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RESOLUGAO NORMATIVA COMDEGUAPI N° 0003, DE 19 DE ABRIL DE 2024

Estabelece normas gerais para abertura, formalizacéo e
tramitacdo de processos, no &mbito da COMDEGUAPI
S/IA — Companhia Municipal de Desenvolvimento de
Guapimirim, Empresa Publica Municipal e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE da Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Guapimirim, no uso das atribuicées que Ihe
conferem os incisos VII, VIIl e IX do Art. 18 do seu Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a diversidade de procedimentos atualmente em uso pelos drgéos estatutdrios para abertura,
formalizagdo e tramitagdo dos processos;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar-se tais procedimentos e, a0 mesmo tempo, estabelecer regras
claras e pormenorizadas sobre o assunto, em especial aguelas cujo objetivo seja garantir a seguranga da
documentacéo;

RESOLVE,

Art. 1° - Os drgéos Estatutérios, deverdo adotar os procedimentos descritos no Anexo a esta Resolu¢do quando da
abertura, formalizacdo e tramitacdo dos processos.

ANEXO PROCEDIMENTOS GERAIS PARA ABERTURA, FORMALIZAGAO E TRAMITAGAO DE
PROCESSOS

1. OBJETIVO

O objetivo deste ato € normatizar os procedimentos gerais relativos a abertura, a formalizagdo e a tramitacdo de
processos no intuito de facilitar, sobretudo, 0 manuseio e a seguranga da andlise da Geréncia de Controle Interno e
dos drgdos de Controle Externo.

2. PROCEDIMENTOSICONCEITOS / DEFINIGOES | MODELOS

Ficam adotados, para efeito deste ato, 0s seguintes procedimentos nos termos dos conceitos, definicbes e
modelos a seguir descritos.

PROCESSO - E o documento ou 0 conjunto de documentos reunidos em volume préprio, onde estéo registrados
os atos da Empresa, no &mbito de determinado assunto ou objetivo.

AUTUACAO E/OU ABERTURA DE PROCESSO - E 0 termo que caracteriza a abertura do processo. Na abertura
do processo deverd ser observada a natureza do documento e se € pertinente sua autuacao; o que deve orientar
esse procedimento é a relacdo do objeto do processo com o contelido do documento.
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A Autuacdo ocorrera em capa propria, considerando os seguintes procedimentos:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes, obedecendo a ordem cronoldgica do
mais antigo para o mais recente, isto €, 0s mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

b) Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de protocolo;

¢) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgéo, nimero da folha e rubrica do empregado que estiver
numerando 0 processo);

d) Dados que devem conter a capa do processo:

ORIGEM: (identificagdo do 6rgao) INTERESSADO: (setor)
REFERENCIA: DATA: _ [ I __

ASSUNTO (de forma sucinta, clara e objetiva)
ACOMPANHAMENTO (6rgdo de destino, data de remessa e rubrica)
PROCESSOS ANEXADOS: (origem e n° do processo)

PROCESSOS APENSADOS: (origem e n° do processo)

€) Nao grampear documentos nas faces externas da capa do processo.

f) Nao rasurar a capa para nédo prejudicar a identificacdo do processo em sua referéncia, assunto ou 6rgéo.

g) Néo rasurar despachos ou documentos.

h) Qualquer erro no despacho deve ser corrigido de forma a néo prejudicar a integridade da folha corrigida. De
preferéncia, use o termo “digo” para corrigir palavras ou expressdes erradas. Ndo sendo possivel, faga-se um
despacho de anulagdo com a informacgéo correta, devidamente datado e assinado.

Quando o erro ocorrer em documento que possa ser reproduzido, deve-se fazer a juntada de novo documento
correto, declarando a que folha se refere 0 novo documento valido.

A correcéo de qualquer erro no despacho ou documento € privativa do empregado ou responsavel pelo setor que o
produziu.

E vedado proceder corregdo em documentos de origem externa & COMDEGUAPI S/A; deve-se solicitar do
remetente carta de corre¢do ou o envio de outro documento correto; fazer a juntada do novo documento,
declarando a que folha se refere 0 novo documento valido.

i) N&o juntar ao processo envelope com documento em Seu interior.
) As mensagens e documentos resultantes de transmisséo via fax ndo poderdo se constituir em pegas de
processo, deve-se juntar cdpias reprograficas dos mesmos.

2.1 DEFINIGOES DE ALGUNS TERMOS

DESPACHO - Informag&o ou decisdo proferida pela autoridade administrativa.

DISTRIBUIGAO - E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele tratada.

JUNTADA - E a uni&o de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por Anexacao ou
Apensagao.

JUNTADA POR ANEXAGAO - E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais processo(s)/documento(s), a
01 (um) outro processo (considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto.
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JUNTADA POR APENSAGAO - E a uni&io proviséria de um ou mais processos a um processo principal, destinada
a facilitar decis6es no ambito do assunto tratado no processo principal

NUMERAGAO DE PEGAS - E a numerago atribuida as partes integrantes do processo.

PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex: Folha, folha de taldo de
cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.
PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade, junto ao 6rgéo ou entidade, encarregada dos procedimentos com relag&o
as rotinas de recebimento e expedicao de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgdos ou entidades,
encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicao de documentos no &mbito da drea a qual se
vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.

TERMO DE ENCERRAMENTO - E uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo; pode ser por
intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PEGA - E uma nota utilizada para registrar a juntada de folha(s) ou peca(s)
ao processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou
peca(s) do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do processo quando do ato
da anexacdo, isto €, ao proceder a anexacdo foi constatada a auséncia de uma peca; pode ser por intermédio de
carimbo especifico.

TRAMITAGAO - E a movimentagéo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através de sistema
proprio.

2.2 NUMERAGAO DE FOLHAS E DE PEGAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo
préprio para colocacdo do numero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o
ndmero 1.

O documento ndo encadernado recebera numeragéo em sequéncia cronoldgica e individual para cada pega que o
constituir.

A numeracdo das pecas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da unidade correspondente,
conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as
adicionarem; a capa do processo ndo serd numerada. Nenhum processo poderd ter duas pegas com a mesma
numeragao, ndo se devendo diferenciar documentos pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade de corregdo de numeragdo de qualquer folha dos
autos, inutilizar a numeragdo errada, apondo um “X” sobre a numeragédo a inutilizar, renumerando as folhas
corretamente, devendo o responsavel pela corregdo emitir despacho informando tal fato.

(numeracgéo errada)

Fls. 10 (numeragéo correta)
Rubrica ...............

Qualquer solicitacdo ou informacédo inerente ao processo serd feita por intermédio de despacho no préprio
documento, caso seja possivel, ou em folha de despacho, a ser incluida no processo, utilizando-se tantas folhas
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quanto necessario. Deve-se utilizar as duas faces da folha de despacho, ndo devendo ocorrer incluséo de novas
folhas até o total aproveitamento da folha em uso. No caso de inser¢do de novos documentos no processo,
inutilizar o espago em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em branco” ou, simplesmente, apor
um traco duplo na extenséo da parte da folha ndo utilizada.

2.3 PROCEDIMENTOS PARA JUNTADA

A juntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da unidade correspondente, mediante
determinagdo, por despacho, da autoridade competente.

2.3.1 JUNTADA POR ANEXAGAO

A juntada por anexacdo sera feita somente quando houver dependéncia entre 0s processos a serem anexados.
A dependéncia seré caracterizada quando for possivel definir um processo como principal € um ou mais como
acessorios.

Na juntada por anexagdo, as pegas do conjunto processado serdo renumeradas a partir do processo acessorio.
Se, najuntada por anexacao, 0 processo acessorio contiver “TERMO DE RETIRADA DE PECA”, na renumeragao
do conjunto processado, permanecera vago o lugar correspondente & pega desentranhada, devendo, no entanto,
esta providéncia ser consignada expressamente no “TERMO DE RESSALVA” a ser lavrado imediatamente apds 0
“TERMO DE JUNTADA".

Procedimentos a serem adotados para juntada por anexagao:

a) Colocar em primeiro lugar a capa e o contelido do processo principal;

b) Retirar a contracapa do processo acessorio e junta-lo ao processo principal, formando um unico conjunto;

¢) Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a sequéncia da numeragao ja existente no
processo principal;

d) O “TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAQ", constituir-se-a na tltima folha do processo principal;

€) Anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo anexado;

f) Registrar, em sistema prdprio, a juntada por anexacao.

2.3.2 JUNTADA POR APENSAGAO | DESAPENSAGAO
Procedimentos a serem adotados para juntada por apensagao:

a) manter superposto um processo preso ao outro, constituindo-se no processo principal o que contenha o pedido
de juntada;

b) manter as folhas de cada processo com sua numeragao original;

¢) lavrar 0 “TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAOQ" na liltima folha do processo principal;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado;

e) Registrar, em sistema prdprio, a juntada por apensagao.

Um Processo podera ser apensado a um outro, se houver uma relagéo de dependéncia para uma instrugdo ou
deciséo.

Na apensacdo, cada processo continua com sua identificacéo propria. A apensagédo é um procedimento reversivel,
0U seja, 0s processos poderdo ser separados e cada qual tomard o seu destino préprio.

Os despachos para andamento em Processos apensados s6 poderédo ser dados no Processo principal.
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A apensacdo poderd ser feita por qualquer nivel hierarquico, bastando para isso a Chefia da Unidade Estatutéria ou
empregado responsavel identificar a sua necessidade.

Poderao ser apensados a um processo principal quantos processos forem necessarios.

O Termo de Juntada por Apensacdo sera lavrado no protocolo central ou setorial ou no 6rgdo em que estiver o
processo no momento que se verificar a necessidade de juntada por apensagéo de processos.

Exemplo:
TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO
Setor:
Em........ U , atendendo 0 despacho do(@).........ccovveeerrvireennnireeenns , faco apensar ao presente processo
AE N s 0(S) PrOCESSO(S) NYS) wvvvrervrrrrrrrrrrrireirieisierer e

Nome, cargo/fungdo, matricula

DESAPENSAGAO - E a separacéo fisica de processos apensados.
A desapensacéo ocorrera antes do arquivamento.
Procedimentos para a desapensacao:

a) separar 0S processos;

b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSAGAQ*, no que solicitou a juntada;

¢) tornar sem efeito a anotagdo da capa do processo feita a época da apensacao;
d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

€) registrar, em sistema proprio, a desapensagao.

A desapensacdo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocolo central ou pelo setorial da
unidade correspondente, mediante determinagdo, por despacho de seu dirigente.

Para desapensar um processo de outro deve-se separa-lo (s) fisicamente, retirando-se 0s colchetes.

Apos, lavra-se 0 termo de desapensagdo na(s) folha(s) de juntada(s) do(s) Processo(s) que foi(ram)
desapensado(s), conforme modelo abaixo.

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial ou no 6rgdo em que estiver 0 processo no momento que se
verificar a necessidade de desapensacao de processos, e devidamente autorizado pela autoridade competente.

Exemplo:
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TERMO DE DESAPENSAQAO
Setor:
Em....fod.... , faco desapensar do processo N° ......ccviieiiiiieiennnns 0(s) processo(s) de
(1 () [ que passam a tramitar em separado.

Nome, cargo/fungdo, matricula

2.4 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

E aretirada de pecas de um processo, por interesse da Administrac&o ou a pedido do interessado.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apoés o Ultimo despacho, o “TERMO DE
DESENTRANHAMENTO".

Quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de desentranhamento de pega,
onde consta o recibo da parte interessada.

O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeragdo original de suas folhas ou pegas,
permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de
desentranhamento.

A retirada de documentos do Processo, ou seja, 0 desentranhamento, sé podera ser feita mediante autorizacéo por
escrito da autoridade competente do local onde 0 processo esta tramitando.

Quando o solicitante for 6rgdo interno, deve-se instruir o processo com a solicitagdo de desentranhamento,
explicando o0 motivo a autoridade competente responsavel pela pasta onde o processo esta tramitando.

A autoridade competente s6 poderd autorizar a retirada de documentos originais de um processo quando estes ndo
comprometerem as decisfes finais, quando ndo forem provas de algum ato ilicito ou quando a falta desses
documentos ndo prejudicarem a terceiros.

No caso da retirada de documentos sem autorizacdo, podera ser aberto inquérito administrativo para a apuracao
do fato.

Para a retirada do documento deve-se:

A. Fazer uma cdpia do documento que serd retirado;

B. Inserir a c6pia no processo, no lugar do documento retirado, sem numeragao;

C. Na sequéncia natural das folhas, devera ser registrado o Termo de Desentranhamento, conforme modelo a

seguir.

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial ou no 6rgdo em que estiver 0 processo no momento que se
verificar a necessidade de desmembramento.

Exemplo:
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TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em..... lecccid......., fago a retirada do presente processo da(s) PEGA(S) N°.(S) .. eevereverererrererreeenns , devidamente

autorizado as fls. ___ pelo Sr. Chefe do Setor

Nome, cargo/funcéo, matricula- Protocolo
ou

Em.... levoowid......., faGo a retirada do presente processo da(s) Pega(s) NO.(S) .evwverereereenrrenens , para fins de

Nome, cargo/funcdo, matricula- Chefe Setor

2.5 DESMEMBRAMENTO DE PECAS

E a separacdo de parte da documentag&o de um processo, para formar outro. Ocorrera mediante despacho da
autoridade competente, utilizando-se 0 “TERMO DE DESMEMBRAMENTOQ", conforme procedimentos a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;
b) Apor 0 “TERMO DE DESMEMBRAMENTOQ" no local onde foram retirados os documentos;

c) Proceder a autuagéo dos documentos retirados, conforme esta norma, renumerando suas paginas.

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial ou no 6rgdo em que estiver 0 processo no momento que se
verificar a necessidade de desmembramento.

Exemplo:

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Pdgina(s) a retirada(s) por motivo de desmembramento, devidamente autorizado as fls. __ pelo

Sr. Chefe do Setor

Nome, cargo/funcéo, matricula- Protocolo
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ou

TERMO DE DESMEMBRAMENTO Pégina(s) a retirada(s) por motivo de desmembramento, para

fins de

Nome, cargo/fungéo, matricula- Chefe Setor

2.6 TERMOS DE ENCERRAMENTO E DE ABERTURA DE VOLUME

Quando a quantidade de documentos ultrapassar 200 folhas deve-se abrir volumes conforme procedimentos
descritos a seguir:

A. Na primeira parte do processo ou primeiro volume deve ser lavrado o Termo de Encerramento de Volume em
sua Ultima folha;

B. A capa dos volumes sera do mesmo tipo usado no Processo comum, sendo que, além da etiqueta padrao,
devera ser colocada uma etiqueta indicando o nimero do volume;

C. A abertura de volumes serd ditada pelo bom senso, pois existem Processos com menos de 200 folhas que, por
conterem pranchas anexas ou outros documentos, tornam-se de dificil manuseio; D. A folha de juntada deve ser
colocada no ultimo volume, com o ndmero do Processo, nimero de pégina e rubrica.

Este termo serd lavrado no protocolo central ou setorial ou no 6rgéo em que estiver 0 processo no momento que se
verificar a necessidade de abertura de novo volume.

Exemplo:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Aos...... dias do més de ............ de........ , procedemos ao encerramento deste volume n° | do processo
Nttt , contendo 200 folhas, abrindo-se em seguida o volume n° Il

Nome, cargo/fungdo, matricula

Né&o é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que exceda as 200 folhas, esse
documento abrird um novo volume.

Exemplo: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual serd incluido um documento contendo 50, encerrar-
se-& 0 volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas.
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O encerramento e a abertura de novos volumes seréo efetuados mediante a lavratura dos respectivos termos em
folhas suplementares, prosseguindo a numeragao, sem solugéo de continuidade, no volume subsequente.

A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior € no novo volume, da seguinte forma:

No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME” devidamente numerado,
obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou setorial das unidades
correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova capa, certificando a sua abertura e
atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo,
com a seguinte inscrigdo: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados ao processo com a
colocacdo da etiqueta de anexo contendo o0 ndmero do processo e a palavra “anexo”.

No inicio do volume seguinte, deve ser lavrado um Termo de Abertura de Volume, mantendo-se a numeragdo das
folhas em sequéncia e observando, na ultima folha do primeiro volume, a informagédo da continuidade dos volumes
posteriores;

Exemplo:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos.......dias do més de.......ccoeone. de.......... , procedemos a abertura deste volume n° Il, do processo

N0 , Que se inicia com a folha n°® 201.

Nome, cargo/funcdo, matricula

2.7 CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo “confere com o original” serd utilizado para autenticar documentos ou pegas de processo reproduzidos
por copias, cujos originais sdo imprescindiveis a Administra¢do da Empresa ou sejam os interessados dispensados
de ingressarem com 0S mesmos NO Processo.

Esse carimbo tem a identificagdo do 6rgdo ou entidade onde o documento esté sendo autenticado e 0s seguintes
campos a serem preenchidos:

a) nome, cargo/funcdo e matricula do empregado;
b) data da autenticacdo;
c) assinatura do empregado.
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3 DISPOSIGOES FINAIS

3.1 Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com relacdo as
informagdes neles contidas.

3.2 Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no seu manuseio,
fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com simetria, utilizar material adequado, como cola
apropriada, evitar uso de grampos metélicos, clips, preservar informag8es ao apor elementos, como carimbos,
etiquetas, etc.

3.3 Cabera a cada drgéo ou entidade desenvolver seu respectivo manual operacional das a¢des destinadas ao
servico de protocolo, detalhando as rotinas e procedimentos, com base nesta norma.

3.4 Ao processo objeto de remessa a Geréncia de Controle Interno-GCl, com vistas a andlise, sera juntado resumo
da identificagdo da documentacéo nele constante, conforme modelo a seguir:

3.5 Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Presidente, no &mbito de suas atribuicdes;

3.6 Esta Resolugéo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

A Geréncia de Controle Interno — GCI

FOLHAS N° DOCUMENTOS

1/3v Solicitagdo de Aquisi¢do de Material
4/10 Estimativa de custo

11 Autorizacéo da Despesa

12/20 Edital

21/21v Parecer Juridico

Data: [ [2017.

Assinatura Resp. p/ Informacéo

Guapimirim, 20 de abril de 2024.

Cristiano de Souza Jorge Renata Darque de Carvalho
Diretor Administrativo e Financeiro ) B Diretor Administrativo e Financeiro
Matricula: 2.302/02 jinistracao@comds Matricula: 2.316/01

5, 1° andar, Paiol, (




