PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
GABINETE DO SECRETARIO

PORTARIA SEMPLAF N° 12, DE 04 DE AGOSTO DE 2026

DispGe sobre os prazos para analise, tramitacao,
encaminhamento e movimentagdo de processos
administrativos no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS DO MUNICiPIO DE CONCEICAO
DA BARRA - ES, no uso das atribui¢Oes legais que Ihe confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar maior eficiéncia, celeridade, organizacdo e
controle na tramitacdo dos processos administrativos no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas;

CONSIDERANDO a necessidade de evitar a permanéncia injustificada de processos
administrativos nos setores e mesas dos servidores;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia previstos no art. 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer responsabilidades e prazos internos para
analise e encaminhamento dos processos administrativos;

CONSIDERANDO que a adequada tramitacdo dos processos é essencial para o cumprimento
das obriga¢gdes administrativas, orcamentdrias, financeiras, tributarias e contabeis do
Municipio;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Ficam estabelecidos, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento e Financgas,
0s prazos internos para recebimento, andlise, manifestacao, conclusdo e encaminhamento
dos processos administrativos sob responsabilidade dos setores de Tributagao,
Contabilidade, Planejamento e Administrativo.

Art. 22 Os processos administrativos deverdao permanecer sob responsabilidade de cada
servidor pelo tempo estritamente necessdrio a realizacdo das providéncias que lhe
competirem, sendo vedada a permanéncia injustificada ou sem movimentacao.

Art. 3° Todo processo administrativo recebido por servidor ou setor da Secretaria Municipal
de Planejamento e Financas devera ser imediatamente recebido no sistema informatizado
de tramitacgdo processual, no mesmo momento em que ocorrer a entrega fisica ou eletrénica
do processo, devendo o registro ser realizado na presenca do servidor responsdavel pela
entrega, de modo a assegurar a correspondéncia entre a entrega efetiva e o registro
eletrénico.
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Art. 4° Os processos que tramitem internamente dentro do mesmo setor deverao
igualmente ser encaminhados, no sistema informatizado, aos cuidados do servidor
responsdavel pela execucdo da providéncia ou atividade a ser realizada, ainda que ndo haja
mudanca de setor, de modo a assegurar a identificacdo do responsavel pela andlise,
manifestacdo ou execucdo de cada etapa do processo, bem como a adequada
rastreabilidade de sua tramitagdo.

Art. 52 Para fins desta Portaria, considera-se:

I.  Recebimento: momento em que o processo é disponibilizado formalmente ao
servidor ou setor responsavel;

.  Andlise: exame da documentacdo, verificacdo das informacdes e avaliacdo das
providéncias necessarias;

lll.  Manifestacdo: elaboracdo de despacho, parecer técnico, informacao, conferéncia ou
outro ato de competéncia do servidor ou setor;

IV.  Encaminhamento: remessa do processo ao setor competente, a autoridade
responsdavel ou a unidade de origem;

V.  Processo pendente: aquele que aguarda providéncia de outro setor, 6rgdo, servidor,
interessado ou terceiro, devidamente registrada nos autos;

VI. Processo complexo: aquele que, em razdo de seu objeto, volume documental,
necessidade de analise técnica especifica ou envolvimento de multiplos setores, demande
prazo superior ao ordinariamente estabelecido.

CAPITULO Il
DOS PRAZOS GERAIS

Art. 62 Os processos administrativos deverdo ser analisados e encaminhados pelos
servidores responsaveis, observados os seguintes prazos maximos:

I.  Processos de baixa complexidade: até 2 (dois) dias Uteis;
II.  Processos de média complexidade: até 5 (cinco) dias Uteis;
Ill.  Processos de alta complexidade: até 10 (dez) dias Uteis.

§ 12 Os prazos previstos neste artigo terdao inicio no primeiro dia util seguinte ao
recebimento formal do processo pelo servidor responsavel.

§ 22 O servidor que concluir sua providéncia antes do prazo devera promover
imediatamente o encaminhamento do processo, ndo sendo necessaria a permanéncia do
processo até o término do prazo.

§ 32 A classificagcdo da complexidade devera considerar a quantidade de documentos, o grau
de analise técnica necessaria, a existéncia de questdes juridicas, orcamentdrias, financeiras,
tributarias ou contabeis relevantes e a necessidade de manifestacdao de outros setores.
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Art. 72 Os processos que demandarem apenas conferéncia documental, assinatura, ateste,
encaminhamento ou providéncia administrativa simples deverdo ser movimentados,
preferencialmente, no prazo maximo de 1 (um) dia util.

Art. 82 Os processos considerados urgentes ou cuja demora possa ocasionar prejuizo ao
Municipio, perda de prazo legal, contratual ou administrativo, deverdo receber tratamento
prioritario, devendo ser analisados e encaminhados no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis,
salvo impossibilidade devidamente justificada.

Art. 9° Constatada, no momento do recebimento ou da andlise inicial do processo, a
existéncia de erro, auséncia de documento, informacdo inconsistente, irregularidade ou
gualquer outra pendéncia cuja correcdo ou complementacao seja de responsabilidade do
servidor, setor ou 6rgdo que tenha encaminhado ou iniciado o processo, o processo devera
ser imediatamente devolvido ao responsavel pela sua instrucdo, com a indicacdo clara e
objetiva da providéncia necessaria para o saneamento.

§ 12 E vedada a permanéncia ou retencdo do processo no setor responsavel pela analise
enguanto se aguarda a presenca de servidor de outra Secretaria, 6rgdo ou unidade
administrativa para solucionar pendéncia que ndo seja de sua responsabilidade.

§ 22 A devolucdo do processo devera ser realizada pelo sistema informatizado de tramitacao
processual, com o registro da pendéncia identificada e da providéncia necessaria para sua
regularizacao.

§ 32 A permanéncia do processo no setor somente sera admitida quando a pendéncia puder
ser solucionada pelo préprio servidor ou setor responsavel pela analise ou quando houver
necessidade de providéncia que seja formalmente de sua competéncia.

§ 42 Sempre que a pendéncia puder ser identificada de forma objetiva no momento do
recebimento ou da andlise inicial, o servidor deverd aponta-la de uma Unica vez, evitando
devolugdes sucessivas pelo mesmo motivo.

CAPITULO 1lI
DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Art. 10. Compete a cada Chefe de Setor o controle, acompanhamento e fiscalizagdao dos
prazos estabelecidos nesta Portaria, devendo manter controle atualizado dos processos sob
responsabilidade do respectivo setor e dos servidores a ele vinculados, adotando as
providéncias necessarias para assegurar o cumprimento dos prazos de analise, manifestacao
e encaminhamento.

§ 12 O Chefe de Setor deverd acompanhar a tramitacdao dos processos e identificar aqueles
gue estejam proximos do vencimento ou que tenham ultrapassado o prazo estabelecido,
promovendo a cobranga imediata do servidor responsdvel e, quando necessario,
comunicando a ocorréncia ao Secretario Municipal de Planejamento e Financas.
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§ 22 O acompanhamento previsto neste artigo devera observar, especialmente, os processos
que permane¢am sem movimentagdo, estejam com prazo vencido ou apresentem risco de
descumprimento de prazo legal, contratual ou administrativo.

§ 32 O Chefe de Setor deverd zelar para que nenhum processo permaneca sem responsavel
identificado ou sem movimentacdo no sistema informatizado, ressalvadas as hipoteses de
suspensao ou pendéncia devidamente registradas nos autos.

§ 42 A fiscalizagdo dos prazos pelo Chefe de Setor ndao afasta a responsabilidade individual
do servidor pela andlise, manifestacdo ou providéncia que lhe tenha sido atribuida.

Art. 11. O recebimento de processo administrativo implica responsabilidade do servidor pela
adocdo das providéncias que estejam dentro de sua competéncia.

Art. 12. A permanéncia injustificada de processos administrativos, a auséncia de
movimentacdo ou a retencdo de processos sem motivo devidamente registrado poderdo
ensejar a adogcdo das medidas administrativas cabiveis, observado o contraditério e a ampla
defesa quando aplicaveis.

Art. 13. Os servidores deverdo priorizar os processos que envolvam:

I.  Cumprimento de prazo legal;

Il.  Cumprimento de determinacdo judicial ou de érgao de controle;
lll.  Pagamentos e obrigagcdes com vencimento préximo;
IV.  Contratos préximos do vencimento;

V.  Processos licitatdrios e de contratacgao;

VI.  Obriga¢Oes orcamentdrias, contabeis e fiscais;
VII.  SituagOes que possam ocasionar prejuizo financeiro ao Municipio;
VIIl.  Demandas classificadas como urgentes pela autoridade competente.
CAPITULO IV

DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 14. Os prazos estabelecidos nesta Portaria sdo prazos administrativos internos e nao
substituem os prazos previstos em lei, regulamento, contrato, edital, decisdo judicial ou
determinacao de 6rgdo de controle, os quais deverao ser obrigatoriamente observados.

Art. 15. O disposto nesta Portaria ndao impede a fixagdo de prazos especificos pelo Secretario
Municipal de Planejamento e Financas, considerando a urgéncia, relevancia ou
complexidade do processo.
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Art. 16. Os responsaveis pelos setores deverdo orientar os servidores quanto ao
cumprimento desta Portaria e adotar mecanismos internos de acompanhamento dos

processos.

Art. 17. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario Municipal de Planejamento e
Finangas.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 10 de agosto de 2026.

Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento e Financas de Concei¢do da Barra/ ES, 04
de agosto de 2026.

Documento assinado digitalmente

“b JOSEPEDRO DA ROCHA JUNIOR
g Data: 04/08/2026 10:06:57-0300

Verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br

José Pedro da Rocha Junior
Secretdrio Municipal de Planejamento e Financas
Portaria 267/2025
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ANEXO |

TABELA DE PRAZOS COMPLEMENTAR

Setor Tipo de Providéncia Prazo
Administrativo Receber/registrar/distribuir Um dia
Administrativo Documento simples Trés dias
Tributacdo Processo simples Cinco dias
Tributagdo Processo complexo Dez dias
Contabilidade Empenho/liquidacdo/anulagdo Trés dias
Contabilidade Andlise contabil complexa Dez dias
Planejamento Disponibilidade orcamentaria Trés dias
Planejamento Suplementag¢do/remanejamento Cinco dias
Todos Processo urgente Dois dias
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