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01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade orientar os servidores publicos municipais envolvidos nos tramites dos
processos administrativos internos e externos autuados pelo Setor de Protocolo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICAGAO

Aos servidores publicos municipais autorizados em tramitar e despachar nos processos
administrativos internos e externos oriundos do Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa.

ACAO: QUEM FAZ:
Receber os Documentos Encaminhados | Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo
para Abertura dos Processos
Administrativos Internos e Externos
Autuagdo Inicial — Origem dos | Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo
Processos Administrativos Internos e
Externos
Recebimento dos Processos | Servidores Municipais autorizados em acessar o sistema

Administrativos Internos e Externos

informatizado de protocolo

Tramitacao de Processos
Administrativos Internos e Externos

Servidores Municipais autorizados em acessar o sistema
informatizado de protocolo

Desentranhamento de  Folhas e | Servidores Municipais responsaveis pela avaliagdo do
Documentos requerente
Despacho nos Processos | Autoridade Competente

Administrativos Internos e Externos

Apensacdo e Desapensacdo de
Processos

Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo

Diligéncia em Processos

Servidores Municipais responsaveis pela avaliagdo do
requerente

Reativacao de Processos

Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo

Arquivamento Provisorio de Processos

Servidores Municipais responsaveis pela avaliagdo do
processo

Arquivamento Definitivo de Processos

Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo

Orientar os Profissionais que Executam
as Atividades Relacionadas ao Servico
de Protocolo

Servidores Municipais lotados no Setor de Protocolo

03. PROCEDIMENTOS PARA AUTUACAO

3.1. O requerente devera entregar o requerimento (Anexo ), ao Setor de Protocolo, contendo
identificacdo do interessado ou de quem o represente, CNPJ ou CPF, enderegco completo, telefone e
e-mail. A formulagcdo do pedido, com a exposicdo dos fatos e de seus fundamentos com data e
assinatura do requerente ou de seu representante legal, e se for o caso, acompanhado dos
documentos especificos.

3.2. O Setor de Protocolo verificara e informara ao requerente sobre a necessidade do pagamento da
taxa de expediente. Se houver taxa, a ser recolhida, o requerente recebera a guia e posteriormente
devera dirigir-se ao banco conveniado e efetuar o recolhimento da devida taxa, retornando ao Setor
de Protocolo.
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3.3. Todo comprovante de pagamento exigido para o processo, devera ser anexado a via original no
processo. Caso o requerente necessite de uma cépia do comprovante de pagamento o0 mesmo
devera custear as despesas.

3.4 O requerente retornara ao Setor de Protocolo que recebera a requerimento juntamente com a
documentacdo completa e protocolard gerando o nimero do processo e apds, entregara ao
requerente um comprovante de entrega com as informagdes constando o nimero do processo, data,
horario, telefone e-mail do setor de protocolo, para seu controle.

3.5. Os documentos do processo deverao ser numerados de 02 em diante. O nimero 01 é atribuido a
capa. A numeragao, devidamente rubricada, devera constar no canto superior direito de cada folha, o
mesmo procedimento deverd ser repetido sempre que forem juntados documentos, cabendo ao setor
responsavel pela juntada sua realizagao;

3.6. O setor que receber o processo e constatar que nele foram juntadas folhas, as quais ndo foram
numeradas nem rubricadas, devera devolvé-lo ao setor faltoso para regularizagao.

3.7. Ocorrido erro na numeracao das folhas, a mesma devera ser retificada, dando-se dois riscos
transversais sobre o nimero errado, devendo, todavia, continuar visivel. O nimero correto é, entao,
feito logo abaixo.

3.8. Nos espagos em branco, tanto nos versos, como nas partes frontais dos documentos, ndo se
deve escrever, tais espagos serdo inutilizados com um traco transversal ou carimbo “EM BRANCO”,
(Anexo II).

3.9. Documentos emitidos para ser entregue ao requerente em apenas uma via ndo devem ser
numerados e nem relacionados, uma vez que, ndo fardo parte do processo, o requerente dara o
recebimento na ultima folha do processo. Contudo, se houver segunda via do documento 0 mesmo
devera ser juntado no processo, seguirdo os procedimentos de autuagado, e o requerente dara o
recebimento na via do documento que fara parte do processo.

Exs. Plantas, certiddes, alvaras, autorizacoes etc.

3.10. Na hipétese de retirada de documentos juntados (desentranhamento), estes serdo substituidos
pelo “Termo de Desentranhamento” (Anexo Ill) da retirada e de seu motivo.

3.11. Informagobes, pareceres, despachos e conclusbes deverdo seguir a ordem cronolégica e
sequencial de acordo com a ultima data.

3.12. Nao sera permitido qualquer tipo de rasura no texto dos despachos e informagdes integrantes
do processo.

3.13. O Setor de Protocolo fara o registro inicial das informagdes no sistema informatizado de
protocolo que conseqlentemente gerara a etiqueta, os quais deverdo ser conferidos. Apos,
encaminharda o processo, em primeiro lugar, a unidade/setor/divisao/departamento/secretaria
responsavel pelo assunto. Assim inicia-se a tramitacdo do processo pelas diversas unidades
municipais.

04. PROCEDIMENTOS PARA TRAMITACAO

4.1. A tramitacdo de processos entre as unidade/setor/divisao/departamento/secretaria devera ser
feita somente através do sistema informatizado instalado em cada
unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria, por despacho no processo fisico e via sistema
informatizado de protocolo.
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4.2. Nao é permitida a tramitacdo de processos em maos, sob hipétese alguma, as
unidade/setor/divisdo/departamento/secretarias, deverdo tramitar os processos somente via sistema
informatizado de protocolo.

4.3. Cabem as chefias a responsabilidade de exercer o gerenciamento das tramitacées dos
processos.

4.4. A unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria que enviar o processo continuara responsével
por ele até que a unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria destinataria receba o processo no
sistema informatizado de protocolo.

4.5. A unidade/setor/divisao/departamento/secretaria responsavel pelo assunto, recebera o processo,
analisard, despachara e tramitard o processo para as demais areas envolvidas até a sua conclusao e
posteriormente devera tramita-lo no sistema informatizado de protocolo com a opgao para o “arquivo
definitivo”.

4.5.1 Concluido o processo, 0 mesmo devera ser encaminhado ao Setor de Protocolo ou ao Arquivo
Municipal que s&o responsaveis pelo arquivamento fisico definitivo do processo.

4.5.2 O Setor de Protocolo ou Arquivo Municipal recebera o processo, devera conferir se realmente
esta em ordem e finalizado, se néo estiver finalizado, devolvera a
unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria do Ultimo despacho para a conclusdo do mesmo. Se
ndo for constatada nenhuma irregularidade, devera utilizar o carimbo padronizado de processo
arquivado (Anexo V), e arquiva-lo em local proprio.

4.6. Processos arquivados definitivamente poderéo voltar a tramitar, por solicitagdo do interessado,
que informard o motivo do desarquivamento ao Setor de Protocolo.

4.7. Somente o Setor de Protocolo podera apensar, desapensar e realizar o desarquivamento do
processo.

4.8. Nao ¢ permitido arquivar o processo provisoriamente no Setor de Protocolo, sendo responséavel
pelo prazo a unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria em que o processo estiver tramitando.

05. DISTRIBUICAO

O \Verificador do POP sera responsavel em repassar as informagdes para seus
setores/unidades/departamentos/divisdes.

06. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGI. A secretaria municipal responsavel por verificar o POP devera
levar ao deverd levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e devem manter o
POP em local de livre acesso para todos.

Fim das Instrucoes!
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NOME DO SERVIDOR

DATA

ASSINATURA

Patricia Sibely D'Avelar

VERIFICACAO Suzana Cristina de Abreu
_ Cristina Romualdo Martins
APROVACAO José Leopoldo Melo Corréa

Tadahiro Tsubouchi

Este Procedimento Operacional Padronizado entra em vigor no dia 11 de janeiro de 2010.

Lagoa Santa, 30

de Dezembro de 2009.

Unidade Gestora de Implantacao - UGI

Cristina Romualdo Martins

Tadahiro Tsubou

chi

José Leopoldo Melo Corréa
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07. ANEXOS
7.1. Modelo Requerimento:
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
REQUERIMENTO
Eu, ;
CPF/CNPJ: \\ , domiciliado/situado
(a) Rua (Av.): — n °,

Complemento: , Bair o(/ , Cidade:
/ﬂ7 E&{/) CEP:

, Telefo@; . E-mail:
//ﬁ Venho mui

v
respeltosamente reg egumte

\V On
N
IO
N

~—

Lagoa Santa, de de20

Assinatura do Requerente ou Representante Legal

Rua XXXX, n® XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.2. Modelo de Carimbo:

EM BRANCO
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7.3. Modelo de Termo de Desentranhamento:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Documento:

Foi desentranhada nesta data, fls:

Motivo:

/1

DATA

CARIMBO/ASSINATURA

Rua Sé&o Joao, n® 290 — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1300
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7.4. Modelo de Carimbo de Processo Encerrado:

SETOR DE PROTOCOLO

PROCESSO ENCERRADO

ASSINATURA DO SERVIDOR
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7.5. Formulario de Termo de Anuéncia:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

TERMO DE ANUENCIA — AFASTAMENTO
BENEFICIOS DA LEI MUNICIPAL Ne 2.856/08

Eu, ;
CPF: , proprietario da edificacdo situada (a) Rua (Av.):

,  Complemento:
Lagoa Santa/MG,
a Lei Municipal n®

, Bairro

de20 .

Assinatura do Requerente ou Representante Legal

Rua XXXX, n® XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.6. Formulario para Alvara de Evento:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

ALVARA PARA EVENTO

Dados do Requerente:

Requerente: ;
CPF/CNPJ: , domiciliado/situado (a) Rua (Av.):

ne. omplemento: ,
Bairro , Cidade: Lagoa Sarita : : 33400-000, Telefone
(s) , NUmero Inscrlgao IRT e acontecera o
evento:
Dados para Solicitacio: &</> W NV
Alvara para:
Data do Evento: NLocahdo \vt/\ :
Horario de Inicio: ( ~ : e Término:

Cartela Valor R$: ,

w , Fechamento de Rua:
N

Valor do Ingresso:

Estimativa d

Musica ao Vivo: E%&{\\E@Q

Objetivos do Evento:

o

Lagoa Santa, de de20

Nome do Requerente:

CPF:
Rua XXXX, n® XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
WWW.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.7. Formulario Atestado de Edificacao Existente:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

ATESTADO DE EDIFICACAQ EXISTENTE
BENEFICIOS DA LEI MUNICIPAL N2 2.856/08

Eu, , CPF:
, proprietario da edificacao situada (a) Rua (Av.):
ne. , Complemento: , Bairro

, Cidade: Lagoa Santa/MG, CEP 33 0, atesto a existéncia da

edificacdo supracitada a ser regularizada, sob o projeto:

processo: , data: ,

namero de piso: , ano de conc saQ da Qbra; , lote:

, quadra:

Dados dos Vizinhos

NOME:

CPF/ CNPJ: B

Ne, , COMPLEMENTO: , LAGOA SANTA/MG,
CEP: 33400-000 — TELEFONES:

DATA: _~ ASSIN /

Anexar copias dos docume M?N\e&armrﬁe Identidade e CPF.

Dados dos Vizinhos

NOME: \

CPF/ CNPJ: , RUA/AV.:

Ne, , COMPLEMENTO: , BAIRRO: , LAGOA SANTA/MG,
CEP: 33400-000 — TELEFONES: E-MAIL:

DATA: ASSINATURA:

Anexar copias dos documentos de propriedade do imével, Carteira de Identidade e CPF.

Lagoa Santa, de de20

Nome do Requerente:
CPF:

Rua XXXX, n® XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.8. Formulario de Autorizacao de Entrega de Certidao

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Eu, /\\ ,

CPF: ) Rua (Av.):
plemento:
Lagoa nta/MG,

, Bairro

Me do Proprietério:
C

Rua XXXX, n® XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.9. Formulario de Termo de Compromisso:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

TERMO DE COMPROMISSO
RENOVAGCAO E TRANSFERENCIA DE ALVARA DE CONSTRUCAO

Declaramos que, caso iniciada, a construcdo situada (a) Rua (Av.):

ne. ,  Complemento:

, Bairro : oa Santa/MG,

CEP: 33400-000, licenciada pelo alvara, esta sendo\ex acordo com

o projeto licenciado pela Prefeitura Munici que as

informacdes por nds prestadas sobre a € deiras

Assumimos, pela assinatura des psomisso, TOTAL

RESPONSABILIDADE na execugaq d ormamos que temos

conhecimento das penalidad : legislacdo, caso seja
desrespeitada.

Lago \ e de20 .

%
one do Proprietario:
CPF:

Assinatura do Autor do Projeto (obra nao iniciada)
ou
Assinatura do Executor da Construgado (obra iniciada)

CPF/RP:

Rua: XXXX, n? XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov.br
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7.10. Formulario de Consulta Prévia:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

CONSULTA PREVIA
DADOS DA EMPRESA
RAZAO  SOCIAL: ., CNPJ:
RUA/AV.: , N-
COMPLEMENTO: , BAIRRO: , LAGOA SANTA/MG,

CEP: 33400-000 — TELEFONE(S): , LOTE: ,  QUADRA:

, AREA UTILIZADA (em metros): , ATIVIDADE EXERCIDA:

, PONTO DE REFERENCIA: , MELHOR

HORARIO PARA VISTORIA: , RESPONSAVEL:

Anexar copias dos documentos de propriedade do imével, Carteira de Identidade e CPF.

[] Declaro para os devidos fins, sob pena da lei, junto a Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa/MG, nao fara atendimento ao publico.

Lagoa Santa, de de 20

Nome do Proprietario:
CPF:

Rua: XXXX, n? XXX — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocolo@lagoasanta.mg.gov

(este documento tera validade somente com firma reconhecida em cartorio)
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7.11. Formulario de Solicitacdo de Guia para Pagamento de Certidao/Alvara

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

SOLICITACAO DE GUIA PARA PAGAMENTO DE CERTIDAO/ALVARA

Ao Setor de Arrecadacao Fazendaria,

Com base na Lei Municipal n® 1590/98 (Codigo Tributario Municipal, capitulo Il), que
dispbe sobre cobrancas de taxas de servigos:

Eu, ,

CPF/CNPJ: , domiciliado/situado (a)
Rua (Av.): ne. ;
Complemento: ,  Bairro ., Cidade:

, Estado: T~ CEP:
,  Telefone (s L~ O\ E-mail:
D

, solicito deste\setay, sao da
GUIA DE PAGAMENTO, referente ao documento a sér fQrneciqo el AN,
relacionado abaixo, de acordo com o Processo E \

N

[1 Certidao de IPI (04 folhas);

[1 Certidao de ICMS (04 folhas);

[1 Certidao/Declaracées (02 folhas);
[0 Requerimentos (03 folhas);
[0 Autorizacdo para Trafegg wa especifica de 18 (dezoito)
UPFM, conforme Decreto

Lagoa Santa, de20 .

Assinatura do Requerente ou Representante Legal
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7.12. Autorizacao de Poda e/ou Supressao de Vegetacao

AUTORIZACAO DE PODA E/OU SUPRESSAO DE VEGETACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Dados do Requerente:

Requerente: CPF/CNPJ:
domiciliado/situado (a) Rua (Av.):
ne. Complemento: ,  Bairro
, Cidade: Lagoa Santa/MG, CEP: 33400-000, Telefone (s)
, e-mail: -
Poda:
Quantidade de Arvores: \x\\\\
Espécies das Arvores: <\
N ~
Supresséo: N4 %

Quantidade de Arvores:

Espécies das Arvores:

C N

AN

Quantidade de Arvores:

Espécies das Arvores:

N
Motivo para Poda ou Supressio: \>
NNV
AN\
A N\ ]

Endereco para Vistoria:

Quantidade de Arvores:

Espécies das Arvores:

N

de 20

Lagoa SNe

Nome do Requerente:
CPF:

Vistoria:
Parecer:

Data:

Técnico Responsavel:
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