IOMA. Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N7 048/2017/JUCEMAT

Dispoe sobre o registro, ramitagdo, acompanhamento e arguivamento de documentos e processos no Sistema de Protocolo no ambito da Junta
Comercial do Estado de Mato Grosso.

A PRESIDENTE DA JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO |, no uso de suas atribuigtes legais, com fulero no Art. 25 XVl do
Decreto Federal n® 1.800/96; &

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

Considerando a Lei Federal n® 12.527 (LAl), sancionada em 18 de novermnbro de 2011, gue regula o acesso a informagio;
Considerando o Decreto Estadual n® 1.973, de 25/11/2013, que regulamenta a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

Considerando o Decreto Estadual n® 1.654, de 29 de agosto de 1997, gue dispde sobre a instituicgo do Sistema de Arguivos do Estado de Mato
Grosso,

Considerando o Decreto Estadual n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, que institui o Sistema de Protocola Unico do Estado de Mato Grosso;
Considerando o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos;

RESOLVE:

CAPITULD |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Arl. 17 Estabelecer os procedimentos de gestéo e operagao do Sislema de Protocolo no ambito da Junta Comercial do Estado de Malo Grosso.

Art. 2° 0 Sistema de Protocolo & um sistema informatizado que administra e controla o recebimento, registro, autuacio, ramitacao, instrugao,
arquivamento e destinagéo final de correspondéncias, documentos e processos na JUCEMAT.

Art. 37 S0 objetivos do Sistema de Protocolo:

| - dar transparéncia sobre o andamento dos processos recebidos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricBes administrativas ou legais;
Il - integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gesto de documentos e processos.

CAPITULO N

OO ACESSO AO 5ISTEMA DE PROTOCOLO

Art. 47 O acesso ao Sistema de Protocolo se da a partir do cadastramento do servidor gue esteja em pleno exercicio da fungio e gue necessite
operacionalizar o sistema, mediante autorizacio da chefia imediata.

Art. 5% Tipos de acessos ao Sistema de Protocolo:

| - como administrador do sistema;

Il - como usudrio do sistema;

Il - como tEcnico de informatica.

§17 O Administrador do Sistema na JUCEMAT devera ser preferencialmente servidor de carreira ou com fungéo de confianca.

§2° Compete ao Administrador do Sisterma no ambito da JUCEMAT:

| - acompanhar o cadastramento e ou alteragdes das unidades administrativas no Sistema de Protocolo junto ao Arquivo Piblico/SEGES;
Il - controlar o acesso de usuanos (hahilitar e desabilitar usuarios quando necessarnios);

Il - orientar os usuarios para a correta operacionalizagdo do Sistemna,

IV - gerar relatdric semestralmente dos processos/documentos ndo recebidos pelas unidadesfusuarios e os gque estdo na carga dos
usuarios/unidades e encaminha-los a chefia para andlise e encaminhamento das suas regularizagdes quando necessarias.



§3" Compete ao Usudrio do Sistema a responsabilidade pela operacionalizacio do Sistema de Protocolo na sua respectiva unidade
administrativa de lotagio.

§4° Compete ao Técnico de Informatica adicionar impressora das etiquetas do protocolo no &mbito do Orgéo.
Arl. B" Para dar acesso ao Sislema de Protocolo devera seguir os procedimentos abaixo:

| - preencher, ler e assinar o formulario para "Controle de acesso ao Sistema de Protocolo” & o "Termo de Responsabilidade de Uso do Sistema
de Protocolo™

Il - para habilitagiio do Administrador do Sistema da JUCEMAT, o dirigente do drgfo deverd solicitar, de forma oficial, ao Orgfo Central do
Sistema Estadual de Gestdo de Documentos o cadastramento no Sistema.

Il - para cadastramento de Usuario e do Técnico de Informatica, a chefia imediata devera encaminhar e-mail institucional para o Administrador
do Sistema no Orgdo, com a entrega do formulario do item |

§17 Cada usudrio deverd ter apenas um acesso ao Sistema de Protocolo.

§2° Qcorrendo alleracbes de acesso no sistema de protocolo, seguir os seguintes procedimentos:
| - na remog&o do servidor entre unidades:

&) arquivar ou transferr os processos/documentos gue estdo na carga do usuario;

b) cabe & chefia da unidade solicitar ao administrador a desabilitaco do usuério;

¢} cabe & chefia da unidade da nova lotagdo solicitar an administrador & habilitacdo do usuario.

Il - na reestruturacio organizacional:

&) cabe ao administrador setorial solicitar do Arguivo POblico/SEGES as seguintes providéncias:
a.1) habilitar as novas unidades no sistema de protocolo;

a.2) efetuar a ransferéncia dos processos/documentos no sistema de protocolo, que estio na carga das unidades administrativas extintas para
novas unidades correspondentes;

a.3) Desabilitar do sistema de protecolo a unidade extinta.

b) cabe & chefia da atual unidade analisar os processosfdocumentos transferidos e dar as seguintes destinagges:
b.1) conferir 0s processos fisicos com os cadastrados no sistema de protocolo;

b.2) receber os processosidocumentos que estido pendentes de recebimento;

b.3) desarguivar os processosidocumentos no sistema de protocolo ndo pertencentes & unidade,

b.4) tramitar os processos/documentos ndo pertencentes & unidade encaminhando os processos/documentos fisicos.
§37 No desligamento do servidor do drgio/unidade cabe & chefia imediata:

| - providenciar o arguivamento ou a transferéncia dos processosidocumentos gue estdo na carga do usuarnio;

Il - solicitar ao administrador do sistema de protocolo a desabilitacdo do acesso do servidor.

CAPITULO NI

00 REGISTRO DE DOCUMENTOS E AUTUACAD DE PROCESS0S

Art. 7° Todos os documentos ou processos, que por seu conteddo & objetivo exigir ramitagio, devem ser cadastrados no Sistema Infarmatizado
de Protocolo, recebendo um ndmero de identificagéo dnico e sequencial, gerado automaticamente pelo sistema.

Art. 87 A entrada de documentos e processos na JUCEMAT far-se-a pela unidade de protocolo, devendo, ser registrada no Sistema
Informatizado de Protocolo.

Art. 9 Ma entrada de documentos elou processos compete 4 unidade de protocolo:
| - receber documento/processo;
Il - conferir & documentagén,

Il - cadastrar no sistema informatizado de protocolo o tema/matériafobjeto tratado;



IV - Classificar os documentos/processos por assunto de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos do Manual Técnico de Mormas e
Procedimentos de Gestdo de Documentos;

W - emitir e afixar etiqueta de protocolo no documento ou processo;

VI - guanto ao processo, organizar a documentagdo apondo capa, numerando todas as suas folhas;
Wil - encaminhar processo/documento autuado & unidade competente, conforme os prazos:

a) Recebidos alé as 17h, entregar ao destinatério no mesmo dia;

b) Recebidos apis as 17h, entregar ao destinatario no dia Gt seguinte, excelo o "Urgente” e o "Confidencial’, que deve ser entregue
imediatamente.

§17 Apos o cadastramento do documentofprocesso no Sistema de Protocalo constara as seguintes informagbes:
a) Mimera do protocolo;

b) Nome do interessado;

¢} Assunto selecionado;

d) Resumo do assunto;

€) Setor destinatario;

M Yolume.

§2° Os documentos & processos relacionados a assunto gue requeiram sigilo terdo seu recebimento fisico diretamente pela Chefia de Gabinete
da Presidéncia.

§37 O recebimento de correspondéncias devera ser feilo pela recepcéo do gabinete da presid&ncia, que encaminhara para a chefia de gabinete
onde serd decidido, junto ao destinatario, a necessidade de registro no sistema de protocolo.

§47 Os ressarcimentos de Prepostos deverfo ser feitos pela Geréncia de Unidades Desconcentradas gue fara o registro no sistema protocolo
seguide da tramitacdo para o Gabinete da Presidéncia. Apds autorizacio do pagamento o processo deve ser tramitado para a Gerénecia de
Contabilidade e Finangas.

CAPITULD IV
DA TRAMITACAD DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Arl. 9° TramitagBo € a atividade de circular documentos e processos entre unidades organizacionals inlernas efou exlemas, para dar
conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decises.

Art. 10 Para tramitacBo de processos elou documentas entre unidades administrativas intemas e entre drgdos do Poder Execulivo devem
realizar os seguintes procedimentos:

| - definir o destinatario;

Il - emitir o despacho;

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

IV - registrar o tramite no Sistema de Protocolo;

W - descrever no sistema eletrdnico de protocolo de forma resumida e clara a acéo realizada e ou a realizar no processo;
VI - encaminhar o processo ou documento no sislema e entregar o fisico;

VIl - assegurar, obrigatoriamente, o recebimento dos processos e documentos encaminhados no sistema informatizado de protocolo.
Arl. 11 Procedimentos para recebimento dos processos/documentos pelo destinatario:

| - receber os processosidocumentos fisicos;

Il - conferir o destinatano dos processosidocumentos;

Il - analisar o despacho;

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

V- efetuar o recebimento eletrdnico dos processos/documentos no ato da entrega fisica.



§17 Os processosidocumeantos em desacordo com os procedimentos do caput devem ser recusados o recebimento até sua correco.
§2° O trémite de processofdocuments fisico entre servidores da unidade deve acompanhar da tramitagdo no sistema informatizado de protocolo.

§37 Os processos para serem tramitados devem ter suas folhas devidamente numeradas e rubricadas, e os espagos em branco, regularments
inutilizados.

847 & unidade/usudrio gue tramita o processo/documento continua responsavel por ele alg gue o destinatério acuse o recebimento no sistema
eletrdnico.

§5° Mo trmile de processos/documentos eletrdnico desacompanhado do fisico, entrar em contalo com o usudrio que enviou num prazo de 24
horas.

867 Mo receber processos/documentos fisicos desacompanhados da tramitacdo eletrdnica.

Art. 12 & tramitacdo de processos elou documentos para unidades organizacionais externas consiste no envio/recebimento de documentos para
instituicées gue ndo utilizam o sistema informatizado de protocole do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. Procedimentos para tramitagio de processos/documentos para unidades arganizacionals externas:

| - analisar o despacho;

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

Il - elaborar oficio de encaminhamento;

IV - cadastrar no sistema informatizado de protocolo “trémite externo™

W - distribuir 0 processo/documento;

W1 - efetuar o recebimento, no retomo do processo, no sistema informatizado de protocolo “recebimento externo ao sistema’.
Art. 13 Mos processos, os volumes ndo poderdo exceder a 250 folhas.

§17 Abrir novo volume com a peca processual, gue exceder ao limite fixado no caput.

§27 O encerramento e a abertura de novos volumes serdo executados pela unidade detentora do processo.

§3° Procedimentos para encerramento e abertura de volume:

| - analisar o despacho;

Il - conferir & numeragao das paginas;

Il - elaborar o Termo de Encerramento de Wolume;

IV - juntar o Termo de Encerramento no fim do volume a ser encerrado, devidamente numerado,

W - abrir novo volume, apondo capa;

VI - elaborar o Termo de Abertura de Volume;

Wil - juntar o Termo de Abertura de Volume logo apds a capa, numerando-o obedecendo & sequéncia do volume anterior;
VI - emitir nova etiqueta com a alteracio do volume;

I¥ - tramitar e encaminhar os volumes ao destinatario.

§4° apds o encerramento de um volume nenhum documento, folha ou despacho podera ser juntado ao mesmo.

§57 Demais documentos, folhas ou despachos deverdo ser juntados no dltimo volume.

§6° O trémite do processo para decistes e providéncias deve ser com o conjunto de todos os s2us volumes.

CAPITULO W

00 ACOMPANHAMENTO DA TRAMITACAD DE DOCUMENTOS E PROCESS0OS

Arl. 14 As chefias sdo responsaveis pela fiscalizaco das ramilagoes dos processos/documentos em suas respectivas unidades.
Art. 15 © controle da ramitagdo de processo ou documento, obrigatoriamente, serd feito diretamente no sistema informatizado de protocalo.

Arl. 16 Os usuarios serdo responsabilizados por eventual extravio de documentos/processos gue esliveram em sua carga.



Art. 17 As unidades/usudrios detentores de processos para providéncias deverBo cumprir os prazos legais e envidar esforcos para minimizar o
seu tempo de retencdo.

CAPITULO VI

OA JUNTADA, APEMSAMENTO, DESAPENSAMENTO E DESENTRANHAMENTO DE PROCESS0S E DOCUMENTOS
Art. 18 & juntada de processofdocumento consiste na sua incorporagéo pelo processo principal, extinguindo o processo incorporado.
Pardgrafo Unico. Procedimentos para juntada de processo a outro:

| - analisar o despacho de solicitag&o de juntada,

Il - reunir 0% dois processos;

Il - elaborar o Termo de Juntada de Processo;

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

W - numerar o processo secundario seguencialmente, como folhas de continuagéo do processo principal, a partir da capa;
W1 - eliminar a contracapa do processo secundario;

VIl - registrar na capa do processo principal o ndmero do processo juntado,

WIII - cadastrar & juntada no sistema informatizado de protocolo;

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

§2° Procedimentos para juntada de documento avulso a um processo:

| - analisar o despacho de solicitag&o de juntada,

Il - juntar o documento no final do processo;

Il - numerar o documento sequencialmente;

IV - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo.

§37 A juntada sera feita somente gquando houver dependé&ncia entre os processos e documentos a serem juntados.

84 Ao efetuar a aberra de um processo e for constatada a exisiéncia de processo anterior, sobre o mesmo assunto & mesma
partefinteressado, os documentos ndo constituirdo noves processos, devendo ser juntados aos j& existentes.

Art. 19 O Apensamento € a unido temporana de um processo a outro em andamento, por constituir-lhe matéria aul na condugdo do assunto
objeto.

817 Procedimentos para apensameanto de um processo a outro:

| - analisar o despacho de solicitagio de apensamento;

Il - reunir 0% dois processos;

Il - elaborar o Termo de Apensamento;

IV - sobrepor o processo principal ao secundario;

Y - cadastrar o apensamento no sistema informatizadoe de protocolo.

§2° No apensamento, cada processo mantém sua identidade & independéncia de numeragio.
Art. 20 O desapensamento € a separacéo fisica dos processos guando sua finalidade for atingida.
Pardgrafo Unico. Procedimentos para desapensamento de processos:

| - analisar o despacho de solicitagéo de desapensamenta,

Il - separar 05 processos,

Il - elaborar o Termo de Desapensamento de Processos,

IV - registrar o desapensamento no sistema informatizado de protocolo.

Art. 21 Desentranhamento & a retirada de folhas ou pegas do processo.



817 Procedimentos para desentranhamento de pegas do processo:

| - analisar o despacho de solicitaggo de desentranhamento;

Il - retirar do processo as pecas solicitadas para desentranhamento;

Il - preencher o Termo de Desentranhamento de Documentos;

I - substituir no processo as folhas retiradas por copia xerografica,

W - juntar o Termo de Desentranhamento de Documentos no final do processo,

VI - registrar o desentranhamento no sistema informatizado de protocolo;

VIl - cadastrar & tramitar no sistema informatizado de protocelo a pega desentranhada;
WIII - distribuir a pega desentranhada.

§2° 0 desentranhamento de documentos de um processo serd feita & vista de reguernmento, devidamente despachado por autoridade
competente.

§37 Os documentos indispensavels ao processo ndo poderdo ser desentranhados.
CAPITULO VI
0O EMCERRAMENTO DE PROCESSO

Arl. 22 O processo € encerrado gquando o ato gue atesta gue as decistes e providéncias esperadas em relaggo ao assunto/objeto tenham sido
todos tomados e registrados, & luz da documentacio disponivel.

Arl. 23 Os processos sdo encerrados nas seguintes siluagbes:

| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagio e cumprimanto dos compromissos,

Il - pela expressa desisténcia do interessado;

IV - par determinacio legal.

§17 Procedimentos para encerramento de um processo:

| - certificar s2 todas as providéncias e decises omadas atendem a solicitag8o ou cumpre 0s CoOMpPromissos;
Il - conferir & numeracao das paginas e fazer as correcbes, se necessario;

Il - elaborar & juntar o Termo de Enceramento no final do Processo,

§2° Cabe & unidade que realizar o dltimo ato efetuar o encerramento do respectivo processo.
CAPITULD VIl

Do ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 24 A unidade gue encerrar o processo ou destinataria final do documento serd responsavel pelo seu arguivamento na propria unidade, na
fase corrents.

§1° Arquive corrente € formado pelo conjunto de documentos/processos indispensavels 4 manutengdo das atividades cotidianas de uma
administracio por serem consultados frequentemente.

§27 Procedimentos a serem seguidos para arquivamento de documentos/processos na fase comente:

| - na conclusdo dos documentos/processos verificar:

a) se a acdo no documento/processo j& foi cumprida e encerrada;

b) se os documentos/processos possUeIm anexos e s& 05 Mmesmos estio juntados ao principal;

) o despacho para arguivamento.

Il - na classificagdo dos documentos/processos proceder, conforme manual de gestdo de documentos:

a) a identificacao do assunto,



b) separar os documentos/processos por assunto;

¢} classificar o documento/processo de acordo com o cadigo de classificagio de documentos para atividades-meio ou atividades-fim.
Il - na ordenacén dos documentos/processos:

&) reunir 0s documentosprocessos classificados sob um mesmo assunto;

b) escolher uma das formas de ordenagdio, de acordo com a natureza dos documentos (alfabética, cronoldgica, geografica, tematica ou
numerica).

IV - preencher a eliqueta da caixa-arguivo com as seguintes informacdes:

&) nome do Orgéo;

b) nome do setor responsavel pelo arguivamento do documento;

) cadigo referents ao conjunto documental;

d) assunto do conjunto documental;

€) o ano ou anos referentes aos conjuntos documentais acondicionados na calxa,

f) prazo de guarda do documento no Arguivo Corrente (setor);

g) prazo para transferéncia para o arquive geral.

W - arguivar os documentosiprocessos no sistema informatizado de protocolo;

VI - arguivar os documentos/processos fisicos nas caixas conforme a classificaggo;

Wil - controlar & retirada de documentosfprocessos do arquivo corrente;

VIl - na transferéncia dos documentosiprocessas para o arguivo central realizar:

a) & separacdo das caixas a serem transferidas para o arquivo central;

b) a elaboracio do Termo de Transferéncia;

) o desarquivamento dos documentos/processos no sistema informatizado de protocolo;

d) a tramitacdo dos documentos/processos para o arquivo central no sistema informatizado de protocolo;
£) envio dos documentos/processos fisicos para o arquive central, com uma via da tramitago .

§3° Os documentos/processos serdo transferidos para o arquivo central, anualmente, apds cumprir o prazo de temporalidade.
CAPITULD 1%

DAS DISFGSI[;E}ES FINAIS

Art. 25 Toda decisdo, providéncia ou informagdo referente a um processo deverd ser feita em folha de despacho a ser (em) incluida(s) no
Processo,

REGISTRADA E PUBLICADA, CUMPRA-SE.
Cuiaba, 16 de novembro de 2017.
Gercimira Ramos Moreira Rezende
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