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GABINETE DO EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETO N° 2.505 de 02 de agosto de 2017.

REGULAMENTA 0 SISTEMA DE
PROTOCOLO ELETRONICO NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICiPIO
DE ARAPIRACA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARAPIRACA, no uso da atribui¢io que
lhe confere o art. 51, inciso IX, da Lei Organica do Municipio, considerando a
necessidade de regulamentar a utilizagdo do Sistema de Protocolo Eletronico no dmbito
da Administragdo Publica do Municipio de Arapiraca,

DECRETA:

Art. 1° Os 6rgdos e entes da Administragdo Publica Municipal direta e indireta
utilizardo sistema informatizado de protocolo eletrdnico para a gestdo, autuagio e
tramite dos processos administrativos.

Paragrafo tnico. O Sistema de Protocolo Eletrdnico sera definido pela
Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestdo em conjunto com a
Assessoria de Estratégia e Modernizag¢do que serd responséavel pela sua manutengio e
suporte.

Art. 2° Todos os ¢rgdos e entes definirdo um setor responsavel pela gestdo
interna do sistema de Protocolo Eletronico. ficando tal setor incumbido de autuar todas
as demandas que configurem processo administrativo, além de receber e tramitar
processos oriundos e destinados a outros 6rgdos/entes.

§1° O processo administrativo devera conter, no minimo, a capa com todos os
dados da autuag@o, inclusive, com o niimero do processo gerado.

§2° A capa do processo deverd ser impressa pelo sistema e acostada como a
primeira folha dos autos.

Art. 3° Nenhum processo poderd ser tramitado fisicamente sem o devido
Protocolo Eletrdnico, ficando o orgio/ente recebedor responsével por verificar o
respectivo registro eletrénico, devendo acusar o recebimento do processo fisico no
Sistema, ou negar-se a receber o processo fisico cujo registro eletrdnico néo tenha sido
efetuado.

Art. 4° Os orgédos/entes terdo um prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data
de publicagdo deste Decreto, para:
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I - Autuar todas as demandas ainda néo registradas no sistema;
II - Regularizar a localizagdo atual do processo através da tramitacdo no
sistema.

Paragrafo tnico. Na hipotese do Inciso Il deste artigo, o orgdo/ente devera
verificar em seu sistema quais os processos foram tramitados fisicamente para outro
drgdo/ente sem o devido protocolo eletrénico, devendo efetuar a atualizagdo do Sistema
de Protocolo através da tramitagéo eletrdnica de tal processo para o local onde ele se
encontre fisicamente.

Art. 5° Todos os Orgdos/entes deverdo encaminhar no prazo de até 05 (cinco)
dias corridos, contados da publicagiio do presente Decreto, & Secretaria Municipal de
Planejamento, Orcamento e Gestdo, relagdo nominal dos servidores que ficarfio
responsaveis pela utilizacdo do Sistema de Protocolo Eletrdnico, os quais serdo
submetidos a treinamento.

Pariagrafo tnico. O treinamento para utilizagdo do Sistema de Protocolo
Eletrénico sera realizado pela Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢amento e
Gestdo em conjunto com a Assessoria de Estratégia e Modernizagéo.

Art. 6° A Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢amento e Gestdo ficara
responsavel por definir e dirimir duvidas sobre procedimentos na gestfio, autuagdo e

trdmite de processos administrativos, ouvida a Assessoria de Estratégia e Modernizagio
quanto as questdes técnicas relativas ao Sistema de Protocolo Eletronico.

Arapiraca, 02 de agosto de 2017.
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Antonio Lenin mho

Secretario Municipal de Plangjamento, Orgamento e Gestdo

Este Decreto foi publicado e registrado no Quadro de Avisos do Centro
Administrativo Anténio Rocha, conforme termos do Art. 9° do Ato das Disposigdes
Constitucionais Transitorias da Lei Organica do Municipio, aos 02 dias do més de agosto do

ano de 2017.
Maria Rosangela Brito Ferreira Silva,

Chefe de Departamento de Gestdo de Documentos.
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