Copia de processo

DESCRICAO DO SERVICO:

RESPONSAVEL:

Secretaria Municipal de Administragao

Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos

PUBLICO-ALVO:

A solicitagédo de copia de processo constituido junto a Prefeitura Municipal de Macaé podera ser feita por qualquer cidad&o, no entanto,
sera submetida a anélise de viabilidade e pressupostos legais.

COMO ACESSAR:

A solicitagdo devera ser realizada através do Protocolo Geral ou Protocolo Online utilizando as seguintes opgdes:

1. Solicitacdo de Cépia Integral de Processo;

2. Certid@o de Inteiro Teor.

No caso da Certid&do de Inteiro Teor o processo copiado vem acompanhado de uma certidao que atesta a veracidade das copias, emitida
pela PROGEM ? Procuradoria Geral do Municipio de Macaé. Em ambos 0s casos as cOpias de todas as paginas terdo carimbos e
assinaturas de autenticagao.

REQUISITOS, DOCUMENTOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO (FLUXO DE ATENDIMENTO):

? Protocolar a solicitagao através do Protocolo Geral ou Protocolo Online, escolhendo uma das opg¢des acima;

? Protocolo Geral encaminha a Secretaria responsavel pela reprodugao do processo;

? Secretaria recebe o processo e analisa o pedido. Havendo deferimento da solicitagdo, sera realizada a contagem do namero de laudas e
registrado no processo, este sera tramitado para a CAC - Coord. de Atendimento ao Contribuinte, para emissdo do Documento de
Arrecadac&o Municipal (DAM);

? A CAC emite o DAM e tramita o processo ao Protocolo Geral;

? Protocolo Geral informa ao requerente sobre a emisséo do DAM e o requerente, ap6s efetuar o pagamento, entrega 0 comprovante ao
setor.

? Ap6s a confirmagdo do pagamento do DAM, o Protocolo Geral enviara o processo a Secretaria responsavel, que providenciara as cépias
com os devidos carimbos de autenticagéo e assinaturas.

? Se tratando da solicitagcdo da Certiddo de Inteiro Teor, 0 processo seguira para a PROGEM, que fara a analise das copias e emissao da
certiddo. Se tratando da cépia sem certiddo, o processo seguira ao passo seguinte.

? O setor encaminhara o processo ao Protocolo Geral para contato e entrega ao requerente.Procedimento para Advogados e Estagiérios:
? Comparecer areparticao publica na qual o processo foi destinado, portando inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil;

? Podera o advogado ou estagiério, tomar apontamentos; fotografas ou digitalizar os autos por meios préprios;

? Podera retirar o processo por até 4 (quatro) horas, sob retengéo do documento de inscrigéo;

? Processos com sigilo total ou parcial ndo seréo retirados da reparticdo, neste caso sendo necessaria a apresentagao de instrumento de
procuragéo que sera juntado ao processo.

FORMAS DE PRESTACAO:

TAXAS E PRECOS:

PREVISAO DE PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

ENDERECOS E CANAIS DE COMUNICACAO:

Av. Pres. Feliciano Sodré, 466 - Centro, Macaé - RJ, 27913-080



Tel.: (22) 2765-8700

E-mail: recursoshumanos.semarh@macae.rj.gov.br

Ultima Atualizagéo: 2024-04-05 17:08:56




