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RESOLUCAO-CS N° 40, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2018.

DispGe sobre o Manual de Atividades de Protocolo, no
ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba.

O CONSELHO SUPERIOR (CS) DO |INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA (IFPB), no uso de suas
atribuicdes legais com base no § 1° do Art. 10 e no caput do Art. 11 da Lei n° 11.892, de 29
de dezembro de 2008 e no inciso no inciso V do Art. 17 do Estatuto do IFPB, aprovado pela
Resolucdo CS n° 246, de 18 de dezembro de 2015, a regularidade da instrucéo e o mérito do
pedido, conforme consta no Processo N° 23381.004640.2018-94 do IFPB e de acordo com as
decisdes tomadas na Trigésima Quarta Reunido Ordinaria, realizada em 19 de dezembro de
2018,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Atividades de Protocolo do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, conforme documento em anexo.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor a partir desta data e deve ser publicada
no Boletim de Servico e no Portal do IFPB, revogadas as disposi¢cGes em contréario.

At ey Pl
M)ﬁ&gOBE AME/I{QAMARINHO

Presidente do Conselho Superior Interina
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APRESENTACAO

A Coordenacdo de Memoria e Arquivo (CMA) apresenta o0 Manual de Protocolo do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB, como forma de
informar, orientar e esclarecer davidas sobre os procedimentos de protocolo, tendo como base
fundamental a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677 de Outubro de 2015, que dispde sobre
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
orgaos e entidades da Administracéo Publica Federal.

O Protocolo é o setor do IFPB responsavel pelo recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos e processos. Sua atividade € de suma importancia para o
funcionamento da Instituicdo, considerando que todas as a¢des, atendendo aos principios da
Administracdo Publica, devem estar amparadas por regulamentacdo, e por consequéncia
provoca a producdo de informacgdes sobre fatos e decisbes que se concretizam em suporte
documental (fisico ou eletronico).

Por conseguinte, este Manual tem como objetivo apontar as diretrizes para a
adequacao do IFPB a respectiva Portaria, assim como estabelecer uma padronizacdo de
procedimentos de protocolo que viabilizar adaptagdo a mesma.

O Manual ira tratar dos procedimentos de protocolo para
os documentos em suporte papel e em suporte digital,
com vistas a esclarecer possiveis ddvidas quanto ao
sistema utilizado no &mbito do IFPB e também apresentar : '
mudancas ocorridas na Portaria n® 1.677.

Jodo Pessoa/PB
2019
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1 A COORDENACAO DE MEMORIA E ARQUIVO

A Coordenacdo de Memdria e Arquivo (CMA) é um orgdo ligado a Pro-Reitoria de
Administracdo e Financas (PRAF) e responsavel pelas politicas de gestdo de documentos de
arquivo e preservacdo da memoria do IFPB.

Sao competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Memoria e Arquivo de acordo com
0 Art. 63 do Regimento Interno do IFPB do ano de 2010:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XII1.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

Programar a politica de gestdo de documentos de arquivo proposto pelo
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA®, da Administracéo
Publica Federal;

Presidir a Comissédo Permanente de Avaliacdo e Destinacdo de Documentos de
Arquivo;

Propor alternativas que possam trazer melhorias para a politica de gestdo de
documentos de arquivo e preservacao da memdaria do IFPB,;

Subsidiar com informagdes técnicas e cientificas a politica de preservacdo de
documentos de arquivo;

Oferecer suporte técnico na implementacdo da politica de Certificacdo Digital
do Governo Federal no ambito do IFPB;

Participar de comissbGes voltadas para o desenvolvimento de politicas de
organizacdo de documentos de arquivo e de preservacdo da memoria do IFPB;
Custodiar os documentos de arquivo de idade intermediaria e permanente, bem
como o0s documentos historicos do IFPB;

Custodiar os documentos bibliograficos e museol6gicos com caracteristicas
historicas das atividades meio e fim desenvolvida no IFPB;

Preservar os documentos de carater histérico e permanente custodiados na
Coordenacéo;

Orientar na transferéncia de documentos de arquivo;

Orientar na producdo documental e no arquivamento dos documentos de idade
corrente no &mbito do IFPB;

Fazer o recolhimento de documentos de arquivo;

Aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental no acervo
intermediario;

Desenvolver a Lista de Descarte Documental,

Fazer o descarte ou a eliminacdo de documentos do acervo intermediaria;
Proceder a higienizagdo, acondicionamento, armazenamento e sinalizacdo do
acervo documental de idade intermediaria e permanente custodiados na
Coordenacéo;

Fazer a reposicdo, quando necessario, dos materiais de guarda e de
conservacéo do acervo documental custodiados na Coordenacéo;

Responder as solicitacBes por pesquisa no acervo documental custodiado na
Coordenagéo;

Subsidiar pesquisas da comunidade externa nos documentos historicos
custodiados na Coordenacéo.

! <http://iwww.siga.arquivonacional.gov.br/>.
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2 PORTARIA INTERMINISTERIAL MJ/MP N° 1.677
DE 07 DE OUTUBRO DE 2015

A Portaria n°® 1.677 define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo
no &mbito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal

Art. 1° Ficam definidos os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo, de observancia obrigatdria, no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal.

Art. 2° Os casos omissos serdo dirimidos, em conjunto, pelo Arquivo Nacional do Ministério
da Justica e pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo.

Art. 3° O Arquivo Nacional do Ministério da Justica e a Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo poderdo, em conjunto,
expedir orientaces complementares aos dispositivos desta Portaria Interministerial e
promover atualizagdes.

3 PROTOCOLO - Com significado amplo, se identifica de forma direta com o proprio
procedimento. De modo geral, o protocolo significa um tramite a ser seguido para alcancar
determinado objetivo. Logo, o termo protocolo consiste em nota ou registro dos documentos
governamentais, dos atos oficiais, da correspondéncia de um governo ou tribunal, de uma
empresa, universidade etc. O protocolo também é um termo usado para nomear setor de
reparticdo publica (ou empresa privada) onde se registram e/ou se recebem requerimentos,
documentos e processos®.

O Protocolo é responsavel pelo
recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos e
processos, assim como pelo
controle do seu fluxo na
instituicdo. Por meio de suas
atividades, apoiadas num sistema
operacional eletronico, é que se
tornam possiveis a consulta e a
localizacdo de processos ou
documentos que tenham sido
entregues ao Protocolo.

Quando o setor de protocolo é responsavel
pela autuacdo de documentos, na Publica
Federal,  constitui uma  unidade
protocolizadora. Neste sentido, entende-
se por unidade protocolizadora, a unidade
organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, independentemente da sua
denominacdo e hierarquia, na escritura do
orgdo que integra, a responsabilidade pela
autuacdo/numeracdo de processos e/ou
documentos.

Processo é o conjunto sequencial de a¢Ges que tem por objetivo atender uma solicitagdo ou emitir uma
decisdo. Um processo pode receber informacdes, pareceres, anexos e despachos que sdo tramitados em conjunto,
ou seja, os documentos formam um processo e seguem para tramitacao.
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3.1 ATIVIDADES DE PROTOCOLO - Consistem num conjunto de opera¢fes que visam 0
controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em tramitacdo e dos recebidos pelo
6rgdo ou entidade, de modo a assegurar sua imediata distribuicdo, localizagdo, expedicdo e
recuperacdo, garantindo o acesso as informacoes.

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificagdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacéo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para
formagé&o de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes (Figura 1).

N\

N fl

N \/
o=

Fonte: Dados da Pesquisa.

Ei

gura 1: Atividades de protocolo

e Recebimento e classificacdo: Na etapa de recebimento, o setor de protocolo recebe
documentos provenientes de vérias origens. Ja a etapa da classificacdo é o0 momento
em que o protocolo efetua a analise do documento com vistas a identificar o seu
assunto, utilizando para isso 0 Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo,
que € um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por uma instituicdo no exercicio de suas funces e atividades.

Sédo dois os codigos de classificacdo: o da atividade-meio e o da atividade-fim. De
acordo com Paes (2004), sdo varios 0s passos para que as rotinas de recebimento e
classificacdo sejam cumpridas:

1. Receber a correspondéncia®;

Separar a correspondéncia oficial da particular;

Distribuir a correspondéncia particular;

Separar a correspondéncia oficial de caréter ostensivo® da sigilosa®;

Encaminhar a correspondéncia para seus destinatarios;

Abrir a de caréater ostensivo;

Realizar a leitura e assim verificar a existéncia de antecedentes;

Requisitar ao arquivo os antecedentes ou informacéo de onde se encontram;

Nk WN

® Correspondéncia é toda espécie de comunicacao escrita que circula entre entidades publicas e/ou privadas.

* Um documento é ostensivo quando a ele n&o foi atribuido nenhum grau de sigilo, tendo em vista que o acesso
ao seu contetdo ndo coloca em risco os direitos individuais ou coletivos.

® Um documento ¢é sigiloso quando a ele é atribuido algum grau de sigilo, em razdo de o acesso ao seu contetido
poder colocar em risco os direitos individuais ou coletivos.
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Interpretar e classificar a correspondéncia;

10. Apor carimbo de protocolo;

11. Anotar a data da primeira distribuicédo e cddigo do assunto;

12. Elaborar o resumo do assunto a ser lan¢ado na ficha de protocolo;
13. Encaminhar os papéis ao setor de registro e movimentacao.

e Registro e movimentacdo: Para Paes (2004, p. 56) “este setor funciona como um
centro de distribuigdo e redistribui¢do de documentos”. Logo, a autora elenca alguns
passos para seguir a rotina deste setor:

1.
2.
3.

4.

o

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias;

Anexar a segunda via da ficha ao documento;

Inscrever os dados constantes da ficha de protocolo nas fichas de procedéncia e
assunto;

Arquivar as fichas de protocolo;

Receber dos setores os documentos a serem redistribuidos e anotar nas fichas o
novo destino;

Encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com o
despacho de autoridade competente.

e Controle da tramitacdo: O protocolo deve fazer o controle da tramitacdo dos
documentos, mediante sistema manual ou informatizado, no sentido de identificar os
departamentos pelos quais passam 0s documentos. O controle é feito para que o(s)
documento(s) ndo seja extraviado e também para saber em qual setor ele se encontra,
possibilitando que seja consultado o seu andamento.

e Expedicio: E a atividade que consiste em enviar o documento ao seu destinatario. E
chamada de distribuicdo quando é interna e expedicdo quando for direcionada a outra
instituicdo. De tal modo, Paes (2004) menciona que de forma geral sdo adotados seis
passos nas rotinas de expedigéo:

ouhkwndE

Receber a correspondéncia;

Verificar se faltam ou ndo folhas;

Numerar e completar a data, no original e copias;

Separar original de cdpias;

Expedir o original, com seus anexos;

Encaminhar as copias, acompanhadas dos seus antecedentes.

e Autuacio: E a acio pela qual um documento passa a constituir um processo. Visa dar
forma processual aos documentos que requeiram analises, informacdes e decisdes. A
autuacdo de processo ocorrera mediante despacho de autoridade competente ou
qguando acordado entre o destinatario e a Unidade Protocolizadora.

4 PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
DE PROTOCOLO
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O IFPB, conforme normativa especifica devera atribuir um Numero Unico de

Protocolo - NUP® para todos os processos, bem como para os documentos avulsos que se
enquadrem nos seguintes casos:

Documento avulso produzido no @mbito do érgdo ou entidade e que demande analise,
informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite de
tramitagéo;

Documento avulso produzido no ambito de outro 6rgao ou entidade e que ndo tenha
recebido NUP na origem.

Ao utilizar sistema informatizado para o desenvolvimento das atividades de protocolo,

o Instituto devera observar os requisitos apresentados no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil’.

4.1 RECEBIMENTO, CLASSIFICACAO E REGISTRO

Nas hipoteses de sigilo da informacdo, o tratamento dos documentos digitais e ndo

digitais, dos documentos avulsos ou processos, deve observar o disposto na legislacdo
especifica em vigor.

41.1

a.
b.
C.

Quanto aos documentos néo digitais

Conferir a integridade do invélucro do documento, avulso ou processo;

Separar os documentos avulsos de carater oficial daqueles de caréater particular;
Separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos ou
sigilosos;

Identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como "Urgente”, que
precisa ser priorizado para fins de classificacdo, registro e distribuicéo;

Verificar se 0 documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso ndo conste(m),
comunicar ao remetente para que seja providenciado o envio dos itens ndo enviados
anteriormente;

Verificar se o documento avulso sera objeto de autuacdo ou ndo, conforme
regulamentacédo interna do IFPB. Em caso afirmativo, proceder conforme item 4.6.
Caso nédo seja objeto de autuacdo nem tenha sido atribuido NUP, apor, na margem
superior da primeira folha do documento avulso, etiqueta ou carimbo, conforme
(Figura 2).

Classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio e as
atividades-fim de acordo com as classes aprovadas pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ;

Figura 2: Etiqueta ou carimbo Para documento avulso ndo
autuado e sem NUP

Nome do 6rgdo ou entidade
NUP: Data: / /
Assinatura do servidor:

Matricula:

® NUP ¢ o ntimero constituido de quinze digitos mais dois digitos de verificacdo (DV) que visa a integridade do
nGmero atribuido ao processo e /ou documento, na unidade protocolizadora de origem.
" e-ARQ Brasil - Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gest&o arquivistica de documentos.
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Fonte: Portaria n® 1.677

Registrar 0 documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou

excepcionalmente em formuldrio, no qual constardo o0s seguintes dados

identificadores:

e A espécie/tipo do documento;

e O numero e a data de produgdo do documento;

e A data de recebimento do documento;

e O identificador de que 0 documento é avulso ou processo;

e O Numero Unico de Protocolo - NUP;

e O numero de anexo(s);

e O numero de volume(s);

e O cadigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou 0 assunto a que se refere o
documento;

e O remetente/interessado/representante legal;

e O destinatario.

4.1.2 Quanto aos documentos digitais

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem ser recebidos por meio de transmisséo
entre sistemas integrados, que pode ser realizada de duas maneiras, a critério do 6rgao ou
entidade:

Centralizada em uma unidade de protocolo/protocolizadora, que procederd com o
registro e encaminhara o(s) documento(s) para o destinatario;
Diretamente para o destinatario.

Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem ser recebidos por
meio de correio eletrénico, desde que o 6rgdo ou entidade possua capacidade
tecnolégica para o recebimento e leitura, empregando recursos para apoiar a

confiabilidade, autenticidade e acessibilidade desses documentos.

4.1.3 Quanto a conversao de documentos nao digitais em digitais e vice-versa

O contexto tecnoldgico adotado no 6rgdo ou entidade determina o procedimento a ser

adotado com os documentos avulsos recebidos a fim de possibilitar a inclusdo em processos
ou para integracdo em fluxo de trabalho informatizado. Desta forma, documentos avulsos néo
digitais poderdo ser digitalizados e documentos avulsos digitais poderdo ser impressos, de
acordo com as recomendac0es descritas a seguir. Para a digitalizacdo de documentos avulsos
recebidos observar-se-d0 as seguintes possibilidades:

Apresentacdo pelo interessado do documento avulso original ou coOpia autenticada
administrativamente ou cépia autenticada em cartério para digitalizacdo imediata,
devolvendo-o no ato;

Apresentacdo pelo interessado do documento avulso original e sua copia simples para
autenticacdo administrativa e posterior digitalizacdo. Neste caso, a unidade de
protocolo fara a conferéncia da cépia com o documento original, efetuando
autenticacdo administrativa da copia, conforme (Figura 3), registrando também a hora
do recebimento no protocolo e devolvendo o documento original de imediato ao
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interessado. Depois de realizada a digitalizagdo, as copias simples autenticadas
administrativamente poderdo ser descartadas ou disponibilizadas para devolucdo ao
interessado, a critério do 6rgdo ou entidade;

e Recebimento e retencdo de documento avulso original ou cdpia autenticada
administrativamente ou de cOpia autenticada em cartdrio para posterior digitalizacédo e
anexacéo a processo digital ou integragdo em fluxo de trabalho informatizado.

Para a impressdo de documentos avulsos digitais recebidos, a serem anexados em processos
ndo digitais, tais como mensagens de correio eletrénico e seus anexos e documentos avulsos
recebidos em midias removiveis, observar-se-ao as seguintes orientagoes:

e As copias produzidas deverdo ter, de forma explicita, as informac@es de que se trata de
copia impressa, serem autenticadas administrativamente, datadas e ter elementos de
identificacdo do documento original digital, a critério do 6rgdo ou entidade, tais
como: o identificador do documento, localizacdo, nome do arquivo digital. Estas
informacBes devem ser impressas na copia, ou apostas na forma de etiqueta ou
carimbo, conforme (Figura 3):

Figura 3: Etiqueta para cOpia impressa

Nome do 6rgdo ou entidade

IMPRESSO A PARTIR DO DOCUMENTO DIGITAL
(identificacdo do documento)

Data / /

Assinatura do servidor

Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677.

e Os originais digitais deverdo ser arquivados e mantidos nos termos da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo aprovada pelo CONARQ ou
pelo Arquivo Nacional para uso no 6rgao ou entidade;

¢ Nem todo documento digital é passivel de impressdo em razao de funcionalidades que
ndo sdo recuperadas em um documento impresso. Sendo assim, deve-se optar pela
formacdo de processo(s) hibrido(s), evitando-se a impressao dos documentos originais
digitais.

Observacao: Processos nao digitais podem ser digitalizados no recebimento a fim de facilitar
seu acesso dentro do 6rgdo ou entidade, caso este faca uso de sistemas informatizados. A
anexacao de documentos e despachos necessarios sera realizada no processo originalmente
recebido, que sera devolvido ao 6rgdo ou entidade de origem no seu formato original.

4.2 DISTRIBUICAO

Os procedimentos de distribuicdo para os documentos digitais s&0 0S mesmos
adotados para os documentos ndo digitais. A distribuicdo dos documentos, avulsos ou
processos, aos seus destinatarios devera ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuléario. Este registro deverd contemplar as seguintes informagdes:

e Identificagdo do documento por meio do NUP;
e Remetente/interessado/representante legal;
e Destinatario;
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e Especificacdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero
e data de producao; identificador de que o documento é avulso ou processo; nimero
de anexos e numero de volumes; codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o
assunto a que se refere o documento;

e Data do encaminhamento;

e Identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;

e Data do recebimento;

¢ Identificacdo do responsavel pelo recebimento;

e Providéncias a serem implementadas, quando couber.

4.3 CONTROLE DA TRAMITACAO

Os procedimentos de controle da tramitagdo para os documentos digitais s&o 0S
mesmos adotados para os documentos ndo digitais. E vedada a tramitacio de documento,
avulso ou processo, sem 0 respectivo registro no instrumento de encaminhamento e de
controle da tramitacdo, disponiveis em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério. Este registro devera contemplar as seguintes informacdes:

Identificacdo do documento por meio do NUP;
Remetente/interessado/representante legal;

Destinatario;

Especificacdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo,
nimero e data de producdo; identificador de que o documento é avulso ou
processo; numero de anexos e numero de volumes; codigo de classificacdo e o
respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o documento;

Data do encaminhamento;

Identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;

Data do recebimento;

Identificacdo do responsavel pelo recebimento;

Providéncias a serem implementadas, quando couber.

4.4 EXPEDICAO

4.4.1 Quanto aos documentos néo digitais:

a. Classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de acordo

com as classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as atividades-fim de acordo
com as classes elaboradas por cada 6rgdo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo
Nacional,

b. Registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou

excepcionalmente em formulario, conforme dispde a letra i do item 4.1.1;

c. Encaminhar o documento, avulso ou processo, para ser expedido pela unidade de

protocolo/protocolizadora, que verificara se 0 mesmo foi registrado, bem como se esta
classificado e acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s)
volume(s) indicado(s). Caso seja verificada alguma inconsisténcia, o documento,
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avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade administrativa para que a
inconsisténcia seja resolvida;

d. Registrar a expedi¢do do documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario;

e. Efetuar a expedicdo do documento, avulso ou processo, adotando medidas quanto a
seguranca, de modo que o mesmo ndo corra riscos de perda ou extravio. Todo
documento, avulso ou processo, expedido sera acondicionado em involucro
especifico, apondo-se etiqueta com os dados identificadores, conforme (Figuras 4 e

5).

Observacao: No caso da expedi¢cdo de documentos, avulsos ou processos, de carater oficial
sigiloso devera ser observado o estabelecido pela legislacdo em vigor.

Figura 4: Expedicéo de documento (Etiqueta — Frente)

Destinatario — Frente

Pronome de tratamento:

Nome completo do destinatéario:
Cargo ou funcéo:

Nome da unidade administrativa:
Nome do 6rgdo ou entidade
Endereco

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a espécie/tipo, o n° e 0 ano do documento,
avulso ou processo e 0 NUP:

Fonte: Portaria n® 1.677

Figura 5: Expedicdo de documento (Etiqueta — Verso)

Remetente — Verso

Nome da unidade administrativa
Nome do 6rgéo ou entidade:
Enderego:
Cidade/UF:
CEP:

Fonte: Portarian® 1.677

4.4.2 Quanto aos documentos digitais:

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem ser transmitidos (expedidos) por
meio de sistemas integrados. Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem
ser expedidos por meio de correio eletrébnico ou em midias removiveis. Na expedicdo deverao
ser seguidos 0s seguintes procedimentos:

a) Classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades meio e fim;

b) Registrar o documento, avulso ou processo, conforme dispde a letra h do item 4.1.2.1;

c) Verificar se o documento esta acompanhado do respectivo anexo;

d) Registrar a expedicdo do documento;

e) Transmitir o documento adotando medidas quanto a seguranca, de modo que 0 mesmo
n&o corra riscos de perda ou corrupgédo de dados.
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Observacdo: Os documentos de carater particular, digitais e ndo digitais, ndo serdo expedidos
pelo érgdo ou entidade.

4.5 EXIGENCIA
E o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou

informac0es, recebidas pelo 6rgdo ou entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou
apresentem inconsisténcias ou falhas.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverdo ser
devolvidos a unidade administrativa responsavel pelas informacGes incompletas ou
equivocadas e/ou pelas inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas, seja
no &mbito do préprio 6rgdo ou entidade, seja em outro 6rgdo ou entidade.

4.6 AUTUACAO DE DOCUMENTO AVULSO PARA FORMACAO DE PROCESSO

A autuacdo de documentos avulsos para formacao de processos € obrigatéria quando o
assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informaces, despachos, pareceres ou decistes
administrativas dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

O processo pode ser iniciado pela unidade protocolizadora, quando existir
regulamentacdo interna do 6rgdo ou entidade, por solicitacdo da unidade administrativa, por
meio de despacho da autoridade competente, ou por requerimento do interessado.

A autuacdo de processos ndo digitais somente podera ser efetuada pela unidade
protocolizadora. Nos processos digitais a autuacdo podera ser realizada por usuario
autorizado, diretamente no sistema informatizado, desde que o procedimento seja
monitorado pela unidade protocolizadora.

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento avulso original,
ndo digital ou digital. No caso da necessidade de uso de cdpia, ndo digital ou digital, devem
ser observadas as orientacGes do item 4.1.3.

4.6.1 Quanto aos processos ndo digitais

a) Prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo, padronizada, com grampo
trilho plastico para duzentas folhas, na margem esquerda, com distancia de 3 cm,
obedecendo a ordem cronoldgica do documento mais antigo para 0 mais recente;

b) Apor, na capa do processo, etiqueta, contendo as seguintes informacGes, conforme
(Figura 6):

e Nome do ministério ou 6rgdo equivalente;

Nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

Nome da unidade protocolizadora;

Numero do processo (NUP);

Data de autuacgéo;

Nome do interessado;

Caodigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o

documento.
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Figura 6: Etiqueta da capa do processo

Nome do ministério ou 6rgdo equivalente
Nome do 6rgdo ou entidade

Nome da unidade protocolozidadora

N° do processo (NUP):

Autuado em / /

Interessado:

Cadigo de classificacdo e descritor / resumo do
assunto:

Fa
Fonte: Portarian® 1.67/7/.

c) Apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha do processo, etiqueta ou
carimbo, conforme (Figura 7):

Figura 7: Etiqueta da 1° folha do processo

Nome do ministério ou 6rgdo equivalente
Nome do 6rgdo ou entidade

Nome da unidade protocolizadadora

N° do processo (NUP):

Autuado em / /
Assinatura do servidor:
Matricula;

Fonte: Portarian® 1.677.

d) Numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeracdo de folhas, de acordo
com o disposto no item 4.7.1;

e) Apor, no canto superior direito, na frente da ultima folha autuada pela unidade
protocolizadora, o carimbo ou etiqueta, conforme (Figura 8):

Figura 8: Etigueta da Gltima folha do processo

Nome da unidade protocolizadora

Autuado em / / Folha n®:

N° do processo (NUP):
Assinatura do servidor:
Foil Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677.

f) Identificar, na capa do processo, no campo referente ao registro da tramitacdo, a
unidade administrativa para a qual o processo sera distribuido. O preenchimento deste
campo € obrigatério para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo,
observando-se o disposto na letra e do item 4.15;

g) Registrar a operagdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario;

h) Enviar o processo para a unidade administrativa destinataria com o envelope que
encaminhou o documento avulso que foi autuado. Caberd a unidade administrativa
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destinataria a decisdo sobre a necessidade da anexacao do envelope ao processo. Neste
caso, o envelope constituird uma folha e devera ser numerado.

Observagéo: Os carimbos ou etiquetas retratados nas (Figuras 7 e 8) delimitam o &mbito de
atuacdo da unidade protocolizadora, isto €, indicam o(s) documento(s) avulso(s) que foi(ram)
autuado(s) e que deu(ram) origem ao processo.

4.6.2 Quanto aos processos digitais:

a) Criar e registrar um processo no sistema informatizado, constando as seguintes
informacdes de identificacdo:

e Nome do ministério ou 6rgdo equivalente;
Nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;
Nome da unidade administrativa;

NUmero do processo (NUP);

Data de autuacgéo;

Nome do interessado;

Cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o
documento.

b) Associar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do processo
sejam apresentados sempre na mesma sequéncia;

c) Registrar no sistema informatizado a unidade administrativa na qual o processo sera
instruido. Essa informacao é obrigatoria para cada
distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo. As informacbes de tramites
deverdo ser apresentadas sempre junto com as demais informacdes de identificacdo do
processo digital;

d) Quando a autuacdo ocorrer na unidade protocolizadora, 0 processo devera ser
encaminhado para a unidade administrativa na qual sera instruido, por meio de sistema
informatizado.

4.7 NUMERACAO DE FOLHAS
4.7.1 Quanto aos processos ndo digitais:

A numeracdo das folhas do processo serd iniciada pela unidade protocolizadora. As
folhas subsequentes serdo numeradas, em ordem crescente, pelas unidades administrativas
que as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior
direito na frente da folha, em tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem prejuizo da
informacao registrada.

O carimbo especifico para numeracdo de folhas devera conter os seguintes dados,
conforme (Figuras 9 e 10):
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Figura 9: Carimbo - numeracéo de folha Figura 10: Carimbo - numeracéo de folha
Unidade protocolizadora Unidade administrativa

Rubrica do servidor:

¥
¥
&
o\
. A\
0 6rozo OV

Fonte: Portaria n® 1.677 Fonte: Portaria n® 1.677

Para este procedimento, é necessario observar os seguintes pontos:
a) A capa do processo ndo serd numerada;
b) A primeira folha do processo ndo receberd o carimbo especifico para numeracao de

c)

d)

folhas, devendo ser aposto o carimbo conforme (Figura 7);

Apor na segunda folha do processo o carimbo conforme figura 9, especifico para a
numeracdo de folhas na unidade protocolizadora, devendo ser registrado no campo fl.
O numero 2;

O verso da folha ndo sera numerado. Quando for necesséria a sua citacao, terd como
referéncia a letra "v", da palavra verso, seguida da indicacdo do nimero da folha;

No caso do servidor que estiver numerando a folha cometer erro de numeragdo, sera
utilizado um "X" para inutilizar a numeracdo incorreta e sera aposto o carimbo
especifico, com o nimero correto da folha, conforme (Figuras 11 e 12):

Figura 11: Carimbo de inutilizado Figura 12: Carimbo com numeracéo correta

Fonte: Portaria n® 1.677 Fonte: Portarian® 1.677

f)

E vedada a repeticdo de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura, 0 uso
de liquido corretivo e a diferenciacdo utilizando-se letras e nimeros;
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g) Nos processos originados em outro Orgao ou entidade da Administracdo Publica
Federal, deve-se, quando da anexagdo de folhas, prosseguir com a numeragao
existente, apondo o carimbo da unidade administrativa responsavel pela operagéo;

h) No caso de se detectar erro na numeragdo cometido por terceiros, e se ndo houver
registro do ocorrido, deve-se registrar o fato, por meio de despacho, e prosseguir
normalmente com a numeracdo. Na impossibilidade de dar continuidade a matéria
tratada, o processo deverd ser devolvido ao destinatario, por meio de despacho,
informando a ocorréncia;

i) Qualquer correcdo de numeracdo deverd ser registrada e justificada, por meio de
despacho no referido processo;

J) No caso da existéncia de espaco em branco na frente e no verso da folha, o espaco
devera ser inutilizado com um trago diagonal para evitar a inclusdo indevida de
informacdes;

k) Apor o carimbo "Em Branco", conforme (Figura 13), no verso das folhas que néo
contenham informacdes registradas:

Figura 13: Carimbo “EM BRANCO”

EM BRANCO

Fonte: Portaria n® 1.677

Observacdo: As folhas com o verso em branco de processos constituidos anteriormente a
vigéncia desta Portaria poderao ter o verso carimbado, conforme (Figura 13), sempre que for
exigido. A ocorréncia deverd ser justificada mediante despacho, que indicard a autoridade
competente solicitante, 0 motivo e a data da solicitacdo e as folhas a serem carimbadas. A
partir da vigéncia desta Portaria os versos das folhas que forem inseridas e ndo contiverem
informacdes deverdo ser obrigatoriamente carimbados.

4.7.2 Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais ndo ha necessidade de numeracdo de folha/pagina. No entanto,
tem-se que garantir que os documentos integrantes do processo digital recebam numeracgédo
sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma
numeracao.

A insercdo de novos documentos deve ser feita sempre apds o ultimo, ndo sendo
permitida alteracdo da numeracdo sequencial do documento no processo quando da anexacao
de documento avulso a processo.

Para os documentos que possuem paginacdo fixa, deve-se registrar o total de paginas
deste documento. Considera-se paginacdo fixa quando um documento se apresenta com a
mesma configuracdo de péaginas sempre que é visualizado.

4.8 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES

4.8.1 Quanto aos processos nao digitais:

Cada volume de um processo devera conter, no maximo, 200 (duzentas folhas),
incluindo o "Termo de Encerramento de VVolume".
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Quando da inclusdo de folhas em um processo for verificado que serdo ultrapassadas
as duzentas folhas permitidas por volume, a autoridade competente do 6rgdo ou entidade em
que estiver tramitando o processo, devera solicitar a unidade protocolizadora, por meio de
despacho, a abertura de um novo volume. O volume anterior sera encerrado com as folhas
que contiver.

Sera permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapassando as duzentas folhas
do volume, somente se este for dar conclusdo ao processo e, desde que o
documento ndo contenha mais de vinte folhas. Documento avulso que contenha,
originalmente, mais de duzentas folhas, devera ser dividido.

a) Lavrar o ""Termo de Encerramento de Volume', conforme (Figura 14), em folha a
ser anexada ap06s a ultima folha do processo, numerando-a sequencialmente;

Figura 14: Termo de encerramento de volume

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Ao(s) dia(s) do més de do ano de
, procedemos ao encerramento do volume n° do
processo n° , das folhas a , abrindo-se

em seguida o volume n°
Assinatura do servidor
Matricula:

Fonte: Portarian® 1.677

b) Lavrar o "Termo de Abertura de Volume", conforme (Figura 15) o qual serd a
primeira folha do novo volume, numerando-a e observando que a numeracdo das
folhas obedecera a sequéncia do volume anterior;

Figura 15: Termo de abertura de volume

Nome do 6rgédo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s) ___ dia(s) do més de do ano de :
procedemos a abertura do volume n° do processo n°

, que se inicia com a folha n°

Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portaria n° 1.677

c) Apor, na capa do(s) volume(s) do processo, etiqueta conforme (Figura 16), contendo
as informagdes abaixo:
e Nome do ministério ou 6rgao equivalente;
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e Nome do 6rgéo ou entidade, quando couber;

Nome da unidade protocolizadora;

NUmero do processo (NUP);

Data de autuacgéo;

NUmero do volume (utilizar numeracao ordinal);

Data de abertura do volume;

Nome do interessado;

Cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o
documento.

Figura 16: Etiqueta para abertura de volume

Nome do ministério ou 6rgdo equivalente
Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

N° do processo (NUP): Autuado em: / /
volume, aberto em / /
Interessado:

Cadigo de classificacdo e descritor / resumo do assunto:

Fonte: Portaria n® 1.677

d) Registrar as operagdes de encerramento e de abertura do novo volume em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario;
e) Registrar a operacdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

Observagéo: Os volumes do processo tramitar&o juntos.

4.8.2 Quanto aos processos digitais:

Para os processos digitais ndo € necessaria a existéncia de volumes, ficando essa
decisdo a critério do 6rgdo ou entidade, de acordo com sua conveniéncia. No caso da adocao
de volumes, deverao ser observados 0s seguintes procedimentos:

a) Registrar o encerramento do volume em sistema informatizado, com as seguintes
informagdes:

e Data e hora de encerramento;

¢ Responsavel pelo encerramento;

e NuUmero de documentos do volume;

b) Abrir e registrar o novo volume em sistema informatizado, com as seguintes
informagdes:

e Data e hora de abertura;

e Responsavel pela abertura;

e Identificador do numero sequencial do primeiro documento a ser inserido.

Observagoes:
1) As seguintes informacdes de identificacdo devem ser exibidas quando o volume for
apresentado:
e Nome do ministério ou 0rgdo equivalente;
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e Nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

e Nome da unidade administrativa;

e Numero do processo (NUP);

e Data de autuacéo;

e Numero do volume (utilizar numeracéo ordinal);

e Data de abertura do volume;

e Nome do interessado;

e Codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o
documento.

2) A numeracao sequencial dos documentos seguira a do volume anterior.

3) Os volumes do processo tramitardo juntos.

4.9 DESPACHO

Despacho € a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a
uma acdo administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos. Os
despachos podem ser informativos ou decisoérios.

Os despachos informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar
prosseguimento ao documento, avulso ou processo, enquanto que os despachos decisorios
envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacdo da
autoridade competente.

4.9.1 Quanto aos processos ndo digitais:

Qualquer solicitacdo ou informacédo inerente ao processo seré feita por intermédio de
despacho na ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folha de despacho, sendo
que poderdo ser anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessarias.
As folhas de despacho deverdo ser carimbadas, numeradas e rubricadas, de acordo com o
disposto no item 4.7.1.

Para os despachos deverdo, sempre que possivel, ser utilizados a frente e 0 verso da
folha do processo, ndo sendo permitida a inclusdo de novas folhas até o seu total
aproveitamento. Nos casos de despacho com impressdo em frente e verso, por meio de
equipamento informatizado, a margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral
direita do verso da folha deverdo ter 3 cm, visando preservar as informacdes contidas quando
a folha for perfurada.

Dos despachos podem constar o destinatario, a providéncia a ser implementada, a data,
a assinatura e matricula do remetente e, quando couber, a matéria tratada. Caso haja
necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois tracos em diagonal e
escrever "SEM EFEITQO". Datar, assinar e apor carimbo.

4.9.2 Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais o despacho pode ser realizado por meio de insercdo de
documento digital no processo ou por meio de registro em campo apropriado do sistema
informatizado. No caso do despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda
vez que o processo for visualizado, os documentos e 0s respectivos despachos tem que ser
apresentados na ordem em que foram inseridos no processo.
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Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera informar a acao
no sistema, que ird registrar a informacéo de que o despacho foi cancelado, a data e 0 nome da
autoridade responsavel pelo cancelamento. Mesmo ap0ds seu cancelamento, o despacho deve
continuar integrando o processo digital, e deve sempre ser apresentado de tal maneira que a
informacao de que foi cancelado, 0 nome e a data do responsavel estejam explicitos.

4.10 JUNTADA

Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo, realizando-se por anexagao ou apensacao.

7L A ~ND
ey =@

A juntada de processo(s) a processo somente poderd ser executada pela unidade
protocolizadora, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo podera ser
executada pela unidade administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por usuario autorizado
diretamente no sistema informatizado, desde que o procedimento seja monitorado pela
unidade protocolizadora. Os procedimentos de juntada s&o efetivados automaticamente pelo
sistema informatizado apds o registro da operacéo.

4.10.1 Juntada por anexacéo

A juntada por anexagdo visa a continuidade da acdo administrativa e ocorre em caréater
definitivo. Apo6s o procedimento de juntada por anexacdo, seja de documento(s) avulso(s) a
processo, seja de processo(s) a processo, é vedada a retirada de documento(s) do processo,
ressalvadas as hipdteses de desentranhamento e desmembramento.

4.10.1.1 Juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a processo

T N
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Esta juntada se caracteriza pela inclusdo de documento(s) avulso(s) a processo, desde
que referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo que o(s) documento(s) avulso(s)
anexado(s) passa(m) a compor 0 processo.

No caso de processo ndo digital, deve-se obedecer sequencialmente a numeragéo das
folhas. Quanto ao processo digital, deve-se garantir o sequenciamento sem falhas dos
documentos que o integram.
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4.10.1.1.1 Quanto aos processos nao digitais:

a)

b)
c)
d)
e)

Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(do) anexado(s)
ao processo. O despacho deve ser feito na Ultima folha do processo ou mediante a
utilizacdo de folha de despacho e deverd anteceder o(s) documento(s) avulso(s)
anexado(s);

Reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

Anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questao;

Numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) ao processo; e
Registrar a operacdo em sistema informatizado, no caso de documento(s) avulso(s)
que ja receberam NUP. Deverd ser informada sua anexa¢do com a indicacdo do
numero do processo - NUP.

Observacdao:

1) Documento(s) avulso(s) encadernado(s), cartaz(es), brochura(s) ndo devera(do) ser
inseridos(s) no processo, mas se constituira(do) em anexo(s), devendo este procedimento ser
registrado por meio de despacho. Nestes casos, apor etiqueta ou carimbo de identificacao,
conforme (Figura 17):

Figura 17: Etiqueta ou carimbo para documento avulso ser anexado ao processo

Nome do 6rgédo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora
N° do processo (NUP):
FA N do anexo:

Fonte: Portaria n® 1.677

2) Na anexacdo de documento(s) avulso(s) em tamanho reduzido, observar:

e Se o documento avulso apresenta informacdo apenas na frente, devera ser colado
em folha de papel branco, tamanho A4;

e Se o documento avulso apresenta informacdo na frente e no verso, devera ser
colado de maneira a ndo prejudicar a leitura das informacdes registradas tanto na
frente como no verso;

e Se houver a possibilidade de fixacdo de mais de um documento avulso ha mesma
folha, seguir as orientacfes previstas nos dois itens acima.

e Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) foi(ram)
colado(s). A(s) folha(s) com o(s) documento(s) colado(s) devera(ao) ser
numerada(s), obedecendo a sequéncia.

4.10.1.1.2 Quanto aos processos digitais:

Reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(do) anexado(s)
a0 processo;

Caso o(s) documento(s) avulso(s) néo tenha(m), ainda, sido registrado(s) no sistema
informatizado, realizar o registro;

Anexar o(s) documento(s) avulso(s) ao processo, por meio do sistema informatizado.
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Observacdo: A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de juntada
por anexacdo devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por meio das seguintes aces:
e Registro, nos dados do(s) documento(s) avulso(s), do numero identificador do
processo ao qual esta(do) sendo anexado(s);
e Atribuicdo da numeracéo sequencial do(s) documento(s) avulso(s) no processo.

4.10.1.2 Juntada por anexacao de processo(s) a processo

Esta juntada se caracteriza pela unido de um ou mais processos (processos acessorios)
a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,
prevalecendo o nUmero do processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

A anexagdo de processo(s) a processo(s) ndo digital(is) somente podera ser executada
pela unidade protocolizadora. Nos processos digitais, essa anexacdo poderd ser realizada
diretamente no sistema informatizado por usuério autorizado, de maneira que Se possa
garantir o monitoramento desta operacdo pela unidade protocolizadora.

4.10.1.2.1 Quanto aos processos ndo digitais:
a) Manter a capa e o contelldo do processo principal que, obrigatoriamente, serd o
processo mais antigo;

b) Lavrar o "Termo de Juntada por Anexacdo", em folha a ser anexada ap0s a ultima
folha do processo principal, conforme (Figura 18):

Figura 18: Termo de juntada por anexagdo

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAQAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco anexar ao presente processo n°

0(s) processos(s) n°(s)

Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677

c) O processo a ser anexado (processo acessorio) devera ser colocado logo apds o Termo
de Juntada por Anexacdo, sendo preso com o trilho plastico. A capa do processo
acessorio sera dobrada verticalmente e ndo devera ser numerada. Quando da anexacgao
de mais de um processo devera ser obedecida a ordem cronoldgica, ou seja, do mais
antigo para o mais recente;

d) Anular com um "X" a numeragdo das folhas do processo que esta sendo anexado
(processo acessorio), conforme (Figura 11), e apor o carimbo especifico para
numeracdo de folhas, conforme (Figura 12), renumerando-as e rubricando-as,
seguindo com a numeracao do processo principal;

e) Nos casos em que as folhas do processo principal somadas ao processo acessorio
ultrapassarem as duzentas folhas, além dos procedimentos descritos acima, deveréo
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ser seguidos também os descritos no item 4.8, referente ao encerramento e abertura de
volumes;

f) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observac6es”, a seguinte informacéo:
"Processo(s) anexado(s) numero(s)

g) Registrar a operacdo de anexagdo em sistema mformatlzado ou excepcionalmente em
formulario;

h) Providenciar a devolucdo do processo a unidade administrativa que solicitou a
anexacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

Observacao: Quando do ato de anexacao de processo(s) a processo for constatada a auséncia de
folhas, anexos e/ou volumes, a unidade protocolizadora devera registrar o fato por meio de despacho a
ser anexado como Ultimo documento do processo principal.

4.10.1.2.2 Quanto aos processos digitais:

a) Inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apds o ultimo documento do processo principal,
por meio de sistema informatizado;

b) Verificar no sistema informatizado se o(s) processo(s) acessorio(s) foi(ram)
corretamente anexado(s) ao processo principal.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de juntada por
anexacdo devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por meio das seguintes
acoes:

¢ Registro do evento de anexacdo de processo(s) a processo;

e Atualizacdo do controle da numeracdo sequencial dos documentos no processo;
e Registro, nos dados do processo principal, das seguintes informacdes referentes a
cada processo anexado:
Data e hora da anexacao;
Responsavel pela anexacao;
Identificador do(s) processo(s) acessorio(s);
Identificador do ultimo documento do processo principal antes da anexac¢ao;
NUmero de documentos que integram o(s) processo(s) acessorio(s) no
Momento da anexacao;
e Registro, nos dados do(s) processo(s) acessorio(s), das seguintes informacdes:

» Data e hora da anexacdo;

» Responsavel pela anexacao;

» NUP do processo principal.
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2) O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser exibido junto com as informacdes de
identificagdo do processo principal.

4.10.2 Juntada por apensacao de processo(s) a processo

A juntada por apensacdo de processo(S) a processo ocorre em carater temporario e
tem como objetivo o estudo, a instrugdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua
identidade e independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (pProcessos acessorios)
a outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como pProcesso
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principal o que contiver o pedido da juntada por apensacao, observando-se que este ndo sera,
necessariamente, 0 processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensacgao, 0S processos passam a tramitar juntos
e 0 acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no processo principal. A apensacao de
processo(s) nao digital(is) somente podera ser executada pela unidade protocolizadora. Nos
processos digitais, a apensacdo podera ser realizada diretamente no sistema informatizado por
usuério autorizado, de maneira que se possa garantir 0 monitoramento desta operacdo pela
unidade protocolizadora.

Nos processos digitais, € possivel associar ou vincular dois ou mais processos com
matérias semelhantes de maneira que o tramite de cada um siga independentemente e o
acréscimo de novos documentos possa ser realizado em todos eles. No entanto, este
procedimento n&o se caracteriza por juntada. Quando se optar pela realizacdo de uma juntada
por apensacdo, 0S processos necessariamente passardo a tramitar juntos.

4.10.2.1 Quanto aos processos nao digitais:

a) Manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadarco ou similar de algodao cru
com no minimo 30 mm de largura, ficando o processo principal, isto é, o que contiver
0 pedido da juntada por apensacdo, em primeiro lugar;

b) Manter a numeracéo original das folhas de cada processo;

c) Lavrar o "Termo de Juntada por Apensacdo”, em folha a ser anexada apds a Ultima
folha do processo principal, conforme (Figura 19):

Figura 19: Termo de juntada por apensacao

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
ne(s) , faco apensar ao presente
processo n° 0(s) processos(s) n°(s)

Assinatura do servidor:

Matricula:

Fonte: Portaria n°® 1.677

d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observacgdes”, a seguinte informacéo:
"Processo(s) apensado(s) nimero(s) "

e) Registrar a operacdo de apensacdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario;

f) Providenciar a devolucédo do(s) processo(s) apensado(s) a unidade administrativa que
solicitou a apensacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no

despacho.

4.10.2.2 Quanto aos processos digitais:
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a) Apensar o(s) processo(s) acessorio(s) ao processo principal, por meio de sistema
informatizado;

b) Verificar no sistema informatizado se o(s) processo(s) acessorio(s) foi(ram)
corretamente apensado(s) ao processo principal.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de juntada por
apensacdo devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por meio das seguintes
acoes:

¢ Registro do evento de apensacédo de processo(s) a processo;

e Manutencdo do controle da numeracdo sequencial dos documentos em cada um dos
processos;

e Registro, nos dados do processo principal, das seguintes informacgdes para cada
processo apensado:

» Data e hora da apensacéo;

» Responsavel pela apensacdo;

» ldentificador do(s) processo(s) apensado(s);

» Numero de documentos que integram o(s) processo(s) apensado(s) no momento da
apensacao;

e Registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s), das seguintes informacoes:

» Data e hora da apensacéo;
» Responsavel pela apensacéo;
» NUP do processo principal.

2) O acréscimo de novos documentos devera ocorrer no processo principal.
3) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser exibido junto com as informacoes de
identificacdo do processo principal.

4.11 Desapensacdo de processo(s)

Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por
apensacao. A desapensacdo de processo(s) ndo digital (is) somente podera ser executada pela
unidade protocolizadora. Nos processos digitais, a desapensacdo podera ser realizada
diretamente no sistema informatizado por usuério autorizado, de maneira que Sse possa
garantir o monitoramento desta operacdo pela unidade protocolizadora. A desapensacdo
devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

4.11.1 Quanto aos processos hao digitais:

a) Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio(s) sera(do)
desapensado(s) do processo principal. O despacho devera constar da Gltima folha do
processo principal ou mediante a utilizag&o de folha de despacho;

b) Separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal;

c) Lavrar o "Termo de Desapensacdo”, em folha a ser anexada apds a ultima folha do
processo principal, conforme (Figura 19):
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Figura 20: Termo de desapensacgéo

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMOS DE DESAPENSACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
ne(s) o(s)
processo(s) n°(s) :
gue passam a tramitar em separado.

Assinatura do servidor:

Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677

d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagdes”, a seguinte informacgao:
"Processo(s) desapensado(s) numero(s) "

e) Registrar a operagdo de desapensacdo em sistema informatizado ou excepcionalmente
em formulario;

f) Providenciar a devolucdo do(s) processo(s) desapensado(s) a unidade administrativa
que solicitou a desapensacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no
despacho.

4.11.2 Quanto aos processos digitais:

a) Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio(s) sera(do)
desapensado(s) do processo principal;

b) Indicar no sistema informatizado o(s) processo(s) acessorio(s) a ser(em)
desapensado(s) do processo principal;

c) Verificar no sistema informatizado se a desapensacéo foi realizada corretamente.

Observacdo: A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de
desapensacéo deverd ser realizado pelo sistema informatizado, por meio das seguintes agdes:

Registro do evento de desapensacdo de processo(s);

Registro, nos dados do processo principal, das seguintes informacgdes:

Data e hora da desapensacao;

Responsavel pela desapensacéo; e

Identificador do(s) processo(s) desapensado(s);

Registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s), das seguintes informacdes:
Data e hora da desapensacao;

Responsavel pela desapensacdo; e

NUP do processo principal.
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4.11 Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgdo ou entidade
ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a
anexacdo indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar
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o original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos ou
entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja existente.

O desentranhamento sé poderé ser executado pela unidade protocolizadora, mediante
solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.
Nos processos digitais, 0 desentranhamento poderd ser realizado diretamente no sistema
informatizado por usuario autorizado. O sistema informatizado tem que permitir o
monitoramento da operacgéo pela unidade protocolizadora.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem ao processo.

4.12.1 Quanto aos processos nédo digitais:

a) Informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desentranhada(s), mediante despacho
da autoridade competente;

b) Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que seré(ao) desentranhada(s), de acordo
com o que consta no despacho da autoridade competente;

¢) Conservar a numeracdo original do processo que teve folha(s) desentranhada(s), néo
renumerando-as;

d) Lavrar o "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas
desentranhadas, observando-se que esta folha ndo serd numerada, conforme (Figura
21):

Figura 21: Termo de desentranhamento

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
ne(s) , faco o desentranhamento
do presente processo(s) n° da(s) folhas n°(s)

, por motivo de
Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagdes”, a seguinte informacao:
"Folha(s) desentranhada(s) numero(s) "

f) Registrar a operagdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario;

g) Providenciar a devolucdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s) processo(s) a
unidade administrativa que solicitou o desentranhamento.

4.12.2 Quanto aos processos digitais:

a) Indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a ser(em) desentranhados(s); e
b) Registrar justificativa no ato da operacdo em despacho proprio.

Observagdes: 1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de
desentranhamento devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por meio do registro das
seguintes informacdes sobre o evento de desentranhamento:

e Data e hora do desentranhamento;
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¢ Responsavel pelo desentranhamento;
¢ Identificador do(s) documento(s) retirado(s);
e Motivo do desentranhamento.

2) O sequenciamento dos documentos no processo nao pode ser alterado, de forma a se
registrar que um ou mais documentos foram retirados.

4.13 Desmembramento

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgdo ou entidade
ou a pedido do interessado, para a formagao de um novo processo.

O desmembramento s6 podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante
solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.

Nos processos digitais, o desmembramento poderd ser realizado diretamente no
sistema informatizado por usuério autorizado. O sistema informatizado tem que permitir o
monitoramento da operacdo pela unidade protocolizadora.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo.

4.13.1 Quanto aos processos nao digitais:

a) Informar qual(is) folha(s) do processo serd(do) desmembradas(s), mediante despacho
da autoridade competente;

b) Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao) desmembrada(s), de acordo
com o que consta no despacho da autoridade competente;

¢) Conservar a numeracao original do processo que teve folha(s) desmembrada(s), ndo
renumerando-as;

d) Lavrar o "Termo de Desmembramento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas
desmembradas, observando-se que esta folha ndo sera numerada, conforme (Figura 22):

Figura 22: Termo de Desmembramento

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco o desmembramento do presente

processo n° da(s) folha(s)

ne(s) , para formacéo do processo

n° .

Assinatura do servidor:

Matricula:

Fonte: Portarian® 1.677

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observacgdes", a seguinte informacéo:
"Folha(s) desmembrada(s) nimero(s) "
f) Registrar a operagdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulério;
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g) Proceder a autuagéo da(s) folha(s) desmembrada(s), de acordo com 0s passos descritos
no item 2.6;

h) Providenciar a devolugdo dos processos a unidade administrativa que solicitou o
desmembramento.

4.13.2 Quanto aos processos digitais:

a) Indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a ser(em) desmembrados(s) para
a formacéo de um novo processo digital;
b) Registrar justificativa no ato da operacdo em despacho apropriado.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de
desmembramento devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por meio do
registro das seguintes informac6es sobre o evento de desmembramento:

Data e hora do desmembramento;

Responsavel pelo desmembramento;

Identificador do(s) documento(s) retirado(s);

Identificador do novo processo formado com o(s) documento(s) retirado(s); e
Motivo do desmembramento;

2) O sequenciamento sem falhas dos documentos no processo ndo pode ser alterado, de
forma a se registrar que um ou mais documentos foram retirados.

4.14 Reconstitui¢do de processo

Os procedimentos para a reconstituicdo de processos digitais sdo 0s mesmos adotados
para 0s processos ndo digitais.

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do érgdo ou
entidade devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuracdo dos fatos, por meio de
sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma
comissdo para proceder a reconstituicdo do processo, conforme descrito abaixo:

a) Resgatar as informagdes e 0s documentos que integravam o processo perdido ou
extraviado, solicitando, quando necessario, as unidades administrativas por onde o
processo tramitou, a disponibilizacdo de informacg6es e/ou de cdpias dos documentos;

b) Reunir os documentos obtidos durante a operacdo de reconstituicdo, encaminhando a
unidade protocolizadora, para autuagdo, sendo atribuido ao processo formado um novo
namero (NUP), mantendo-se o numero (NUP) anterior como referéncia;

c) Lavrar o "Termo de Reconstituicdo de Processo”, o qual serd a primeira folha do
processo reconstituido, devendo ser numerada, conforme (Figura 23);
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Figura 23: Termo de reconstitui¢ao de processo

Nome do 6rgédo ou entidade

Nome da unidade protocolizadora

TERMOS DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

Ao(s) dia(s) do més de do ano de
, procedemos a reconstituicdo do _____ processo n°

, que recebera o n°

Orgéo ou entidade produtor (a) do processo:

Interessado:
Cadigo de classificacdo / descritor / resumo do assunto:

Numero de folhas:
Motivo da reconstituigéo:
Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677

d) Registrar a operagdo de reconstituicdo de processo em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulério;

e) Encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituicao, para
que siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverdo ser seguidos 0S mesmos
procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numeracéo original do processo, bem
como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o qual sera a primeira folha do volume
reconstituido, devendo ser numerada, conforme (Figura 24):

Figura 24: Termo de reconstitui¢cdo de volume

Nome do 6rgédo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMOS DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Ao(s) dia(s) do més de do ano de
, procedemos a reconstituicdo do ___ volume do

processo n° .

Orgéo ou entidade produtor(a) do processo:

Interessado:
Cadigo de classificacdo / descritor / resumo do assunto:

Numero de folhas:
Motivo da reconstituigéo:
Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portarian® 1.677

Observagoes:
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1) No caso da localizacdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s),
este(s) devera(do) prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a ele o processo ou
volume(s) reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por
anexacdo que se encontram descritos no item 4.10.1.

2) Para os processos digitais aplicam-se todos os procedimentos acima descritos. Os
Termos de Reconstituicdo de Processo e de Reconstituicdo de Volume serdo
documentos digitais a serem inseridos neste processo.

4.15 Capa do processo

A capa do processo devera contemplar as seguintes informacdes e medidas:
a) Possuir as dimensdes abaixo, dispostas conforme as Figuras 25, 26 e 27,
e Medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm;
e Medida da capa aberta: 52cm x 33 cm
e Medida da lombada: 6 cm;
e Os furos deverdo seguir o padréo universal de distancia entre eles de 80 mm.

b) Exibir os elementos dispostos nos modelos de formato de capa e verso da capa, conforme
(Figuras 28 e 29), respectivamente;

Figura 25: Capa do processo - lombada
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13, 0cm

Fonte: Portaria n® 1.677

Figura 26: Capa do processo fechada
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Fonte: Portaria n® 1.677

Figura 27: Capa do processo aberta

N\
AN

Fonte: Portarian® 1.677

Figura 28: Modelo de capa
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Figura 29: Modelo de verso da capa
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c) Na confeccdo das capas deverdo ser observadas as seguintes especificacdes técnicas:

e Material: cartdo monolucido, alcalino, na cor branca, de gramatura de 300 g/m2
fabricado apenas com fibras de celulose primérias oriundas de processo quimico Kraft,
alvejadas até alvura em torno de 90 ISO, possuindo no minimo 2,0% de carga de
carbonato de calcio e pH entre 7,5 - 10,0;

e Impressdo: tinta utilizada no processo de impressao grafica na cor preta, com pigmento

a base de negro de fumo (particulas de carbono finamente divididas).
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d) As capas deverdo conter quatro furos para colocacdo de grampo trilho pléstica, a um
centimetro do vinco, sendo dois em cada lado da dobra, centralizados verticalmente,
conforme (Figura 25);

e) Em cada campo destinado a tramitacéo, deve-se informar a data de movimentacdo do
processo e a sigla da unidade administrativa para a qual foi encaminhado;

f) Preencher o campo destinado as Observacdes com informacdes relativas a anexacéo,
apensacdo ou desapensacdo de um processo a outro, indicando o numero do(s)
processo(s) que foi(ram) anexado(s), apensado(s) ou desapensado(s), e ao
desentranhamento e desmembramento de folha(s) de um processo, indicando o
numero da(s) folha(s) que foi(ram) desentranhada(s) ou desmembrada(s). Este campo,
também, deverd ser preenchido com informacGes referentes a troca da capa do
processo.

Observagoes:
1) Na capa do 1° volume do processo deverd ser afixada etiqueta com os dados relativos a
sua autuacdo, conforme Figura 5. Nas capas dos demais volumes do processo deverao
ser afixadas etiquetas conforme (Figura 16)

4.15.1 Troca da capa do processo

A capa do processo s podera ser trocada caso tenha sido seriamente danificada, por
desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura das informacdes.
A troca sera executada pela unidade protocolizadora do 6rgdo ou entidade responsavel pela
autuacdo do processo, mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, com a
respectiva justificativa.

Todas as informacdes contidas na capa anterior deverdo ser copiadas para a nova capa,
descartando-se a capa anterior. Havendo informacbes que ndo possam ser lidas, escrever
"llegivel” no campo que a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia original. Deve-se lavrar o
"Termo de Substituicdo de Capa", o qual serd a préxima folha do volume, devendo ser
numerada, conforme (Figura 30):

Figura 30: Termo de substitui¢do de capa

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMOS DE TROCA DA CAPA DE PROCESSO

Ao(s) dia(s) do més de do
ano de , procedemos a substitui¢do da capa
deste volume, do processo n°
devido a capa anterior estar danificada. As informagdes originais
foram copiadas em sua totalidade para a nova capa.

Assinatura do servidor:

Matricula:

Fonte: Portaria n® 1.677
4.16 Arquivamento
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Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitacéo
cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a producdo do
documento.

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrerd diante das
seguintes condi¢oes:

a) Por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) Pela expressa desisténcia ou rendncia do interessado;
c) Por decisdo motivada de autoridade competente.

Observacdo: Apos a digitalizacdo de documentos avulsos recebidos e mantidos, para juntada
em processo digital, conforme alinea 111 do item 2.1.3, observar os seguintes procedimentos
para arquivamento:

a) Se 0 0Orgdo ou entidade considerar que as copias digitais possuem valor de original
para fins do processo ha formacdo de um processo totalmente digital. Nesse caso, 0s
documentos recebidos serdo classificados e cumprirdo a temporalidade e destinagéo
nos termos previstos na Tabela de Temporalidade e Destinacao.

b) Se o 6rgdo ou entidade considerar as cdpias digitais tdo somente como apoio, ha
formacdo de um processo hibrido, com uma parte digital e outra ndo digital. A parte
ndo digital do processo hibrido que se forma sera enviada ao arquivo para guarda até a
finalizacdo da acdo e o consequente arquivamento do processo hibrido como um todo.
A parte em papel e a digital cumprirdio a mesma temporalidade e destinagdo. E
imprescindivel se registrar a relacdo entre as duas partes (digital e ndo digital) do
processo hibrido.

4.16.1 Quanto aos documentos nao digitais:

O documento, avulso ou processo, serd arquivado mediante despacho da autoridade
competente. O despacho devera ser feito na ultima folha do documento, avulso ou processo,
ou mediante a utilizagéo de folha de despacho, indicando "Arquivese".

A operacdo de arquivamento deverd ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulério.

4.16.2 Quanto aos documentos digitais:

O documento, avulso ou processo, serd arquivado mediante despacho da autoridade
competente, por meio de operacao no sistema informatizado com o respectivo registro.

4.17 Desarquivamento

Os procedimentos para o0 desarquivamento de documento(s), avulsos(s) ou
processo(s), digitais s&o os mesmos adotados para os ndo digitais. O documento, avulso ou
processo, serd desarquivado por expressa solicitacdo da autoridade competente quando houver
necessidade de continuidade da acdo administrativa. Apds o desarquivamento, 0 documento,
avulso ou processo, podera ser tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s)
documento(s), avulso(s) ou processo(s).

A operagdo de desarquivamento deverd ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario.

4.18 Empréstimo
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O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reprodugdo, pesquisa ou
exposicdo, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da acdo do
documento.O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera ser registrado em
sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de anélise da
matéria e, consequentemente, de retomada da tramitacdo, a unidade administrativa que
solicitou 0 empréstimo devera solicitar o desarquivamento do documento, avulso ou processo.
Este procedimento devera ser registrado em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério.

Observacdo: O carimbo "Confere com Original”, conforme (Figura 31), serd utilizado
quando do fornecimento de copias de documentos ndo digitais, aposto, preferencialmente na
frente da folha.

Figura 31: Confere com original

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora/unidade administrativa

CONFERE COM ORIGINAL

Data: / / )
Assinatura do servidor:
Matricula:

Fonte: Portarian® 1.677
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6 GLOSSARIO

Anexacao ver juntada por anexacéo

Anexo - documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a outro processo, para
dar continuidade a uma acdo administrativa.

Apensacao ver juntada por apensacao

Apenso - processo juntado em carater temporario a outro processo, para subsidiar uma agdo
administrativa.

Arguivamento - guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitacéo
e findada a acdo administrativa que determinou a producdo do documento.

Autoridade competente - qualquer agente publico que tenha a competéncia para executar a
acao a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo ou funcdo.

Autuacdo de documentos avulsos para formacéo de processo — ato de reunir e ordenar 0s
documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando a formacao de processo.

Classificagcdo - atribuicdo de um descritor e/ou um cddigo a documentos, avulsos ou
processos, resultantes de uma mesma funcdo ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo,
eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

Codpia - resultado da reproducdo de um documento.

Desapensacao - separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro processo por
apensacao.

Desarquivamento - retorno de documento, avulso ou processo, a tramitacdo quando houver
necessidade de continuidade da agdo administrativa.

Desentranhamento - retirada de folhas/documentos de um processo de forma definitiva,
mediante justificativa.

Desmembramento - retirada de folhas/documentos de um processo de forma definitiva,
mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

Despacho - forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma acéo
administrativa ou firma decis6es em documentos, avulsos ou processos.

Diligéncia - ato investigatdrio ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou complementar
uma informagéo equivocada ou incompleta em um processo.

Distribuicdo - primeira tramitacdo do documento, avulso ou processo, para o destinatario,
que ocorre dentro do 6rgdo ou entidade.

Documento - informacéo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

Documento avulso - informag&o registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que néo
esta reunida e ordenada em processo.

Documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento hibrido - documento constituido de parte digital e parte ndo digital.
Documento ostensivo - Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdo de acesso.
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Documento sigiloso - Documento, avulso ou processo, que pela natureza de seu conteudo
sofre restricdo de acesso, conforme legislacdo em vigor. e-ARQ BRASIL - Modelo de
requisitos a serem cumpridos pela organizacdo produtora/recebedora de documentos, pelo
sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

Empréstimo - cessdo temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de
referéncia, consulta, reproducéo, pesquisa ou exposic¢ao.

Espécie documental - divisdo do género documental que relne tipos documentais por seu
formato. as espécies documentais sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes
deram origem, quanto a forma do registro de fatos. sdo exemplos de espécies documentais:
ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

Exigéncia - pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou
informac0es, recebidas pelo 6rgdo ou entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou
apresentem inconsisténcias ou falhas.

Folha do processo - superficie laminar de papel com formato definido, composto de duas
faces (frente e verso), cuja numeracéo, se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta definigdo
aplica-se, exclusivamente, para documentos, avulsos ou processo, ndo digitais.

Formato - conjunto de caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e da
estrutura da informacéo e conteudo de um documento.

Formato de arquivo - especificacdo de regras e padrdes descritos, formalmente, para
interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital. sdo exemplos: PDF, GIF, ODT,
JPEG.

Género documental - reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento
técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. sdo exemplos de géneros
documentais: textual, cartografico, audiovisual (iconogréfico, filmografico, sonoro) e
microgréafico.

Interessado - pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas em relacéo
ao objeto de analise do documento, avulso ou processo.

Juntada - unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-
Se por anexagao ou apensacao.

Juntada por anexacdo - unido em carater definitivo e irreversivel de documento(s), avulso(s)
ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo interessado ou assunto,
visando a continuidade da acdo administrativa.

Juntada por apensacdo - unido em carater temporario de processo(s) a outro processo,
destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e
servir de documento elucidativo para a instrucdo deste, pertencente a um mesmo interessado
ou nao.

Movimentacao ver tramitacao.

Mensagem de correio eletrénico — Documento digital criado ou recebido via um sistema de
correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

Numeracao de folhas - numeracéo atribuida as folhas do processo ndo digital.
Original — 1 primeiro documento completo e efetivo.
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2 documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

Processo - conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de
uma acgdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

Processo hibrido - processo constituido de documentos digitais e ndo digitais reunidos
oficialmente no decurso de uma acdo administrativa e que formam uma unidade
conceitualmente indivisivel.

Processo acessorio - processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria
indispensavel a instrucao de outro processo, denominado processo principal.

Processo principal - processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de
principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua deciséo.

Processo reconstituido ver reconstituicdo de processo
Protocolo ver unidade de protocolo

Reconstituicdo de processo - reunido de documentos avulsos com o objetivo de remontar
processo gue tenha sido perdido ou extraviado.

Reconstituicdo de volume - reunido de documentos avulsos com o objetivo de remontar o
volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

Registro - cadastramento das informagdes com o objetivo de controlar a tramitagdo dos
documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgao ou entidade.

Sistema informatizado - ambiente digital que processa eletronicamente um conjunto de
elementos/dados intelectualmente organizados.

Suporte - base fisica sobre a qual a informacéo é registrada.

Termo de abertura de volume - conjunto de informacgbes registradas no inicio de um
volume do processo, com o objetivo de validar o novo volume do processo.

Termo de desapensacdo - conjunto de informacdes registradas com o objetivo de validar a
separacao de processo(s) apensado(s) a processo.

Termo de desentranhamento - conjunto de informacdes registradas com o objetivo de
validar a retirada de folha(s) de um processo que foram anexadas indevidamente ao mesmo.

Termo DE DESMEMBRAMENTO - Conjunto de informacdes registradas com o objetivo
de validar a retirada de folha(s) do processo, para formar outro.

Termo de encerramento de volume — conjunto de informacdes registradas no final de um
volume do processo, registradas com o objetivo de validar o encerramento do volume do
processo.

Termo de juntada por anexacao - conjunto de informacdes registradas com o objetivo de
validar a unido definitiva de processo(s) a processo.

Termo de juntada por apensacgao - conjunto de informac@es registradas com o objetivo de
validar a juncéo provisoria de processo(s) a processo.

Termo de reconstituicdo de processo — conjunto de informacdes registradas com o objetivo
de validar a reconstituicdo de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

Termo de reconstituicdo de volume — conjunto de informacGes registradas com o objetivo
de validar a reconstituicdo do volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.
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Termo de substituicdo de capa - conjunto de informacdes registradas com o objetivo de
validar a troca da capa do processo que tenha sido seriamente danificada, por desgaste natural,
sinistro ou acidente.

Tipo documental - divisdo de espécie documental, que reline documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteddo ou
técnica do registro. S&o exemplos de tipos documentais: planilha contabil, planta
arquitetonica, termo de convénio, instrucdo normativa, portaria de designacédo, carta patente,
decreto sem numero, decreto-lei, decreto legislativos.

Tramitacédo - curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producao ou recepcao, até
o cumprimento de sua func¢do administrativa. Também referido como movimentacao.

Unidade administrativa - unidade formal, integrante de um 6rgdo ou entidade, criada por
instrumento normativo.

Unidade de protocolo - unidade administrativa encarregada do recebimento, classificacao,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, avulsos ou
processos.

Unidade protocolizadora - unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos,
avulsos ou processos, bem como responsavel pela autuacdo de documentos avulsos para
formacdo de processos e pela atribuicio de ndmero (nico de protocolo - NUP aos
documentos, avulsos ou processos.

Volume - subdivisdo de um processo.
Volume reconstituido ver reconstituicdo de volume
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