Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N¢ 048/2017/JUCEMAT

Dispde sobre o registro, tramitagdo, acompanhamento e arquivamento 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 GROSSQ no uso de suas atribuigdes legais, com fulcro
no Art. 25 XVII do Decreto Federal n® 1.800/96; e

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 (LAIl), sancionada em 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagéo;

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, que dispde sobre a instituicdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Mato Grosso;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, que institui o Sistema de Protocolo Unico do Estado
de Mato Grosso;

Considerando o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos;
RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Estabelecer os procedimentos de gestao e operagdo do Sistema de Protocolo no ambito da Junta Comercial do
Estado de Mato Grosso.

Art. 22 O Sistema de Protocolo é um sistema informatizado que administra e controla o recebimento, registro, autuacgao,
tramitacdo, instrucdo, arquivamento e destinacgao final de correspondéncias, documentos e processos na JUCEMAT.

Art. 32 Sao objetivos do Sistema de Protocolo:

| - dar transparéncia sobre o andamento dos processos recebidos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes
administrativas ou legais;

Il - integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos e processos.
CAPITULO Il
DO ACESSO AO SISTEMA DE PROTOCOLO

Art. 42 O acesso ao Sistema de Protocolo se da a partir do cadastramento do servidor que esteja em pleno exercicio da
funcéo e que necessite operacionalizar o sistema, mediante autorizagdo da chefia imediata.

Art. 52 Tipos de acessos ao Sistema de Protocolo:
| - como administrador do sistema;

Il - como usuéario do sistema;

[l - como técnico de informatica.

§1° O Administrador do Sistema na JUCEMAT devera ser preferencialmente servidor de carreira ou com funcdo de
confianga.

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

| - acompanhar o cadastramento e ou alteragdes das unidades administrativas no Sistema de Protocolo junto ao Arquivo
Publico/SEGES;

Il - controlar o acesso de usuarios (habilitar e desabilitar usuarios quando necessarios);
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[l - orientar os usuarios para a correta operacionalizagao do Sistema;

IV - gerar relatério semestralmente dos processos/documentos nao recebidos pelas unidades/usuérios e 0s que estdo na
carga dos usuarios/unidades e encaminha-los a chefia para andlise e encaminhamento das suas regulariza¢des quando
necessarias.

§3° Compete ao Usuario do Sistema a responsabilidade pela operacionalizagdo do Sistema de Protocolo na sua respectiva
unidade administrativa de lotacao.

§4° Compete ao Técnico de Informética adicionar impressora das etiquetas do protocolo no ambito do Orgao.
Art. 6° Para dar acesso ao Sistema de Protocolo devera seguir os procedimentos abaixo:

| - preencher, ler e assinar o formulario para “Controle de acesso ao Sistema de Protocolo” e 0 “Termo de Responsabilidade
de Uso do Sistema de Protocolo”;

Il - para habilitacdo do Administrador do Sistema da JUCEMAT, o dirigente do 6rgéo devera solicitar, de forma oficial, ao
Orgao Central do Sistema Estadual de Gestao de Documentos o cadastramento no Sistema.

[l - para cadastramento de Usuario e do Técnico de Informatica, a chefia imediata devera encaminhar e-mail institucional
para o Administrador do Sistema no Orgao, com a entrega do formulario do item I;

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

§2° Ocorrendo alteragdes de acesso no sistema de protocolo, seguir os seguintes procedimentos:
| - na remocgao do servidor entre unidades:

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

b) cabe a chefia da unidade solicitar ao administrador a desabilitagdo do usuario;

¢) cabe a chefia da unidade da nova lotagao solicitar ao administrador a habilitagdo do usuario.

Il - na reestruturaga@o organizacional:

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

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

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

b) cabe a chefia da atual unidade analisar os processos/documentos transferidos e dar as seguintes destinagdes:
b.1) conferir os processos fisicos com os cadastrados no sistema de protocolo;

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

b.3) desarquivar os processos/documentos no sistema de protocolo ndo pertencentes a unidade;

b.4) tramitar os processos/documentos nédo pertencentes a unidade encaminhando os processos/documentos fisicos.
§32 No desligamento do servidor do érgao/unidade cabe a chefia imediata:

| - providenciar o arquivamento ou a transferéncia dos processos/documentos que estdo na carga do usuario;

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

CAPITULO Ill

DO REGISTRO DE DOCUMENTOS E AUTUACAO DE PROCESSOS

Art. 7° Todos os documentos ou processos, que por seu contelido e objetivo exigir tramitagcdo, devem ser cadastrados no
Sistema Informatizado de Protocolo, recebendo um niimero de identificagdo Unico e sequencial, gerado automaticamente
pelo sistema.

Art. 82 A entrada de documentos e processos na JUCEMAT far-se-a pela unidade de protocolo, devendo, ser registrada no
Sistema Informatizado de Protocolo.

Art. 92 Na entrada de documentos e/ou processos compete a unidade de protocolo:
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| - receber documento/processo;
Il - conferir a documentagao;
[l - cadastrar no sistema informatizado de protocolo o tema/matéria/objeto tratado;

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

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

VI - quanto ao processo, organizar a documentagao apondo capa, numerando todas as suas folhas;
VIl - encaminhar processo/documento autuado a unidade competente, conforme os prazos:

a) Recebidos até as 17h, entregar ao destinatario no mesmo dia;

b) Recebidos apds as 17h, entregar ao destinatario no dia util seguinte, exceto o “Urgente” e o “Confidencial”, que deve ser
entregue imediatamente.

§1° Apos o cadastramento do documento/processo no Sistema de Protocolo constara as seguintes informacgdes:
a) Numero do protocolo;

b) Nome do interessado;

c¢) Assunto selecionado;

d) Resumo do assunto;

e) Setor destinatario;

f) Volume.

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

§32 O recebimento de correspondéncias devera ser feito pela recepgao do gabinete da presidéncia, que encaminhara para
a chefia de gabinete onde sera decidido, junto ao destinatario, a necessidade de registro no sistema de protocolo.

§4° Os ressarcimentos de Prepostos deverao ser feitos pela Geréncia de Unidades Desconcentradas que fara o registro no
sistema protocolo seguido da tramitagao para o Gabinete da Presidéncia. Apds autorizagdo do pagamento o processo deve
ser tramitado para a Geréncia de Contabilidade e Finangas.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 92 Tramitagao é a atividade de circular documentos e processos entre unidades organizacionais internas e/ou externas,
para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisées.

Art. 10 Para tramitagao de processos e/ou documentos entre unidades administrativas internas e entre érgaos do Poder
Executivo devem realizar os seguintes procedimentos:

| - definir o destinatario;

Il - emitir o despacho;

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

IV - registrar o tramite no Sistema de Protocolo;

V - descrever no sistema eletrénico de protocolo de forma resumida e clara a agao realizada e ou a realizar no processo;
VI - encaminhar o processo ou documento no sistema e entregar o fisico;

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

Art. 11 Procedimentos para recebimento dos processos/documentos pelo destinatario:

| - receber os processos/documentos fisicos;
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Il - conferir o destinatario dos processos/documentos;

[l - analisar o despacho;

IV - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeragao, apensos, juntadas, documentos listados);
V - efetuar o recebimento eletrénico dos processos/documentos no ato da entrega fisica.

§1° Os processos/documentos em desacordo com os procedimentos do caput devem ser recusados o recebimento até sua
correcao.

§2° O tramite de processo/documento fisico entre servidores da unidade deve acompanhar da tramitagéo no sistema
informatizado de protocolo.

§32 Os processos para serem tramitados devem ter suas folhas devidamente numeradas e rubricadas, e 0s espagos em
branco, regularmente inutilizados.

§4° A unidade/usuario que tramita o processo/documento continua responsavel por ele até que o destinatario acuse o
recebimento no sistema eletrénico.

§5° No tramite de processos/documentos eletronico desacompanhado do fisico, entrar em contato com o usuario que
enviou num prazo de 24 horas.

§6° Nao receber processos/documentos fisicos desacompanhados da tramitacao eletronica.

Art. 12 A tramita¢@o de processos e/ou documentos para unidades organizacionais externas consiste no envio/recebimento
de documentos para instituicdes que nao utilizam o sistema informatizado de protocolo do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. Procedimentos para tramitacdo de processos/documentos para unidades organizacionais externas:
| - analisar o despacho;

I - verificar a conformidade fisica do documento ou processo (numeracgao, apensos, juntadas, documentos listados);
[l - elaborar oficio de encaminhamento;

IV - cadastrar no sistema informatizado de protocolo “tramite externo”;

V - distribuir 0 processo/documento;

VI - efetuar o recebimento, no retorno do processo, no sistema informatizado de protocolo “recebimento externo ao
sistema”.

Art. 13 Nos processos, 0s volumes ndo poderao exceder a 250 folhas.

§1° Abrir novo volume com a pega processual, que exceder ao limite fixado no caput.

§2° 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 a numeragao das paginas;

[l - elaborar o Termo de Encerramento de Volume;

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

V - abrir novo volume, apondo capa;

VI - elaborar o Termo de Abertura de Volume;

VIl - juntar o Termo de Abertura de Volume logo ap6s a capa, numerando-o obedecendo a sequéncia do volume anterior;
VIII - emitir nova etiqueta com a alteragéo do volume;

IX - tramitar e encaminhar os volumes ao destinatério.

§4° Apo6s o encerramento de um volume nenhum documento, folha ou despacho podera ser juntado ao mesmo.
§5° Demais documentos, folhas ou despachos deverao ser juntados no ultimo volume.

§6° O tramite do processo para decisdes e providéncias deve ser com o conjunto de todos os seus volumes.
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CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO DA TRAMITAGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 14 As chefias sdo responsaveis pela fiscalizagao das tramitagdes dos processos/documentos em suas respectivas
unidades.

Art. 15 O controle da tramitagao de processo ou documento, obrigatoriamente, sera feito diretamente no sistema
informatizado de protocolo.

Art. 16 Os usudrios serao responsabilizados por eventual extravio de documentos/processos que estiverem em sua carga.

Art. 17 As unidades/usuarios detentores de processos para providéncias deverdo cumprir 0s prazos legais e envidar
esforgos para minimizar o seu tempo de retencéo.

CAPITULO VI
DA JUNTADA, APENSAMENTO, DESAPENSAMENTO E DESENTRANHAMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 18 A juntada de processo/documento consiste na sua incorporagao pelo processo principal, extinguindo o processo
incorporado.

Paragrafo Unico. Procedimentos para juntada de processo a outro:

| - analisar o despacho de solicitagdo de juntada;

Il - reunir os dois processos;

[l - 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 continuagdo do processo principal, a partir da capa;
VI - eliminar a contracapa do processo secundario;

VIl - registrar na capa do processo principal o nimero do processo juntado;

VIII - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo;

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

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

| - analisar o despacho de solicitagdo de juntada;

I - juntar o0 documento no final do processo;

[Il - numerar o documento sequencialmente;

IV - cadastrar a juntada no sistema informatizado de protocolo.

§3° A juntada sera feita somente quando houver dependéncia entre os processos e documentos a serem juntados.

§4° Ao efetuar a abertura de um processo e for constatada a existéncia de processo anterior, sobre 0 mesmo assunto e
mesma parte/interessado, os documentos nao constituirdo novos processos, devendo ser juntados aos ja existentes.

Art. 19 O Apensamento é a unido temporaria de um processo a outro em andamento, por constituir-lhe matéria atil na
conducgao do assunto objeto.

§1° Procedimentos para apensamento de um processo a outro:

| - analisar o despacho de solicitagdo de apensamento;

Il - reunir os dois processos;

Il - elaborar o Termo de Apensamento;

IV - sobrepor o processo principal ao secundario;

V - cadastrar o apensamento no sistema informatizado de protocolo.

§2° No apensamento, cada processo mantém sua identidade e independéncia de numeragao.
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Art. 20 O desapensamento é a separagao fisica dos processos quando sua finalidade for atingida.
Paragrafo Unico. Procedimentos para desapensamento de processos:

| - analisar o despacho de solicitagdo de desapensamento;

Il - separar os processos;

[l - elaborar o Termo de Desapensamento de Processos;

IV - registrar o desapensamento no sistema informatizado de protocolo.

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

§1° Procedimentos para desentranhamento de pegas do processo:

| - analisar o despacho de solicitagdo de desentranhamento;

II - retirar do processo as pecas solicitadas para desentranhamento;

Il - preencher o Termo de Desentranhamento de Documentos;

IV - substituir no processo as folhas retiradas por copia xerografica;

V - juntar o Termo de Desentranhamento de Documentos no final do processo;

VI - registrar o desentranhamento no sistema informatizado de protocolo;

VIl - cadastrar e tramitar no sistema informatizado de protocolo a peca desentranhada;
VIII - distribuir a peca desentranhada.

§2° O desentranhamento de documentos de um processo sera feita a vista de requerimento, devidamente despachado por
autoridade competente.

§32 Os documentos indispensaveis ao processo nao poderao ser desentranhados.
CAPITULO VI
DO ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Art. 22 O processo é encerrado quando o ato que atesta que as decisdes e providéncias esperadas em relagdo ao
assunto/objeto tenham sido todos tomados e registrados, a luz da documentagéao disponivel.

Art. 23 Os processos sao encerrados nas seguintes situagoes:

| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos;

[l - pela expressa desisténcia do interessado;

IV - por determinagao legal.

§1° Procedimentos para encerramento de um processo:

| - certificar se todas as providéncias e decisdes tomadas atendem a solicitagdo ou cumpre 0s compromissos;
Il - conferir a numeragao das paginas e fazer as corregdes, se necessario;

[l - elaborar e juntar o Termo de Encerramento no final do Processo.

§2° Cabe a unidade que realizar o Ultimo ato efetuar o encerramento do respectivo processo.
CAPITULO VIII

DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 24 A unidade que encerrar o processo ou destinataria final do documento sera responsavel pelo seu arquivamento na
propria unidade, na fase corrente.

§12 Arquivo corrente é formado pelo conjunto de documentos/processos indispensaveis a manutengao das atividades
cotidianas de uma administragcao por serem consultados frequentemente.
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§2° Procedimentos a serem seguidos para arquivamento de documentos/processos na fase corrente:

| - na conclusdo dos documentos/processos verificar:

a) se a agao no documento/processo ja foi cumprida e encerrada;

b) se os documentos/processos possuem anexos e se 0s mesmos estdo juntados ao principal;

) o despacho para arquivamento.

Il - na classificagéo dos documentos/processos proceder, conforme manual de gestdo de documentos:
a) a identificagao do assunto;

b) separar os documentos/processos por assunto;

c) classificar o documento/processo de acordo com o cédigo de classificacao de documentos para atividades-meio ou
atividades-fim.

[l - na ordenagao dos documentos/processos:
a) reunir os documentos/processos classificados sob um mesmo assunto;

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

IV - preencher a etiqueta da caixa-arquivo com as seguintes informagdes:

a) nome do Orgéo;

b) nome do setor responsavel pelo arquivamento do documento;

¢) cddigo referente ao conjunto documental;

d) assunto do conjunto documental;

€) 0 ano ou anos referentes aos conjuntos documentais acondicionados na caixa;

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

g) prazo para transferéncia para o arquivo geral.

V - arquivar os documentos/processos no sistema informatizado de protocolo;

VI - arquivar os documentos/processos fisicos nas caixas conforme a classificagao;

VIl - controlar a retirada de documentos/processos do arquivo corrente;

VIII - na transferéncia dos documentos/processos para o arquivo central realizar:

a) a separagao das caixas a serem transferidas para o arquivo central;

b) a elaboracao do Termo de Transferéncia;

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

d) a tramitagdo dos documentos/processos para o arquivo central no sistema informatizado de protocolo;
e) envio dos documentos/processos fisicos para o arquivo central, com uma via da tramitagao .

§32 Os documentos/processos serdo transferidos para o arquivo central, anualmente, apds cumprir o prazo de
temporalidade.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25 Toda decisao, providéncia ou informacgao referente a um processo devera ser feita em folha de despacho a ser (em)
incluida(s) no processo.

REGISTRADA E PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiab4, 16 de novembro de 2017.
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Gercimira Ramos Moreira Rezende

Presidente

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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Consulte a autenticidade do cédigo acima emhttps://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 0c071847


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		suporte@iomat.mt.gov.br
	2023-11-01T05:12:40-0400
	IOMAT - IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




