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PORTARIA N2 049/2019/GAB/SEPLAG

Estabelece procedimentos internos referentes 3 instrugdo de processos e tramitacdo de decumentos no Sistema de Protocolo
Unico do Estado de Mato Grosso, no Ambito da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ, no uso de suas atribuicbes e prerrogativas legais, conferidas pelo
art. 66 inciso lll, art. 71 e seus incisos, ambos da Constituicdo do Estado de Mato Grosso,

CONSIDERANDO o Decreto de n? 1509 de 12 de agosto de 2008 gue define a padronizacdo, a correta instrucdo, e a
necessidade de utilizacdo do Sistema Unico de Protocolo do Estado do Mato Grosso.

CONSIDERANDO a necessidade de se padronizar os procedimentos relacionados ao registro, tramitacdo e acompanhamento de
documento e processos.

CONSIDERANDO a necessidade de orientar as unidades administrativas gque compde a SEPLAG guanto a correta instrucao,
registros e tramitacio de documentos e processos no Sistema Unico de Protocolo do Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos para controle e utilizacido do sistema de protocolo, atraves da padronizacdo do cadastro,
tramitacdo, uso, avaliacdo e encerramento dos processos, visando diminuir a taxa de congestionamento no sistema e dar
celeridade aos processos, garantindo facil acesso as informactes.

Art. 22 A SEPLAG disponibilizard acesso ao sistema de protocolo a todos os seus colaboradores em exercicio, conforme as
necessidades das unidades administrativas e nos termos desta portaria.

Paragrafe Unico. Para os efeitos desta portaria, considera-se colaborador guem exerce cargo de provimento efetivo,
exclusivamente comissionado, estagiarios, empregade piblico ou funcdo pdblica, bem como quem trabalha para empresa
prestadora de servico contratada pela SEPLAG quando justificada a necessidade do acesso.

Art. 3 A Coordenadoria de Protocolo - CP € a unidade responsavel pelo gerenciamento do sistema de protocolo no ambito da
SEPLAG, cabendo as seguintes atividades:

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

Il - realizar cadastro dos colaboradores lotados ou prestando servigos administratives nas unidades que compde a Secretaria
de Estado de Plansjamento & Gestdo no sistema de protocolo, mediante solicitacdes via Formulario de Controle de Acesso ao
Sistermna de Protocolo devidamente preenchido constante no Anexo desta Portaria;

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

IV - garantir 2 capacitacdo dos usuarios do sistema sempre gue julgar necessario ou sempre gue solicitado pelas unidades
administrativas.

Art. 42 O acesso ao sistema de protocolo devera ser solicitado pelo gestor de cada unidade administrativa a todos os servidores
de sua unidade. As solicitacdes deverdo ser encaminhadas através do preenchimento do Fermulario de Controle de Acesso ao
Sistema de Protocolo, disponivel no site da SEPLAG & enviados a COORDENADORIA DE PROTOQCOLOD.

§12 Ao realizar a liberacao do acesso, a CP devera fornecer todas as instrugdes necessarias para a correta utilizacao do
sistema de protocolo.

£29 Cada servidor podera ter apenas um acesso, caso o servidor esteja cadastrado em outra unidade ou C'JrgﬁufEntidade, este
devera solicitar sua desabilitacdo no sistema antes de solicitar nove acesso, sendo que o mesmo ndc podera ter
processos/documentos na sua carga.

Art. 52 Todos os processos localizados em cada unidade s8o0 de responsabilidade do seu gestor, desta forma, cada gestor deve
adotar medidas para garantir que os procedimentos apresentados nesta portaria sejam cumpridos.

| - Mos casos de movimentacao de servidores, cabera ao gestor de cada unidadeverificar a situacdo dos seus servidores quanto
ao sistema de protocolo e providenciar a regularizacdo dos processos na carga do servidor gue estiver sendo removide de sua
unidade.

Art. 82 O setor responsavel pela movimentagio de pessoal da SEPLAG deverd encaminhar periodicamente & Coordenadoria de



Protocolo, relacdo de todas as movimentagdes de servidores e colaboradores gue trabalham na SEPLAG para subsidiar
atualizacdo do sistema de protocolo.

Art. 72 O cadastro de processos no sistema de protocolo € atribuicdo exclusiva dos servidores lotados na Ceordenadoria de
protocolo da Secretaria Adjunta de Administracde Sistémica da SEPLAG.

Pardgrafo Onico. Poderdo receber permissdo para realizar cadastro de processos, servidores de outras unidades, mediante
autorizacdo da unidade de protocolo. As solicitacdes deverdo ser encaminhadas para o e-mail corporative da Coordenadoria de
Protocolo com as devidas justificativas para analise.

Art. 82 A unidade de protecole ndo podera se recusar a cadastrar nenhum tipo de documento no sistema de protocolo, exceto
nos casos onde o documento estiver em desconformidade com a legislacdo vigente.

§ 12 Serao impedimentos para cadastro de um documento no sistema de protocolo:
| - Documento que ja estiver cadastrado no sistema de protocolo, ainda que tenha sido cadastrado em outro drgao.

Il - Copia nao autenticada de documento, sem apresentacdo do documento original para ser realizado o procedimento de
“Confere com Criginal” pelo servidor pdblico.

Il - Capia simples.
IV - Decumento que ndo estiver assinado.
V - Documento contendo rasura ou qualguer irregularidade que comprometa a sua autenticidade.

§ 22 Os processos formalizados receberdo capa, devendo constar na etiqueta do processo, além do ndmere do protocelo, o
assunto, o nome do interessado, a precedéncia/origem, bem como o resumo do assunto.

Art. 92 Todas as folhas do processo deverdo ser numeradas e rubricadas pelo servidor responsavel pela sua autuacio.

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

§2" Cada unidade & responsavel pela numeracao das folhas que inserir noe processo.
£32 N3o & necessario numerar o verso das folhas.

£47 Todas as folhas inseridas no processo devem seguir a numeracao ja existente, desta forma, devem ser colocadas no fim do
processo.

£52 O desentranhamento, ou seja, a retirada de documento ou qualquer outra folha do corpo dos autos de um processo sera
feita a vista de requerimento, devidamente despachado pelo titular da pasta.

Art. 10 Sempre que um processe for encaminhado 3 outra unidade, a movimentacdo devera ser registrada no sistema de
protocolo através da tramitacao de processos.

g 12 Toda decisdo, providéncia ou informagdo referente a um processo devera ser feita em folha de despacho a ser (em)
incluida(s) no processo.

§ 22 O despacho inserido no processo deverd conter informagdes suficientes para que qualguer interessado seja capaz de
entender o que motivou a tramitacdo do processo, devendo-se desta forma, evitar informacdes genéricas.

§ 3% Ainformac&o do tramite no sistema de protocolo devera conter o despacho gque originou o tramite.
Art. 11 Fica expressamente proibido o uso de cadernos de protocolo para tramitacdo de processos.

§12 Os processos devem ser recebidos no sistema de protocolo no momento da entrega do processo fisico. Caso o
recebimento nao seja possivel, a unidade responsavel pela tramitacdo devera retornar com o processo e agendar a entrega.

§22 A unidade gue envia o processo continua responsavel por ele até que a unidade destinataria acuse o recebimento no
Sistemna, gquando entdo o processo deixara de estar “em tramitag o™,

Art. 12 Os processos ndo deverdo ficar mais de 30 (trinta dias) dias sem movimentagdo no sistema de protocolo, caso o
processo ultrapasse esse prazo, as ferramentas do sistema "em espera” e "andamente" deverdo ser utilizadas, para
possibilitar gue os interessados no processoe possam buscar informacdes guanto ao seu andamento.

Art. 13 Os processos nos quals as decisbes e providéncias esperadas em relagdo ao assunto/objeto tenham sido todas tomadas
e registradas, a luz da documentacdo disponivel até o momento, deverdo receber um Termo de Encerramento.

Paragrafe Gnico. Os processos que forem encerrados deverdo ser arguivados no sistema de protocols, sendo informada no



campo pertinente a dltima decisdo que fol tomada naquele processo, juntamente com o endereco do documento argquivado
(caixa/pasta, estante, corredor).

Art. 14 Nesta fase, os documentos/processos devem ser arguivados de acordo com os Codigos de Classificacdo de Documentos
g as Tabelas de Temporalidade de Documentos, publicado e disponibilizado no Manual Técnico de NMormas e Procedimentos -
Volume Il - Sistema de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso.

§12 Para efetuar o arguivamento de um documento/processo, o servidor da unidade devera:

| - Ter a posse fisica do documentofprocesso;

Il - Efetuar os procedimentos de arquivamento descritos nesta portaria;

Il - Registrar o arquivamento do documento/processo por melo da funcao "arguivar” do Sistema de Protocolo.

IV - Os processos apensados deverdo ser desapensados antes do arguivamento, por se tratar de uma unido temporaria de
processo. Caso seja uma unido definitiva, devera ser realizado o procedimento para juntada de processo.

Art. 15 0s documentos que cumprirem os prazos de guarda no Arguive Corrente definidos em Tabela de Temporalidade de
Documentos deverdo ser transferidos para o Arquivo Central da SEPLAG, devidamente classificados, identificados e tramitados
no sistema de Protocolo.

Art, 16 Todos os termos, manuais, tabelas e instrumentos técnicos citados nesta portaria estdo disponiveis no site:
www.apmt.mt.gov.br.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
PUBLIQUE-5E, REGISTRE-5E, CUMPRA-5E.

Cuiaba-MT, 27 de maio de 2019,

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estade de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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