
PREFEfTURA MUNICIPAL DE CABRALIA PAULISTA
GABINETE DO PODER EXECUTIVO

CNPJ N° 46.137.469/0001-78

DECRETO N° 110 DE 1° DE OUTUBRO DE 2025

EMENTA: Dispoe sobre a centralizagao do protocolo de documentos
e processos administrativos para cidadaos e servidores no Pago

Municipal de Cabralia Paulista, estabelece excegoes e formaliza a
solicitagao de informagoes em conformidade com a Lei de Acesso a
Informagao (LAI), e da outras providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CABRALIA PAULISTA, Estado de Sao
Paulo, no uso das atribuigoes que Ihe sao conferidas pela Lei Organica
Municipal, e

CONSIDERANDO a necessidade imperativa de otimizar os fluxos de trabalho,
aprimorar a eficiencia e garantir a padronizagao na tramitagao de documentos e
processos administrativos no ambito da Administragao Publica Municipal;
CONSIDERANDO o principio da publicidade, a transparency e a busca pela
uniformidade na gestao documental, que beneficiam tanto o cidadao quanto a propria
estrutura administrativa;
CONSIDERANDO a importance de facilitar o acesso aos servigos publicos,
centralizando o ponto de entrada das demandas dos municipes e das solicitagoes
internas dos servidores, ao tempo em que se reconhecem especificidades de servigos
essenciais;
CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI), que regulamenta o direito constitucional de
acesso as informagoes publicas;
CONSIDERANDO a responsabilidade dos gestores em assegurar o fiel cumprimento
das normas e procedimentos administrativos;

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Setor de Protocolos do Pago Municipal de Cabralia Paulista
como a unica porta de entrada principal para o recebimento de documentos,
requerimentos, correspondences e processos administrativos enderegados a
Administragao Direta do Poder Executivo Municipal.
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Art. 2° Para a maioria dos servigos publicos que demandem a entrega ou o protocolo

de documentos e informagoes, os cidadaos e demais interessados, incluindo os

servidores publicos municipals, deverao se dirigir exclusivamente ao Setor de

Protocolos, localizado no Pago Municipal
§ 1° O Setor de Protocolos sera o ponto central para: I - Recebimento, conferencia e

registro de todos os documentos, requerimentos e correspondences apresentados por
cidadaos e servidores, ressalvadas as excegoes previstas neste Decreto; II - Emissao de
comprovante de protocolo, contendo data, bora e numero de registro, assegurando a
rastreabilidade da demanda; III - Efetuar a distribuigao interna dos documentos e
processos aos orgaos e secretarias competentes, conforme a natureza da materia; IV -
Prestar informagoes basicas sobre o andamento dos processos, respeitando as normas
de sigilo e acesso a informagao.
§ 2° Em hipotese alguma, os documentos para fins de protocolo oficial deverao ser
recebidos diretamente nas Secretarias ou Departamentos Municipal, com excegao dos
casos explicitamente previstos no Art. 3°. Servidores de outros setores deverao sempre
orientar os interessados, sejam cidadaos ou colegas de trabalho, a encaminharem suas
demandas ao Setor de Protocolos do Pago Municipal ou aos setores especificos
conforme o caso.
Art. 3° Excetuam-se do disposto no Art. 2° deste Decreto, e terao seus procedimentos
de protocolo e atendimento realizados diretamente pelos orgaos responsaveis, os
seguintes casos: I - Pedidos relacionados a servigos educacionais para alunos:
Historicos escolares, declaragoes de matricula, transferences, boletins e demais
servigos diretamente ligados ao ciclo educacional, que deverao ser protocolados e
retirados diretamente nas Unidades Escolares ou na Secretaria Municipal de Educagao.

II - Pedidos relacionados a servigos pessoais de saude: Declaragoes de vacinagao,
comprovantes de atendimento, prontuarios medicos e demais servigos de carater
pessoal fornecidos pelas Unidades de Saude, que deverao ser protocolados e retirados
diretamente nas Unidades de Saude ou na Secretaria Municipal de Saude. Ill -
Documentos e processos cuja legislagao especifica determine rito ou local de
protocolo diverso, ou aqueles que possuam carater sigiloso devidamente
regulamentado.
Art. 4° As solicitagoes de informagoes por parte de cidadaos e servidores, bem como
os requerimentos de documentos, deverao ser formalizadas por escrito, utilizando-se
os formularios especificos disponibilizados no Setor de Protocolos do Pago Municipal
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ou nos canais digitais oficiais do Municipio. § 1° A solicitagao de informagoes publicas
devera observar o rito e os prazos estabelecidos pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI). § 2° Nao serao aceitas solicitagoes ou

requerimentos verbais para fins de obtengao de informagoes oficiais ou para o

processo de documentos, garantindo-se a seguranga e a rastreabilidade de todas as
demandas.
Art. 5° As Secretarias e Departamentos Municipals, por meio de seus respectivos
Secretarios e Diretores, tern o dever de zelar pelo fiel cumprimento das disposigoes
deste Decreto, orientando seus servidores e o publico em geral sobre os novos
procedimentos e as penalidades aplicaveis em caso de descumprimento.
Art. 6° A Assessoria da Administragao sera responsavel por coordenar a
implementagao, o acompanhamento e a fiscalizagao do presente Decreto, podendo
expedir normas complementares e formularios padronizados para detalhar os
procedimentos operacionais do Setor de Protocolos, bem como para as excegoes
previstas no Art. 3°.
Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cabralia Paulista, 1° de Outubro de 2025.

ODEI^ft bRTIZ DE CAMARGO
Prefeito Municipal
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Municipal, e

CONSIDERANDO a necessidade imperativa de otimizar os fluxos de trabalho,
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Art. 2° Para a maioria dos servigos publicos que demandem a entrega ou o protocolo
de documentos e informagoes, os cidadaos e demais interessados, induindo os

servidores publicos municipais, deverao se dirigir exclusivamente ao Setor de
Protocolos, localizado no Pago Municipal.

§ 1° O Setor de Protocolos sera o ponto central para: I - Recebimento, conference e

registro de todos os documentos, requerimentos e correspondences apresentados por
cidadaos e servidores, ressalvadas as excegoes previstas neste Decreto; II - Emissao de
comprovante de protocolo, contendo data, bora e numero de registro, assegurando a
rastreabilidade da demanda; III - Efetuar a distribuigao interna dos documentos e

processos aos orgaos e secretarias competentes, conforme a natureza da materia; IV -
Prestar informagoes basicas sobre o andamento dos processos, respeitando as normas
de sigilo e acesso a informagao.
§ 2° Em hipotese alguma, os documentos para fins de protocolo oficial deverao ser
recebidos diretamente nas Secretarias ou Departamentos Municipais, com excegao dos
casos explicitamente previstos no Art. 3°. Servidores de outros setores deverao sempre
orientar os interessados, sejam cidadaos ou colegas de trabalho, a encaminharem suas
demandas ao Setor de Protocolos do Pago Municipal ou aos setores especificos
conforme o caso.
Art. 3° Excetuam-se do disposto no Art. 2° deste Decreto, e terao seus procedimentos
de protocolo e atendimento realizados diretamente pelos orgaos responsaveis, os
seguintes casos: I - Pedidos relacionados a servigos educacionais para alunos:
Historicos escolares, declaragoes de matrlcula, transferences, boletins e demais
servigos diretamente ligados ao ciclo educacional, que deverao ser protocolados e
retirados diretamente nas Unidades Escolares ou na Secretaria Municipal de Educagao.
II - Pedidos relacionados a servigos pessoais de saude: Declaragoes de vacinagao,
comprovantes de atendimento, prontuarios medicos e demais servigos de carater
pessoal fornecidos pelas Unidades de Saude, que deverao ser protocolados e retirados
diretamente nas Unidades de Saude ou na Secretaria Municipal de Saude. Ill -
Documentos e processos cuja legislagao especifica determine rito ou local de
protocolo diverso, ou aqueles que possuam carater sigiloso devidamente
regulamentado.

Art. 4° As solicitagoes de informagoes por parte de cidadaos e servidores, bem como
os requerimentos de documentos, deverao ser formalizadas por escrito, utilizando-se
os formularios especificos disponibilizados no Setor de Protocolos do Pago Municipal
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ou nos canais digitais oficiais do Munictpio. § 1° A solicitagao de informagoes publicas
devera observar o rito e os prazos estabelecidos pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro

de 2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI). § 2° Nao serao aceitas solicitagoes ou

requerimentos verbais para fins de obtengao de informagoes oficiais ou para o

processo de documentos, garantindo-se a seguranga e a rastreabilidade de todas as
demandas.

Art. 5° As Secretarias e Departamentos Municipais, por meio de seus respectivos
Secretarios e Diretores, tern o dever de zelar pelo fiel cumprimento das disposigdes
deste Decreto, orientando seus servidores e o publico em geral sobre os novos
procedimentos e as penalidades aplicaveis em caso de descumprimento.
Art. 6° A Assessoria da Administragao sera responsavel por coordenar a
implementagao, o acompanhamento e a fiscalizagao do presente Decreto, podendo
expedir normas complementares e formularios padronizados para detalhar os
procedimentos operactonais do Setor de Protocolos, bem como para as excegbes
previstas no Art. 3°.
Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cabralia Paulista, 1° de Outubro de 2025.
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