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INSTRUCAD NORMATIVA N° 002/PGE/2019
Estabelece procedimentos padronizades de gestdo de documentos no ambito da Procuradoria Geral do Estado.

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DE MATO GROS50, no uso de suas atribuicdes conferidas pela Lei Complementar n2 111,
de 12 de julho de 2002, e

Considerando o Decreto de n? 1.509, de 12 de agosto de 2008, gue institul o Sistema de Protocolo Unico do Estado do Mato
Grosso;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos relacionados ao registro, tramitacdo & acompanhamento de
documento e processos; e

Considerando a necessidade de orientar as unidades administrativas que compde a Procuradoria-Geral do Estado acerca da
correta instrucdo, registro e tramitacdo de documentos e processos no Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos para a gestio e utilizacio do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso, através
da padronizacdo dos procedimentos de cadastro, tramitacdo, recebimente e encerramento do  fluxo dos
documentos/processos, visando uma maior celeridade, controle & seguranca na tramitagdo processual.

Art. 22 A Procuradoria-Geral do Estado deve disponibilizar o acesso ao Sistema de Protocolo a todos os colaboradores em
exercicio, conforme as necessidades de cada unidade administrativa e nos termos desta Portaria.

Paragrafo dnico Para os efeitos desta Portaria considera-se colaborador quem exerce cargo publico de provimento efetivo,
exclusivamente comissionado, estagiario, empregado plblico ou funcdo pdblica, bem como guem trabalha para empresa
prestadora de servico contratada pela Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 3" A Coordenadoria de Protocolo & Arguive € a unidade responsavel pela gestao do Sistema de Protocolo no ambito da
Procuradoria-Geral do Estado, cabendo as seguintes atividades:

| - supervisionar, gerenciar, acompanhar e controlar a utilizacdo do Sistema de Protocolo;
Il - realizar cadastro dos colaboradores lotados nas unidades administrativas da Procuradoria-Geral do Estado;

N - supervisionar o uso correto do Sistema de Protocolo pelas unidades administrativas, e caso haja necessidade reportar a
Diretoria-Geral o descumprimento desta portaria; e

IV - garantir a capacitacio dos usuarios do Sistema de Protocolo.

Art. 42 O acesso ao Sistema de Protocole dewve ser solicitado pelo gestor de cada unidade administrativa, através do
preenchimento do fermuldrio de controle de acesso ao Sistema de Protocolo, disponivel na intranet da Procuradoria-Geral do
Estado, que deve ser encaminhado a Coordenadoria de Protocolo e Arguivo.

§12 Ao realizar a liberacdo do acesso, a Coordenadoria de Protocolo e Arguive deve fornecer todas as instrucfes necessarias
para a correta utilizacdo do Sistema de Protoecolo.

£22 Cada colaboradoer pode ter apenas um login de acesso no Sistema de Protocolo.

§32 No caso de movimentacdo ou relotacdo de um colaborador, o mesmo deve ser deswinculade de uma unidade
administrativa antes de ser vinculado & outra, cabendo ao gestor da unidade verificar a situacdo dos decumentos/processos na
carga do colaborador, & caso seja necessario, providenciar a regularizacde dos mesmos no sistema.

Art. 52 A Coordenarla de Gestio de Pessoas deve comunicar a Coordenadoria de Protocolo e Arguivo, as entradas,
movimentacées, remocoes, desligamento de colaboradores, de forma a subsidiar a gestdo dos usurarios do Sistema de
Protocolo.

Art. 62 O cadastro/autuacio de processos no Sistema de Protocolo € atribuigdo exclusiva dos colaboradores da Coordenadoria
de Protocolo e Arguivo.

Art. 72 A unidade de protocolo ndo pode recusar a realizacdo da autuacdo de nenhum tipo de documento, exceto nos casos
onde o documento estiver em desconformidade com a legislagdo vigente, tais como:



| - documento que j& estiver cadastrado no sistema de protocolo, ainda gue tenha sido cadastrado em outro drgao;

Il - cépia ndo autenticada, em que ndo haja possibilidade de conferéncia atraveés da apresentacdo do documento original;
Il - documento que ndo estiver assinado: e

IV - documento contendo rasura ou qualguer irregularidade gue comprometa a sua autenticidade.

Paragrafo dnico No caso de autenticacdo de copia de documento, este deve ser atestado por um servider pablico, guando a
copla apresentada conferir com o documento original, devendo ser carimbado e rubricado.

Art. B2 Os processos autuados devem receber uma capa contendo a etigueta fornecida pelo Sistema de Protocolo, composta
pelo ndmero do protocolofautuacdo, o assunto, o nome do interessado, a procedénciaforigem, bem como o resumo do
assunto.

Art. 92 Todas as folhas do processo devem ser numeradas sequencialmente e rubricadas pelo servidor responsavel por sua
autuacao.

E1® A numeracdo das folhas € de responsabilidade da unidade administrativa gue esta movimentando o processo, sendo que
todas as folhas inseridas no processo devem seguir a numeracdoe |8 existente, desta forma, devemn ser colocadas no fim do
processo de forma sequencial.

£22 Nao & necessario numerar o verso das folhas, mesmeo quando impressas em frente e verso.

Art. 10 A entrada/ recebimento dos processos na Procuradoria-Geral do Estado via Sistema de Protocolo deve se dar pela
unidade de Protocolo.

§1" NMenhuma unidade deve receber processos gue contenham incorrecées relativas aos procedimentos de gestdo
documental, devendo os autos ser devolvidos ao drgdo ou unidade administrativa responsavel por seu envio, para gue seja
efetivada sua regularizacio.

§2° A regularizacdo dos processos € de responsabilidade da unidade administrativa ou do colaborador gue estiver em sua
posse.

§3° Caso ndo seja possivel realizar a regularizacdo das incorrecoes existentes nos autos, a unidade deve juntar ao corpo do
processo um Termo de Ressalva que elengue todas as irregularidades, para continuidade do tramite.

Art. 11 O desentranhamento, ou seja, a retirada de documente ou qualguer outra folha do corpo dos autos de um processo
deve ser feita por requerimento, devidamente autorizado por autoridade competente, pela unidade que esteja de posse do
processo, ou pela Coordenadoria de Protocolo & Arguivo, que providenciara:

| - a substituicdo por cdpia xerografada das folhas retiradas; e

II- & lavratura de Termo de Desentranhamento na dltima folha do processo.

Art. 12 Sempre gque um processo for encaminhado & outra unidade, a tramitacdo deve ser registrada no sistema de protocolo.
§ 12 Toda decisao, providéncia ou informacdo referente a um processo deve ser registrada nos autos, por despacho.

§ 22 As informacdes do tramite devem conter o resumo do despacho gue o originou, de forma clara e concisa, devendo ser
evitado o use de informacées genéricas.

Art. 13 Os processos devem ser recebidos no Sistema de Protocolo no momento da entrega do processo fislco.

§12 Fica proibide o uso de cadernos de protocolo no contrele da tramitagdo de processos, devendo ser substituides pelo terme
de recebimento emitido pelo praprio sistema.

§29 A unidade gue envia o processo continua responsavel por ele até gue a unidade destinataria acuse o recebimento no
Sistermna de Protocolo, guando entdo o processo deixara de estar efetivamente "em tramitacao”.

Art. 14 Os processos ndo devem ficar mals de 30 (trinta dias) dias sem o registro de movimentacdo no Sistema de Protocolo,
caso seja necessario a utilizagdo de prazo superior devem ser utilizadas as ferramentas do sistema “em espera” e
"andamento”, possibilitando que os interessados no processo possam buscar informacoes guanto ao seu andamento.

Art. 15 O processo finalizado, no gual a decisdo esperada em relagdoe ao objeto tenha sido tomada e registrada, deve ser
encerrado com a lavratura de um Termo de Encerramento.

§1° O Termo de Encerramento deve inserido ao final do Gltimo volume em curso do processo.

§2° Apds encerrado, o processo deve ser arguivado no Sistema de Protocole, devendo ser preenchido as informacoes



pertinentes & decisdo gque ensejou o encerramento.

§32 Antes do arquivamento, os processos apensados devem ser desapensados, por se tratar de unido temporaria, e se for o
caso, encerrados um a um.

£42 Em se tratando de unido definitiva, os processos devem ser juntados, ocasido em gue o argquivamento do principal gerara
automaticamente o arguivamento do processofdocumento juntado.

§4° 0Os documentos/processos fisicos que cumprirem os prazos de guarda no Arguive Corrente definidos em Tabela de
Temporalidade de Documentos devem ser transferidos para o Arguivo Geral da PGE, devidamente classificados, identificados e
tramitados no Sistema de Protocolo.

Art. 16 Todos os documentos/processos da unidade administrativa, tanto fisico quanto via sistema, s&o de responsabilidade do
gestor da unidade, que deve adotar medidas para garantir o cumprimento desta Portaria.

Art. 17 E atribuicdo das Unidades Administrativas da PGE o cumprimento e a observancia das orientacdes normativas
dispostas no Manual de Rotinas de Protocolo da PGE, no Manual Técnico de Mermas e Procedimentos - Volume |l - Sistema de
Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso.

Art. 1B Todos os termos, manuals, tabelas e instrumentos técnicos citados nesta portaria estao disponiveis no site:
www.apmt.mt.gov.br, assim comeo também da intranet da PGE.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRADA PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral do Estado, em Cuiaba - MT, 4 de dezembro de 2019,

superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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