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ORDEM DE SERVICO N° 01/2024

Orientacdo ao Setor de Protocolo da
exigéncia da cobranga da taxa de
expediente da Lei Municipal n® 110, de 12
de dezembro de 1990, artigos 74 e 75,
em consonancia a Lei de Acesso a
informacao, Lei n® 12.527/2011.

CONSIDERANDO os Principios Norteadores da Administracéo Publica,
em especial os Principios da Eficiéncia, da Legalidade, da Moralidade, da Continuidade do
Servico Publico, do Planejamento contidos na Constituicdo Federal e cumprimento da Lei de
Acesso a Informagdes, Lei n® 12.527/2011;

CONSIDERANDO que compete ao Secretario da Fazenda. nos termos do
inciso VIII. do art. 5° da Lei n® 1.455. de 10 de ianeiro de 2013. proceder as diliaéncias
fiscais nos casos de inclusdes. imunidade. isencdes. arbitramento. revisdes e outros casos
que requeiram interpretagdes, verificacdes ou investigagdes internas ou externas;

Orienta:

Art. 1°. Que o servico de protocolo siga a presente ordem de servigo
quanto as exigéncia da cobranca da taxa administrativa para fins de protocolo.

Art. 2°. A taxa de expediente é devida unicamente para o protocolo inicial
do processo administrativo, ndo devendo ser exigida para demais atos/protocolos dos
processos, salvo tratar-se de diligéncia a ser executada pela administragdo que, mesmo
idéntica ou semelhante, seja individualizavel, a caracterizar objeto distinto ao objeto do
protocolo. )

Paragrafo Unico. Devera ser observada a dispensa da taxa de expediente
segundo o seu regulamento proprio.

Art. 3°. A juntada de documentos por parte do requerente podera ser feita
diretamente junto a Secretaria ou setor em que se encontrar 0 processo, mediante certidao
de juntada, em homenagem ao principio da celeridade e economia processual.

Paragrafo Unico. Os protocolos dos demais atos ou requerimentos dos
processos em andamento feitos junto ao Setor de Protocolo deverdo constar no extrato a
vinculacdo ao processo principal, com a sua respectiva numeragao, para anexagao ao
processo, salvo caracterizar objeto distinto.

Art. 4° Para as solicitacdes e impressdes de segunda via de folha de
movimentagéo processual/protocolo, inclusive dos processos ja baixados e arquivados, néo
sera exigida nova taxa de expediente, tendo em vista tratar-se de impresséo de apenas 01
(uma) folha, estando esta ja embarcada pela taxa do protocolo inicial.

Art. 5° No caso de solicitacdo de cépia do processo, inicialmente devera o
setor de protocolo verificar a titularidade do solicitante, quanto a garantia da seguranca dos
dados pessoais, dos dados pessoais sensiveis e, principalmente, dos dados pessoais de
criangas e de adolescentes, no que estabelece a Lei n® 13.709/2018, Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais (LGPD).

Paragrafo Primeiro. Ndo sendo o solicitante titular do processo ou nao
apresentando ele procuragdo especifica para o ato, devera o expediente ser remito a
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Assessoria Juridica, comunicando-se de pronto o solicitante da necessidade da protegao da
informacéo pessoal e da necessidade de analise de eventual restricdo de acesso, ao que
estabelece o inciso lll, do art. 6°, da Lei de Acesso a Informagdes, Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Paragrafo Segundo. Sera solicitado do requerente endereco eletrénico, e-
mail ou whatsapp, para que, em ndo sendo possivel conceder o acesso imediato as
informacées, Ihe seja comunicado, no prazo de 20 (vinte) dias, o modo para se realizar a
consulta, efetuar a reproducéo, obter a certidao ou, se for o caso, as razdes de fato ou de
direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido.

Art. 6°. Em sendo titular o solicitante ou ndo havendo razdes de fato ou de
direito da recusa, total ou parcial do acesso pretendido ao processo administrativo, no que
estabelece o principio do art. 6°, da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, da
gratuidade ao acesso as informagdes, o processo sera encaminhado via eletronico, por e-
mail ou whatsapp, sem qualquer custo ao solicitante.

Paragrafo Unico. Na opcéao do solicitante pela copia fisica, somente sera
exigido valor do numero de folhas de impressao, para fins exclusivos de ressarcimento dos
custos dos servicos e dos materiais, cujo ressarcimento podera ser dispensado no caso de
pessoa cuja situacdo econdémica néo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou
da familia, declarada nos termos da Lei n°® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 7°. No caso de processo ja baixado e arquivado, sera informado o
solicitante do dia do retorno do processo administrativo ao protocolo, da busca junto ao
arquivo morto, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias.

Paragrafo Unico. Do retorno do processo administrativo, do arquivo morto
ao Setor de Protocolo, proceder-se-a a analise do art. 5°, da presente Ordem de Servico.

Art. 8°. Esta Ordem de Servico passa a valer a contar da sua publicagéo.

SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE CAPELA DE SANTANA,
AOS OITO DIAS DE ABRIL DE 2024.

Registre-se e publique-se:

Secretario da Fazenda.
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