I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAQ NORMATIVA N° 002/PGE/2019
Estabelece procedimentos padronizados de gestio de documentos no dmbilo da Procuradoria Geral do Estado.

0O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso de suas atribuicies conferidas pela Lei Complementar n? 111, de 12 de
julho de 2002, &

Considerando o Decrelo de n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, gue instilul o Sistema de Protocolo Unico do Estado do Mato Grosso;

Considerando a necessidade de padronizacio dos procedimentos relacionados ao registro, tramitacio & acompanhamento de documento e
processos: &

Considerando a necessidade de orientar as unidades administrativas que compoe a Procuradoria-Geral do Esladoe acerca da correta instrugso,
registro e ramitagéo de documentos e processos no Sislema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1% Estabelscer procedimentos para a gestao e utlizagdo do Sistema de Prolocolo Unico do Estado de Mato Grosso, através da
padronizacao dos procedimentos de cadastro, framitagio, recebimento e encerramento do fluxo dos documentos/processos, visando uma maior
celeridade, controle e sequranca na tramilagio procassual.

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

Paragrafo Onico Para os efeitos desta Portaria considera-se colaborador gquem exerce cargo pdblico de provimento efetivo, exclusivamente
comissionado, estagiario. empregado pdblico ou fungdo plblica, bem coma quem trabalha para empresa prestadora de servigo contratada pela
Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 3% A Coordenadoria de Protocalo & Arquivo € a unidade responsavel pela gestdo do Sistema de Protocolo no dmbito da Procuradoria-Geral
do Estado, cabendo as seguintes alividades:

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

Il - supervisionar o uso correlo do Sislema de Prolocolo pelas unidades administrativas, & caso haja necessidade reportar a Direloria-Geral o
descumprimento desta portaria; e

[\ - garantir a capacitacio dos usuarios do Sistema de Protocolo.

Art. 42 O acesso ao Sislema de Protocolo deve ser solicitado pelo gestor de cada unidade administrativa, alravés do preenchimento do
formulério de controle de acesso ao Sistema de Protocolo, dispanivel na intranet da Procuradoria-Geral do Estado, gue deve ser encaminhado &
Coordenadoria de Protocolo e Arquivo.

£12 Ao realizar a liberagio do acesso, a Coordenadoria de Prolocolo e Arquivo deve fornecer todas as instrucdes necessarias para a comela
wtilizacdo do Sistema de Prolocolo.

&22 Cada colaborador pode ter apenas um login de acesso no Sistema de Protocolo.

£3° No caso de movimentacio ou relotagio de um colaborador, o mesmo deve ser desvinculado de uma unidade administrativa antes de ser
vinculado & oulra, cabendo ao gestor da unidade wverificar a situagio dos documenlos/processos na carga do colaborador, € caso seja
necessario, providenciar a regularizacio dos mesmos no sistema.

Art. 5% A Coordenarnia de Gestéo de Pessoas deve comunicar a2 Coordenadoria de Prolocolo e Arquivo, as entradas, movimentagdes, remogies,
desligamento de colaboradores, de forma a subsidiar a gestao dos usurérios do Sistema de Protocolo.

Art. 682 O cadastro/autuacio de processos no Sistema de Prolocolo € atribuicdo exclusiva dos colaboradores da Coordenadoria de Protocolo
Arguivo.

Art. 7 A unidade de protocolo ndo pode recusar a realizacdo da autuagdo de nenhum tipo de documento, excelo nos casos onde o documento
estiver em desconformidade com a legislaco vigente, tais comao:

| - documento que ja estiver cadastrado no sistema de protocolo, ainda que lenha side cadastrado em outro drgéo;
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Il - copia ndo autenticada, em gue ndo haja possibilidade de conferéncia através da apresentagio do documento ariginal;
Il - documento que nao estiver assinado; &
[V - documento contendo rasura ou qualquer irregularidade que comprometa a sua autenticidade.

Paragrafo dnico No caso de autenticagao de copia de documento, esle deve ser ateslado por um servidor plblico, guando a copia apresentada
conferir com o documento original, devendo ser carimbado e rubricado.

Arl. 8° Os processos autuados devem receber uma capa caontendo a eliqueta fomecida pelo Sistema de Protocolo, composta pelo ndmero do
protocolo/autuagao, o assunto, o nome do interessado, a procedéncia’origem, bem como o resumo do assunlo.

Art. 9° Todas as folhas do processo devemn ser numeradas sequencialments e rubricadas pelo servidor responsavel por sua autuacio.

£1° A numeragdo das folhas & de responsabilidade da unidade administrativa que esla movimenlando o processe, sendo que lodas as folhas
inseridas no processo devem seguir a numeragao [ exislente, desla lorma, devem ser colecadas no fim do processo de forma sequencial.

&22 Nao & necassario numerar o verso das folhas, mesmo quando impressas em frente e versa.
At 10 A entrada’ recebimento dos processos na Procuradoria-Geral do Estado via Sistema de Prolocolo deve se dar pela unidade de Protocolo

£1° Nenhuma unidade deve receber processos gue contenham incorrecdes relativas aos procadimentos de gestdo documental, devendo os
autos ser devolvidos ao drgao ou unidade administrativa responsavel por seu envio, para que seja efelivada sua regularizagio.

§2° A regularizacio dos processos & de responsabilidade da unidade administrativa ou do colaborador que esliver em sua posse.

§3° Caso ndo seja possivel realizar a regularizac@o das incorrectes exislentes nos aulos, a unidade deve juntar ao corpo do processo um
Termo de Ressalva que elenque todas as irregularidades, para continuidade do tramite.

Art. 11 O desentranhamento, ou seja, a relirada de documento ou qualquer outra folha do corpo dos autos de um processo deve ser feila por
requerimento, devidamente autorizado por auteridade competents, pela unidade gue esteja de posse do processo, ou pela Coordenadornia de
Protocolo & Arquivo, que providenciara:

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

II- a lavratura de Termo de Desentranhamento na Gltima folha do processo.

Arl. 12 Sempre que um processa for encaminhado & outra unidade, a tramitacio deve ser registrada no sistema de prolocolo.
& 1° Toda decisao, providéncia ou informacio referente a um processo deve ser registrada nos autos, por despacho.

& 2% As informagdes do tramite devem conter o resumo do despacho gue o originow, de forma clara e concisa, devendo ser evilado o uso de
informacbes genéricas.

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

£1° Fica proibido o uso de cadernos de prolocolo no controle da tramitagio de processos, devendo ser substiluidos pelo lermo de recebimenta
emitido pelo proprio sistema.

22 A unidade que envia o processo continua responsavel por ele alé que a unidade destinataria acuse o recebimento no Sistema de Protocolo,
guando entdo o processo deixara de estar efetivamente “em tramitagao”

Art. 14 Os processos nao devem ficar mais de 30 (rinta dias) dias sem o registro de movimenlagdo no Sislema de Prolocolo, caso seja
necessario a ulilizaco de prazo superior devem ser ulilizadas as ferramentas do sistema “em espera” e “andamento”, possibilitando que os
interessados no processo possam buscar informacées quanto ao seu andamento.

Art. 15 O processo finalizado, no qual a deciso esperada em relacio ao objelo tenha sido tomada e registrada. deve ser encerrado com a
lavratura de um Termo de Encerramenta.

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

£2° Apos encerrado, o processo deve ser arguivado no Sislema de Protocolo, devendo ser preenchido as informagdes perlinentes & decisao
que ensejou o encerramento.

£3° Antes do arquivamenia, os processos apensados devem ser desapensados, por se tratar de unido lemporaria, & se for 0 caso, encerrados
UM & um.

£42 Em se fratando de unido definitiva, os processos devemn ser juntados, ccasio em gue o arquivamento do principal gerard automaticaments
o arguivamento do processo/documento juntado.

&4° Os documentos/processos fisicos gue cumprirem os prazos de guarda no Arquive Corrente definidos em Tabela de Temporalidade de

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: b7449516



Documentos devemn ser transferidos para o Arquivo Geral da PGE, devidamente classificados, identificados e tramitados no Sislema de
Protocolo.

Art. 16 Todos os documentos/processos da unidade administrativa, lanto fisico guanto via sislema. so de responsabilidade do geslor da
unidade, gue deve adolar medidas para garantir o cumprimento desta Porlana.

Arl. 17 E atribuicdo das Unidades Administrativas da PGE o cumprimento e a observncia das orientacies normativas dispestas no Manuzl de
Rotinas de Protocolo da PGE. no Manual Técnico de Mormas e Procedimentos - Volume |l - Sistema de Gestao de Documentos do Estado de

Mato Grossa.

Art. 18 Todos os termos, manuais, tabelas e instrumentos t&écnicos citados nesta porlaria estéo disponiveis no site: www.apmimt.gov.br, assim
como também da intranet da PGE.

Art. 19 Esla Instrugao Mormaliva entra am vigor na dala de sua publicagas.
REGISTRADAPUBLICADA, CUMPRA-SE.

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

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

Cadigo de autenlicagao: b7449516

Consulte a aulenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/legislacan/diario_oficial/consullar
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