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Publicos do Estado de Alagoas

PORTARIA N°. 244, DE 12 DE MAIO DE 2017.

DISCIPLINA O PROCEDIMENTO PARA COMUNICAQAO INTERNA,
ACESSO A INFORMACAO E CONSULTA A PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DA ARSAL.

O DIRETOR-PRESIDENTE da Agéncia Reguladora de Servicos Publicos do
Estado de Alagoas (ARSAL), no uso de suas atribui¢des legais, em especial
com fundamento no artigo 23 do Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos adotados
para comunica¢ao entre os 6rgaos desta Agéncia,

CONSIDERANDO a inexisténcia de regras que disciplinem o acesso a
informagdes e documentos nos autos de processos administrativos desta
Agéncia Reguladora;

RESOLVE:

Art. 10. Os servidores que integram a Agéncia Reguladora de Servigos
Publicos do Estado de Alagoas (ARSAL) devem manifestar suas opinides e
decisdes inerentes as atribuicdes do cargo que exercem exclusivamente por
meio de atos formais praticados nos autos de processo administrativo
devidamente cadastrado e autuado pelo setor de protocolo geral.

81°. Os despachos, pareceres e decisdes exarados em processos
administrativos deverédo ser assinados pelo titular da Chefia do Setor ou pelo
servidor responsavel por sua elaboracdo, mediante ratificacdo do primeiro.
§2°. A comunicacao interna consiste na troca de informagdes entre setores da
ARSAL por meio de ato escrito.

§3°. E permitida a comunicacao interna entre os setores da ARSAL sem a
existéncia de processo administrativo em tramitacdo, desde que sua utilizacéao
ocorra para fins de instrucédo processual ou a natureza da informacao justifique
0 procedimento.

Art. 20. A comunicacao interna devera ser emitida pela Chefia do Setor
interessado e dirigida a Chefia do Setor competente para apresentar a
informacé&o ou o documento pretendido.

§1°. E obrigatdrio o registro da comunicag&o interna por seu emitente e pelo
destinatario mediante aposicdo da data e assinatura deste Ultimo no proprio
documento ou em livro de protocolo.

§2°. No caso de ser utilizado o registro no proprio documento, este devera ser
lavrado nas duas vias da comunicacao interna.

83°. Caso a Chefia do Setor opte pela utilizacdo do livro de protocolo, este
nao podera conter rasuras e, em caso de erro no seu preenchimento, devera
ser inutilizado o campo afetado, passando-se ao registro no local subsequente.
Art. 3°. E invélido o pedido de informac&o realizado de forma verbal ou dirigido
a servidores que ndao desempenhem a funcédo de Chefia do Setor.

Paragrafo unico. O servidor que receber pedido de informacao na forma
indicada pelo caput ndo deverd apresentar resposta e comunicara formalmente



o ocorrido a sua Chefia imediata para adocao das medidas necessérias a
apuracao da responsabilidade.

Art. 4°. O espaco fisico, as areas e equipamentos de trabalho sdo de uso
exclusivo dos servidores lotados no setor, que séo responséaveis por sua
conservacao e bom funcionamento.

81°. No ambiente de trabalho de cada setor sera delimitado o espaco
reservado para atendimento aos servidores oriundos de outros setores e, se for
0 caso, para atendimento ao publico.

§2°. Nao é permitido aos servidores oriundos de outros setores ultrapassar o
espaco fisico reservado para atendimento ou utilizar equipamentos em setores
diversos da sua lotacdo, salvo autorizacao expressa da Chefia responsavel
pelo local.

Art. 50. Os processos administrativos e documentos devem ser mantidos sob a
guarda do servidor responséavel por sua analise dentro dos limites do espaco
fisico interno do setor no qual esta lotado.

Paragrafo Gnico. E vedada a retirada de processos administrativos e
documentos do espaco fisico interno da ARSAL, salvo autorizacao especifica e
expressa do Diretor-Presidente.

Art. 6°. Os atos de comunicacéao, pedidos de acesso a informacéo, processos
administrativos ou copias de documentos, além de quaisquer outros atos
praticados por Terceiros e dirigidos a qualquer Setor da ARSAL deveréo ser
apresentados no Protocolo Geral da ARSAL que devera registra-los, autua-los
e direciona-los para o Gabinete do Presidente, que definira sua tramitacéo.

Art. 7°. O descumprimento das regras fixadas nesta Portaria sujeitara o infrator
as penalidades previstas na Legislacdo Estadual, sem prejuizo da apuracéo da
responsabilidade nas esferas civel e penal.

Art 80. Esta Portaria entre em vigor na data da sua publicacdo, revogando as
disposi¢cbes em contrario.

Maceio, 12 de maio de 2017.
Marcus Antonio Vieira de Vasconcelos
Diretor-Presidente da ARSAL



