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PROJETO DE LEIN. 017/2019, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2019
APROVADO _

y Estabelece procedimentos gerais referentes a
Em: 4 L&f- gestdo de processos administrativos e
Sessi0 correspondéncias no dmbito da Administragao

o 7 N/ . o Plblica Municipal e da outras providéncias.
Presidente da Camara

A CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA -SP, APROVA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 1°- Ficam estabelecidos, por esta lei, os procedimentos relativos a
recepgao, ao registro e a distribuicdo de correspondéncias e processos administrativos, inclusive a
montagem, ainstrugao, a tramitacéo, o arquivamento e o desarquivamento, a serem cumpridos no ambito
da Administragdo Publica Municipal Centralizada.

CAPITULOII _
DA CONCEITUAGAO

Art. 2% Para fins desta Lei considera-se:

[- anexagdo: unido de um processo administrativo a outro, ao qual se
incorpora definitivamente;

Il- apensagdo: unio provisoria de dois ou mais processos
administrativos, visando & uniformidade de tratamento em assuntos semelhantes, relativos aoc mesmo
requerente ou néo;

Ill- arquivamento: guarda e conservagéo de documentos e processos
administrativos no Arquivo Geral;

IV- documento: € o registro de informagao, qualquer que seja o suporte
ou formato.

V- requerimento: pedido formal dirigido ao Prefeito ou aos Secretarios;

VI- processo administrativo: conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, reunidos em capa propria, com numeragédo sequencial, em ordem crescente, e de
caracteristica singular, necessarios ao registro formal de atos e de fatos de natureza administrativa ou

juridica, que exijam deciséo;
N
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Quem ama,
VIi- protocolo: ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos,
recebidos no Protocolo Geral, torna-se oficial, de caracteristica singular, recebendo numeragéo
sequencial em ordem crescente, contendo data da expedicao, horério e descrigdo doobjeto, com capa
padronizada, emitido em duas vias de igual teor, sendo a primeira via o comprovante do requerente, com
carimbo e assinatura do expedidor.

V- desapensagéo: separagao de processos administrativos juntados
por apensacao;

IX- correspondéncia: comunicagdo escrita, recebida (ativa) ou
expedida (passiva), por orgéos e entidades coletivas, podendo ser ela, avulsa ou em volume;

X- desarquivamento: ato pelo qual um documento ou processo
administrativo, mediante solicitagéo, & retirado do Arquivo Geral;

Xl- despacho de expediente: ato sem carater decisério que visa
impulsionar 0 processo;

Xll- informagao: ato que visa a instrucdo de matéria constante do
processo administrativo; '

XllI- juntada: insercao de documentos ao processo administrativo;

XIV-  parecer técnico: documento emitido pelos 6rgdos da
Administragdo Publica Municipal Centralizada como parte integrante do processo administrativo, para
instrugéo e orientagdo técnica a2 Unidade Administrativa solicitante;

XV- parecer juridico: documento mediante o qual a Procuradoria Geral
do Municipio presta assessoria juridica 20s ¢rgéos da administragéo publica municipal centralizada
emitindo opinido sobre questdes juridicas submetidas ao seu pronunciamento;

XVI- protocolo geral: responsavel pela atividade de recebimento,
registro, distribuicéo, tramitagéo e expedic@o de processos administrativos e correspondéncias, na forma
desta Lei;

XVIl- requerente: € a parte legitima de dirigir petic&o e pedido de vistas
ao Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao
Da Recepgéo, Registro e Distribuigao

Art. 3% O documento de ambito interno e externo, de natureza oficial ou
particular, deve ser entregue ao Protocolo Geral para registro, protocolo e distribuigéo aos orgédos da
Administragdo Publica Municipal Centralizada.
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Art, 4° A padronizag&o de documentos e de formularios, bem como a
definicdo dos procedimentos & gerenciamento dos processos instituidos nesta Lei, sera realizada pelo
Protocolo Geral. :

Art. 5°- Compete, ainda, ao Protocolo Geral:

I- 0 controle dos processos administrativos que framitam nos érgéos da
Administragéo Publica Municipal Centralizada, procedendo ao registro, a classificagao e distribui¢ao as
unidades destinatarias;

ll- o registro e recepgédo de documento em formato papel, e sua
distribuicao fisica por meio de malote, e/ou em meio digital através do sistema informatizado de
gerenciamento de processos.

Art. 6% Para protocolizagao de requerimenio em nome de terceiro deve
ser anexado além dos documentos exigidos para o caso, fotocopia do documento de identificagdo com
foto do subscritor do requerimento ou procurag&o do requerente com firma reconhecida.

Art. 7° O requerimento firmado por profissionais liberais, que nesta
qualidade, representarem pessoa fisica ou juridica, deve ser realizado em nome do contratante e vir
acompanhado, além dos exigidos para o caso, dos seguintes documentos;

|- contrato de prestacdo de servicos ou procuragdo com firma
reconhecida em cartorio de titulos e documentos e requerimento em nome do contratante e assinado
pelo contratado;

I~ fotocdpia do documento de identificagdo contendo foto do contratante
e sua assinatura no requerimento, para efeito comprobatério.

Paragrafo nico. A procuracdo do contratante sera dispensada nos
casos em que forem interessados os 6érgdos da Unido ou outras esferas de governo, desde que no
registro do imove! conste o respectivo érgéo como sendo o proprietario legitimo e que o contratado
apresente o contrato firmado entre as partes interessadas.

Art. 8% O requerimento deve ser acompanhado dos documentos
estabelecidos nesta Lei e dos demais exigidos na legislagao.

Paragrafo Unico- Os requerimentos relativos a servigos publicos que
exigem o pagamento de tributos ou taxas devem ser acompanhados da via original e da fotocopia do
comprovante de seu recolhimento, restituindo-se o original ao requerente.

Art. 9% A segunda via do comprovante de protocolizagao do processo
administrativo sera fornecida mediante a apresentagdo de declaragdo de extravio da via original,
assinada pelo requerente conforme documento de identificacéo.
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Pardgrafo (nico. Na condicdo do requerente ndo comparecer
pessoalmente no Setor deProtocolo Geral, o seu representante devera apresentar fotocépia do
documento original do requerente.

Art. 10, Nao serdo protocolizados requerimentos:
|- com dobra, rasura e borrdes;

li- com informag&o no verso;

lll- com escrita de forma ilegivel.

IV- em que a documentagéo esteja incompleta;

V- que, por sua natureza, ndo exigir instru¢ao para decisdo quanto ao
objeto requerido, tais como:

a) convites;
b) homenagens;
c) agradecimentos;

VI- guando redigido em lingua estrangeira, salvo quando acompanhado
de versao emlingua portuguesa firmada por tradutor juramentado.

Secéo ll
Da Formagao de Processos Administrativos

Art. 11. O protocolo de documento para formagdo de processo
administrativo tem porbase o requerimento original.

§ 10 Todo requerimento deve ser enderecado ao Prefeito, exceto os:

|- requerimentos de Vereadores que podem ser remetidos aos
secretarios municipais. g

§ 20 O requerimento deve conter assinatura ou rubrica do requerente,
em conformidade com documento de identificagdo com foto, para efeito comprobatério, além dos
seguintes dados cadastrais:

| - nome do requerente, por extenso, sem abreviatura;
Il - estado civil;

lll - nacionalidade:;

Q MONISER



CIPAL DE TABAPUA g @

Estado de Sao Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

JKL JINITG

IV - data de nascimento;

V - telefone fixo e celular;

VI - numero do documento de identidade;

VIl - nimero do CPF ou CNPJ;

VIIi - endereco residencial ou comercial;

IX - codigo de enderegamento postal — CEP; e
X - correio eletrdnico (e-mail).

Art. 12. A numerag2o inicial das folnhas de todo processo administrativo
sera efetuada pelo Protocolo Geral quando da protocolizag&o dos documentos que constituem o
Processo.

Paragrafo (nico. A numeracéo das folhas deve ser rigorosamente
sequencial e em ordem crescente.

Art. 13. Documentos encadermados ou em brochura, seréo
desencadernados recebendo numeragao sequencial.

Art. 14. Os documentos de tamanho diminuto devem ser colados numa
folha de papel em branco, tamanho A-4, para facilitar sua incluso, manuseic € numeragao, em
cumprimento ao disposto no art. 40, desta Lei.

Segao lll
Da Instrugdo de Processos Administrativos

Art. 15. O processo administrativo & instruido por informagoes,
pareceres e despachos.

Art. 16. O servidor incumbido da instrugéo de processo administrativo

deve:

I- emitir o despacho ou parecer de forma clara, concisa e restrita ao
assunto em exame, digitando-0 ou,excepcionalmente,manuscrevendo-o0 em tinta azul ou preta e
transcrevendo-o, de forma fiel ao contetido, no sistema informatizado de gerenciamento de processos
administrativos:;

- utilizar a correta ortografia nos despachos inseridos em formato papel
€ no sistema informatizado de gerenciamento de processos;

|
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lll- efetuar a jungdo de folhas de informagéo ou documentos apds a
protocolizagao do requerimento inicial mediante a aposicdo do nome, assinatura e cargo do funcionario
responsével pela juntada e da identificagdo do documento juntado apés o dltimo despacho ou
informacao;

[V- instruir o processo de maneira a possibilitar sua rapida solugéo,
observando a numeracéo e sequéncia dos documentos;

V- solicitar, quando necessario, informacdes complementares a 6rgaos
de outras esferas de governo, com juntada de fotocopia do oficio ao respectivo processo;

VI- justificar, quando cabivel, no sistema informatizado de
gerenciamento de processos, a necessidade da permanéncia do respectivo processo em sua
responsabilidade por tempo dilatado;

VIi- observar principios éticos que devem ser dispensados as
informagdes contidas nos documentos, mantendo absoluta discricéo sobre eles;

Vill- dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, de forma a
preservar as informacdes nele existentes.

Art. 17. Verificada a existéncia de retirada irregular de peca ou folha do

processo administrativo, o servidor que a constatou deve fazer o registro formal do ocorrido na folha de
informac&o e despachos e no sistema informatizado de gerenciamento de processos ao 6rgéo ou
entidade de origem.

Art. 18. Fica vedada:

I- & juntada de documentos que ndo tenham vinculo com o processo
administrativo em tramitacao;

il- a mengdo de despachos e fatos relacionados a outros processos
administrativos que n&o tenham ligagéo com o processo em tramitagéo, e que néo sejam imprescindiveis
para a exata compreenséo e fundamentago do contelido abordado;

lll- a2 inclusdo de documenios que ja constem do processo
administrativo;

IV- 2 inclus@o de pega impressa em pape! fac-simile;

V- a insercéc de informagdes no verso dos requerimentos, folhas de
informac&o ou nos anexos do processo administrativo.

Art. 19. Os espagos em branco no anverso de documentos devem ser

inutilizados.
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Art. 20. O processo administrativo, cujo documento anexado esteja em
tramitagdo junto ao 6rg@o competente e o prazo de validade tenha se expirado, deveréa ser encaminhado
ao Protocolo Geral para gue seja providenciada a sua substituicdo e sua reordenagdo numérica e
sequencial.

Paragrafo Unico. O prazo para a instrugdo do processo administrativo
¢ interrompido até que se junte ao processo o novo documento.

Art. 21. Na substituicdo de documentos deve ser adotado o seguinte
procedimento:

§ 1° O documento substituio deve ser inserido na mesma ordem
numérica, devendo o documento substituido ser retirado e aposto na contracapa do processo
administrativo, contendo carimbo com o texto “substituido” para confrontag&o do érgéoe competente e,
quando do seu encerramento, sera devolvido ao requerente.

§ 2°% A retirada ou substituicdo dos documentos deve ser efetuada
exclusivamente pelo Protocolo Geral, devendo tal fato constar na folha que antecede o documento
substituido.

Art. 22. A imagem digital gerada no sistema informatizado de
gerenciamento de processos pelo Protocolo Geral deve corresponder integralmente ao contido no
formato papel, para fins de controle de documentos e processos.

Secgdo IV
Da Tramitagdo de Processos Administrativos

Art. 23. Conta-se o prazo de tramitag&o dos processos administrativos
a partir da data de suz distribuicgo em meio digital no sistema informatizado de gerenciamento de
processos, salvo quando o0s processos administrativos ou documentos necessarios para subsidiar
decisao final estiverem em poder da Divisdo de Protocolo Geral e Arquivo.

§ 1° Para o cumprimento do disposto no caput, o servidor do érgéo ou
entidade destinataria do Poder Executivo Municipal deve obrigatoriamente acusar recebimento do
processo administrativo em meio digital, no sistema informatizado de gerenciamento de processos, no
ato da entrega desses documentos em formato papel, ficando sem validade o registro em livro de
protocolo e similares.

§ 2% Quando da entrega e distribuicdo fisica dos processos
admlmstratlvos pelo Protocolo Geral, por meio de malote, nos orgaos da Administragéo Plblica Municipal
centralizada, a auséncia de servidor para acusar recebimento do processo administrativo em meio digital,
obrigatoriamente, exige o retorno desse processo.

Art. 24, A tramitagdo dos processos administrativos e de
correspondéncias acondicionadas em grande volume deve ocorrer através do Protocolo Geral.
/'l} } UN‘CLO
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& 1°% O controle digital da tramitagdo dos processos administrativos
ocorre no sistema informatizado de gerenciamento de processos da Administragao Publica Municipal
Centralizada.

§ 2° O o6rgéo da administragdo plblica municipal centralizada que
receber um processo administrativo e detectar a existéncia de quaisquer irregularidades deve devolvé-
lo ao Protocolo Geral, comunicando as razdes da devolugéo e providéncias necessarias, retornando aos
orgéos destinatarios apos a correcao das irregularidades apontadas.

§ 3% O fornecimento de informagdes de processo administrativo, por
meio telefonico, sera prestado pelo Protocolo Geral, desde que o requerente fornega as informagdes do
numero do processo e o niumero do CPF ou CNPJ.

§ 4° E vedado:

|- ao requerente despachar e tramitar o processo administrativo em
formato papel entre os orgaos da administragao publica municipal centralizada;

li- a refirada e juntada de documentos de qualquer processo
administrativo pelo requerente ou por terceiros sem a apresentagdo da via original ou 22 via do

comprovante de protocolo;

lll- a0s servidores municipais retirar processo administrativo ou alterar
seu tramite, valendo-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, sob pena de infringir o
disposto no art. 203, inc. Il e V, da Lei Municipal no 1.242/1990.

Art. 25. O Protocolo Geral deve providenciar a substituicao da capa de
processo administrativo sempre que ela estiver rasgada ou danificada, visando garantir a integridade dos
documentos juntados.

Art. 26. N2o é permitida a tramitagéo de processb administrativo sem
que todas as folhas estejam devidamente carimbadas, numeradas e rubricadas,

Segao V
Da Anexagdo e da Apensagao de Processos Administrativos
Subsegao |
Da Anexagéo

Art. 27. Somente podem ser anexados dois OuU mais processos
administrativos quando se tratar do mesmo requerente/ou nao e contiver o mesmo assunto.

§1°% Na anexacdo de processos administrativos, 0 mais recente &
anexado ao mais antigo, salvo quando se tratar de processos anteriores a vigéncia desta lei e da data
da implantag&o do sistema informatizado de gerenciamento de processos;

L7 3562-9022
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§ 2°% Para o disposto no §1o, deste artigo, @ numeragao das paginas
obedecera asequéncia do processo mais antigo, mantida a sua excegao.

Art. 28. Compete exclusivamente ac Protocolo Geral proceder a
anexacgao de processos administrativos, apos a solicitag@o do orgé&o ou entidade interessada, mediante
registro formal na folha de informago e despachos de ambos os processos, bem como no sistema
informatizado de gerenciamento de processos.

Subsegéo |l
Da Apensacao

Art. 29. Os processos administrativos s&o apensados quando tenham
correlacéo entre si, visando a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, relativos ao mesmo
requerente ou nao.

§ 1°Na apensagao de processos administrativos, o mais recente sera
apensado ao mais antigo, salvo quando se tratar de processos anteriores a vigéncia desta lei e da data
da implantagéo do sistema informatizado de gerenciamento de processos,

§ 2°-Na apensacéo s&0 mantidas as numeragdes individuais das folhas
dos processos.

GOVERND MUNICIPAL 2017-2020 s

TABAPUA

Art. 30. Compete ao orgdo ou entidade interessada proceder a

apensagao de processos protocolares em meio fisico e no sistema informatizado de gerenciamento de
processos.

Subsecio Il
Da Desapensagao

Art. 31. Os processos administrativos sdo desapensados quando a
tramitagdo conjunta deles néc for mais necessaria, mediante registro formal na folha de informagéo e
despachos de ambos os processos em formato papel, bem como no sistema informatizado de
gerenciamento de processos, devendo ser devolvido ao 6rgéo ou entidade de origem.

Segédo VI
Do arquivamento e do
desarquivamento de processos administrativos

Art. 32. O arquivamento dos processos administrativos ocorre nas
seguintes condigdes:

I- quando exaurida a finalidade ou o objeto da decisdo se tornar
impossivel, in(til ouprejudicado por fato superveniente;

Il- qguando houver a expressa desisténcia do interessado; e

[

fii‘ﬁ&f‘a @uEP 15880-000 - Tabapud-SP - www.tabapua.sp.gov.br
el. 17 3562-9022

M

ERDEAZU



DE TABAPUA -

Es’rudo de Sc:o Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

Quein amas, tiridos
ll- quando a tramitac8o for interrompida por periodo superior a 30
(trinta) dias, poromissao da parte inferessada.

Art. 33. Apds concluidos, os processos administrativos devem ser
“digitalizados” pelo seior competente e enviados ao Arquivo Geral mediante registro na “folha de
informacao e despachos’ em formato papel, bem como nosistema informatizado de gerenciamento de
processos, do respectivo amparo legal.

Art. 34, A retirada de documentos originais sera permitida somente nos
casos previstos emlLel.

Paragrafo unico. Para o cumprimento do disposto no caput o
requerente devera apresentarcomprovante original do protocolo.

Art. 35. O Arquivo Geral deve adotar as providéncias relativas ao
arquivamento doprocesso administrativo concluido pela Administragéo Plblica Municipal Centralizada.

Art. 36. E vedada a guarda e armazenamento de processo
administrativo encerrado nas dependéncias dos 6Orgdos da Administragdo Publica Munlclpal
Centralizada.

Art, 37. O desarguivamento de processos administrativos sera efetuado
mediante solicitagao do requerente junto ao Protocolo Geral, ou por 6rgéo e entidade responsavel pelo
arquivamento, néo sendo permitida a retirada por pessoas e 6rgéos alheios & tramitagéo.

Paragrafo (inico. A solicitagdo de que trata o caput deve ser registrada
no sistema informatizado de gerenciamento de processos pelo Arquivo Geral contendo os motivos
justificadores.

Secao VI
Dos Pedidos de Vista, de Fotocopiase
Certidoes de Documentos
Subsecao |
Dos pedidos de vista e de fotocopia

Art. 38. O pedido de vista de processo administrativo pelo requerente

deve ser formalizado no Protocolo Geral.

§ 10 O pedido de vista interrompe os prazos para a realizagao de atos
no processo administrativo, bem como a sua instrugao.

§ 20 Para o cumprimento do disposto no caput o requerente deve

apresentar comprovante original do protocolo.
| *‘;‘i’él‘a‘ﬁ?
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Subsecdo Il
Das Certiddes de Documentosl

Art. 39. Para os casos que exigem a fotocopia integral de processo
administrativo, seré expedida Certidao de Inteiro Teor mediante protocolizagéo, dispensada a cobrariga
de taxa.

§ 10 A protocolizagéo do pedido da Certidao de Inteiro Teor s pode ser
efetivada nosseguinies casos:

I- pelo proprio requerente do processo de origem; e
ii- quando o processo de origem contiver decisdo final.

§ 2°%Q0 prazo para o fornecimento da Certiddo de Inteiro Teor ao
requerente sera de 10 (dez) dias Uteis, contados da data da protocolizagéo do pedido.

Sec¢do Vil
Do Prazo do Processo Administrativo

Art. 40- O Prazo para conclus@o do Processo Administrativo a que alude
esta lei sera:

- de 20 (vinte) dias, prorrogave! por mais 10 (dez) dias, nos processos
que dispdem sobre pedidos de informagdes; e :

Il- de 30 (irinta) dias, prorrogavel por igual periodo, nos demais
processos.

CAPITULO IV ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. Fica centralizada a postagem de correspondéncia dos 6rgéos
da administragéo direta no Protocolo Geral, exceto para aqueles que possuem contrato com a Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos— EBCT.

§ 1°% Para postagem de correspondéncia dos 6rgdos da administragéo
direta fica estabelecido como endereco do remetente o prédio onde estiver instalado o Protocolo Geral.

§ 2° E vedado ao servidor publico o uso do enderego dos préprios
publicos pararecebimento de correspondéncia particular.

§ 3% Nao serd distribuida pelo Protocolo Geral correspondéncia
entregue pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT -, de natureza particular, isentando-
se o Protocolo Geral da responsabilidade pela entrega ao destinatario.

,(
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Art. 42. Os requerimentos reivindicando servigos publicos, envolvendo
recursos humanos emateriais do Municipio, devero ser protocolizados com prazo minimo de quinze (15)
dias corridos antericres a data do evento.

Art. 43. E vedado fornecer para outras pessoas a senha de acesso ao
sistema informatizado de gerenciamento de processos, a fim de garantir a seguranga e a idoneidade dos
despachos.

§ 1% A senha de acesso ao sistema informatizado de gerenciamento de
processos é pessoal e intransferivel.

§ 2°- Quando do afastamento de servidor por motivo de férias, licengas
ou exoneragao, 0o0rgao, a entidade ou o proprio interessado, deverd comunicar imediatamente ao
Protocolo Geralpara proceder as alteracbes cadastrais no sistema informatizado de gerenciamento de
processos.

§ 3°% Quando da transferéncia da lotagéo funcional de servidor, o 6rgao,
a entidade ou oproprio interessado deveré comunicar imediatamente ao Protocolo Geral o novo local de
trabalhopara proceder as alteragdes cadastrais no sistema informatizado de gerenciamento de
pProcessos.

Art. 44. A Secretaria Municipal da Administragdo deve
independentemente de despacho dequalquer autoridade solicitar a instauracdo de processo
administrativo disciplinar e a propor, se foro caso, a agéo civil e criminal contra qualquer servidor, sempre
que for constatada algumairregularidade na aplicagéo desta Lei.

Art. 45. A protocolizagéo e entrega de documentos seré centralizada no
Protocolo Geral vinculado & Secretaria Municipal da Administracao.

Art. 48, Quando do recesso ou férias coletivas no ambito do Poder
Executivo, a suspensao dos prazos de tramitac&o dos processos administrativos seré regulamentada por
Decreto.

Art. 47, Cabe ao reguerente acompanhar a tramitagdo de processo
administrativo por meiodo sistema informatizado de gerenciamento de processos, por telefone ou
pessoalmente ao Protocolo Geral.

Art. 48. O pedido para implantagdo de novo tipo de processo
administrativo no sistema informatizado de gerenciamento de processos pelos érgéos sera realizada
mediante o seguinteprocedimento:

I- solicitagdo formalizada ao Protocolo Geral;

Il justificativa;
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Ili- descrigdo dos documentos exigidos ao requerente e respectivo
amparo legal.

Art. 49, Para fins de controle do banco de dados, bem como para facilitar
a consulta aosprocessos administrativos, fica vedada a utilizac&o de letras maiGsculas nos cadastros
doscontribuintes. :

Art. 50. Aplicam-se os dispositivos desta Lei, no que couber, aos
documentos e processosadminisirativos entregues por meio informatizado ou que passem a tramitar por
meio digital.

§ 1% Sera facultada a digitalizagcdo dos documentos entregues pelo
requerente e a suaanexacao dos arquivos no sistema informatizado de gerenciamento de processos,
para tramitagaovirtual.

§ 2% Para o cumprimento do §lo, os documentos originais
permanecerao sob a guarda do Protocolo Geral, com a indicagdo do nimero do processo administrativo
a que estao vinculados.

§ 3% Nos processos administrativos em tramitacdo virtual nenhum
arquivo digital anexadopodera ser deletado.

Art. 51- As despesas decorrentes da execugao da presente lei correrdo
por conta do orgamento vigente,

Art. 52. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Tabapua, Estado de S&o Paulo, em

MAmAFeudﬁﬁﬁéiéktggmmposARRovo

-Prefeita Municipal-

31 de janeiro de 2019.
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MENSAGEM
PROJETO DE LE! N° 017/2019, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2019.

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara,
KNohres Versadores.

submelc 3 apreciacdo dessa Egregia Casa Legislativa, com fulcro no art.
36, §1° da Lei Organica de Tabapud, o Projeto de Lei que “Estabelece procedimentos gerais
referentes & gestao de processos administrativos e correspondéncias no ambito da
Administracao Publica Municipal e dé outras providéncias.”

O intuito desta proposta visa estabelecer procedimentos relativos a
recepgdo, ao regisiro e a distribuicdo de correspondéncias e processos administrativos no
ambito da Administraco Publica Municipal de Tabapua.

A tramitago dos processos administrativos sera por meio digital, no

sistema informatizado de gerenclamento de processos gerenciado pela administragao publica
centralizada.

A proposta modernizara todo o sistema de protocolos e de tramitagdo dos
processos administrativos, propiciando funcionalidade e agilidade no atendimento da
coletividade.

Assim sendo, contamos com a aprovagéo do presente projeto de lei
em carater de urgéncia urgentissima.

Reiterando-lhe, Sr. Presidente, bem como aos seus nobres pares,
os protestos de minha elevada estima e distinta consideracéo, subscrevo-me,

Atenclosamente,

_ Tabapu&- SP, 01 de Fevereiro de 2019.

ot
MARIA FELICIDADE PERES CAMPOS ARRQYO

-Prefeita Municipal-

7 3562-9022
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