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INSTRUGAO NORMATIVA SJU/SANEAR N° 01/2019

“Dispde sobre orientagdes e procedimentos
a serem adotados na autuagao,
organizagao, manuseio, tramitagcao e
arquivamento dos processos
administrativos no ambito do Servigo
Colatinense de Saneamento Ambiental.”

Versdo: 01.

Aprovacao em: 31 de julho de 2019

Ato de aprovacgédo: Decreto n° 23.223, de 31 de julho de 2019

Unidade Responsavel: Servigo Colatinense de Saneamento Ambiental.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

. Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos relacionados ao tramite de processos administrativos no ambito do
Servico Colatinense de Saneamento Ambiental - SANEAR de Colatina/ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange a atuagéo de todos os setores do
SANEAR nos processos administrativos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

Anexagao - trata-se da juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos
a constituirem um sé documento;

Apensacao — trata-se da juntada proviséria de um processo a outro;

Autuacéo do processo — ato de registro de documentagéo no processo de todas as
formalidades exigidas como capa, nimero de registro, nome, pagina, rubrica entre
outras exigéncias.
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Desentranhamento de documentos - consiste no ato de retirar, extrair dos autos
do processo qualquer documento, seja petigao, solicitagio, requerimento, provas ou
documentos.

Desmembramento - separagdo/divisdo de parte da documentacdo de um ou mais
processos para a formagéo de novo processo.

Distribuicdo dos Processos — ato de encaminhar os processos aos diversos
orgéos concorrentes em matéria de competéncia ou atribuigdes.

Parecer — Manifestagdes de 6rgaos técnicos sobre assuntos submetidos a sua
consideracgao;

Processo — Caminho idéneo que permite o exercicio efetivo do direito de agdo e, no
ambito do juiz, o julgamento da lide;

Processo Judicial — Instrumento necessério para a efetiva prestacdo da tutela
jurisdicional;

Processo Administrativo - Instrumento pelo qual a Administragdo Publica utiliza
para preservar os direitos dos administrados por meio de protocolos que devem ser
seguidos. Outrossim, manifestar sua vontade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal os dispositivos
contidos: :

» Constituicdo Federal de 1988;

* Lei 9784/1999 que “Regula o processo administrativo no dmbito da Administragéo
Puablica Federal”;

* Lei 3547/1990 que trata da “Lei Orgéanica do Municipio de Colatina”;

* Lei Complementar Municipal 035/2005 que “Institui o Regime Juridico Dos
Servidores Publicos Do Municipio De Colatina”;

* Lei 6375/2016 que “Dispde sobre A Reestruturagdo Do Servigo Colatinense De
Meio Ambiente E Saneamento Ambiental — Sanear E Da Outras Providéncias”;

* Lei 5275/2007 que dispde sobre o Plano de Cargos por habilidades e
competéncias dos servidores publicos do Servigo Colatinense de Meio Ambiente e
Saneamento — Sanear.
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CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Todos servidores possuem responsabilidade de cumprir fielmente as
determinagbes contidas nesta Instrugdo Normativa, respeitando as tramitagdes e
procedimentos de rotina estabelecidos nela e deverdo adota-la como diretriz em seu
ambiente de trabalho como forma de realizar um trabalho eficiente, eficaz e
econdémico nas rotinas de um atendimento efetivo do interesse publico.

Art. 6°. Do Diretor Geral da Autarquia:

| - disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que essas
possam cumprir as determinag¢des previstas nesta Instrugdo Normativa;

Il — solicitar abertura de procedimento administrativo disciplinar (PAD) para apurar a

inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa;

lll - adotar medidas administrativas cabiveis para o ressarcimento ao erario de
prejuizos ocasionados por atos em desacordo com esta Instrugdo Normativa;

IV - aplicar sangdes administrativas cabiveis previstas na legislagdo vigente, quando
constatadas irregularidades;

V - comunicar ao Chefe do Poder Executivo as irregularidades que ndo possam ser
sanadas e sobre as quais as devidas providéncias para adequagdo nao foram
atendidas;

Art. 7°. Da Procuradoria do SANEAR:

| - representar o SANEAR, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe as atividades
de consultoria e assessoramento juridico de todos os setores da autarquia;

Il - elaborar minutas de Projetos de Leis em assuntos pertinentes a autarquia;

Il - proceder analise de minutas de contratos, convénios e demais acordos em que o
SANEAR seja parte;

IV - organizar a documentagao juridica da autarquia;

V - remeter os processos judiciais ao setor Contabil e Financeiro concernentes as
indenizagbes, precatorios, requisicbes de pequeno valor nos termos do art. 100 da
Constituicao Federal;
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VI - acompanhar os processos administrativos externos, como os realizados pelo
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Tribunal de Contas da Unido,
Ministério Publico do Estado do Espirito Santo e Ministério Publico Federal, cuja
parte autora ou ré seja o SANEAR;

VIl — acompanhar e auxiliar as comissées de Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares;

VIII - atender as provocagdes formuladas emitindo pareceres;
IX - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho, identificar os

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos de Instrucéo
Normativa a ser elaborada;

X - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagédo da
Instrugdo Normativa.

Art. 8°. Das demais unidades executoras:
| - cumprir fielmente as determinagées desta Instrugido Normativa;

Il - manter esta Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO|
DA ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 9°. A abertura do processo administrativo, iniciar-se-a de oficio ou a pedido de
qualquer interessado no setor de Protocolo do SANEAR.

Art. 10. A instauragdo do processo administrativo devera ser formulada por escrito e
contera:

a) o nome do 6rgao ou da autoridade administrativa a que se destina;
b) nome do interessado ou de quem o represente;
¢) horario do atendimento;

d) endereco, contato telefénico e e-mail para fins de comunicacdo dos atos
processuais;
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e) fatos e pedido;

f) data e assinatura do requerente.

Paragrafo Unico — Cabera ao servidor do protocolo verificar o atendimento das
informacdes contidas neste artigo, cabendo ainda atualizar o cadastro do
interessado no caso de precisar reduzir a termo o pedido.

Art. 11. E vedado ao SANEAR a recusa sem fundamentagdo de abertura de
processo, devendo o Protocolo orientar ao interessado quanto ao suprimento de

eventual falha, podendo solicitar apoio da Procuradoria da Autarquia caso entenda
necessario.

Art. 12, Processos com mais de um interessado e que tenham o mesmo intuito
poderao ser realizados em um Unico processo, caso o conteldo e o fundamento
juridico sejam idénticos.

Art. 13. As consultas formuladas ao SANEAR deverdo ser instruidas

adequadamente com todos os documentos e certidGes necessarias para o deslinde
processual.

Art. 14. E facultativa a participagdo do advogado no ambito dos processos
administrativos.

SECAO Il
DA AUTUAGAO DO PROCESSO

Art. 15 A autuagdo dos processos administrativos sera efetuada pelo setor de
Protocolo mediante sistema eletrénico de protocolo e controle de processos.

Art. 16. Os processos administrativos terdo capa na cor verde, para o(s) processo(s)
principal(is), e na cor branca, para o(s) processo(s) de Compras e Licitagio.

Art. 17. Na capa, deverao constar os seguintes dados:

| - nimero do processo/protocolo e ano;

It - nimero do volume, a partir do segundo;

Ill - data da autuacgao;

IV - nome da pessoa, fisica ou juridica, ou unidade interessada, quando houver;

V - resumo do assunto de forma clara e concisa.
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SECAO lil
DA ORGANIZAGAO DO PROCESSO

Art. 18. O processo sera organizado com a seguinte disposicao:
| - capa;

Il - documento que da origem ao processo; e demais documentos relacionados ao
processo.

§ 1°. Os atos processuais deverao identificar o nome completo e o cargo ou fungéo
do servidor e indicar as unidades de origem e de destino.

§ 2°. E vedada a inclusdo de impressos, tais como, convites, comunicagdes de
posse, folhetos, guias de recados, quando ndo configurarem prova processual.

Art. 19. Os processos autuados para desenvolvimento de atividades
desempenhadas por comissdes, permanentes ou temporarias, deverao ser iniciados
pela copia da portaria de constituicdo da comissao.

Art. 20. As folhas dos autos serdo numeradas manual ou eletronicamente, em
ordem crescente, mediante carimbo, aposto no canto superior direito da folha,
preservando a integridade do texto, iniciando-se a contagem a partir da capa do
primeiro volume, sem, contudo, numera-la.

§ 1°. O carimbo citado no caput contera o nimero da folha e a rubrica do servidor
que o grafou.

§ 2°. As capas a partir do segundo volume e as contracapas ndo serdo contadas
nem numeradas.

§ 3°. E vedada a repetigdo de niimero de pagina, ainda que se utilize o recurso de
namero e letra.

§ 4°. Quando no documento houver informagbes em seu verso, este devera conter o
carimbo com a mesma numeragéo do anverso.

§ 5° A abertura de novo volume e o encerramento de quaisquer volumes serio
certificados em folhas suplementares ndo numeradas e nao contadas.

Art. 21. A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem
cronolégica dos atos e fatos ocorridos.
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§ 1° E vedada a retirada ou a substituicido de documentos sem despacho
fundamentado de servidor competente.

§ 2°. E vedado subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, qualquer documento que ja tenha sido juntado ao processo.

§ 3° O desentranhamento se presta para a retirada definitiva de documentos ou
para a sua substituicdo por copias autenticadas.

§ 4°. Em se constatando haver equivoco de informagdes em documentos juntados
aos autos, o servidor competente, devera confeccionar certidao de retificagdo, que
sera juntada na ordem cronolégica do processo, sem a subtragédo ou alteragédo do
documento que se retifica.

Art. 22. Considerar-se-4 como dimensao padrao, para os documentos processuais,
o tamanho de uma folha de papel A4.

Paragrafo Unico. O documento de tamanho inferior ao mencionado no caput devera
ser colado a uma folha com aquela dimenséo, de modo que ndo impossibilite a
leitura do contetido do documento e a aposigéo do carimbo de numeracéo de folha,
com a finalidade de facilitar sua inclusdo e manuseio.

Art. 23. Fica vedada a inclusdo no processo de:

| — documentos que nao tenham relagdo com o assunto tratado;

Il - originais ou copias de documentos ja constantes do processo;

lIl — copias de documentos sem a devida autenticagéo;

IV — documentos com rasuras que dificultem a identificagdo do autor ou a
compreensao do contetdo.

SECAO IV
DA DISTRIBUIGAO DOS PROCESSOS

Art. 24. A competéncia dar-se-4 conforme a natureza do ato administrativo a ser
praticado nos autos, cabendo a distribuicdo ao setor de Protocolo.

Art. 25. Os processos deverao ser encaminhados a Procuradoria quando couber a
esta:

| - desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento
juridico do SANEAR, emitindo pareceres, opiniées e outros pertinentes;
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Il - representar e defender o SANEAR, ativa e passivamente, perante qualquer
instancia, juizo, tribunal judiciario ou administrativo, em todo feito ou procedimento
em que a instituicio esteja envolvida, bem como junto a qualquer repartigdo publica

federal, estadual, municipal, autarquias, entidades paraestatais ou sociedades de
economia mista ou privada;

IIl - promover diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutengéo e
funcionamento de programas relacionados a area juridica;

IV - promover agdes judiciais diversas, defendendo e representando os interesses do
SANEAR;

V - administrar e acompanhar os processos judiciais e administrativos, interpondo
recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias, observando os prazos,
tomando as medidas necessarias para a continuidade da tramitagao dos processos;

VI - acompanhar e executar cobrang¢as extrajudiciais e judiciais;

VIl - examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagéo, rescisdo e celebragao de
convénios, confratos, ajustes, acordos, processos licitatérios e outros;

VIIl - realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolugéo e aplicagdo da
legislacéo e da jurisprudéncia;

IX - fazer cumprir as solugdes definidas para o desenvolvimento das atividades da
area juridica do SANEAR;

X - definir e solucionar problemas juridicos, oferecer alternativas para a néao
judicializacao de potenciais litigios e se manifestar sobre a probabilidade de éxito
das ag¢dbes judiciais ajuizadas;

Xl - organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios
a operacionalizagdo da area juridica do SANEAR, buscando a otimizagdo dos
servigos realizados;

Xll - desempenhar outras atribuicbes que na forma da lei que regulamenta a
profissao se incluam na sua esfera de competéncia;
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XIII - propor e justificar, a Diretoria Geral do SANEAR, eventual aquisicdo de bem ou
servico por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, interagindo com as
areas responsaveis para a obtengdo das justificativas técnicas que possam embasar
esse tipo de contratagao;

XIV - se manifestar sobre eventuais omissées e contradigbes do Regimento Interno
ou suas propostas de alteragdo com a legislagao pertinente;

XV - dirigir & procuradoria-geral do SANEAR, superintender e coordenar suas
atividades e orientar-lhe a atuagéo;

XVI - despachar com o Presidente da Autarquia;

XVIl - defender, nas acdes diretas de inconstitucionalidade, a norma legal ou ato
normativo, objeto de impugnagao;

XVIIl - assistir o Diretor Geral no controle interno da legalidade dos atos da
Autarquia;

XIX - sugerir ao Diretor Geral medidas de carater juridico, reclamadas pelo interesse
publico;

XX - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e demais atos
normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos da Autarquia;

XXI - promover a lotagdo e a distribuigdo dos membros e servidores, no dmbito da
Procuradoria-Geral do SANEAR;

XXII - promover a cobranga da divida ativa do SANEAR;

XXIII - receber as citagbes iniciais e notificagdes referentes a quaisquer agdes ou
processos ajuizados contra o SANEAR, nos quais for este chamado a intervir, bem
como as notificagdes de mandado de seguranga dirigidas ao Diretor Geral.

Art. 26. A autuagdo e o arquivamento ocorrerdo mediante solicitagdo por escrito ao
setor de Protocolo.
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Art. 27. A anexacgdo, apensagdo e desapensagdo de processos, assim como o
desentranhamento de documentos serdo executados mediante determinagéo e sob
supervisao do chefe do setor.

SECAOV _
DA TRAMITAGAO

Art. 28. A tramitagdo dos processos devera ocorrer exclusivamente por meio do
sistema eletrénico de protocolo e controle de processos.

§ 1° Ao encaminhar o processo, a unidade de origem devera registrar a
movimentagao no sistema eletronico de protocolo e controle de processos e emitir a

respectiva Guia de Deslocamento, que acompanhara o Processo Administrativo ao
destino.

§ 2°. Ao tramitar, o usuario deve encaminhar imediatamente o documento/processo
fisico para a unidade de destino.

§ 3°% Ao receber o processo, a unidade devera confirmar imediatamente o
recebimento da Guia de Deslocamento no sistema eletrénico de protocolo e
fisicamente.

§ 4° Os recebimentos da carga de movimentagdo de processos deverdo ser
firmados com nome por extenso e completo do servidor e, quando por rubrica, que
seja complementado por carimbo funcional, facilitando a identificagao.

§ 5° O processo somente podera ser movimentado com as folhas regularmente
numeradas e rubricadas.

§ 6°. Ocorrendo movimentagcdo sem a devida regularidade prevista no § 3° o

processo devera ser devolvido a unidade em que se deu o fato para as providéncias
cabiveis.

Art. 29. O recebimento e a saida de processos e documentos no Setor de Protocolo
dar-se-a da seguinte forma:

| - Dos processos devidamente autuados e numerados:

a) Serao recebidos através da Guia de Recebimento do sistema de Protocolos
impressa e devidamente anexada ao processo pelo 6rgao que promoveu o envio e,
em seguida, o servidor responsavel pelo recebimento fara o registro de entrada do
processo no sistema informatizado de controle.
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b) O encaminhamento do processo sera registrado no sistema informatizado de
protocolo e enviado para o setor competente, que assinara o recebimento na Guia
de Recebimento.

c¢) O chefe do setor podera promover a avaliagéao prévia do processo encaminhado,
verificando se sua apresentagdo obedece aos requisitos de forma e instrugédo
necessarios, avaliando sua pretensédo e encaminhando conforme o interesse publico
a ser satisfeito e a natureza da matéria em avaliagao.

d) Havendo auséncia de algum requisito necessario a adequada avaliagao do setor,
ou verificando que nao se trata de atuacdo prevista dentro das competéncias do
setor ou que ja houve atuagdo satisfatéria em outra ocasido, o chefe do setor
promovera o retorno do processo ao setor de origem, com a devida fundamentagao.

e) Feita a analise pelo servidor competente o mesmo promovera a saida do
processo registrando o destino no controle eletrénico e na Guia de Recebimento.

| SEGAO VI
DO DESENTRANHAMENTO E DA SUBSTITUICAO DE DOCUMENTOS

~ Art. 30. O desentranhamento de documentos do processo, sera executado mediante
despacho fundamentado no qual devera indicar as folhas a serem desentranhadas.

§ 1°. O desentranhamento somente podera ser determinado pelo servidor que juntou
aos autos o respectivo documento ou por servidor hierarquicamente superior.

§ 2°. O despacho que determinar o desentranhamento devera informar se sera caso
apenas de desentranhamento ou de desentranhamento mediante substituicdo de
documentos por copias autenticadas (ANEXO Il e ANEXO lil).

§ 3° Nao serdao renumeradas as folhas dos autos quando pecas forem
desentranhadas, bastando certificar-se o ato, substituindo-se as folhas retiradas pela
certidao, da qual devera constar a descrigdo das paginas substituidas.(ANEXO I)

§ 4°. No caso de documentos substituidos por copias autenticadas, o respectivo
termo devera seguir a ordem cronolégica do processo.

SECAO VI
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 31. O processo administrativo devera ser formado por volumes de, no maximo,
250 (duzentas e cinquenta) folhas.
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§ 1°. O namero de folhas de que trata o caput deste artigo podera ser excedido
apenas para evitar a inconveniéncia de cisdo do ato ou quando o encerramento da
tramitacdo dos autos for facilmente previsivel com menos de 50 (cinquenta) folhas,
além do limite previsto no caput.

§ 2°. Atingido o limite previsto no caput deste artigo, o processo sera encerrado pela
unidade que estiver de posse dos autos, com abertura de um novo volume, mediante

termo préprio, datado e assinado pelo servidor responsavel pelos atos (ANEXO IV e
ANEXO V).

§ 3° A respectiva unidade registrara no sistema informatizado o novo volume e
procedera a confecgdo da capa respectiva.

§ 4°. A numeragdo das folhas do novo volume do processo devera seguir a
sequéncia da ltima folha do volume anterior.

SEGAO VIiI
DA JUNTADA DE PROCESSOS

Art. 32. A juntada de processos podera ocorrer por anexagao ou apensacgao.

Art. 33. Anexacgao ¢ juntada definitiva de um ou mais processos a outro, constituindo
um s6 feito.

§ 1°. O processo mais novo sera incorporado ao mais antigo.

§ 2°. E vedado o registro de andamentos referentes ao processo anexado no
sistema eletrénico de protocolo e controle de processos.

Art. 34. Apensacao € a juntada proviséria de um ou mais processos a outro.

§ 1°. A unidade interessada na apensacao definira o processo que passara a ser o
principal, em razao da natureza de sua matéria, ou que exigir a juntada dos demais
para completar-se.

§ 2°. Cada processo permanecera com o seu respectivo nimero.

Art. 35. A juntada, bem como a desapensagido de processos, sera executada pela
unidade interessada, que devera:

| - incluir, conforme o caso, apés a ultima folha do processo principal, observada a
ordem cronoldgica dos fatos:

a) Termo de Juntada por Anexagao (ANEXO VI); ou
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b) Termo de Juntada por Apensagao (ANEXO VI); ou

c¢) Termo de Desapensagéo (ANEXO VIII).

Il - incluir, apds a ultima folha do processo a ser apensado ou desapensado, o termo
respectivo, observada a ordem cronolégica dos fatos;

1l - substituir a capa original do processo anexado por copia reprografica;

IV - proceder a transferéncia dos documentos do(s) processo(s) anexado(s) para o
processo principal;

V - renumerar as folhas do(s) processo(s) anexado(s), inclusive a copia da capa, a
partir do numero da Gltima folha do processo principal;

VI - registrar o vinculo dos processos envolvidos no sistema informatizado; e

VIl - ligar, com o auxilio de grampos, os processos apensados mantendo suas
respectivas capas.

Paragrafo Unico. A unidade que executar a desapensacgao devera trasladar para o
(s) processo(s) que for(em) separado(s) os atos comuns praticados no processo ao
qual estava(m) apensado(s).

SECAO IX
DO ARQUIVAMENTO

Art. 36. Dar-se-a o arquivamento de um processo administrativo:
| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

Il - pela perda do objeto;

IV - por desisténcia ou rentncia do(s) interessado(s), mediante manifestacao escrita;
e .

V — quando seu desenvolvimento for interrompido injustificadamente por periodo
superior a um ano. .
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Paragrafo Unico. O caso previsto no inciso IV deste artigo nao prejudicara o
prosseguimento do processo, na hipétese de restar(em) interessado(s).

Art. 37. O servidor que verificar o fim da utilidade do processo administrativo devera,
mediante despacho, expor a respectiva chefia as razdes do encerramento e sugerir
arquivamento.

Art. 38. O processo administrativo encerrado devera ser encaminhado ao Setor de
Arquivo, para a guarda definitiva, mediante inclusdo do Termo de Arquivamento,
observada a ordem cronolégica dos fatos.

Paragrafo Unico. No Termo de Arquivamento (ANEXO IX), devera ser informada a
quantidade de paginas, de volumes e de apensos do processo.

SECAO X
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 39. Os dados inseridos no sistema eletrénico de protocolo e controle de
processos, apds a confirma¢do do comando, serdo definitivos e suas retificagdes
efetuadas mediante novos registros.

Art. 40. Os processos arquivados poderdo ser solicitados a Segéao de Arquivo, para
consulta, empréstimo a unidade do SANEAR ou desarquivamento.

§ 1°. A consulta aos processos arquivados sera realizada nas dependéncias da
Secao de Arquivo.

§ 2°. O processo solicitado por empréstimo por unidade do SANEAR devera ser
devolvido & Segéo de Arquivo mediante despacho de devolugéo.

§ 3°. No caso de desarquivamento, a Se¢do de Arquivo devera juntar ao processo o
respectivo Termo (ANEXO X).

§ 4°. O processo desarquivado, apés seu novo encerramento, devera ser
encaminhado a Seg¢ao de Arquivo mediante novo Termo de Arquivamento.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 41. A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucao Normativa, sem prejuizo das orientagées e exigéncias dos 6rgéos de
controle e fiscalizagao relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes
legais cabiveis.
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Art. 42. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n°. 01/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 43. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor 30 (trinta) dias apés a data de
sua publicagao.

Colatina/ES, 18 de Junho de 2019.

Bianca Simonassi e Franco
Auditora Publica Interna

Jonathan Bruno Blunck Gervasio
Auditor Publico Interno

Tiago Cremasco Valim
Profissional De Nivel Superior |

Amalia Alvina Jarjura
Dirigente do Servigco

Daniel Hernandez Dalla Favarato
Diretor Geral

e ——————
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ANEXO |

TERMO DE RENUMERAGAO DE FOLHAS

Aos dias do més de do ano de foram renumeradas

as fls. a deste processo, que passam a ter os nimeros a

, em decorréncia de

(carimbo e assinatura)
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ANEXO I

Proc. n°

Folhas n° a

Servidor

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Aos dias do més de do ano de , foi(ram)

desentranhada(s) a(s) pega(s) processual(is) de fl.(s) n° a , deste

Processo Administrativo, para

(carimbo e assinatura)

Rua Benjamin Costa, 105 — Bairro Marista — Colatina/ES — CEP 29707-130 Telefax: (27) 2102-4300 / 0800 28 39
733 - E-mail: sanear@sanear.es.gov.br



Ganear

ANEXO Il

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Aos dias do més de do ano de , foi(ram)

desentranhada(s) a(s) pega(s) processual(is) de fl.(s) n° a , deste

Processo Administrativo, a(s) qual(is) foi(ram) substituida(s) por coépia(s), para

(carimbo e assinatura)

A —
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ANEXO IV

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de do ano de , ha

, procede-se ao encerramento deste

volume n® _ do Processo Administrativo n° , com folhas
numeradas de a , abrindo-se em seguida o volume n® _ Para
constar, eu ,
subscrevo.

(carimbo e assinatura)
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ANEXOV

TERMO DE ABERTURA

Aos dias do més de do ano de , ha

, procede-se a abertura deste

volume n° do Processo Administrativo n° gue se inicia com a

folha n°® . Para constar, eu, subscrevo.

(carimbo e assinatura)

... - _ _____ - - - |
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ANEXO VI

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Aos dias do més de do ano de , por
determinagdo do(a) Sr(a). ,
foi juntado por anexagdo Processo Administrativo n° , com folhas

numeradas de a

(carimbo e assinatura)

S T
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ANEXO VII

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

Aos dias do- més de do ano de , por

determinacao do(a) Sr(a)

foi apensado o Processo Administrativo n°® ao de n°

(carimbo e assinatura)

.- . . . e e
Rua Benjamin Costa, 105 — Bairro Marista — Colatina/ES — CEP 29707-130 Telefax: (27) 2102-4300 / 0800 28 39
733 - E-mail: sanear@sanear.es.gov.br




Ganear

Borvigo T

ANEXO Vi

TERMO DE DESAPENSAGAO

Aos dias do més de do ano de , por

determinagao do(a) Sr(a)

foi desapensado o Processo Administrativo n° doden°

(carimbo e assinatura)

e ——
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ANEXO IX

TERMO DE ARQUIVAMENTO

apenso(s), para arquivamento.

(carimbo e assinatura)
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ANEXO X

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos dias do més de do ano de , por

solicitagdo do(a) servidor(a)

lotado(a) no(a) , fago o desarquivamento dos
autos do Processo Administrativo n° , com folhas numeradas
de a , composto de volume(s) e apenso(s).

(carimbo e assinatura)
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