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APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo apre-
sentar, com a maior simplicidade possivel e de forma
enxuta, o passo a passo para a condugdo do processo
administrativo, sob uma perspectiva acessivel a todos

que 0 manuseiem, mesmo que leigos na matéria.

No ambito da Adwministra¢do Publica do Esta-
do de Mato Grosso do Sul, o tema é tratado no Decreto

n° 39, de 1 de janeiro de 19749.

Considerando que o dispositivo normativo nao
regula minuciosamente o tramite de todas as etapas do
processo administrativo e de seus atos, até wmesmo por-
que os atos deste ndo dependem de forma determinada
sendo quando a lei expressamente exigir, as orientagdes
e 0os modelos aqui apresentados além de embasados no
referido Decreto, sdo frutos da experiéncia e pratica da
Procuradoria-Geral do Estado em autuagdo e atuagdo

em intmeros destes processos.




Nao se esquegcam que todos os documentos que
tenham numero de protocolo e estejam juntados no
processo fisico devem ser inseridos no Sistema de Pro-
tocolo Integrado (SPI) como anexo ao processo, o qual
deverd ter sua movimentacdo também devidamente re-

gistrada no referido sistema.

Bom trabalho!
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TERMO DE ABERTURA DE UM NOVO

PROCESSO

Para efetuar a abertura de um novo processo & preciso

fazer um termo conforme modelo que seque.

TERMO DE ABERTURA

Nesta data, procedo a abertura de processo adminis-

trativo, nos seguintes termos:

PROCESSO XXXXXXXXXXXX DATA 00/00/2018
ORGAO Procuradoria-Geral do Estado

CIDADE Campo Grande Estado MS
INTERESSADO

ASSUNTO

Campo Grande, xx de xxxxxx de XXxXx.

XXXXXXXX
Orgao




NUMERACAO DAS FOLHAS

Para efeito de numeracdo das folhas, considera-se a ca-
pa do processo como a primeira, mas NAO se numera a

capa.

As folhas do processo serdo autenticadas no canto supe-
rior direito, mediante carimbo, com indicagdo do ni-
mero do processo, da folha e data, aléem da rubrica do

servidor que fizer a juntada desta.

Quando o verso da folha tem conteudo, este recebera o
carimbo de paginagdo e a numeragdo deve ser a mesma
da folha, diferenciando-se desta com a letra “v’’ ao la-

do do namero da folha.




Modelo de carimbo de paginagao

DICA: Este carimbo deve aparecer em TODAS as pagi-

nas do processo administrativo!




JUNTADA DE DOCUMENTOS

Juntada € o ato pelo qual se insere a um processo, defi-

nitivamente, peca que dele deva fazer parte integrante.

Processo n? XXXXX
Interessado: XOOX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE JUNTADA

De ordem, faco juntada ao presente processo
da Decisao XXXXX, do requerimento XXXXXX e do documento

XxxXxxxxx, totalizando xxxx folhas que seguem.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




JUNTADA DE DOCUMENTOS

A peca juntada serda colocada apds a ultima folha de
continuagdo e numerada sequndo a ordem seqiiencial e-

Xistente no processo.




TERMO DE ABERTURA DE VISTA

Termo elaborado quando vai se dar vista para alguém
determinado se manifestar nos autos. Nesse caso o pro-

cesso ainda fica dentro do setor.

Processo n? XXXXX
Interessado: XOOX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE VISTA

Nesta data fago vista destes autos ao Procura-
dor do Estado XXX.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Este Termo € para a retirada de um determinado do-
cumento ou qualquer folha juntada a um processo. O
desentranhamento de documentos devera ser formal-
mente solicitado. Deve ser juntado o pedido/ordem de
desentranhamento, bem como deve ser colocada cépia
com paginagdo exatamente na mesma ordem de onde

os originais foram retirados.

Processo n? XXXXX
Interessado: XXXOXXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Cumprindo a determinacao contida na de-
cisao de fls. X, efetuo o desentranhamento de fls.xxx, man-

tendo nos autos somente copia.

Campo Grande, xx de xxxxxx de xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE ENCERRAMENTO

DE VOLUME

Quando o numero excessivo de pegas o exigiv (150 a
200 paginas), o processo podera ser dividido em volu-

mes, com termos de encerramento e abertura.

Processo n? XXXXX
Interessado: XXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos...... dias do més de .... do ano de dois
mil e ..... procedo o encerramento do presente processo e

faco a abertura de seu segundo volume.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE ABERTURA DE MAIS UM
VOLUME

Processo n? XXXXX
Interessado: XXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos...... dias do més de .... do ano de dois
mil e ..... procedo a abertura do volume II, do processo n°

XXXX, a partir da folha XXX.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao

DICA: conta-se a capa do volume Il como nimero de folhas. Exem -

plo: se o volume | terminou na pagina 200, a primeira folha do volume

[l receberd o carimbo de paginagdo com numero 202, uma vez que a

capa deste volume conta (fl. 201), mas néo recebe marcagdo.




TERMO DE APENSAMENTO

E o ato de colocar um processo junto a outro, sem que
forme parte integrante do mesmo, obrigando-os a tra-
mitarem juntos. Sera executado mediante solicitagdo. O
registro serda efetuado nos autos que recebeu o apensa-

mento ( ou seja, o processo principal).

Processo n? XXXXX
Interessado: XOOX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE APENSAMENTO

Nesta data, faco o apensamento do pro-
cesso n® XXXX aos autos do presente processo, cumprindo

determinacao contida na decisao de fls. XXXX.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE REMESSA

Este Termo é comumente usado quando se encaminha o
processo para um setor diferente ao qual o processo
tramita, sem destinatario especifico. O setor que receber
o processo devera “carimbar’ recebimento, contendo as

sequintes informagbes: data, horario e assinatura.

Processo no XXXOXXX
Interessado: XXXOXXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE REMESSA

Cumprindo a determinacao contida na de-
cisao de fls. X, faco a remessa do presente processo ao se-

tor XXXX, para providéncias.

Campo Grande, xx de xxxxxx de xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE CONCLUSAO

Este Termo ¢ utilizado quando as providéncias necessa-
rias dentro do processo foram tomadas e depende de
decisdo de superior dentro do mesmo setor, a exemplo,
do Procurador-Geral do Estado, Chefe da Especializada,

Regional ou Coordenadoria.

Processo n? XXXXX
Interessado: XXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE CONCLUSAO

Nesta data, faco estes autos conclusos ao

Diretor/Secretario/Procurador, Dr. XXXXXXX.

Campo Grande, xx de xxxxxXx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE ENCERRAMENTO

DE PROCESSO

Findo o processo, necessdrio se faz seu encaminhamento

para arquivamento, conforme modelo abaixo.

Processo n? XXXXX
Consulente: XOOMXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

De ordem de XXXXX, conforme despacho
de fls. XXX, faco remessa do presente processo ao Proto-
colo-Geral da Procuradoria Geral do Estado/MS, para

arquivo.

Campo Grande, xx de xxxxxXx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




TERMO DE DESARQUIVAMENTO

O  desarquivamento/acesso  a  processos  findos

(arquivados) deve ser formalmente solicitado.

Processo n? XXXXX
Interessado: XXX

Assunto: XOOMXXX

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Nesta data, faco o desarquivamento do
processo n° XXXX, a pedido de XXXXX, do setor XXXXX,

conforme cdpia da CI anexa.

Campo Grande, xx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXX
Orgao




CERTIDAO

No decorver do processo pode ser necessaria a expedigdo
de certiddo para registrar algum dado relevante. Abaixo

seguem alguns conteudos de certiddes como exemplo:

CERTIDAO
De ordem, CERTIFICO que o Oficio n® XXXX, chegou a-
pos a prolacao da Decisao/PGE/MS/GAB/N° XXX/2017 proferida pe-
lo Procurador-Geral do Estado, visando cumprir o item “b"” da Mani-
festacao PGE/MS/N° XXX/2018.

CERTIDAO

Certifico que, de ordem da Chefe da Procuradoria de As-
sessoria ao Gabinete, Dr.(a) xxxxxxxxx , dada a constatacao de ine-
xistir nos autos a comprovagao quanto ao cumprimento da parte fi-
nal do Despacho de fl. xxx, solicitei informagdes a respeito a Agéncia
de Habitagao Popular de Mato Grosso do Sul - AGEHAB que, por sua
vez, remeteu cdpia do OFICIO N. xxxx/GAB/AGEHAB/2017 por meio
eletrOnico a esta Assessoria Técnica, o qual procedo neste ato a jun-
tada. E para constar, faco a presente certidao.

CERTIDAO

De ordem da Chefe da Procuradoria de Assessoria ao Ga-
binete, Dr.(a) xxxxxxxxx , € em cumprimento a Decisao/PGE/MS/
GAB/n. xxxx/2017 (fls. xxx-xxx) que, apds as providéncias, determi-
nou remeter os autos ao arquivo, certifico que antes de remeter o
presente processo ao arquivo, promovo a digitalizacao dos processos
n. XXXXX e XXXXX, e encaminhamento dos arquivos digitais a Procu-
radoria Judicial através da CI/PAG/PGE/m. Xxx/2017 (cOpia anexa),
visando a manutencao e guarda da informacao, bem como efetuo o
desapensamento e devolucao dos processos n. XXXX e n. XXXX a-
companhados de cdpia integral do processo n. XXXX, tendo em vista
que sua origem é a Secretaria de Estado de Administracao e Desbu-
rocratizacao-SAD, para conhecimento e arquivamento.




