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GABINETE DO SECRETARIO

PORTARIA N°.341/2016-GAB/SES

Regulamenta os procedimentos para abertura
de processos, juntada, cépia ¢ demais rotinas
de tramitagfio de processos ¢ documentos 1o

Ambito da Secretaria de Estado de Sande.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, no exercicio de suas atribuigbes
legais, ante a necessidade de estabelecer critérios para autuagio de processos, determinando a
rotina a ser seguida a partir de seu registro na unidade especifica, a distribui¢fio e entrega de
expedientes diversos;

Considerando os dispositivos legais apliciveis 4 matéria, nos termos do Decreto n° 6571, de
23 de novembro de 2006, que institui o Sistema Eletrdnico de Protocolo do Estado de Goids —
SEPNet ¢ da outras providéncias,

Considerando a 1.¢i Estadual n° 13.800, de janeiro de 2001, que dispde sobre normas basicas
sobre o processo adminisirativo no &mbito da Administragiio Estadual direta e indireta,
visando a protegio dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento da
Administragio;

Considerando o disposto no Decreto n® 167, 8 de novembro de 1982, que baixa normas sobre
a organiza¢do de processos em andamento pelas reparticBes publicas estaduais, e d4 outras
providéncias, ainda; :

Considerando o Decreto n° 358, de 31 dezembro de 1968, que dispde sobre autuagdo e
andamento de processos nas reparticdes do Poder Executivo;

Considerando a Instrugfo Normativa n° 11/2012-SEGPLAN, publicada no Didrio Oficial do
Estado em 25 de margo de 2013, alterada pela Instrugdo Normativa n® 07/2014-SEGPLAN ¢
pela Instrucio Normativa n® 08/2015-SEGPLAN, a qual regulamenta os procedimentos para
abertura de processos, juntada, coépia ¢ demais rotinas de tramitagfio de processos ¢
documentos no dmbito do Poder Executivo, resolve editar a seguinte:

PORTARIA:

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre a regulamentagdo dos procedimentos gerais para a abertura
de processos, a partir da autuacfio, seguindo a tramitaglio até o arquivamento, bem como da
distribui¢io e entrega de expedientes diversos, em observacfo aos dispositivos acima
identificados.

Art. 2° A execugdio das atividades de autuagfo e tramitagdo de processos de que tratam esta
portaria sdo de responsabilidade, respectivamente, dos Protocolos Geral e Setoriais, Malote
Oficial e demais unidades administrativas por onde os processos tramitam.
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Pardgrafo Uinico. As unidades administrativas devem conferir tramitagfo “preferencial” ou
“urgente” aos processos formalizados para cumprimento de decisGes judiciais.

Art. 3° Para os efeitos desta Portaria denomina-se;

I - Autuagfio: termo que caracteriza a abertura do processo;
IT - Desapensac8o: ato de separagfo fisica de processos apensados;
IIT - Desentranhamento: retirada de pegas de um processo que pode ser a pedide do
interessado ou pelo interesse da administrag8o;
IV - Desmembramento: separagio de parte da documentacio de um ou mais processos para
formacfio de novo processo;
V - Despacho: ato administrativo de decisdio/manifestago proferida pela autoridade
administrativa em caso que lhe é submetido a apreciagio;
VI - Diligéncia: ato pelo qual um processo ¢ encaminhado a outro 6rgfo ou unidade
administrativa, para cumprir solicita¢io, com vistas a informar, corrigir ou sanar pendéncias;
VII - Distribuicgo: ¢ a remessa do processo as unidades que decidirfio sobre a matéria nele
tratada;
VIII - Juntada: ¢ a unifio de um processo a outro, ou de um documento a um processo, realiza-
se por anexagio ou apensaco;
IX - Juntada por anexac#o é a unifio definitiva de um ou mais processos ao processo inicial ou
principal e acessdrio quando houver dependéncia entre os processos anexados;
X - Juntada por apensacio ¢ a unidio provisoria de um ou mais processos ao processo inicial
ou principal destinada ao estudo ¢ & uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
com o mesmo interessado ou instituidor;
X1 - Numeragio de Pecas: numeragio atribuida das partes integrantes ao processo;
XII - Peca do processo: documento sob diversas formas que integra o processo;
XHI - Processo: conjunto de documentos protocolizado e autuado pelo érglo para realizagfo
de procedimentos pertinentes ao pedido nele contido que requer andlise, informagfo ou
decisfio com o fim de estabelecer definicio ¢ responsabilidade técnica, administrativa ou
financeira;
X1V - Processo Principal: aquele que pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexagfio
de outros processos para complementagiio de informagfio, objetivando a decisdo ou concluséo;
XV - Processo Acessorio: apresenta matéria indispensavel a instrugdo do processo principal;
XVI - Protocolo Central: encarregado dos procedimentos com relagdo as rotinas de
recebimento e expedi¢iio de documentos;
XVII - Protocolo Setorial: localizado junto as unidades especificas dos 6rglos ou entidades,
encarregado de dar suporte as atividades de recebimento e expedi¢fio de documentos no
Ambito da &rea a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo
central;
XVIII - Termo de Desapensacgdo: utilizado para registrar a separagdo fisica de processos
apensados;
XIX - Termo de Desentranhamento de Pegas: utilizado para informar sobre a retirada de pegas
pertencentes ao processo, podendo ser feito por meio de carimbo especifico;
XX - Termo de Juntada de Pega: utilizado para registrar a juntada de pega ou documento ao
processo;
XXI - Termo de Encerramento: utilizado para registrar encerramento de processo;
XXII - Tramitagio: é a movimentagdo do processo de uma unidade & outra, interna ou
externa.
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Paragrafo unico. A realizagfio dos procedimentos mencionados nos incisos 111, XI, XVII,
XIX, XX e XXI pode ser feita com a utilizagdo de carimbos ou documentos especificos,
conforme modelos constantes do Anexo II da InstrugdoNormativa n® 11/2012-SEGPLAN.
Art. 5° A autuago de processo deve ser feita observando os principios legais, administrativos
e éticos dispensados ao tipo de solicitagho, devendo o agente publico manter absoluta
discri¢fio com relagio a informagfio contida no processo.

Art. 6° Ao processo fisico deve ser dispensado tratamento adequado, observando cuidados de
higiene no seu manuseio, perfuracdo centralizada, utilizagdio de material adequado, evitando o
uso de clipes e grampos.

Art. 7° O processo pode ser iniciado pela autoridade competente ou a pedido do interessado,
devendo ser autuado pelo conjunto de documentos e informagdes necessérios & decisdo da
autoridade administrativa.

Art. 8% Os Processos autvados no dmbito da Secretaria de Estado da Saide devem ter a
tramitacfo controlada exclusivamente pelo Sistema Eletronico de Processos - SEPNet -, sendo
proibida a pratica dos seguintes atos:

I - diligenciar processos “em méios™;

IT - apensar documentos na contracapa do processo. Caso os documentos sejam importantes
para a instrugdo do assunto, os mesmos devem ser apensados aos autos;

ITT ~ grampear as folhas que compdem, ou que vierem a compor o processo, bem como retirar
folhas de informagfio e documentos sem o respectivo termo de desentranhamento;

IV - deixar de cumprir as exigéneias de utilizagdo das funcionalidades disponibilizadas no
SEPNet que sfio necessarias para a devida gestfio processual, tais como:

a) auséncia do recebimento das remessas virtuais dos processos;

b) utilizar a ferramenta Transferéncia de Responsabilidade de forma indevida, especialmente
na movimentagfo de processo, que possa prejudicar a sua rastreabilidade;

¢) tramitar processos fisicamente sem atualizagdo do SEPNet,

V - a retirada ou a substituigBo de folhas do processo, sem o devido termo de
desentranhamento, sendo que, no caso de necessidade de renumeragfio, deverd a unidade
solicitante exarar despacho neste sentido;

VI - a aposi¢io de riscos, rasuras, rabiscos nas fothas do processo, assim como o uso de marca
textos nos documentos constantes dos autos e seus anexos, admitindo-se tdo somente o
destaque das cépias das publicages dos Jornais e Didrios Oficiais relacionadas aos atos do
processo.

Pardgrafo tnico. Em caso de urgéncia na tramitagio do processo, o interessado ou seu
representante legitimamente identificado, fica responsavel pela diligéncia do processo a
unidade administrativa destinataria, devendo ser registrada esta informagéo no SEPNet.

Art. 9° A autuagio de processo deve ser feita a partir da apresentagfio de documentagdo
necessaria a instruglo processual, com o objetivo de favorecer sua andlise, devidamente
acompanhada do formuldrio especifico ou padrio, preenchido e assinado pelo requerente.

Pardgrafo Unico. A autuagfio que trata o capui deste artigo somente serd efetuada pelo
protocolista no caso da devida apresentagiio de toda documentagdo, imprescindivel para

proferimento de despacho conclusivo.

Art. 10 A documentaglio autuada deve ser numerada a partir da folha 02, sendo a capa

principal considerada folha 01, em ordem crescente, aposto o correspondente carim‘bo de [A
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identificaciio de folhas na parte superior do canto direito de cada peca, com o nimero de
seqiiéncia e a rubrica do protocolista.
§ 1° As pecas subseqiientemente adicionadas ao processo devem ser identificadas com o
respectivo carimbo da unidade, numeradas seqiiencialmente e rubricadas, pelo responsdvel
pela atividade e por quem inserir quaisquer documentos durante a tramitacéio do processo.
§ 2° As informacdes, pareceres ¢ despachos constantes dos processos sdo de responsabilidade
civil, penal ¢ administrativa de seus signatarios.

Art. 11. A capa dos processos devera indicar em sua margem as seguintes cores indicativas,
de acordo com o seu objeto:

I-VERDE: para procedimentos de compra e contratos e didrias a serem suportadas
exclusivamente com recursos federais ou vinculados a projetos especificos € com prazo
definido de aplicagdo;

II-AMARELA: para adiantamentos, didrias com tesouro estadual, fundos rotativos,
regularizagio de despesa e demais ressarcimentos;

III-VERMELHQ: para procedimentos de compra, contrafos e convénios a serem suportados
com recursos do Tesouro Estadual;

IV-LILAS: para procedimentos relacionados com matéria administrativa, direito de petigio e
Recursos Humanos;

V-AZUL: para procedimentos de doagio de medicamentos, em atendimento a requisigdes
administrativas ou judiciais relativas a mandados de seguranga e outras ages judiciais;
VI-LARANIJA: para procedimentos diversos nfio compreendidos acima

Art. 12. As atividades e rotinas relativas aos processos descritos nos incisos I, I, IV, VIII, IX,
X, XVIII, XIX, XX e XXI do art. 3° desta Portaria, serfio executadas pelas unidades de
servigos de protocolos, observando os critérios para a sua execugéo.

Art. 13. Cada volume de processo deve ter o maximo de 300 folhas, sendo que alcangado este
quantitativo ¢ havendo necessidade de juntar documentos ao volume, o processo deve ser
encaminhado & unidade responsével pela protocolizagio, para cumprir as formalidades de
encerramento e abertura de novo volume, na forma seguinte:

I — o encerramento/desmembramento e a abertura de volumes serfio efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos;

II — o termo de encerramento deve ser juntado na (ltima folha de cada volume;

II — o termo de abertura é o documento que oficializa o novo volume que deve ter a capa de
processo afixada com a etiqueta do respectivo protocolo;

IV — as capas dos volumes devem ser numeradas em algarismos romanos;

VI - documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande volume, serfio
apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta contendo o nimero do processo € a
palavra “Anexo”.

Art. 14, A distribuicdo fisica de processos e expedicntcs diversos entre drglos da
administragio estadual deve ser feita mediante o servigo de entregas e coletas de malote.
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§ 1° As remessas dos processos que trata o capui, devem ser devidamente registradas no
SEPNet, para controle, seguranga e rastreabilidade.

§ 2° Devem ser transportados mediante servigos de malote oficial os expedientes diversos que
ndo exijam o servigo de postagem de correspondéncias realizado pela Empresa Brasileira de
Correios ¢ Telégratos - ECT -.

Art, 15. As solicitagdes de inclusio, alteragfo, substituigdo e supressfo de “assuntos” para
protocolizagdo de processo no SEPNet, devem ser encaminhadas formalmente 4 Geréncia de
Logistica da Secretaria de Estado de Gestfio ¢ Planejamento (sepret@segplan. go.gov.br).

Art. 16. O descumprimento das disposices desta Portaria poderd ensejar, a ctitério do
Secretario, ouvido o chefe imediato, avaliagio negativa dos critérios de disciplina e
responsabilidade para o valor do Prémio de Incentivo.

Art. 17. Revogam-se as Portarias de n®s 23/2007-GAB/SES ¢ 516/2011-GAB/SES.
Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagfo.
PUBLIQUE-SE, CIENTIFIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, em 25 de abril de
2016.

LEONARDO MomA
Secretario de Estado da Saude
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