta data fon(foram) desapensado (s) o(s) processo(s)
Numero(s): :

carimbo e assinatura

Y
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_TERMO DE"INCQRPORA(}AO |

Nesta data, fou(foram) lncorporado(s) o(s)
Processo(s) numero(s) Slne - S e el o e
ol
Data

carimbo e assinatura

TERMO DE DESINCORPORA(}AO
Nesta data, f0|(foram) desmcorporado(s) o(s)

documento(s) de fls. 5 para mcorporagao
no(s) processo(s) numero(s)

Data - carimbo e assinatura

17.¢



' TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Nesta data, foi(foram) desentranhado(s) o(s) documento(s)

de fls. (s): : , , referente(s) a
oo

Data carimbo e assinatura

g



