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FLANO DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

DECRETO Ne DE DE 1975.

Dispoe sobre o Regulamento do Ex-—
pediente Intermo da Prefeitura.

: JOSE CARLOS NIERO, Prefeito Municipal de Louveira, -
Estado de Sao Paulo, usando das atribuigGes que lhe sao conferi
| das por lei, :

DECRETA :

Art, 12 - Fica aprovada a REGULAMENTAGCAO DO EXPEDIEN-
2 INTERNO da Prefeitura Municipal de Louveira, de conformidade
o texto anexo que, devidamente assinado, fica fazendo parte
rtegrante deste Decreto.

Art. 22 — Este Decreto entrard em vigor na data de -
publicacéo, revogadas as disposigoes em contrdrio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA, AOS DIAS DE

DE 1975.
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TfTULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPTTULO I

DA CLASSIFICACAOQ

Art. 12 - Para efeito deste REGULAMENTO, designa-se -
como Expediente os meios de comunicagao utilizados pela Prefei-
tura quando representados por docuﬁentos escritos.’

Paragrafo unico - 0 expediente da Prefeitura tem a se
guinte classificagao:

I - Quanto & natureza:

a) - Normal;
b) - Wrgenteo

II - Quanto ao caraters:
a) - Ordinario;
b) - Reservado;
¢) - Confidencial.

III - Quanto as vias:
f@_ a) - Aérea;

) b) - Comum;

) - Mosrdiul
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de Motivos, Offcio, Carta, Telegrama e Radio
grama ;

c) - Correspondéncia Interna: Exposigao de Moti =
vos, Circular, Representagao, Informagao, Pa
recer, Relatorio, Comunicagao Interma:

d) - Outros Expedientes: Anteprojeto de Lei, Edi-
tal, Certidao e Atestado.

CAPITULO II

DA _CONCEITUAGAO
SECAO I
DA _CONCEITUACAO QUANTO A NATUREZA

Art, 22 - Entende-se por:

I - Normal - o expediente cuja resposta, quando neces
laria, nao tenha prazo estipulado;

ITI - Urgente — o expediente que exija resposta imedia-

| ta.

e § 12 - O expediente normal sera respondido demtro do

,w de 5 (cinco) dias.

SO - § 22 - 0 expediente urgente sers assinalado pela ex -

o URGENTE escrita a mdquina ou carimbada e serd respondi-
ente, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) -
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Art. 32 - Entende-se por:

I - Ordindrio - o expediente ostensivo, que verse as-
sunto de rotina cuja possivel divulgacao nao seja inconvenien -
te;

II - Reservado - o expediente que diga respeito a as-
sunto cujo conhecimento deva ficar restrito as chefias dos or-

gaos a que estiverem relacionados;

III - Confidencial - o expediente que diga respeito a -
informagsea de carater pessoal, cujo conhecimento deva ficar -
restrito as pessoas diretamente interessadas no assunto.

SECKO III

DA CONCEITUACAO QUARTO A ESPECIE

SUBSECAO I

DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 42 - Entende-se por:

I - Decreto - o ato que tem por objetivo regulamentar
uma lei, fixar normas administrativas e prover cargos publicos.

Classifica-se em:
a) - regulamentar - quando regula a aplicagao de uma-
lei ou fixa normas administrativas. 0 decreto re
gulamentar € sempre numerado.

b) - coletivo ou individual - quando cria ou altera -
situagoes jur{dicas funcionais. Coletivo quando-
atinge mais de uma pessoa; individual quando a-
tinge uma s pessoa.

-4 -
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II - Portaria - o ato pelo qual a Administragao faz
funcionar o mecanismo burocratico; criagao de grupos de traba =
1ho de comissOes, designacoes e dispensas de fungoes gratifica-
das, admissao e dispensa de servidores ou trabalhadores contra-

tados;
III - Instrugao - o ato que fixa normas para cumprimen=-
to de disposigoes ja constantes de atos oficiais e disciplina a

execucao dos servigos nos diversos orgaos da Prefeituraj;

IV - Ordem de Servigo - o ato pelo qual sao determina-
| das providencias a serem cumpridas por autoridade Hierarquica -
mente inferiors

V - Orientagao de Servigo - o ato pelo qual se estabe
lecem normas administrativas no ambito dos Departamentos.

Paragrafo unico - As instrugdes e orientacoes de ser-
vigo serao acompanhadas, sempre que necessario, de rotinas que
estabelecam as fases de execugao dos servigos.

SUBSECAO II

DA CORRESPONDENCIA

Art, 52 - Entende-se por:

I - Mensagem - a forma de correspondéncia do Poder -
Executivo ao Poder Legislativo, solicitando providencias que =
julgar necessarias ou encaminhando projeto de leij;

II - Offcio - a forma de correspondencia com autorida-
de de reparticoes e entidades externas, tratando de assunto de

servigo;

———
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III - Carta - a forma de correspondencia com personali=-
dades publicas ou particulares, tratando de assunto oficial, -
porém nso de servigoj;

IV - Telegrama ou R4dio - a forma de correspondéncia ,
de qualquer autoridade da Prefeitura para autoridade ou drgaos-

pdblicoa, Ou para pessoas ou entidades particulares, tratando -
de assunto oficial, de servigo ou nao;

V - Exposicao de Motivos - a forma de correspondencia
em que se expoe assuntos de Administracgao para que sejam solu v

cionados por despacho, decreto ou mensagem ao Poder Legislative
a) — do Prefeito ao Presidente da Repiblicaj

b) - dos Diretores de Departamentos ou autoridades e-
quivalentes ao Prefeito;

VI - Circular - a forma pela qual se leva ao conheci -
mento dos responsaveis pelos Orgaos da Prefeitura, de recomenda
goes e determinacoes emanadas do Prefeito;

VII - Representagao — a forma pela qual se solicita a -
autoridade superior quaisquer providencias que devam ser toma -
das no interesse da administragao ou se propoe elogios ou apli-
cagao de penalidades ao servidor;

VIII - Informacao e Parecer - os esclarecimentos presta-
dos pelo funciondrio ou orgao informante, ou sua opiniao sobre-
determinado assunto.

IX - Relatdrio — a forma pela qual se presta contas de
missoes, encargos, trabalhos, viagens, etc.;

X - Comunicacao Interna - a forma de correspondéncia-
de uso interno nos assuntos referentes as atividades administra

,

;

:
5
7
£;
s
3

-6—




PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

)
Plano Direter de Desenvolvimento Integrade

tivas em geral. Terao carater informativo, de consulta, de de —
terminaggo ou de solicitagdo de providéncias, e outras que di -
gam respeito ao funcionamento burocratico ou so andamento de o-
bras ou prestacao de servigos.

SUBBECAO III

DOS_OUTROS EXPEDIENTES

Art., 62 - Entende-se por:

I - Anteprojeto de Lei - o esbogo de um projeto de -
lei, a ser objeto de estudo pelo Poder Legislativo;

II - Edital - o ato mediante o qual se da conhecimento
aos interessados de uma resolugao da Administracaos

III - Certidao — o documento oficial, passado por auto-
ridadescompetente, a pedido do interessado e para fins indica -
| dos com base em elementos constantes de assentamentos, livros ,

Mstros ou pegas de processo;

IV - Atestado - a declaragao escrita firmada por auto-
competente para atestar a existencia ou verdade de um -
reunstancia ou estado.

SUBSECAO IV

DAS DISPOSICOES ESPECIAIS QUANTO AOS RELATGRIOS
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a) - para apresentar, anualmente, a analise dos tra -
balhos executados no exercicio anterior;

b) - para apresentar, mensalmente, 2 analise dos tra-

balhos executados no mes anterior;

¢) - para informar o resultado de viagens em objeto -
de servigo;

d) - nos casos determinados em atos oficiais.

II - dos funcionarios para as respectivas chefias e di
retorias:

a) — apos o desempenho de missoes ou encargos especi-
ais;

b) - apos viagens de representagao ou estudos no inte
resse do servigo;

Art., 82 - Os relatorios sao facultativos:

I - apos a realizacao de contatos importantes para a
Administracao;

II - apos o desempenho de atividedes do interesse da -
Administracao, nas quais o Chefe do Executivo ou os reaponsé -
veis pelas diretorias, conforme o caso, nao tenham participado-
diretamente.

Paragrafo unico — Nesses casos sao admitidos relatos-
| verbais das atividades desenvolvidas,

CAPITULO IIIX

DA COMPETENCIA PARA ASSINAR
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Art. 92 - £ da competéncia privativa do Chefe do Exe-
cutivo a assinatura de:

I - Decretos;

II - Portarias, exceto as referidas no artigo 10;
III - Mensagens;
IV - offcios, cartas e telegramas dirigidos a autorida

des de maior hierarquia dos Orgaos federais, estaduais e munici
pais, e aos Poderes Legislativo e Judicidrio;

V - Exposigoes de motivos dirigides ao Presidente da-
Republica.

Art. 10 - £ da competéncia privativa dos Diretores de
Departamentos ou autoridades equivalentes a assinatura de:

I - Portarias para constituigao de comissao de concor
réncia publica;
II - Instrugoes;

III - Oficios, cartas e telegramas dirigidos a pessoas-
e entidades estranhas a Prefeitura, fora da competéncia privati

va do Prefeito;

IV - Exposigao de motivos e representagoes dirigidas -
a0 Chefe do Executivo; '

V - Informagoes e pareceres submetidos a consideragao
7 do Chefe do Executivoj;
VI - Relatdrios apresentados ao Chefe do Executivo;

. VII - Comunicagoes internas e memorandos dirigidos a ou
ie por unidades administrativas do mesmo grau -
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Art. 11 - £ da competencia privativa da Chefia do Ga-
binete do Prefeito a assinatura de circulares.

Art, 12 - £ da competencia privative dos Diretores de
Departamento a assinatura de:

I - Orientagao de servigo;

II - Carta e telegrama em resposta & correspondencia -
que tenham recebido de pessoas e entidades de igual hierarquia;

III - Informagoes, pareceres e relatorios submetidos ao
superior hierarquico;

IV - Comunicagdes internas dirigidas aos responsaveis-—
pelos demais Departamentos ou orgaos equivalentes.

Art. 13 - Compete a qualquer chefia superior, até o ni
vel de Departamento, a assinatura de Ordens ¢e Servigo.

Art. 14 - Os demais funcionarios assinam:
I - Representacoes dirigidas ao chefe imediato;
II - Informacoes e pareceres de sua autoria;

IITI - Relatdrios submetidos ao chefe imediato;

IV - Comunicacoes internas dirigidas aos outros funcio-
ndrios do Orgao.

pfTULO0 II

DAS NORMAS GERAIS DE REDACAOQ

cAPITULO I
DA ORTOGRAFIA

e B correspondéncia oficial sera adotada a
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Art., 26 - Sera ouvida a Assessoria Jurf{dica sempre -
gue houver divida quanto & admissibilidade do desentranhamento
ou & necessidade de translado.

Art. 27 - O translado sera autenticado pelo Diretor-
do Departamento de Administracao.

Art, 28 - Efetuado o desentranhamento, o servidor -
competente fara, no respectivo processo, mencao dos documentos
desentranhados, de sua numeragao por folha e do motivo do de -
sentranhamento.

Art, 29 - A restituicao de qualquer documento somen-
te sera feita a propria parte interessada, 2o mandatario ou re
presentante seu com poderes especiais para recebé-lo.

§ 12 - A prove de gualidade de mandatario ou de seu-
representante far-se-é mediante a juntada de documento que a
comprove. Tratando-se porem de procuragao por instrumento pu -

blico, bastara simples exibig@o dela, fazendo o servidor, no

respectivo processo, a anotagao do tabelizo, livro e data em
que foi lavrada, e os nomes do mandante e do mandatario.

§ 20 - Se o requerimento for assinado por mandatario
ou representante da parte interessada, e 0 instrumento de man-
dato estiver arguivado no arquivo especial de mandatos do Pro-
tocolo, dispensar-se-¢ a exigéncia do paragrafo 12 deste arti-

| &0
; § 32 - Quando os documentos forem devolvidos aos in-

| teressados ou sos seus representantes ou mandatdrios, assina -

;E!io estes, no processo, O competente recibo,

Art, 30 - Ressalvados os casos do artigo 25, serao -
na unidade de servigo onde se encontrarem, -

» 4% -
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independentemente de requerimento escrito, por determinagao do
Diretor do Departamento:

I - as pecas graficas, memoriais, cdlculos, escritu-
ras e outros documentos exigidos por lei;

II - os passaportes passados pelas autoridades consu-
lares nacionais e estrangeiras;

IITI - os documentos de que na administracao se haja =

feito registro na forma competente.

Paragrafo unico - Os documentos mencionados no item-
I serao devolvidos independentemente do pagamento de qualquer-
emolumento, salvo se o processo respectivo jad estiver arquiva-
do.

Art., 31 - Tratando-se de documentos anexados aos -
processos de aprovagao de plantas, sua retirada serd feita pe-
lo construtor responsavel, desde que nao haja, no requerimen -
to, disposigao em contrario da parte interessada.

Art. 32 - Quando, por necessidade de servigo devida-
mente justificada, deva algum documento ser retirado do proces
so, o desentranhamento serd feito na unidade de servigo onde o
processo se encontrar, independentemente de translado.

Paragrafo unico - Do processo ficara constando, além
das declaracoes a que se refere o artigo 28, o destino dado ao

documento retirado.

CAPITULO VII

DA ANEXACAO E DESANEXACAO DE PROCESSOS
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Art. 33 - A anexag@o de processos, gquando necessdrig
sempre sera feita no Protocolo Geral.

Art. 34 - Proceder-se-d, nesse caso, do seguinte mo-
do:

I - o processo em que é solicitada a anexagao sera o
que receber o processo ou processos a serem anexados;

IT - os processos anexados ficarao em apenso, de modo
que O processo que os recebeu fique colocado em ultimo lugar ,

embora seja ele o principal; pelo seu niumero e somente por ele
far-se-a 0 seu andamento;

III - na coluna "observacoes", dos processos que foram
enexados, lancar-se-ao os seguintes dizeres: "Anexado ao Pro -
CeSS80 N%.seseseey € 19....". Essa anotagao servira para cha -
mar a atengao sobre o andamento de todo o processo, que sera -
feito pelo numero indicado; na coluna "observagSes' do proces-—
80 que recebe a anexagao anotar-se-4o a tinta, também, os nume
ros dos processos anexados;

7 IV - o processo anexado, caso nio esteja findo, deve-
ra ser encerrado em seu andamento no ponto em que se achar, -
com a declaragao datada e assinada do servidor que fizer a ane

~

Xagao,

Paragrafo unico — Quando um processo dependente de -
!olngao tiver sido anexado a outro e, portanto, encerrado nos-
termos do inciso IV deste artigo, devera ser desanexado para -
continuar o seu andamento proprio logo que nao mais se faga -

necessario como elemento esclarecedor do processo a que foi a-
nexado,

Art. 35 - A desanexagao dos processos s0 podera ser

£ -

-l) -
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feita pelo Protocolo Geral, observado o seguinte:

I - no processo que tiver de desanexar e em que, de

acordo com as disposigoes anteriores, se acha encerrado, sera-
feita, logo apds aguele encerramento, declaragao dessa desane-
xagéo para devido prosseguimentos;

II - no processo do qual foi retirado, seguindo a or-
dem cronologica de suas informagoes, declarar-se-a o desentra-
phamento feito, anotando-se também a desanexagao na coluna =
nobservacoes" da respectiva capa.

Pardgrafo unico — Os termos e declaragoes de anexa —
¢ao, encerramento, desanexacao e reabertura de processos serao

lavrados com os seguintes dizeres:

I - termos para anexagao de processos:

a) - no processo a ser anexado:

(nome da unidade de servigo). Nesta data €
anexado a0 processo N2..cececceey d€ 19..ee
m....../_.'...'./de 19'00(3)000000000000000

b) - no processo que recebe a anexagao:

.‘............‘..Q...'OQ..‘.‘OOO......Q..
L4

(nome da unidade de servigo). Nesta data e

anexado a este processo (nQ...-.....), o de
nﬂ........,..d‘ lgooao,mcemdo cm.roooooo

folhas e tendo o8 seguintes pProcessoS8ieeccece

m.....O/....../.....(a)'..................

II - termos para desanexagao de processos:
a) - Protocolo Geral:




. — PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Plano Direter de Desenvolvimento Integradeo

Nesta data foi desanexada deste processo o de n®

...‘......' de 19........ a fim de Contmuar o
seu andamento prdprio.

b) - Protocolo Geral:

Nesta data e' este processo (NQ.......-.de 19.00)
- que havia sido encerrado em ooooo/ooooooo, com, .
ooooo.fOlhﬂB, deﬂa.nexado dO dB nQ........,dO S—

19¢¢eeey a fim de continuar o seu andamento prd-
Prio.

CAPITULO VIII

DA CHAMADA DOS INTERESSADOS PARA ESCLARECIMENTOS

Art. 36 - Sempre que os processos estiverem incomple
tos ou neles hajam inexatidces ou equivocos que devam ser reti
ficados, a unidade de servigo que verificar sua existencia cha
mera os interessados para sanarem tais deficieéncias.

Art., 37 - Identica providencia sera adotada sempre -
que houver necessidade de esclarecimento ou de cumprir-se qual
quer formalidade essencial ao andamento do processo.

Art, 38 - A chemada dos interessados sera feita por
publicagao ou afixagao de comunicados.

§ 12 — Para esse fim, a competente unidade de servi-
G0 organizard uma lista em tres vias, da qual constam o numero
do processo, o nome do interessado e o motivo pelac qual é soli
¢itado o seu comparecimento. Bssas trés vias serao remetidas -
80 Departamento de Administragao para a competente publicagao-

- | O afixacao e registro na ficha do processo.
RS :

— 15 -
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§ 22 - A remessa das vias acima referidas efetuar-se

-a pelo modo estabelecido para a remessa das listas de despa -
chos (artigo 41).

Art. 39 - Sem prejufzo das providéncias acima deter-
minadas poderi a unidade de servigo, por telefone ou memorando
convidar o interessado a comparecer.

Art. 40 - A publicagao ou afixacao dos comunicados -
sera feita por tres vezes alternadas; se decorridos 10 (dez) -
diss apds a ultima publicagao ou afixacgéo o interessado ndo -

comparecer, sera o processo argquivado por abandono.

Paragrafo unico - Em se tratendo de projetos de o-
bras que se apresentem incompletos ou apresentem, apenas, pe -
quenas inexatidoes ou equivocos, o interessado sera chamado, -
por publicag2o ou afixacao de comunicado, para esclarecimentos
Se findo o prazo de 15 (quinze) dias uteis ndo forem os mesmos
prestados e satisfeitas as exigéncias legais, serd o requeri -
mento indeferido.

CAPITULO IX

DAS DILIGENCIAS, INFORMACUES E PARECERES

Art. 41 - O Diretor de Departamento encarregado de
servigo, a seu critério e de acordo com a legislagao em vigor,
fard diretamente a remessa do processo as unidades competentes
3 Jh!mw' que, para sua decisao, haja necessidade de estudos, di-
2 1nmbr-nqool e pareceres,

Art, 42 - As informagoes e pareceres deverao ser fun
legislagao municipal, estadual e federal em vigor, -

=16 -
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claros, concisos e, a nao ser em casos especiais, sempre dati-
1ografados; deverao contar uma margem de 5 cm & esquerda, quan
do usado o anteverso, e a direita, quando usado o verso da .fo:
lha.

Pavagrafo unico - A assinatura do servidor deverd -

ger reproduzida com carimbo, datilografada ou manuscrita de -
forma legivel.

Art. 43 - Nenhum servidor podera reter em seu poder,
por mais de dois dias uteis, os papéis ou processos recebidos-—

para informagao ou parecer, salvo por motivo devidamente justi
ficado.

Paragrafo unico - Tratando-se de matéria relevante,-
que exija estudo mais demorado, poderd esse prazo ser excedidq
com permissao do superior hierarquico.

Art, 44 - £ vedado ao servidor divulgar ou comentar,
dentro ou fora da reparbigﬁo, 0S pareceres e infozmgSes exara
dos nos processos, bem como comunica-los a parte interessada ,

em desacordo com o que prescreve este decreto.

Art, 45 - Os servidores encarregados do transporte -
dos processos de uma para outra unidade de servigo nao os pode
rao ler sob pretexto algum.

capfTULO X

DA FASE DECISORIA DOS PROCESSOS (DO DESPACHO

INDIVIDUAL E DO DESPACHO COLETIVO DOS PROCESSOS)

Art. 46 - Na primeira jnsténcia os processos serao -
l:m'o individuais; nas insténcias superiores serao coletivos.

-17 -
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Art. 47 - Para o efeito do artigo anterior, serao os
processos, depois de devidamente informados, levados em maos -
pelos servidores inferiores aos superiores hierargquicos que os
devem despachar, a quem darao os ewclarecimentos verbais por -
yentura necessarios ou solicitados.

Paragrafo unico - Os esclarecimentos de que trata es
te artigo nao dispensarao, entretanto, informagoes por escritq
que deverao fazer parte integrante dos processos, nas quais o
servidor inferior apreciard, fundamentalmente, o mérito do pro
cessO.

Art. 48 - Quando, por qualquer circunstancia, o pro-
cesso nao possa ser resolvido no despacho coletivo e se verifi
que a necessidade de ficar o mesmo com 0 superior hierﬁrquico,
assinara este, ou o servidor encarregado do livro de sua unida

de, a respectiva carga, que tera o andamento normal,

Art. 49 - Podera o servidor superior, por convenién-
cia de servico, adotar em sua unidade exclusivamente o despa -
cho individual, devendo a remessa dos papéis, neste caso, ser-
processada diretamente pela unidade de servigo inferior.

carfTULO XI

DA PUBLICACAQ OU AFIXACKO E DA EXECUCAO DOS DESPACHOS

Art, 50 - Somente serao publicados ou afixados os
despachos decisdrios e os ordenatdrios que devam ser levados -

80 conhecimento dos interessados para o bom andamento do pro -
Cesso,

Art. 51 — Proferido o despacho, organizard a unidade
B

E
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o servido
e cu: . T © tiver exarado, umas lista em tris -
vias, 48 qual devera constar o nome do requerente, o mimero e-

gno 40 processo, 0 assunto de que trata e o despacho proferide,
com 8 rﬂP’cﬁu data.

' L4
Paragrafo unico - As duas Ultimas especificacoes (as
gunto € despacho com respectiva data) deverao ser agrupadas :
quando existirem diversos papéis que tratem de matéria igual e
d”pchos id&ﬁcoso

Art. 52 - Essas tres vias serao remetidas ao Departa
mento de Administragéo, destinando-se uma ao Protocolo Geral -
para a devida anotagdo, outra para a publicacao e a terceira -
para dinqao'

Art., 53 - Os despachos decisdorios serao comunicados,

por inteiro teor, aos interessados que os solicitarem.

cAPTTULO XII

DOS RECURSOS

Art, 54 - Seja qual for a natureza do processo, cabe

T sempre recurso dos despachos decisdrios nele proferidos.

Art, 55 - Os recursos serao julgados pelo Diretor do

D'Wento a que estiver subordinada a autoridade que tiver-—

Proferido o despacho recorrido.
‘ Diretores =

Art, 56 - Dos despachos proferidos pelos

) Departamento cabers sempre recurso 89 prefeito Municipal, =
> no8 casos em que tais despachos tenham sido proferidos =

1 de recurso.
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Art, 57 - O prazo para recorrer sersa:

a) - de 10 (dez) dias, dos despachos proferidos pe -
los servidores inferiores;

b) - de 15 (quinze) dias, dos despachos proferidos -
pelos Diretores de Departamento.

Paregrafo unico - Esses prazos serao contados a par-
tir de publicagao ou afixagao do despacho.

Art. 58 - As partes somente poderao recorrer, quanto
aos seus requerimentos, por seus representantes ou mendatarios
habilitados na forma deste Regulamento.

Art. 59 - Os recursos serso interpostos por petigao-
dirigida a autoridade que deles deve conhecer, nela se mencio-
nando o numero do processo em que foi proferido o despacho re-—
corrido,

§ 12 - Entregue a petigdo no Protocolo Geral, sera —
els numerade e autuada em separado, nos termos do artigo 12 e
seguintes, providenciando-se, & seguir, a sua anexagao a0 pro-

cesso em gque se encontrar o despacho recorrido.

§ 22 - Essa anexagao sera feita por iniciativa do -
Protocolo Geral ou a pedido de qualquer das unidades de servi-

¢0 que receber os autos do recurso.

Art. 60 - Antes de subirem a despacho, Serao os re -
cursos informados pela autoridade que tiver proferido o despa-
cho e por todos os chefes das unidades de servigo hierarquica-
1 mente colocados entre aquela e a autoridade que deva conhecer-
| o recurso.

Art., 61 - Nenhum recurso tera efeito suspensivo, sal
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go os expressamente determinados em lei.

Art. 62 - Somente admitir-se-d pedido de reconsidera
cao dos despachos proferidos pelo Prefeito Municipal.

§ 12 - Nao cabera esse pedido quanto aos despachos -
proferidos pelo FPrefeito em grau de recurso.

§ 28 - Nao cabers, também, segundo pedido de reconsi
deragao de despachos.

Art. 63 - Os despachos do Prefeito Municipal, em =
grau de recurso ou em pedido de reconsideragao de despacho, en
cerram definitivamente a instancia administrativa.

Paragrafo unico - Ao Prefsito e aos Diretores de De-
partamento € facultado determinar novo andamento de um proces—
80 arquivado, mediante memorando do Diretor do Departamento de
Adniniatmqio. Esse memorando sers juntado ao processo, do -
qual ficard fazendo parte integrante.

CAPITULO XIII

DO _ARQUIVAMENTO DOS PROCESSOS E DO SERVICO DE ESTATISTI-
CA

Art., 64 - Para o arquivamento de qualquer processo €
necessario que dele conste o despacho "arquive-se".
Pardgrafo ynico — Este despacho nunca poders ser exa
Tado se o processo nao estiver definitivamente solucionado por
despacho decisdrio.
 Art., 65 - O processo a ser arquivado sera remetido -
80 Protocolo Geral, por meio de carga e no livro proprio, o -

e

-2] -



PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Plano Dirster de Desenvolvimento Integrado

qual fard a verificagiio das condigdes exigidas pelo artigo an-
terior.

Art., 66 - Os processos arquivados deverao ser guarda
dos em divisOes por ordem numérica, constando das fichas que -
se referem a situacao dos mesmos.

CAPITULO XIV

DO_NOVO TRANSITO DE PAPEIS ARQUIVADOS

Art. 67 - Nenhum papel, depois de arquivado, podera-
sair do arquivo, para as repartigoes municipais, senao anexan-
do a outros em andamento e mediante requisicao, por despacho ,
do Diretor do Departamento interessado na anexacfo.

Art, 68 - Aos funciondrios em geral somente sers per
mitida vista de processos argquivados mediante ordem escrita -
dos Diretores de Departamento, nao devendo, entretanto, esse -
exame ser feito fora das dependencias do arquivo nem das horas
do expediente,

§ 12 - Essa ordem, depois de visada pelo Chefe da Se
¢ao de Arquivo, concedendo a vista, e pelo funciondrio que a -
obteve, sera juntada ao respectivo processo, do qual ficara fa
zendo parte integrante,

§ 22 - Da mesma forma se procedera em relacao aos 1i

vros, colocando-se a ordem de vista na capa interna do livro -
vistoriado,

§ 32 - 08 originais de leis, decretos, atos e resolu
goes, depois de arquivados, nao poder@o sair do arquivo, salvo

ordem expressa do Prefeito, devendo porém, quando isso aconte-
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) POr anexagao a outro processo, voltar imediatamente
> uma vez desimpedidos,

Art. 69 - Os servidores encarregados de retirar pro-
arquivados deverao deixar em seu lugar uma ficha especi
as !ndi:tqi':'u do processo safdo e daguele ao qual foi -
a anexacao.

~ Art, 70 = 0 arquivo informars, sempre que for requi-—
W Qqualquer unidade de servigo, sobre o andamento dos
)8 arquivados, as diligencias neles efetuadas, informa-
n W existentes e despachos proferidos, fornecen-—

autenticas ou certidoes, em breve relatdrio, sobre o
houver ocorrido.

CAPTTULO XV

DO CONTROLE DE ARQUIVO SOBRE PROTCESSOS A ARQUIVAR

Art, 71 - Por ocasiao do arquivamento do processo, -
a Segao de Arquivo examinar se na sua organizagao foram
tamente observadas as disposigoes do presente Regulamenta

. Pardgrafo unico - Verificada a existéncia de alguma-
ridade, fard a secao de que trata este artigo imediata
a0 a0 Diretor de Departamento onde houver a mesma -
do, para a impowigao da pemalidade que no caso couber.

CAPITULO XVI

DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DAS PENALIDADES

Art, 72 - © suscet{vel de punigao a pratica dos se-
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guintes atos:

I - alteragao de documentos, processos, termos, fi-
chas, livros e assentamentos;

II - ma-fé, erro manifesto ou evidente insuficiéncia-
nos despachos, pareceres e informagoes;

111 - atrazo, desidia, protelacio ou negligencia na =~
pratica de qualquer ato atinente ao andamento dos papéis;

IV - comenterios, dentro ou fora da reparticao, a res

peito de informacoes, pareceres e despachos exarados nos pro -
cessos

V - divulgagao de despachos, pareceres e informagoes

VI - descortesia na linguagem dos despachos, parece -
res e informacoes,

Art, 73 - Os despachos serao fundamentados de acordo
com a legislagao em vigor, e os dados constantes dos processos
empenharao, de modo absoluto, a responsabilidade funcional, ci
vil e criminal de seus signatdrios.

Art, 74 - As infragoes dos {tens "I", "II", "IV", -
V" e "VI" serao punidas na forma das leis vigentes.

: Art. 75 - As infragoes do item "III" serao punidas -
com multas de importancia correspondente a 5¢ (quinta) parte -
40 vencimento total de dois dias de servigo, sem prejufzo das
Penalidades que caibam no caso, devendo tudo constar dos essen
| tamentos do servidor. |

Art, 76 - A imposigao dessa multa, bem como a sua -
graduagéo, ficerd a crédito exclusivo do Diretor de Departamen
to a que pertencer o servidor faltoso.

| ¢ o
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