IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
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Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 019/2019/AGER/MT

Estabelece procedimentos internos para gestdo, controle e utilizacdo dos processos e documentos pelo Sistema de Protocolo
Unico do Estado de Mato Grosso, no &mbito da Agéncia Estadual de Regulacdo dos Servicos Publicos Delegados - AGER/MT.

O PRESIDENTE DA AGENCIA ESTADUAL DE REGULACAC DOS5 SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS - AGER/MT no uso das
atribuicdes gue lhe confere o art. 10, I, "b" da Lei Complementar n2. 429/2011, & o ark. 31, XI, do Decreto n2. 1.017/2017
(Regimento Interno), e ainda;

Considerando a Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica naclonal de argquivos plblicos e
privados e da outras providéncias;

Considerando a Lei Federal n® 12.527 (Lei de Acesso a Informacae), sancionada em 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informacéo;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, que defing a padronizacdo, a correta Instrugdo e a
necessidade de utilizacdo do Sistema Unico de Protocolo do Estado de Mato Grosso;

Considerando o Decreto Estadual n® 1,973, de 25 de novembro de 2013, gque regulamenta a Lel Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

Considerando, ainda, o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos, & visando diminuir a taxa de
congestionamento no sistema e dar celeridade aos processos, garantido facil acesso as informacdes;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos para gestdo, controle e utilizacdo do Sistemna Unico de Protocolo do Estado de Mato Grosso,
no ambito da Agéncia de Regulacio de Servigos Publicos Delegados - AGER/MT.

g12 O Sisterna de Protocolo & um sistema informatizade que administra e controla o recebimento, registro, autuacdo,
tramitacdo, instrucao, arguivamento e destinacdo final de correspondéncias, decumentos e processos na AGER/MT.

§22 530 objetivos do Sistema de Protocolo:

| - garantir ao cidaddo e aos orgdos e entidades da administracdo publica estadual, de forma agil e segura, informagdes a
respeito do andamento dos processos recebidos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricées administrativas ou legais;

Il - integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos & processaos.

Art. 29 A AGER/MT disponibilizara acesso ao sistema a todos os seus colaboradores em exercicio, conforme as necessidades
das unidades administrativas, mediante autorizacao da chefia imediata, & nos termos desta portaria.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta portaria, considera-se colaborador gquem exerce cargo de provimento efetivo,
exclusivamente comissionado, estagiario, empregado plblico ou fungao plblica, bem como guem trabalha para empresa
prestadora de servico contratada pela AGER/MT, guando Justificada a necessidade do acesso.

Art. 32 A Geréncia de Protocolo € a unidade responsavel pelo gerenciamento do sistema, no ambito da AGER/MT, cabendo as
seguintes atividades:

| - supervisionar, gerenciar, acompanhar e controlar a utilizacdo do sistema de protocolo;

Il - realizar cadastro dos colaboradores lotados ou prestando servicos administrativos nas unidades gue compdem a autarquia
reguladora, mediante solicitacdes via Formulario de Controle de Acesso ao Sistema de Protocolo, devidamente preenchido;

Il - registrar & submeter as unidades responsaveis os casos de descumprimento desta portaria;

IV - garantir a capacitacdo dos usuarios do sistema sempre que julgar necessario ou sempre gue solicitade pelas unidades
administrativas;

V - semestralmente, gerar relatérios dos documentos e processos nao recebidos pelas unidades e usuarios e dos gue estao na
carga dos usuarios e unidades e encaminha-los ao gestor da unidade para analise e encaminhamento das suas regularizacdes
guando necessarias.

Art. 42 0 acesso ao sistema deverd ser solicitado pelo gestor de cada unidade administrativa através do preenchimento do



Formulario de Controle de Acesso ao Sistema de Protocolo, disponivel no site da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo - SEPLAG e na Geréncia de Protocolo da AGER/MT.

§1° Cada usuario devera ter apenas um acesso ao Sistema de Protocolo.

£§2* Ocorrendo alteracdes de acesso no sistema, seguir os seguintes procedimentos:

I - na remocado do servidor entre unidades:

a) arquivar ou transferir os processos e documentos que estdo na carga do usuario;

b) cabe ao gestor da unidade solicitar & Geréncia de Protocolo a desabilitacdo do usuario;
c) cabe ao da nova lotagdo solicitar & Geréncia de Protocolo a habilitacdo do usuario.

Il - na reestruturacdo organizacional:

a) cabe ao administrador setorial do Sistema de Protocolo solicitar 8 SEPLAG:

a.1) a habilitacao das novas unidades;

a.2) efetuar as transferéncias dos processos e documentos gue estdo na carga das unidades administrativas extintas para
novas unidades correspondentes;

a.3) desabilitar do sistema as unidades extintas.

b} cabe ao gestor da atual unidade analisar os processos e documentos transferidos e dar as seguintes destinacées:

b.1) conferir os processos fisicos com os cadastrados no sistema;

b.2) receber os processos e documentos que estdo pendentes de recebimento;

b.3) desarquivar os processos e documento ndo pertencentes & unidade;

b.4) tramitar os processos & documentos nao pertencentes a unidade, encaminhando os processos e documentos fisicos,
§3" No desligamento do colaborador do AGER/MT ou unidade, cabe ao gestor:

| - providenciar o arguivamento ou a transferéncia dos processes e documentos gue estdo na carga do usuario;

Il - solicitar a Geréncia de Protocolo a desabilitacdo do acesso do colaborador.

Art. 52 Todos os processos localizados em cada unidade s&o de responsabilidade do seu gestor.

E1® Os gestores sdo responsavels pela fiscalizagdo das tramitacdes dos processos e documentos em suas respectivas
unidades.

§2° O controle da tramitagdo de processo ou documento, obrigateriamente, sera feito diretamente no sistema informatizado
de protocolo.

§3" Cada gestor devera adotar medidas para garantir que os procedimentos nesta portaria sejam cumpridos.

Art. 62 O setor de Gestdo de Pessoas da AGER/MT devera encaminhar, periodicamente, 3 Geréncia de Protocolo, relacdo de
todas as movimentacdes dos colaboradores que trabalham na autarguia, para subsidiar atualizacdo no sistema de protocolo.

Art. 72 O cadastro de documentos e processos no sistema de protocolo € atribuicdo exclusiva dos colaboradores lotados na
Geréncia de Protocolo da AGER/MT.

§1° A Geréncia de Procolo ndo podera se recusar a cadastrar nenhum tipo de documento no sistema, exceto nos casos em gque
o documento estiver em desconformidade com a legislacao vigente.

§2* Sdo impedimentos para cadastro de um documento no sistema de protocolo:
| - documento gue ja estiver cadastrado no sistema de protocolo, ainda gue tenha sido cadastrado em outro orgao;

Il - copia ndo autenticada de documento, sem apresentacdo do documento original para ser realizado o procedimento de
“Confere com Original” pelo servidor pdblico;

Il - copla simples;
IV - documento que ndo estiver assinado;

V- documento contendo rasura ou gualguer irregularidade que comprometa a sua autenticidade.



§3° Os processos formalizados receberdo capa, devendo constar na etiqueta do processo, além do ndmero do protocolo, o
assunto, o nome do interessado, a procedéncia/origem, bem como o resumo do assunto.

Art. 82 Todas as folhas do processo deverao ser numeradas e rubricadas pelo colaborador responsavel pela sua autuacao.

§1° Nenhuma unidade devera receber processos que ndo estiverem com as folhas numeradas sequencialmente ou processos
com irregularidades na numeragao.

§2* Cada unidade & responsavel pela numeragdo das folhas gue inserir no processo.
§3° Nao & necessario numerar o verso das folhas.

£4* Todas as folhas inseridas no processo devem seguir a numeracdo ja existente e, desta forma, devem ser colocadas no fim
do processo.,

£5° O desentranhamento, ou seja, a retirada de documento ou qualguer outra folha do corpo dos autos de um processo sera
feita a vista de reguerimento devidamente despachado pelo Presidente Regulador.

Art. 92 Nos processos, os volumes nao poderfo exceder a 250 (duzentos e cinguenta) folhas.

£1° Deverd ser aberto novo volume com a peca processual que exceder ao limite fixado no caput.

§2° O encerramento e a abertura de novos volumes serdo executados pela Geréncia de Procolo mediante despacho.
§3" Apds o encerramento de um volume, nenhum documento, folha ou despacho poderd ser juntade ao mesmo.

Art. 10 Tramitacdo € a atividade de circular documentos e processos entre unidades administrativas internas efou externas,
para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes.

§1° Sempre que um processo for encaminhado & outra unidade, a movimentacdo deverd ser registrada no sistema de
protocolo através da tramitacdo de processos.

§2° Toda decisdo, providéncia ou informacdo referente a um processo devera ser feita em folha de despacho a serlem)
incluida(s) no processo.

§3° 0 despacho inserido no processo devera conter informacdes suficientes para gue gualguer interessado seja capaz de
entender o que motivou a tramitagdo do processe, devendo-se, desta forma, evitar informacdes genéricas.

£4° A& Iinformacdo do tramite no sistema de protocolo devera conter o despacho gue originou o tramite.

Art. 11 Fica expressamente proibide o uso de cadernos de protecolo para tramitacao de processos.

£1° Para a tramitagdo de documentos e processos, devem ser realizados os seguintes procedimentos:

| - definir o destinatario;

Il - emitir o despacho;

Il - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeragdo, apensos, juntadas, documentos listados);

IV - registrar o tramite no sistema de protocolo, descrevendo, de forma resumida e clara, a agdo realizada e/ou a realizar no
processo;

V- encaminhar o processo ou decumento no sistema e entregar o fisico;

V1 - assegurar, obrigatoriamente, o recebimento dos documentos e processos encaminhados no sistema informatizado de
protocolo.

§2° Caso ndo seja possivel o recebimento no sistema de protocelo no momente da entrega do processo fisico, a unidade
responsavel pela tramitag&o devera retornar com o processo & agendar a entrega.

£§3* A unidade gue envia o processo continua responsavel por ele até que a unidade destinataria acuse o recebimento no
sistema eletrénico.

£4° Os procedimentos a serem observados para recebimento dos documentos e processos pelo destinatarios s3o:
| - receber 0s documentos e processos fisicos;
Il - conferir o destinatario;

Il - analisar o despacho;



IV - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeracdo, apensos, juntadas, documentos listados);

V- efetuar o recebimento eletrdnico dos doecumentos e processos no ato da entrega fisica.

§5" A unidade destinataria ndo devera receber processos e documentos fisicos desacompanhados da tramitacio eletrénica.
56" Os usuarios serdo responsabilizados por eventual extravio de documentos e processos gue estiverem em sua carga.
Art. 12 Os processos nao deverdo ficar mais de 20 (trinta) dias sem movimentacio no sistema de protocolo,

§1° Caso o processo ultrapasse o prazo estabelecido no caput, as ferramentas do sistema "em espera” e “"andamento”
deverdo ser utilizadas para possibilitar gue os interessados no processo possam buscar informacdes quanto ao seu
andamento.

§2° As unidades e usuarios detentores de processos para providéncias deverdo cumprir os prazos legais e envidar esforcos
para minimizar o seu tempo de retencao.

Art. 13 A juntada de processo consiste na incorporacao de um a outro, extinguindo aguele gque for incorporado, com o intuito
de agilizar e racionalizar a tomada de decisdo e providéncias em relagdo acs assuntos em andamento.

§1*° Ma incorporacdo de um processo a outro, devera prevalecer o numero cuja unidade respensavel pela acdo considerar o
mais importante para a situacdo existente e, nao havendo critérios para avaliacdo, prevalecera aquele cuja data de abertura
for anterior.

£2° A unidade em posse do processo ho momento devera:

| - analisar o despacho de solicitacgo de juntada;

Il - reunir os dois processos;

Il - elaborar o Termo de Juntada de Processo;

IV - juntar o processo secundario no final do processo principal, antes da sua contracapa;

V- numerar o processo secundario sequencialmente, como folhas de continuacio do processo principal, a partir da capa;
VI - registrar na capa do processo principal o nimero do processo juntado;

VIl - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo;

VIl - tramitar no sistema informatizado de protocolo somente o processo principal.

Art. 14 4 juntada de documento a um processo consiste na anexacao de de um documento que parssard a Compor as pecas
do processo.

§1" A unidade em posse do documento no momento executara os seguintes procedimentos:
| - analisar o despacho de solicitacdo de juntada;

Il - juntar o documento no final do processo;

I - numerar o documento sequencialmente;

IV - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo.

Art. 15 O apensamento & a unido temporaria de um processo a outro em andamento, por constituir-lhe matéria Otil na
condugao do assunto objeto.

§1" O apensamento se dard se nao houver prejuizo no andamento do processo a ser apensado.
£2° Nesta fase, cada processo mantém sua identidade e independéncia de numeracao.

§3" Os procedimentos para apensamento de um processo a outro s&o0 os seguintes:

| - analisar o despacho de solicitacdo de apensamento;

Il - reunir os dois processos;

Il - elaborar o Termo de Apensamento de Processo:

IV - sobrepor o processo principal ao secundario;

W - cadastrar o apensamento no sistema informatizado de protocolo.



£4° Solucionada a questdao gue justificou a unido dos processos, o apensamento deverd ser desfeito,
§5° O desapensamento & a separacao fisica dos processos, mediante os seguintes procedimentos:

| - analisar o despacho de solicitaco de desapensamento;

Il - separar 0s processos:

Il - elaborar o Termo de Desapensamento de Processo;

IV - sobrepor o processao principal ao secundario:

W - cadastrar o desapensamento no sistema informatizado de protocolo.

Art. 16 0s processos s3o encerrados por indeferimento do pleito, por atendimento da solicitacdo e cumprimento dos
compromissos, pela expressa desisténcia do interessado ou por determinacao legal.

§1° Para o encerramento de processo, devera cumprir o seguinte:

| - certificar se todas as decistes e providéncias esperadas em relagdo ao assunto foram tomadas e registradas ou se cumpre
0s CoOMmpromissos;

Il - conferir a numeracao das paginas e fazer as correcdes, se necessario;
Il - elaborar e juntar o Termo de Encerramento no final do processo.

§2° A unidade que encerrar o processo ou destinataria final do documento sera responsavel pelo seu arguivamento na propria
unidade, na fase corrente.

§3° Os processos gue forem encerrados devem ser arquivados no sistema de protocolo, sendo informado, no campo
pertinente, a dltima decisdo gue foi tomada naguele processo, juntamente com o endereco do documento arguivado (caixa,
pasta, estante, corredor).

Art. 17 Os documentos e processos devem ser arguivados de acordo com os Codiges de Classificacdo de Documentos e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos, publicado e disponibilizado no Manual Técnico de Normas e Procedimentos -
Volume Il - Sistema de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso.

§1° Para efetuar o arquivamento, o colaborador da unidade devera ter a posse fisica do documento ou processo.

§2° Os processos apensados deverdo ser desapensados antes do arguivamento, por se tratar de uma unido temporaria de
processo e, caso seja uma unido definitiva, devera ser realizado o procedimento de juntada de processo.

£3° Os documentos e processos serdo transferidos para o arguive central da AGER/MT, anualmente, apds cumprir o prazo de
termporalidade.

Art. 18 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 11 de julho de 2019,

ISMAIL DAMIEL CAETAND

Diretor de Administracao Sistémica

AGERMT

FABIO CALMON

Presidente Regulador

AGER/MT
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