ESTADO DE GOIAS

DECRETO N2 167, DE 8 DE NOVEMBRO DE 1962.
- Vide Portaria n° 004 de 1-7-2016 (D.O. de 18-7-2016).
- Vide Instrucdo Normativa n°® 11-2012/SEGPLAN.
- Vide Decreto n° 358, de 31-12-1968.

Baixa normas sébre a organizacdo de processos
em transito pelas reparticoes publicas

estaduais, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, no uso da competéncia que lhe confere o

artigo 38, item |, da Constituicdo Estadual, e dando cumprimento ao disposto no artigo 137 da

Lei nimero 27, de 29 de novembro de 1947,
DECRETA:

Art. 12 Os papéis, sujeitos a movimentacdao nas reparticées publicas do Estado,
dardo entrada no Protocolo, ou érgdo equivalente, onde serdo, sem demora, numerados
seguidamente em relacdo a cada ano, classificados, fichados, autuados, numeradas as suas

folhas e encaminhados ao seu destino.

§ 12 A capa do processo ndo deve ser rabiscada ou utilizada para fins outros que
ndo os proprios devendo os 6rgdos competentes zelar pela sua conservacdo, asseio e

substituicdo, quando isso se tornar necessario.

§ 22 N3o estardo sujeitos a autuacdo as simples comunicacGes de exercicio, de
cortesia e demais papéis que ndao dependerem de estudo ou informacdo. Tais papéis serdo
numerados em ordem cronolégica distinta da obedecida pelos processos autuados e

devidamente carimbados, por ocasido do recebimento.

Art. 22 Os papéis que derem inicio a formacdo de processo serdo reunidos em

volume capeado e grampeado, em ordem cronoldgica, sendo que que a capa constituira sempre
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a félha numero 1 do processo, a peticdo inicial a folha nUmero 2 e os seguintes documentos
apresentados.

Paragrafo Unico. Toédos as félhas serdo numeradas e rubricadas a tinta, no canto
direito superior, pelo funciondrio que efetuar a autuacdo, devendo todos os que vierem a

funcionar no processo, prosseguir na numeracao e autenticacao das félhas subseqlientes.

Art. 32 A peticdo assinada por procurador ndo serd recebida se ndo vier
acompanhada do respectivo instrumento de mandato, salvo se do requerimento constar a

indicacdo de que a procuracdo se acha registrada em livro préprio do 6rgao competente.

Art. 42 Nenhum requerimento podera conter mais de um exceto se se tratar de

conexdo de matérias acessorias que, pela sua natureza, devam acompanhar a sorte do principal.

Paragrafo unico. Os requerimentos redigidos em linguagem insultuosa ou que
contiverem calunias, injurias ou manifesto desrespeito contra as autoridades constituidas do
Estado, ndo terdo seguimento, ressalvado a autoridade a que forem enderecados mandar que,

pelo érgdo competente, se apure a responsabilidade criminal do autor.

Art. 52 Em ordem cronolégica serdo dados as informacles, pareceres e
despachos, ndo sendo admissiveis espacos em branco, nem entrelinhas, rasuras ou emendas
nao ressalvadas.

Art. 62 O rapido andamento dos processos nas repartices publicas ndo
pedendera de térmos de encaminhamento, sendo, porém, rigorosamente registrado nos

protocolos respectivos.

Paragrafo uUnico. Ndo serda admitida a remessa de processo pela mao dos
interessados ou de seus procuradores, operando-se a movimentacdao mediante relacdes de
carga e descarga, com as devidas anotacdes nas fichas respectivas, de maneira que se possa, a

gualquer momento, saber o destino e a data de saida e entrega do mesmo.

Art. 72 Cada processo devera receber uma unica informacdo datilografada,
redigida e assinada pelo funciondrio incumbido do respectivo estudo, o qual sera responsavel

pela exatiddo dos célculos, dados e elementos que nela figurarem.
§ 12 Ainformacdo contera os seguintes requisitos;

a) sintese, em linguagem clara e precisa, do assunto.

b) concisdo que ser restringird a matéria em exame, com citacdo da legislacado
vigente aplicdvel a espécie, isenta de qualquer elemento que evidencie acrimbnia e
parcialidade;

c¢) conclusdo s6bre a legitimidade, ou ndo, do pedido; e



d) data, assinatura, cargo ou funcao do informante.

§ 22 O servidor a quem for distribuido o processo para estudo e informacao,
sempre que encontrar qualquer dificuldade, procurard o seu Chefe imediato para déle receber

instrucdo e orientacdo de como proceder a respeito .

Art. 82 As manifestacdes por escrito serdo precedidas de tédas as diligéncias
necessarias a elucidacdo completa do assunto e realizadas, sempre que possivel, pelo
funciondrio que o estiver estudando, de modo que cada um somente informe uma vez o caso
pendente, limitando-se ao que constar a respeito désse assunto, nos elementos de escrituracao,

assentamento e arquivo e na legislacdo aplicavel ao caso em exame.

Paragrafo Unico. Quando o servidor a quem incumbir a instrucdo do processo
necessitar da audiéncia ou elementos de outros setores do mesmo 6rgao, procurard consegui-

los direta e pessoalmente, evitando demoras, diligéncias e despachos interlocutérios.

Art. 92 Quando, pela natureza do processo, o seu objeto esteja intimamente
ligado a mais de uma reparticdo, devem tddas ser ouvidas, cada uma se pronunciando apenas

sObre a parte de suas competéncias e de maneira a ter um desfecho rapido e definitivo.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade de deslocamento do processo de uma para
outra reparticdo ou servico, a sua remessa se dara, mediante simples despacho de
encaminhamento, independentemente de qualquer oficio, fazendo-se, no entanto, anotacées

devidas na ficha respectiva.

Art. 10. As fases do transito dos papeis serdo reduzidas ao estritamente

indispensavel evitando-se, o mais possivel, encaminhamentos errados ou desnecessarios.

Art. 11. Sempre que o0s processos estiverem incompletos, ou néles haja
inexatiddes ou equivocos que devam ser retificados, serdo os interessados convidados a

satisfazerem as exigéncias ou pedidos de esclarecimentos.

Paragrafo Unico. As exigéncias ou pedidos de esclarecimentos serdo solicitados de
uma so vez, de modo que possam os interessados ficar completamente esclarecidos, evitando-

se manifestacOes parceladas das partes e procrastinacao na decisdo final do processo.

Art. 12. Ao Chefe imediato do informante incumbe rever, cuidadosamente, a
informacdo prestada, para suprir omissoes, ou falhas, e retificar érros, ou enganos, porventura
encontrados, e contra-assind-la com o lancamento da nota "confere", depois de completamente
saneada.

Art. 13. Os pareceres, tanto quanto possivel deverdo conter:

a) resumo fiel do assunto ventilado no processo;



b) citacdo das disposicGes legais regulamentares ou regimentais atinentes ao

caso;

c) referéncia a doutrina e jurisprudéncia aplicdveis a matéria, com indicacdo da
fonte em que forem extraidos os textos transcritos;

d) opinido clara, concisa, objetiva e completamente conclusiva a que chegar o
emitente do parecer; e

e) data, assinatura e cargo do funcionario.

Paragrafo unico. O dirigente do 6rgdo técnico ou juridico adotara, ou ndo o
parecer emitido, fundamentando, neste ultimo caso, as razées que o levaram a discordar do

ponto de vista naquéle manifestado.

Art. 14. Serdo punidos, na forma estatutdria, os autores de informacdes ou
pareceres que contiverem érros, falhas ou omissGes ou que contrariem os preceitos

estabelecidos neste Decreto.

Art. 15. Os pedidos de reconsideracdao de despachos e recursos ndo constituirdo
novos processos, devendo, todavia,ser apresentados no mesmo local em que deu entrada a

peticdo inicial onde se providenciard a sua juntada ao processo anterior.

Art. 16. Quando tiver de ser juntado, pela parte interessada, qualquer documento
esclarecedor do assunto por solicitacdo da reparticio, serd ésse documento entregue
diretamente no setor onde o processo encontrar, fazendo o funciondrio déle incumbido o térmo

de juntada na presenca da prépria parte interessada.

Art. 17. A exigéncia para a apresentacdo de documento considerado
indispensavel para elucidacdo do estudo do processo deverd ser feita por intermédio do
protocolo, que o restituird ao 6rgdo competente, uma vez atendida; e, em caso contrario,

devolvera o processo, apos decorrido o prazo estabelecido.
Art. 18. A juntada pede ser feita por anexag¢do ou apensacao.

Art. 19. Cabera a anexacdo quando os papéis a serem juntados constituam

continuacdo do processo inicial devendo, por isso mesmo, serem autuados juntos.

Art. 20. Os papéis que devam ser anexados a processos ja existentes, uma vez
recebidos no protocolo, serdo numerados e registrados, ndo recebendo, porém, nova capa,
devendo ser incorporados, ordem cronoldgica, ao processo ja formalizado, que continuard a ser

movimentado pelo seu numero inicial.

Paragrafo Unico. As cépias, relacdes ou outros elementos anexados para ilustrar

informacGes ou pareceres, deverdo ser rubricados.



Art. 21. Nao serd feito, em hipdtese alguma, anexacdo de processos relativos a

pessoas ou a assuntos diversos.

Art. 22. Haverd apensecdo quando ocorrer necessidade transitéria da reunido de
dois ou mais processos que devam ser estudados em conjunto ou quando de um déles se deva
extrair qualquer elemento para estudo do outro. Cada um déles constitui uma unidade distinta e

a desapensacao sera feita tdo logo cessem os motivos que determinaram a apensacao.

Paragrafo Unico. A apensacdo farse-a por barbante amarrado no canto superior
esquerda do processo em andamento. Solucionado o objeto do processo que estiver em curso,
o apensado serd retirado e arquivado na reparticdo ou servico onde se encontrava a época da

apensagao.

Art. 23. A juntada de processo e a sua desanexacdo, bem como o
desentranhamento de documentos apresentados, dependerdo de prévio despacho do Chefe da

reparticdo ou servico, fazendo-se as anotacgées indispensaveis nos respectivos processos.

Art. 24. O funciondrio que apensar o desepensar processos declarara o fato em

ambos os processos, mediante a lavratura de brevissimos térmos.

Art. 25. Os documentos indispensdveis a formacdo de processo ndo poderdo ser
desentranhados, cabendo aos interessados, sempre que déles tiver necessidade para defesa de

seus direitos, requeré-los por certidao.

Paragrafo Unico. Produzidos os devidos efeitos,serdo os documentos
desnecessarios e os de uso pessoal devolvidos ao interessado, mediante recebido passado no

proprio processo.

Art. 26. N3o serad interrompido o estudo de processo nem protelada a sua

solucdo, para ser apreciada questdo incidente que ndo afete o mérito do assunto principal.

Art. 27. Os processos com a nota "urgente" Terdo preferéncia s6bre todos os

demais, para que a sua instrucao, preparo e decisdo se fagcam no menor prazo possivel.

Art. 28. Ao serem dactilografados as informacdes e pareceres, extrair-se-a copia
gue se colecionard,por ordem cronolégica, em pasta propria para ciéncia aos interessados a que

éles se refiram consultada quando necessario.

Art. 29. O Chefe da reparticdo ou servico dirigird o processo por forma geu
assegure o seu rapido e satisfatério andamento, sem prejuizo da defesa dos interessados,

guando for o caso.



Art. 30. As decisbes sObre qualquer assunto deverdo ser proferidas pelas
autoridades competentes em face da legislacdo vigente, ndo podendo disso esquivarem,

deixando que os despachos finais figuem a cargo de outras autoridades, sob qualquer pretexto.

§ 12 Aos interessados serdo dados a conhecer os despachos proferidos por

autoridade competente em processos que a éles digam respeito.

§ 22 Na hipotese do interessado ndao tomar conhecimento, por intermédio do
protocolo, dos despachos referidos no pardgrafo anterior, no prazo de 8 (oito) dias, serd o
processo encaminhado, para aquéle fim, a reparticdo onde serve, caso seja 0 mesmo

funciondrio publico, ou notificado pelo érgdo oficial do Estado, nos demais casos.

Art. 31. As certid®es requeridas serdo expedidas para defesa de direito ou para

esclarecimento de negdcios administrativos, salvo se o interésse publico impuser sigilo.

§ 12 Dos requerimentos de certiddes, sob pena de ndo serem recebidos,
constardo o nome completo do interessado, seu endereco, objeto e o fim a que as mesmas se
destinam.

§ 292 As certiddes somente serdo passadas mediante despacho da autoridade
competente, reportando-se o funciondrio aos livros, processos, papeis, assentamentos e demais

documentos que forem rebuscados, encerrando-as de maneira a fazer fé publica.

§ 32 Seladas as certid®es, na forma da legislacdo em vigor, ao interessado sera
entregue, contra recibo, a certidao, pertencendo ao arquivo da propria reparticdo o processo

que se houver organizado.

§ 49 S3o isentos de sélo ou de qualquer outra exigéncia de ordem tributdria, os
requerimentos e certiddes que, na esfera administrativa, interessarem 4 qualidade de servidor

publico, ativo ou inativo, conforme prevé o Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado.

Art. 32. Deverdo ser escritas por extenso, e repetidas em algarismos, as quantias

que figurarem em oficios, informacdes, representacdes, pareceres, certiddes e despachos.

Art. 33. Os funcionarios que manusearem os processos deverdo zelar pela sua
ordem e conservacgao, levando ao conhecimento de seus superiores hierarquicos as falhas que

encontrarem.

§ 12 Os processos com autuacles dilaceradas terdo as capas substituidas por

outras com os mesmos dizeres da capa antiga.

§ 22 Os processos com indicios de mutilagdo ou adulterados ndo poderdo circular

enguanto ndo se apurarem as responsabilidades do culpado.



Art. 34. Ressalvo o disp6sto no artigo 1.051 do cédigo do Processo Civil, somente
serdo publicados, gratuitamente, no érgdo oficial além de outros atos determinados pelo
Governador do Estado, as leis, decretos, regularmentos, regimentos, instrucées, despachos

decisérios finais, intimagdes notificacdes, avisos, editais e portarias.

§ 12 Serdo publicados na integra, as leis, decretos numerados, regulamentos,
regimentos, instrucdes e os atos oficiais do Poder Judiciario indicados no artigo 1.051 do cddigo

do Processo Civil.

§ 22 Dos demais atos publicar se apenas o resumo estritamente necessario ao

conhecimento do publico.

§ 392 Em caso de érro em qualquer publicacdo serdo retificados ou reproduzidos

somente os topicos ou dispositivos corrigidos em confronto com os originais.

Art. 35. Terminados os Trabalhos didrios, todo servidor é obrigado a guardar, com
seguranca e na melhor ordem, os papéis, processos e mais documentos a seu cargo, inclusive o
seu material de expediente, incorrendo em pena disciplinar o que deixar de observar o

determinado neste artigo.

Art. 36. Os processos organizados em desacordo com as prescricGes déste

Decreto, acarreta punicdo disciplinar ao seu autor.

Art. 37. O Expediente externo dos protocolos das reparticdes publica estaduais
serd das 12 as 17 horas, nos dias Uteis, exceto aos sabados, que sera das 8 as 10 horas.

Paragrafo Unico. o Expediente interno ficard reservado ao registro e

encaminhamento dos papéis recebidos durante o dia.

Art. 38. As disposicGes constantes déste Decreto serdo observadas pelos
servidores de todos os orgdos integrantes do servico publico estadual e das entidades
autarquicas, competindo aos que exercam cargo de chefia ou direcdo acata-las e fazé-las

cumprir.

Art. 39. Com a publicacdo do presente Decreto, ficard automaticamente revogado
o Decreto-lei n2 4.815 ,de 30 de setembro de 1941, tal como expressamente determina o

Paragrafo Unico do artigo 137 da Lei numero 27, de 29 de novembro de 1947.

Art. 40. Ficam revogadas quaisquer outras disposicdes em contrario que colidam,

implicita ou explicitamente, com as prescricdes déste Decreto.

Art. 41. O presente Decreto entrard em vigor no dia de sua publicacao.
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PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS, em Goiania, aos 8 de novembro de
1962, 749 da Republica.

MAURO BORGES TEIXEIRA
Ary Demodsthenes de Almeida
Dercilio de Campos Meireles
José abdalla
Irineu Borges do Nascimento
Wison da Paixao
Rivadavia Xavier Nunes
Jacy Netto do Campos
Archimedes Pereira Lima
Erides Guimardes
Azulino Ferreria do Amaral

Pe. Ruy Rodrigues da Silva
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