Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N* 019/ 201 HAGERMT

Estabelece procedimentos inlermos para gestao, contrale e utilizacio dos processos e documentos pelo Sisterna de Pratacole Unico do Estada
de Malo Grosso, no dmbilo da Agéncia Estadual de Regulacio dos Servigos Plblicos Delegados - AGER/MT.

O PRESIDENTE D& AGENCIA ESTADUAL DE REGULACAO DOS SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS - AGER/MT . no uso das atribuigdes
gue |he confere o art. 10, Il, “b" da Lei Complementar n®. 429/2011, e o art. 31, XI, do Decreto n®. 1.017/2017 (Regimento Inlemao), & ainda;

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

Considerando a Lei Federal n® 12.527 iLei de Acesso & Informacdc), sancionada em 18 de novembro de 2011, gue regula o acesso &
informagao;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.509, de 12 de agoslo de 2008, que define a padronizagdo, a comela instrugdo € a necessidade de
utilizagie do Sisterna Unice de Protocolo do Estado de Mato Grosso:

Considerando o Decreto Estadual n® 1.973, de 25 de novembro de 2013, que regulamenta a Lei Federal n® 12 527, de 18 de novembro de 2011,

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

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer procedimentos para gestao, controle e utilizagio do Sistemna Unico de Protocolo do Estado de Mato Grosso, no &mbito da
Anéncia de Regulagéo de Servicos Plblicos Delegados - AGER/MT.

£12 O Sistema de Protocolo & um sistena informalizado que administra & controla o recebimento, registro, auluacdo, tramitacdo, instrugdo,
arquivamento e destinagao final de correspondéncias, documenlos e processos na AGERMT.

£2° S&o objetivos do Sistema de Protocolo:

| - garantir ao cidaddo e aos orgdos e entidades da administracdo plblica estadual, de forma agil & segura, informacdes a respeilo do
andamento dos processos recebidos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;

[l - integrar, coordenar & padronizar os procedimentos de gestio de documentos & processos.

Art. 22 A AGER/MT disponibilizara acesso ao sislema a todos os seus colaboradores em exercicio, conforme as necessidades das unidades
administrativas, medianle autorizagio da chefia imediata, e nos termos desta portaria.

Pardgralo Unico. Para os eleitos desta portaria, considera-se colaborador guem exerce cargo de provimento efetivo, exclusivamente
comissionado, estagiario, empregado pdblico ou funcéo plblica, bem como quem trabalha para empresa prestadora de servigo contratada pela
AGER/MT, quando justificada & necessidade do acesso.

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

| - supervisionar, gerenciar, acompanhar e controlar a utilizacio do sistema de protocaolo:

Il - realizar cadastro dos colaboradores lolados ou prestando servigos administrativos nas unidades que compdem a aularguia reguladora,
mediante solicitacies via Formulario de Controle de Acesso ao Sistema de Protocolo, devidamente preenchido;

Il - registrar & submeter &s unidades responsaveis os casos de descumprimento desta portaria;
[\ - garantir a capacitagéo dos usuarios do sislema sempre que julgar necessarnio ou sempre que solicitado pelas unidades administrativas;

W - semestralmente, gerar relatérios dos documentos & processos ndo recebidos pelas unidades e usudrios e dos que esldo na carga dos
usUAarios e unidades e encaminha-los ao gestor da unidade para andlise e encaminhamento das suas regulanzagies quando necessarias.

Arl. 4% O acesso ao sistema devera ser solicilado pelo gestor de cada unidade adminisirativa através do preenchimento do Formulario de
Controle de Acesso ao Sislema de Protocolo, disponivel no site da Secretaria de Estado de Planejamento & Gestio - SEPLAG & na Geréncia de
Protocolo da AGER/MT.

£1° Cada usudrio devera ter apenas um acesso ao Sistema de Protocolo.
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&2° Ocorrendo alteragies de acesso no sistema, seguir os seguintes procedimentos:

| - na remocao do servidor entre unidades:

&) arquivar ou tfransferir os processos e documentos que esldo na carga do Usuario;

b) cabe ao gestor da unidade solicilar & Geréncia de Protocolo a desabilitagio do usuario;
¢} cabe an da nova lotacio solicitar & Geréncia de Protocolo a habilitagdo do usuario.

Il - na reestruturagio organizacional:

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

a.1) a habilitacio das novas unidades;

a.2) efeluar as transferéncias dos processos e documentos que eslo na carga das unidades administrativas extinlas para novas unidades
correspondentes;

4.3) desabilitar do sistama as unidades extintas.

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

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) desarguivar os processos e documento ndo pertencentes & unidade;

b.4) tramitar os processos e documentos ndo pertencentes & unidade, encaminhando os processos e documentos fisicos.

£3° No desligamento do colaborador do AGER/MT ou unidade, cabe ao gestor:

| - providenciar o arquivamento ou a ransferéncia dos processos e documentos que estido na carga do usuario;

|| - solicitar & Geréncia de Prolocolo a desabilitacio do acesso do colaborador.

Art. 5° Todos os processos localizados em cada unidade s&o0 de responsabilidade do seu gestor.

§1° Os gestores sao responsaveis pela fiscalizacdo das tramitacies dos processos e documentos em suas respectivas unidades.
§2° O controle da tramitagio de processo ou documento, obrigatoriamente, sera feilo diretamente no sistema informaltizado de protocolo.
§3° Cada gestor devera adotar medidas para garantir gue os procedimentos nesta portaria sejam cumpridos.

Art. 8% O selor de Gestéo de Pessoas da AGER/MT devera encaminhar, periodicamente, & Geréncia de Prolocolo, relaco de todas as
movimentagies dos colaboradores gue trabalham na aularguia, para subsidiar atualizacio no sistema de prolocolo.

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

&1° A Geréncia de Procolo nao poderd se recusar a cadastrar nenhum lipo de documento no sistema, excelo nos casos em que o documento
estiver em desconformidade com a legislagdo vigente.

§2° S&o impedimentos para cadasiro de um documento no sistema de prolocolo:
| - documento gue ja estiver cadastrado no sistema de protocolo, ainda que tenha sido cadastrado em outro orgao;

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

Il - copia simples;
[V - documento que ndo estiver assinado;
W - documento contendo rasura ou gualguer irregularidade gue comprometa a sua autenticidade.

£3° Os processos formalizados receberdo capa, devendo constar na eliqueta do processo, além do nidmero do protocolo, o assunto, o nome do
interessado, a procedéncia‘origem, bem como o resumo do assunio.

Art. 8° Todas as folhas do processo deverao ser numeradas e rubricadas pelo colaborador responsavel pela sua autuacao.

£1° Menhuma unidade deverd receber processos gue ndo esliverem com as folhas numeradas sequencialmente ou processos com
irregularidades na numeracio.
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&2° Cada unidade & responsavel pela numeracao das folhas que inserir no processa.
£3° Nao & necessario numerar o verso das folhas.
&4° Todas as folhas inseridas no processo devem seguir a numeracao ja existente e, desla forma. devem ser colocadas no fim do processo.

£5° O desentranhamenta, ou seja, a retirada de documento ou qualguer outra folha do corpo dos aulos de um processo serd feita & visla de
requerimento devidamente despachado pelo Presidente Regulador.

Arl. 9% Mos processos, os volumes ndo poderdo exceder a 250 (duzentos e cinguenta) folhas.

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

&2° O encerramento & a abertura de novos volumes serdo execulados pela Geréncia de Procolo mediante despacho.
£3° Apos o encerramenta de um valume, nenhum documento, folha ou despacho poderd ser juntado a0 mesmo.

Art. 10 Tramitagio & a atividade de circular documentos & processos entre unidades administralivas inlemas efou externas, para dar
conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceras que subsidiem a tomada de decisdes.

£1° Sempre gue um processo for encaminhado & oufra unidade, a movimentagio devera ser registrada no sistema de protocolo através da
tramilagéo de processos.

&2° Toda decisfo, providéncia ou informagdo referente a um processo devera ser feita em folha de despacho a ser(em) incluida(s) no processo.

£3° 0 despacho inserido no processo deverd conler informagdes suficientes para que qualguer interessado seja capaz de entender o gue
motivou a tramitago do processo, devendo-se, desla forma, evilar informagdes genéricas.

&4° A informacdo do rdmite no sistema de protecolo devera conter o despacho que onginou o ramite.

Art. 11 Fica expressamenle proibido o uso de cadernos de prolocolo para tramitagio de processos.

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

| - definir o destinatério;

Il - emitir o despacho;

Il - verificar a conformidade fisica do documenta ou processo (numeracao, apensos, juntadas, documentos listados):

[\ - registrar o tramite no sistema de protocolo, descrevendo, de forma resumida e clara, a agéo realizada e/ou a realizar no processo;
W - encaminhar o processo ou documento no sistema e entregar o fisico;

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

§2° Caso ndo seja possivel o recebimento no sistema de protocolo no momento da entrega do processo fisico, a unidade responsavel pela
tramitagin devera relormar com o processo e agendar a entrega.

&3° A unidade que envia o processo continua responsavel por ele até gue a unidade deslinataria acuse o recebimento no sistema eletrinico.
&4° Oz procedimentos a serem observados para recebimento dos documentos e processos pelo destinatarios séo:

| - receber 0s documentos e processos fisicos;

Il - conferir o destinatario;

Il - analisar o despacho;

[\ - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeracao, apensos, juntadas, documentos listados):

W - efetuar o recebimento eletronico dos documentos e processos no alo da entrega fisica.

&5° A unidade destinataria ndo devera receber processos e documentos fisicos desacompanhados da tramitagao eletrdnica.

86° Os usuanos serdo responsabilizados por eventual exfravio de documentos e processos gue estiverem em sua carga.

Art. 12 Os processos ndo deverdo ficar mais de 30 (trinta) dias sem movimentacéo no sistema de protocalo.

§1° Caso o processo ullrapasse o prazo eslabelecido no capul, as ferramentas do sistema “em espera” e “andamento” deverdo ser utilizadas
para possibilitar que os interessados no processo possam buscar informacdes quanio ao seu andamento.

§2° As unidades e usuarios detentores de processos para providéncias deverdo cumprir os prazos legais e envidar esforgos para minimizar o
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seu lempo de retencéo.

Art. 13 A juntada de processo consisle na incorporagdo de um a oufro, extinguindo aguele que for incorporade. com o intuito de agilizar &
racionalizar a tomada de decisdo & providéncias em relagdo aos assuntos em andamesnto.

£1° Na incorporacio de um processo a outro, deverd prevalecer o numero cuja unidade responsavel pela agio considerar o mais importante
para a siluagio existente e, ndo havendo critérios para avaliagio, prevalecera aquele cuja dala de abertura for anterior.

&2° A unidade em posse do processo no momento devera:

| - analisar o despacho de solicitagio de juntada;

[l - reunir 05 dois processos;

Il - elaborar o Termo de Junlada de Processo;

[\ - juntar o processo secundario no final do processo principal, antes da sua confracapa;

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

Wl - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo;

Wil - ramitar no sistema informatizado de protocolo somente o processo principal.

Art. 14 A juntada de documento a um processo consiste na anexagio de de um documento que parssara a compor as pecas do processo.
&1° A unidade em posse do documento no momento execulara os seguinles procedimentos:

| - analisar o despacho de solicitagdo de juntada;

Il - juntar o documento no final do processo;

Il - numerar o documento sequencialmente;

[\ - cadastrar a juntada no sistema informatizado de profocolo.

Art. 15 O apensamento & a unido temporara de um processo a outro em andamento, por constituir-lhe maténa otil na conducéo do assunio
objeto.

§1° O apensamento e dara se ndo houver prejuizo no andamento do processo a ser apensado.
§2° Nesla fase, cada processo maniém sua identidade e independéncia de numeracio.

§3° Os procedimentos para apensamento de um processo a oulro 580 0s seguintes:

| - analisar o despacho de solicitagio de apensamento;

Il - reunir 0s dois processos;

Il - elaborar o Termo de Apensamento de Processo;

[\ - sobrepor o processo principal ao secundario;

W - cadasirar o apensamento no sistema informatizado de protocola.

£4° Splucionada a guestio que justificou a unido dos processos, o apensamento deverd ser desfeito.
&5° O desapensamento & a separacao fisica dos processos, mediante os seguintes procedimantos:
| - analisar o despacho de solicitagio de desapensamento;

|| - separar os processos;

Il - elaborar o Termo de Desapensamento de Processo;

[\ - sobrepor 0 processo principal ao secundario;

W . cadasirar o desapensamento no sistema informatizado de protocola.

Arl. 16 Os processos sao encerrados por indeferimento do pleito, por atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos, pela
expressa desisténcia do interessado ou por determinacio legal.
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£1° Para o encerramento de processo, devera cumprir o seguinte:

| - certificar se lodas as decisdes e providéncias esperadas em relacio ao assunto foram tomadas e registradas ou se cUMpPre 03 COMPromissos,;
Il - conferir a numeragao das panginas e fazer as correcdes, se Nnecessano;

Il - elaborar e juntar o Termo de Encerramento no final do processo.

&2° A unidade que encerrar o processo ol destinatana final do documento sera responsavel pelo seu arguivamento na prapria unidade, na fase
carrente.

§3° Os processos que forem encerrados devemn ser arquivados no sislema de protocolo, sendo informado, no campo pertinente, a Gltima decisao
gue foi tomada naguele processo, juntamente com o enderego do documento arguivado (caixa, pasta, estanle, coredor).

Art. 17 Os documentos e processos devem ser arguivados de acordo com os Cadigos de Classificacio de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos, publicado e dispanibilizade no Manual Técnico de Mormas e Procedimentos - Volume [l - Sistema de Geslio de
Documentos do Eslado de Mato Grosso.

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

£2° Oz processos apensados devero ser desapensados antes do arquivamento, por se tratar de uma unido temporaria de processo e, casn seja
uma unido definitiva, devera ser realizado o procedimento de juntada de processo.

£3° Os documentos e processos serdo transferidos para o arguivo central da AGER/MT, anualmente, apds cumprir o prazo de temporalidade.
Art. 18 Esta Portaria entra em vigor na dala de sua publicacio.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 11 de julho de 2019,

[SMAIL DANIEL CAETANG

Diretor de Administragio Sislémica

AGER/MT

FABIO CALMON

Presidente Regulador

AGER/MT

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