PORTARIA NORMATIVAN? 05 ,DE 19 DEDEZEMBRO DE 2002.

Ementa. Dispde sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo dos servigos de
protocolo, no ambito da Administracéo
Pdblica Federal, para os 6érgdos e
entidades integrantes do Sistema de
Servicos Gerais - SISG.

A SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO, DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no
uso das atribuicdes conferidas pelo Decreto s/r?, de 3 de novembro de 1999 e pelo Decreto rf
3.858 de 5 de junho de 2001 e tendo em vista o disposto na PortariaddMP r? 171, de 28 de dezembro
de 1999, RESOLVE:

Art. 12 Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de
protocolo, no ambito da Administracéo Publica Federal, para os 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema de Servigos Gerais — SISG, nos termos do Anexo desta Portaria Normativa.

Art. 22 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

RENATA VILHENA

ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO

1. OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes a gestdo de processos e
correspondéncia, com a finalidade de criar bases para a implantagdo de sistemas informatizados
unificados no ambito a que se destina.



2.

CONCEITOSE DEFINICOES

Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e definicoes:

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formacdo do processo dever&o ser observados os documentos cujo contelido esteja
relacionado a acdes e operacbes contdbeis financeiras, ou requeira analises, informacoes,
despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de uma instituicdo.

CORRESPONDENCIA - E toda espécie de comunicagdio escrita, que circula nos org&os ou
entidades, a exce¢ao dos processos.

Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular,
recebida e expedida.

a)

b)

Interna e externa

A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do érgéo ou entidade.

A correspondéncia externa € mantida entre os 6rgaos ou entidades da Administracéo Publica
Federal.

Oficial e particular

A correspondéncia oficial é a espécie formal de comunicacdo mantida entre os érgéos ou
entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros 6rgaos publicos ou
empresas privadas.

A correspondéncia particular € a espécie informal de comunicacdo utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicbes ou pessoas estranhas a Administracdo Publica
Federal.

Recebida e expedida

A correspondéncia recebida € aquela de origem interna ou externa recebida pelo protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.

A expedicéo € a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da Administracao
Publica Federal.

DESAPENSACAO - E a separacéo fisica de processos apensados.



DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E a retirada de pegas de um processo, que podera ocorrer
guando houver interesse da Administracdo ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO — E a separacéo de parte da documentag&o de um ou mais processos para
formacdo de novo processo; 0 desmembramento de processo dependerd de autorizacdo e
instrucdes especificas do 6rgéo interessado.

DESPACHO - Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a
apreciacdo; o despacho pode ser favoravel ou desfavordvel a pretensdo solicitada pelo
administrador, servidor publico ou ndo.

DILIGENCIA — E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposicéo legal, € devolvido ao 6rgao que assim procedeu, a
fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUICAO - E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele
tratada.

DOCUMENTO - E toda informag&o registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesguisa, pois comprova fatos, fendbmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa deter minada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteldos, os documentos podem ser
caracterizados segundo 0 género, a espécie e a natureza, conforme descrito a seguir.

a)  Caracterizacdo quanto ao género
Documentos textuais. Sao 0s documentos manuscritos, datilografados ou impressos;,

Documentos cartograficos: Sao os documentos em formatos e dimensdes variaveis, contendo
representacOes geograficas arquiteténicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconograficos. SAo documentos em suporte sintético, em papel emulsionado,
contendo imagens estdticas. Ex.. fotografias (diapositivos, ampliagdes e negativos
fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos filmograficos:. Sio documentos em peliculas cinematogr aficas e fitas magnéticas
de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes variaveis,
contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitasvideomagnéticas;

Documentos sonoros. SAo os documentos com dimensdes e rotagdes variave's, contendo
registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas;



b)

Documentos micrograficos: Sao documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. Ex.. rolo,
microficha, jaqueta e carto-janela;

Documentos informaticos: Sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados em
computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido (Winshester) e disco Optico.

Caracterizacdo quanto a espécie

Atos normativos. Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e
deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida provisoria, decreto, estatuto, regimento,
regulamento, resolucdo, portaria, instrucdo normativa, ordem de servico, decisdo, acordao,
despacho decisorio, lei;

Atos enunciativos: SA0 0s opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar
uma solucdo. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutorio;

Atos de assentamento: S3o0 os configurados por registros, consubstanciando assentamento
sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de infracao;

Atos comprobatérios. S8o os que comprovam assentamentos, decisdes etc. Ex.: traslado,
certidao, atestado, cOpia auténtica ou idéntica;

Atos de ajuste: SAo representados por acordos em que a Administracéo Publica Federal,
Estadual ou Municipal - é parte. Ex: tratado, convénio, contrato, termos (transacéo, ajuste
etc.) e,

Atos de correspondéncia: Objetivam a execucdo dos atos normativos, em sentido amplo. Ex:
aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, exposicdo de motivos,
notificacado, telegrama, telex, telefax, alvard, circular.

Caracterizacdo quanto a natureza

Documentos Secretos. S80 0s gque requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligacdo intima
com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razao de
sua responsabilidade funcional;

Documentos Urgentes: Sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior celeridade que a
rotineira. Ex.: Pedidos de informacdo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario e
das Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranca; licitacbes judiciais ou
administrativas, pedidos de exoneracdo ou dispensa; demissdo; auxilio - funeral; diérias
para afastamento da Ingtituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
Administracao ou por forca de lel, exijam tramitacao preferencial.

Documentos Ostensivos. SGo documentos Cujo acesso € irrestrito;



Documentos Reservados. S8o aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do publico
emgeral.

FOLHA DO PROCESSO - Sao as duas faces de uma pagina do processo.

JUNTADA - E a unifio de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por
Anexacao ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO - E a unifo provisdria de um ou mais processos a um processo
mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitacdo de aposentadoria de servidor publico
federal, apensado ao outro referente a solicitacdo de revisdo de percepcao, constituira um unico
processo, caracterizando a apensacéo do processo acessorio ao processo principal.

NUMERACAO DE PECAS — E a numeracdo atribuida as partes integrantes do processo.
PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO — E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex: Folha,
folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video,
nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA — A institui¢io que originou o documento.

PROCESSO — E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrucdes para pagamento de despesas; assim, o documento € protocolado e autuado pelos 6rgaos
autorizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO - E 0 processo que apresenta matéria indispensavel a instrugdo do
processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL — E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a sua deci sao.

PROTOCOLO CENTRAL — E a unidade junto ao 6rgdo ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relacéo as rotinas de recebimento e expedi¢cdo de documentos.



PROTOCOLO SETORIAL — E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgéos ou
entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedi¢éo de documentos no
ambito da érea a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo
central.

REGISTRO - E a reproducéo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a
controlar a movimentacdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS — E uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de pega(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSACAO — E uma nota utilizada para registrar a separacéo fisica de dois
OU mMai's processos apensados; pode ser por intermeédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO — E uma nota utilizada para registrar o encerramento do
processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA — E uma nota utilizada para registrar a juntada
de folha(s) ou peca(s) ao processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA — E uma nota utilizada para registrar a retirada
de folha(s) ou pecga(s) do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA — E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexacéo, isto é, ao proceder a anexacgao foi constatada a auséncia de
uma peca; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TRAMITACAO - E a movimentagio do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.

3. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope, o protocolo setorial devera
observar:

ad  seestaassinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em
gue devera ser anexado 0 instrumento de procuracéo;

b)  seesta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
C)  secontém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolucao;

d) seacorrespondéncia serd autuada ou néo;



A seguir, tratar o documento conforme os procedimentos descritos abaixo, destinados a
correspondéncia ou processo, conforme o caso.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro horas) nos
protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, veéspera de feriados ou pontos facultativos.

Ex.:

PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

Toda correspondéncia oficial expedida deverd conter, para sua identificacdo em sistema
proprio, a espécie do documento e o 6rgdo emissor, seguido da sigla da unidade, do nimero
de ordem, destinatério, assunto e da data da emisséo.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por intermédio do protocolo central do
0rgdo ou entidade, por meio dos servicos da empresa de correios, ou utilizando-se de meios
proprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna sera encaminhada por intermédio do protocolo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope, contendo, no canto
superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do destinaté&rio, a espécie e numero da
correspondéncia, bem como nome e endereco do remetente, a fim de, em caso de devolucéo,

aem Espécie: n°. /Ano
Remetente Dedtinatério
Nome: Pronome de tratamento
Cargo ou fungéo: Nome:
Unidade: Cargo ou fung&o:
Orgéo: Unidade:
Enderego: Orgéo:
CEP: Enderego:
CEP:

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e ndo a pessoa que 0
ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um destinatério que ndo ocupe
mais o0 cargo, devera ser aberto, para as providéncias cabiveis.

b)

A correspondéncia particular ndo sera expedida pelas unidades de protocolo central ou
setorial do 6rgéo ou entidade.

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo central ou setoria
devera ser encaminhada diretamente ao destinatério.

c)

Correspondéncia Recebida e expedida
Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida serd entregue no protocolo central de cada 6rgdo ou entidade da
Administracgo Publica Federal, para posterior distribuicéo.



O protocolo central receberd a correspondéncia e verificara se 0 destinatario ou a unidade
pertencem ou ndo a0 6rgdo ou entidade; em caso negativo, devolvera a correspondéncia ao
remetente, apondo o carimbo, e identificando o motivo da devolucéo.

As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia lacrada, ao protocolo setorial da
unidade a qual pertenca o destinatério, controlando por meio de sistema proprio.

d) Correspondéncia Expedida

O controle da expedicdo de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo setorial, responsavel
pela numeracdo, que devera ser sequiencial, numérico-cronol 6gica e iniciada a cada ano.

O protocolo central do 6rgéo ou da entidade mantera um controle da expedicdo de correspondéncia,
afim de informar aos usuérios, sua localizagdo, em tempo redl.

S. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

51 AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO

A autuacdo, também chamada formagéo de processo, obedecera a seguinte rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes, obedecendo a ordem

cronolégica do mais antigo para 0 mais recente, isto €, 0S mais antigos serdo os primeiros do
conjunto;

b)  Apor, nacapa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de protocolo;

c)  Apor, naprimeirafolhado processo, outra etiqueta com o mesmo nimero de protocol o;

d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgéo, nimero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando 0 processo);

€)  Ler odocumento, afim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

g  Registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas do documento, a fim
de permitir sua recuperacdo. EX.: espécie, n°, data, procedéncia, interessado, assunto e outras
informacdes julgadas importantes, respeitando as peculiaridades de cada 6rgéo ou entidade;

h)  Conferir o registro e a numeracdo das folhas;



i) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade especifica
correspondente, do 6rgdo ou entidade;

) O envelope encaminhando a correspondéncia ndo sera pega do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagdes necessérias, referentes ao endereco do remetente.

A correspondéncia ndo autuada seguira as regras desta norma para ser registrada em sistema proprio
e encaminhada a unidade de destino.

A autuacd0 de documentos classificados como “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” ou
“RESERVADOQ” sera processada por servidor com competéncia para tal, da mesma forma que os
demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apds a
autuacdo, lacrarem o envelope do processo, apondo o nimero do processo, 0 6rgdo de destino e o
carimbo correspondente ao grau de sigilo.

As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax ndo poderdo se constituir em pecas
de processo.

Nao serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitacdo, tais como convites para
festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de cdpia de processo,
desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, Nndo devam constituir processo.

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no entanto, pode ser
autuado utilizando-se uma cépia de documento, considerando-se que o servidor tem fé publica para
autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.

52 NUMERACAO DE FOLHASE DE PECAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado
carimbo préprio para colocagéo do nimero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a
primeira folha, o nimero 1.

O documento ndo encadernado recebera numeracdo em sequéncia cronoldgica e individua para
cada peca que o congtituir.

A numeracdo das pegas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, conforme faixa numérica de autuagcdo. As pegas subseqlientes serdo0 numeradas
pelas unidades que as adicionarem; a capa do processo ndo sera numerada.

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracéo, ndo sendo admitido diferenciar
pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.



Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, seréa colada em folha de papel
branco, apondo-se o carimbo da numeracdo de pegas de tal forma gque o canto superior direito do
documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicdes ndo pertencentes a Administracdo Publica Federal sO ter&o
suas pegas renumeradas se a respectiva numeracdo ndo estiver correta; ndo havendo falhas,
prosseguir com a sequiéncia numérica existente;

Qualquer solicitacdo ou informagdo inerente ao processo serd feita por intermédio de despacho no
proprio documento ou, caso sgja possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao final do processo,
utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Utilizar somente a frente da folha de despacho, ndo
permitido-se a inclusdo de novas folhas até seu total aproveitamento. No caso de inser¢do de novos
documentos no processo, inutilizar o espago em branco da Ultima folha de despacho, apondo o
carimbo “Em branco”.

Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcéo de numeracdo de qualquer
folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as
folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.

Exemplo:

5.3 JUNTADA

A juntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da unidade correspondente,
mediante determinacdo, por despacho, de seu dirigente.

5.3.1 JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexacdo sera feita somente quando houver dependéncia entre 0s processos a serem
anexados.

A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo como principal e um ou
mai's COmMO acessorios.

Exempl os que caracterizam 0s processos principais e acessorios.

Processo Principal Processo Acessorio

Inquérito Administrativo — ........c.cceeuenee. Recurso contra decisdo de Inquérito
Autodelnfracdo .. Defesa contra Auto de Infracdo
Aquisicdo de Material ... Prestacéo de Contas

Licenca semvencimentos  ........c.cceeeeeuene Cancelamento de Licenca

Na juntada por anexacdo, as pecas do conjunto processado serdo renumeradas a partir do processo
acessorio.



Se, na juntada por anexacgao, 0 processo acessorio contiver “TERMO DE RETIRADA DE PECA”,
na renumeracdo do conjunto processado, permanecera vago o lugar correspondente a peca
desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente no “TERMO
DE RESSALVA” aser lavrado imediatamente apés 0 “TERMO DE JUNTADA”.

A metodologia adotada para juntada por anexagédo €:

a)

b)

f)

Colocar em primeiro lugar a capa e o conteido do processo principal;

Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo principal € manter 0s
processos sobre as duas capas, formando um Unico conjunto;

Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a numeragao ja existente
no principal;

Lavrar 0 “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAQ' na Ultima folha do processo mais
antigo;

Anotar, na capa do processo principal, 0 nimero do processo acessorio que foi juntado;

Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexacao.

5.3.2 JUNTADA POR APENSACAO

Observar, najuntada por apensacéo, a seguinte metodologia:

a)

b)

manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
nimero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada;

manter as folhas de cada processo com sua numeragado original;

lavrar 0 ‘TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ’ na Ultima folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensacdo, ficara em primeiro lugar;

anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado;

Registrar, em sistema préprio, a juntada por apensacao.

54 DESAPENSACAO

Apbs a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial da unidade onde
Se encontrarem.

A desapensacao ocorrera antes do arquivamento.

A metodologia para a desapensacdo ser&:



a)  Separar 0S processos,

b) lavrar 0 “TERMO DE DESAPENSACAQO’ no processo que solicitou ajuntada;
c)  tornar sem efeito a anotacdo da capa do processo feita a época da apensacao;

d)  apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

€) registrar em sistema proprio, a desapensacao.

A desapensacao, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocolo central ou pelo
setorial da unidade correspondente, mediante determinacdo, por despacho de seu dirigente.

5.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pegas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante despacho prévio da
autoridade competente.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecgas, lavrar, apds o ultimo despacho, o “TERMO DE
DESENTRANHAMENTO".

Quando a retirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de desentranhamento
de pega, onde consta o recibo da parte interessada.

O processo que tiver folha ou peca retirada conservard a numeracdo original de suas folhas ou
pecas, permanecendo vago o nimero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento, apondo-se
o carimbo de desentranhamento.

E vedada a retirada da folha ou pegainicial do processo.

56 DESMEMBRAMENTO DE PECAS
A separacdo de parte da documentacdo de um processo, para formar outro, ocorrerd mediante

despacho da autoridade competente, utilizando-se o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”,
conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor 0 “TERMO DE DESMEMBRAMENTQO” no loca onde foram retirado os
documentos;



C) Proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma, renumerando suas
paginas.

57 DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou ingtituicdes estranhas a Administracéo Publica Federal,
serd devolvido ao protocolo central do 6rgéo ou da entidade, para que convoque o interessado afim
de, no prazo méximo de trinta dias, cumprir a exigéncia.

A convocagdo do interessado para cumprir diligéncia ndo pertencente a Administracdo Publica
Federal e sera feita através de correspondéncia expedida pelo setor de comunicacdo do 6rgdo ou
entidade que a solicitar.

Vencido o prazo, sem 0 cumprimento da exigéncia, o 6rgao responsavel anexara ao processo copia
da convocacdo expedida e o remetera a instituicdo que determinou a diligéncia.

58 ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE

5.8.1 O encerramento dos processos sera:

a  Porindeferimento do pleito;

b) Peo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

c) Pelaexpressadesisténciado interessado;

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por omissao
da parte interessada.

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixac8o dos colchetes observara a
disténcia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.

Quando a peca processua contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta norma, a
partir do proximo nimero, formar-se-8o outros volumes.

N&o é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que exceda as
200 folhas, esse documento abrira um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 50,
encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas.



O encerramento e a abertura de novos volumes seréo efetuados mediante a lavratura dos respectivos
termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeracdo, sem solucdo de continuidade, no
volume subsequente.

A abertura do volume subsegliente sera informada no volume anterior e no novo volume, da
seguinte forma:

No volume anterior, apés a Uultima folha do processo, incluir-se-& “TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e no novo volume, proceder conforme
abaixo.

5.8.2 ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

No novo volume, logo ap6s a capa, incluir-se-4 “TERMO DE ABERTURA DE VOLUMFE”
devidamente numerado, obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.

A abertura de um novo volume serd executada diretamente pelo protocolo central ou setorial das
unidades correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova capa, certificando a
sua abertura e atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os volumes deverdo ser
numerados na capa do processo, com a seguinte inscri¢do: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, seréo apensados ao
processo com a colocacdo da etiqueta de anexo contendo 0 nimero do processo e a palavra
“anexo” .

59 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar conhecimento do
fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracdo imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela reconstituicéo do
processo observard o seguinte procedimento:

a)  Ordenar a documentagcdo que caracterize a busca de localizagdo do processo dentro de uma
capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo;

b) Fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete
autorizar a reconstitui¢ao do processo;

c)  Reconstituir o processo, resgatando as suas informacdes e obtendo copias de documentos que
o congtituiam;



d)  Apor umafolhainicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido, constando o
nimero do processo, procedéncia, interessado e assunto e outras informagdes julgadas
necessérias,

€)  Atribuir nova numeracéo ao processo reconstituido;

f) Registrar, no sistema proprio, a ocorréncia, citando o nimero do processo extraviado e o
atual.

6. CARIMBOS
Os carimbos sugeridos nesta norma poderdo ser emitidos por via informatizada, nos casos dos
orgaos e entidades que utilizam sistemas préprios de protocolo, com medidas definidas pela

conveniéncia de cada instituicdo, preservando as recomendagdes quanto as informacdes, conforme
0s exemplos a seguir.

6.1 CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo “confere com o original” sera utilizado para autenticar a reproducéo do documento ou
pecas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a Administracdo.

Esse carimbo tem a identificacgo do 6rgdo ou entidade onde o documento esta sendo autenticado e
0S Seguintes campos a serem preenchidos:

a)  datadaautenticagdo;

b)  assinaturado servidor.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento e Gestdo
Unidade: XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL

)2 7 B A—

Servidor

6.2 CONFERIDO



O carimbo “conferido” sera usado nas unidades de protocolo para registrar a quantidade de folhas
0U pegas inseridas no processo, quando da autuacéo.

Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes informagoes.
a)  quantidade de pegas que constituem o processo;

) rubrica do servidor e sigla do 6rgdo autuado.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orgamento e Gest&o
Unidade: XXXX

CONFERIDO

Processo autuado com

6.3 CONFIDENCIAL
O carimbo “confidencial” sera utilizado para facilitar a identificacdo do documento ou processo
cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado.

Usardo o carimbo “confidencia”, os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também usardo esse carimbo apés a autuacdo de documento classificado
como “confidencia”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

CONFIDENCIAL

6.4 DESMEMBRAMENTO
Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento e Gestédo
Unidade: XXXX

PROCESSO N.°

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Pagina(s) a
retirada(s) por motivo de
desmembramento.

I
Servidor Data




6.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS
Exemplo:

M. Plangjamento, Orgamento e Gest&o
Unidade: XXXX

PROCESSO N.°
TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em .. Lo Lo, fago a
retirada do presente processo da(s)
PeGa(s) NOS) oy
POr MOLIVO dE ...

Servidor

6.6 DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA

O carimbo “devolucéo de correspondéncid’ sera usado pelos 6rgéos e entidades, para comunicar ao
servigo dos correios a ndo localizagéo do interessado.
Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento e Gestéo
Unidade: XXXX

[C] DESTINATARIONAOLOCALIZADO
[C] Equivoco NA ENTREGA
[] mupou-se

[] outros

. (INDICAR)
DEVOLVIDO A ECT EM /

SERVIDOR

6.7 EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor 0 carimbo “EM BRANCO”, em paginas e espagos que ndo contenham
informagdes.

Exemplo:

EM BRANCO

6.8 NUMERACAO DE FOLHA OU PECA
O carimbo de “numeracdo de folha ou pega’ serd utilizado para registrar ainclusdo de uma ou mais

[PECAS NO Processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do 6rgéo ou entidade que inserir uma ou mais folhas, bem
Como pegas no processo, fazer a aposicdo do carimbo de “numeracdo de folha ou pega’,
preenchendo com os seguintes dados:

a) numero da folha ou pega;

b)  rubricado servidor que fez as anotagoes;

O nome do 6rgdo ou entidade devera circundar o carimbo. Os 0Orgdos ou entidades serdo
representados por abreviaturas, na paavra inicial, conforme detalhado abaixo, seguido de seu



respectivo nome, constando, também, a volta do carimbo, a sigla da unidade especifica que tenha
autuado o processo ou inserido pecas.

Exemplo:
Agéncia—A.
Fundagéo — F.
Instituto — 1.
Ministério— M.
Secretaria—S.

Documentos de tamanho pequeno (EX.: guias de depdsito bancario, DARF) serdo colados no centro
da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo atinja seus cantos superiores direito e
esguerdo, observando para ndo prejudicar informagdes constantes do verso.

Vo ..
gw ““““ o _‘i—gk ‘‘‘‘‘ S
M M
XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

6.9 NUMERADOR-DATADOR

Exemplo:

O carimbo “numerador-datador” sera usado para registrar, em ordem numeérico-cronoldgica, 0s
processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, 0s seguintes elementos:

ad  nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagéo;

b)  numero do processo;
c) datadaautuacdo.

Sera opcional, a cada 6rgéo, a utilizagdo do carimbo numerador-datador.

6.10 RESERVADO



O carimbo “reservado” sera usado para caracterizar 0s documentos cujo assunto ndo deva ser do
conhecimento do publico em geral.

Usardo o carimbo “reservado”, os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege 0 documento ou processo,
precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apds a autuacdo de documento
classificado como “reservado”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo RESERVADO

6.11 SECRETO

O carimbo “secreto” serd utilizado para salvaguardar o0 documento ou processo cujo trato requeira
ato grau de seguranca e cujo teor deva ser, exclusvamente, do conhecimento de servidores
diretamente ligados a0 seu estudo ou manuseio.

Poderdo usar o carimbo de “secreto”, exclusivamente, os servidores competentes para classificar o
documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura e identificagcdo do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apds a autuacdo de documento
classificado como “secreto”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

SECRETO

6.12 TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura de volume.

Exemplo:
M. Plangjamento, Orgamento e Gest&o
Unidade: XXXX

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos........ dias do més

de.....ooieins de.........., procedemos a abertura
deste  volume  nO......... do  processo
M.ty que se iniciacom afolha

M .Para constar, eu (nome do
servidor)
servidor)

Servidor




6.13 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Este termo ser& lavrado no protocolo central ou setorial, no encerramento de volume.

Exemplo:
M. Plangjamento, Orcamento e Gestdo
Unidade: XXXX

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

AOs......... diasdo més de ...
de........, procedemos ao encerramento deste
volume n do processo
L contendo.........

Servidor

6.14 TERMO DE DESAPENSACAO

Este termo seralavrado no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a desapensacéo de
Processos.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento e Gestéo
Unidade: XXXX

TERMO DE DESAPENSAGAO

Em .../ / ., fago desapensar do
PrOCESSO NO ..ottt
0(S) Processo(S) AEN2(S) .eeververrrrerrereererierieiriesreenns

gue passam atramitar em separado.

Servidor

6.15 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensacéo.

Exemplo:
M. Plangjamento, Orgamento e Gest&o
Unidade: XXXX

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

Em .. T Loy atendendo o
despacho dO(8)........oceeerereriereeniereesinesesieeneny fago
apensar @  presente  processo de n°
................................................... o(s) processo(s)

Servidor

6.16 TERMO DE RESSALVA

Este termo serd lavrado no protocolo central ou setoria, quando, no momento da anexacdo de
processos, for constatada a auséncia de peca(s) em um dos processos anexados.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento e Gestdo
Unidade: XXXX

TERMO DE RESSALVA

ASPEGA(S) dENYS) .ovvreeeiriereieiirieieeee e
O PrOCESSO N0 ..ot

apds a juntada por anexacéo, corresponde(m) &(s)
o

PEGA(S) NO(S) wevvirenrireeieieieiei s d
conjunto processado.

Servidor




6.17 URGENTE

O carimbo “urgente” sera usado em documentos cuja tramitacdo requeira maior celeridade que a
rotineira

Usardo o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo seré aposto na capa do processo, ou sobre 0 documento assim classificado.
Exemplo:

URGENTE

1. DISPOSICOESFINAIS

7.1 Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com
relacdo as informagbes neles contidas.

7.2 Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no
seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com simetria, utilizar
material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metalicos, clips, preservar
informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

7.3 Cabera a cada 6rgdo ou entidade desenvolver seu respectivo manual operacional das acfes
destinadas ao servigo de protocolo, detalhando as rotinas e procedimentos, com base nesta
norma.

7.4 Cada 6rgdo ou entidade devera ter uma comissao credenciada, com competéncia para receber
documentos de caréter sigiloso, como confidenciais, secretos e reservados.

7.5 Cabera a cada 6rgéo ou entidade definir sua propria estrutura de protocolo, definindo quanto
a existéncia de protocolo central e/ou setorial.

7.6 As dlvidas e casos omissos serdo dirimidos junto a0 Departamento de Logistica e Servicos
Gerais, subordinado a Secretaria de Logistica e Servicos Gerais do Ministério do
Plangjamento, Orcamento e Gestéo.



