RIACHO DOS CAVALOS

Lefn® 405/05, s De 18 de Novembro de 2005,

Instituina Administracio Piblica Municipat
de Riacho dos Cavalos, Estado da PB, o
Codigo de Limpeza Piblica e adota outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Riacho dos Cavalos, Estado da PB, no uso de suas
#tribuicdes que Lhe confarente o art. 49, da Lei Orgdnica Municipal, faz saber aue 3
Camara Municipal aprovou & ele sanciona a seguinte Lei.,

Disposicdes Preliminares

Art. 1° Este {odigo regula as relacdes Juridicas, entre o Poder Publico & o5
municipes concernentes a limpeza puablica.
TiTULO |
Da Aplicacdo do Direito Municipal
CAPITULO |
Dasinfracbes e Das Penas
SECAO |
Das Infragdes
Art. 1% Constitui infracio toda ac3o ou omissdo contriria as dEposiches deste
Cddige ou de outras, Decretos, Resolugdes ou atos baixados pelo Governo Municipal,
ho uso de seu podar de policia.

Art. 37 Considera-se infrator quem praticar a infracio adminstrativa ou ainda
quem ordenar constranger, auxiliar ou concorrer para sua pratica, de qualquer modo.
Paragrafo Unico - As autoridades adminktrativas e seus agentes que, tendo
conhecimento da pritica de infraciio administrativa, abstiverem-se de autuar o
infrator ou retardarem o ato de pratici-lo indevidamente, incorrem nas sancoes
adminktrativas cominadas 2 infracdo praticada, sem prejuizo de outras em que
tiverem incorrido,
SECAO Il
Das Penas

Art. 4°, A pena, alam de impor a obrigacdo de fazer ou desfazer, serd
pecuniaria, observados os limites estabelecidos nests Codige.

Art. 5% - Considera-se COMUNICACAO INTERNA o instrumento de comunicacdo
de restrito carater intemo, utilizade pelos orgios e setores da Administra cdo Pablica
Municipal, que poderd ser processado ou nao, dependendes do sey ob jetivo,
complexidade do assunto notadamente de natureza relevante que dependa de deckio
hierarquica.
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Art. 6% - Havera na Prefeitura Municipal, servicos de protocolo central na
portaria da Prefeitura subordinado 3 Secretaria Municipal de Administracdo, para
atender aos orgdos pertencentes i sstrutura municipal & ao publico em geral, que
necessite desse servico.

Pardgrafo Primeiro - Todo recebimento & expedicido de documento serj feito
atraves do servico de protocolo central de que trata esse artigo.

Pardgrafo Segundo - Sio atribuicBes do Protocolo Central:
Preparar, encaminhar e expedir processos e expedients;
Il receber documentos am geral;
M. controlar expediente & processo;
. informar ao piblico quanto 3o andamento de processos & expedientea:;
Y. promover a tramitacdo das comunicacdes intemas.

Art, 7° - Para processos originados na Prefeitura Municipal, serd adotada a
sktematica de série numérica consecutiva a partir de 0001, seguida do ano em
exercicio (0001/2006 ), renovada anualmentes.

Art. 87 - A cada processo comrespondera um Unico nimero protocolo.

Art. 9°. - Os processos que deram entrada no Frotocolo, ja numerados, serio
tontrolados pelo numero que lhes foi atrbuide no orgio de origem antecedido da
sigla do érpio.

Art. 10. - Fica adotado horirio de expediente das 8:00 &< 12:00 horas para o
funconamento das atividades de protocolo.

Art. 11. - O registro do andamento de processos deve ser faito imediataments
3pods 3 chegada da Guia de Remessa de Documentos G-R-D-.

Art. 11. - Qualquer informagdo sobre o andamento de processc ser3
exclusivamente prestada pelo protocolo contra a apresentacdo do Cartio-Protocolo”,
2 vista dos elementos constantes da Ficha de Registro de Processo-F-R-P-.

Art, 13, - Nenhum 6rgio da Prefaiturs poderd dar curso a processo ou
expediente que nio esteja  devidamente organizada, devendo antss do
encaminhamente, conferr a numearacao das folhas e regularizar, com base nas
prezentes nommas, as falhas encontradas.
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Art. 14, - Os documentes serdo dispostos am forma de caderno, suardando,
obrigatoriamente a ordem cronoldgica da emissdo ou do recebimento.

Pardgrafo Primeiro - A peca inicial sera aquela que caracterizar o principal
assunto objeto do processo.

Paragrafo Segundo - Quando a documentacdo apresentarse devidamente
organizada, ndc podera seralterada a ordem de suas folhas, ressalvando o dsposto no
5 3.” do artigo seguinte.

Paragrafo Terceiro - No processo nio havers folhas em branco.

Art. 15. - Todas as folhas do processo serdo numeradas.

Pardgrafo Primeiro - No dngulo superior direito de cada uma das pecas do
processo, sera registrade o numero de ordem da folha, © numero do processo e
assinatura do responsdvel.

Paragrafo Segunde - Nio havera renumeracio das folhas do processo, salve em
tasos de juntada & desanexacdo.

Paragrafo Tercelro - Se houver falha na numeracao das folhas do processo,
devera ser obrigatoriamente feita  devida retificacio e a ressalva na Gltima folha de
informacoes, pelos orgios que receberem nestas condicoes.

Paragrafo Quarto - Os espagcos em branco existantes na frente ou no verso das
folhas de informacSes, que ja fagam parte da documentacio processada, deverio ser
inutilizadas como tragos diagonais.

Paragrafo Quinto - Haverd na Prefsitura Municipal um Unico modelo de folha
de informacio.

Art. 16. - A capa do processo nio recebera nimero como folha, dele nio sendo
peca, mas apenas protegio.

Paradgrafo Primeiro - Serdo anotadas na "capa do processo” exclusivamente os
dados necessarios ao preenchimento dos campes nela impressos.

Paragrafo Segundo - As capas de processo que se estragaresm serio
substituidas, tornando-se imprescindivel que sejam .- transcritas nas novas, as
anotagdes constantes das capas inutilizadas.

Art. 17. - As informagdes, os pareceres e despachos exagerados nos processos ou
expedientes devario contar:

2
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al adata, em seE algarismos:

b} a assinatura do autor:
clb nome, datilografado ou carimbe, 2 o cargo ou funcde do outor abaixe da assinatura.

Art. 18. - O3 sarvidoms que #8 sejam  Hiularem de cargs em comissdo o funcdo gratificadas,

Mencicrards o sed rnomero de matiouta,

Art. 19. - As informacdes, os pareceres e os despachos seriio exarados seguidamente,
evitando-se deixar linhas em branco nas folhas de informacoes.

Pardgrafo Unice - A folha de informacdes deveri ser totalmente aproveitada
{frente e versol,

Art. 10. - Considera-se juntada 2 anexacio de um papel, protocolado ou nao, a
processo ou expediente, de modo a constituir um (nico documento.

Art. 11.- As operagdes para a realizacio de juntada sio:
@) retirar a capa do processo a ser juntada;

b}  verificar se na Ultima folha de informacdes do processe ou expediente ha espaco
suficiente para a declaracio da juntada;

€} em caso negativo, utilizar uma folha de informacdes exciusivamente para
este fim;

d}  colocaros papek A serem juntados apds a Gltima folha de informacdes;
e} anexar, apos os papek juntados, nova folha de informacdes;

fi  numerar os papék juntados, obedecendo 3 sére consecutivas de processo ou
expediente inutilizando, com um trage, a numeracdo porventura existente:

g) consignar o numero do processo, quando for o caso e a rubrica do funciondrio
responsavel pela juntada;

h)  declarar, na folha de informacdes que anteceder aos papeis anexadas, a juntada
feita, devendo da declaragio constaro seguinte:

1 referéncia aos nimeros atribuidos 4s fothas juntadas e as inutilizadas, se
for o caso citande-se apenas o primeiro e Gltimo nimero, quando se tratar
de mat de um documento.

2 o codigo do papel juntado, sempre que houver; se o papel juntado nic
tiver codige, declarar a sua espécie & naturess.
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3 o nome datilografado ou carimbo, e o cargo ou matricula do autor, abaixo
da assinatura.

i}  cancelar apoz a declaragdc da juntada, com tracos diagonais na folha de
informacoes, o espaco que ficar em branco na sua frente & verso:

il inutilizar, igualmente, os espacos em branco existentes em todas as folhas de
informagdes, constantes da documentacio que estiver sendo juntado.

Art. 2%, - As informacgdes, os pareceres ou despachos, serdo dados na folha de
informacdes, anexada apes o Uitimo documento juntado, ndo podendo em hipdtesa

alguma ser utilizada para o citade fim a folha em que for declarada a juntada dos
documentos.

Art. 23. - Considera-se desanexagdo a separagdo do papel, protocolado ou nio,
de processo ou expediente, ndo podendo, no entanto ser retirado o documento que
tenha dado origem 2o processe.

Paragrafo Primelro - As desanaxacdes serdo feitas para devolucio de papeis ou
documentos aos interessados ou para constituir processo em separado.

Paragrafo Segundo - Os documentos desanexados serdo substituidos por uma
folha de informacoes na qual serdo consignados os seguintes elementos:

a) no angulo superior direito, os nimeros das folhas desanexadas, o numero do
processc e a rubrica do funcionario que a executar;

b) referéncia 3 especie e natureza dos documentos de informacdes do motivo da
desanexacio & assinatura do funciohario, matricula, cargo ou fungio.

¢}  recibo de interessado, mediante o qualsera feita 2 entrega dos documentos, que
devera ser na propria folha de informagio.

Art. 24.- Declarar a desanexacdo na ultima folha do processo, consignando-se
os elementos estabelecidos no § 2.° do art. 20.

Art. 15. - Nio podera ser retirado o documentc protocolado que tenha dade
origem a0 processo, salvo quande for julgado indispensdvel a sua apresentacdo em
juize ou outro fim semelhante, devendo ser o mesmo substituido por fotocdpia da
qual, no verso, o destine do original.

Art. 6. - As juntadas ou desanexacdes somente poderio ser feitas mediantes

autorizacdo de titular do cargo de direcSo a cuja possibilidade se encontrar o
processo ou expediente,
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Art. 17, - Considera-se apensacdo a reunido de um processo, ao outro, quando
ele sirva de instrumento subsididrio, ou complementar ao esclarecimento deste,
tendo ambos existéncia propria & independente.

Paragrafo Primeiro - Em caso de apensacdo, as informagdes e os despachos e
pareceres somente poderdo ser exaradas na folha de informagdes do processo
principal.

Pardgrafe Segundo - As operagdes para o processamento de apensacio sdo as
seguintes:

a) colocar o processo principal na frents do processo subsidiario;
b} prender o processo apensado & contra-capa do processo;

%

C) declarar a apensacac na ultima folha de cada processe (principal & apensado)
consignando o seguinte:

1 referdéncia em ambos o5 processos, remissivamente, 305 seus numeros de
protocolo e respectivos nimeros de folha.

[

assinatura, seguida da indicacdo da matricula, ou cargo ou funcio do
declarante.

ri. 18. - Considera-se desapensacio o desligamento de um processo da outro.
Paragrafo Unico - Os procedimentos para a desapensacio sio os seguintes:
#) separaro processo apensado do principal;

B} declarar a desapensagdo na Ultima folha de cada processe (principal e apensado)
devendo da declaracdo constar o seguinte:

1 referéncia no processo principal ae nimero de protocolo do desapensado;

2 referéncia do desapensado ao nimero de protocolo de procasse principal;

-

3 assinatura, com indicagdo da matricula ou do cargo ou fungio do executor.

Art. 29. - As apensacdes e desapensacdes somente poderio ser realizadas
mediante deteminacio do titular de cargo de direcdo sob cuja responsabilidade
estiver o processe ou expedienta.

Art. 30, Quando a juntada, desanexacic, apensacio ou desapensacio ocorrar
em qualquer dos orgdos da Prefeitura, cumpre a este comunicaro fato imediatamente
20 Protocole para fins de anotagde, conforme a rotina.
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Art. 31. - Sera dispensada a numeracdo quando se tratar dos seguintes papéis:

i Convites;
| Folhetos e prospectos;

AvEos, mensagens de congratulagdes e felicitagoes;

L)

4 Revistas & Jornais;

5 Cartdes em geral;

[+ ]

Livros;

Catalogos;

-l

Documentos de natureza particular dirigido a servidores da Prafeitura.

LEF]

Art. - Os papei nao codificados, apés entregues aos seus destinatarios,
pazsarao a ser exclusivamente da rHPﬂHSibllead!! destas, quanto i suz utilizacdo &
destino,

Art. 33. - Os processos ou documentos que contenham indicacdes de Reservado,
Confidencial, ou Sigilose, cujo conhecimento deva ficar o mais restrito possivel,
deverdc ser entreguss somente aos dirigentes de orgdos, aos seus substitutos ou a2
pessoas que se destinem.

Art. 34. - Fica expressamente proibida:
I ameovimenta¢do de processos por intermedio do préprio interessado;
fl. = utilizacdo de livros de Protocolo no dmbito da Prefeitura.

Art. 35. - Considera-se guarda, a manuten¢io em carater temporario, de

processor ou expedientes nos setores interessados, de acordo com a convenigncia dos
servicos.

Art. 36. - Considera-se arquivamento a manutencio em carater, definitivo, de
processos ou expedientes no Arguive Geral.

Parigrafo Primeiro - Somente serio arquivados os processos ou expedientes que
contiverem o daspacho respectivo, assinado pela autoridade competente, ficando
adminitrativamente responsivel o funcionario que realizar arquivamento indevido.

Pardgrafo Segundc - O desargquivamento de processos ou de expediente,
soments podera ser autorizado por titular de cargo de direcio.
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Art. 317. - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a normatizar,
regulamentar, bem como expedir qualquer ato administrativo necessaric a0
atendimanto desta Lei.

Art. 38, - A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando
as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefaito Munmml de Riacho dos Cavalos-PB,
Em 28 de Nﬁvambrﬁ’d:? 05. |

Sebastido A Primo
Prefeito Mumcipal
B
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