MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Engenheiro Genlil Tavares da Mota, 1186 - Balrro Getitio Vargas - CEP 49055-250

Fones: (79) 3711 3158 - E-mail: reiloffa@ifs.edu. br

Memorando Circular n° 005/2014/Reitoria/IFS

Aracaju/SE, 11 de fevereiro de 2014,

Da: Reitoria

Para: Direcio Geral dos Campi Aracaju, Sio Cristévéo, Lagarto, Estancia,
Itabaiana, Gloria, PROGEP, PROEN, PROAD, PROPEX, PRODIN, DIAE,
DIPOP, DTI, CGB, CGA.

Prezados (as) Senhores (as),

Cumprimentando-os (as) cordialmente, em atendimento  3s
recomendagoes do Relatério de Auditoria 002/2012, vimos determinar o que
segue:

1. Toda folha anexada em Processo, que esteja com o fundo em branco,
deverd ter esse fundo inutilizado com a aposigao do carimbo “EM
BRANCO”, de modo a evitar a insergdo posterior de novas informacdes;

2. Nenhum servidor deverd receber Processos nos quais as folhas com o
fundo branco estejam sem o carimbo supramencionado;

3. Todos os processos deverdo ser instruidos de acordo com o disposto na
Portaria Normativa SLTI/MPOG 05/2002, alterada pela Portaria SLTI/MPOG
12/2009, as quais seguem em ahexo,.

Sendo o que hd para o momento, subscrevemo-nos,

Atenciosa mente,

Ailtgnjﬁibeihro?e Oliveira
- Reitor







Ato: Portaria Normativa SLTI/MP 5/2002

SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PORTARIA NORMATIVA N° 5, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2002 (*)

Dispbe sobre os procedimentos gerais para utilizagio dos servigos de protocolo,
no ambito da Administragdo Publica Federal, para os orgéos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG,

A SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO,
DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicdes conferidas pelo Decreto s/n®, de 3 de novembro de 1999 e pelo
Decreto n® 3.858 de 5 de junho de 2001 e tendo em vista o disposto na
Portaria/MP n° 171, de 28 de dezembro de 1999, resolve:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizacéo dos servigos de
protocolo, no &mbite da Administragiio Publica Federal, para os 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, nos termos do
Anexo desta Portaria Normativa,

Art. 2° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

RENATA VILHENA

ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAC DOS SERVICOS DE
PROTOCOLO

1.0OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes a
gestdo de processos e correspondéncia, com a finalidade de criar bases para a
implantagéo de sistemas informatizados unificados no 4mbito a que se destina.

2.CONCEITOS E DEFINICOES
Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e definicbes:

AUTUAGAO E/OU FORMAGAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a
abertura do processo. Na formagdo do processo deverfio ser observados os
documentos cujo contelido esteja relacionado a agées e operagbes contdbeis
financeiras, ou requeira andlises, informagdes, despachos e decisées de diversas
unidades organizacionais de uma instituicéo.




CORRESPONDENCIA - £ toda espécie de comunicago escrita, que circula nos
orgaos ou entidades, a exceg¢éo dos processos.

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

a)lnterna e externa
A correspondéncia interna é mantida entre as unidades do 6rgdo ou entidade.

A correspondéncia externa & mantida entre os 6rgédos ou entidades da
Administracao Publica Federal.

b)Oficial e particular

A correspondéncia oficial € a espéecie formal de comunicagdo mantida entre os
orgéos ou entidades da Administragdo Publica Federal ou destes para outros
orgdos publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular & a espécie informal de comunicagéo utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicbes ou pessoas estranhas a Administragao
Publica Federal.

¢) Recebida e expedida

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

A expedicdo é a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da
Administracdo Publica Federal.

DESAPENSAGAO - E a separacéo fisica de processos apensados.

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

DESMEMBRAMENTO - £ a separagéo de parte da documentagéio de um ou mais
processos para formacgéo de novo processo; o desmembramento de processo
dependera de autorizagéo e instrugdes especificas do 6rgéo interessado.

DESPACHO - Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetido a apreciagho; o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a
pretenséo solicitada pelo administrador, servidor publico ou n&o.

DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispenséaveis ou de cumprir alguma disposigéo legal, & devolvido
ao 6rgéo 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 informacéo registrada em um suporte material, suscetivel
de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendbmenos, formas
de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e contelidos, os documentos
podem ser caracterizados segundo o género, a espeécie e a natureza, conforme
descrito a seguir.

a) Caracterizac&o quanto ao género

Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

Documentos cartograficos: S&o os documentos em formatos e dimensbes
variaveis, contendo representacdes geograficas arquitetonicas ou de engenharia.
Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconograficos: S&o documentos em suporte sintetico, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias  (diapositivos,
ampliagbes e negativos fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos filmograficos: Sao documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magneéticas de imagem (tapes), conjugadas ou nao a trilhas sonoras, com bitolas e
dimensbes varidveis, contendo imagens em movimento. Ex.. filmes e fitas
videomagnéticas;

Documentos sonoros: S&6 os documentos com dimensées e rotagdes variaveis,
contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas;

Documentos micrograficos: S3o documentos em suporte filmico resultante da
microrreprodugéo de imagens, mediante utilizagio de técnicas especificas. Ex.:
rolo, microficha, jagueta e cartio-janela;

Documentos informaticos: S8o os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido
(Winchester) e disco optico. ‘

b} Caracterizagéo quanto & espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de
dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.. medida provisdria, decreto,
estatuto, regimento, regulamento, resolucéo, portaria, instru¢do normativa, ordem
de servigo, decisao, acérdéo, despacho decisério, lei:




Atos enunciativos: S&o os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a
fundamentar uma solucéo. Ex.. parecer, relatério, voto, despacho interlocutorio;

Atos de assentamento: S3o os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.. apostila, ata, termo, auto de
infragao;

Atos comprobatérios: S80 os que comprovam assentamentos, decistes etc. Ex.:
traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica; Atos de ajuste: Sao
representados por acordos em que a Administragéo Publica Federal, Estadual ou
Municipal - é parte. Ex: tratado, convénio, contrato, termos (transacéo, ajuste etc.)
e, Atos de correspondéncia: Objetivam a execugdo dos atos normativos, em
sentido amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimagao,
exposico de motivos, notificacéo, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

¢) Caracterizagéo guanto & natureza

Documentos Sigilosos: Sa0 os gue requerem rigorosas medidas de seguranga e
cujo teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que,
embora sem ligagéo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a
deles tomarem conhecimento em razéo de sua responsabilidade funcional,

Documentos Urgentes: S&o os documentos cuja tramitago requer maior
celeridade que a rotineira. Ex.. Pedidos de informag&o oriundos do Poder
Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do Congresso Nacional, mandados de
seguranga; licitagbes judiciais ou administrativas, pedides de exoneragao ou
dispensa; demissé@o; auxilio - funeral, diarias para afastamento da Instituigéo,
folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da Administrag&o ou por forga
de lei, exijam tramitagao preferencial.

Documentos Ostensivos: Sdo documentos cujo acesso € irrestrito,

Documentos Reservados: S&o0 aqueles cujo assunto ndo deva ser do
conhecimento do publico em geral.

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

INTERESSADO - Pessoa fisica ou instituico que sera objeto de analise do
processo.

JUNTADA - E a unidio de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; realiza-se por Anexagdo ou Apensagao.

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 unigo proviséria 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 nio. Ex. Um processo de
solicitagéo de aposentadoria de servidor pUblico federal, apensado ao outro
referente a solicitagéo de reviséo de percepgéo, para subsidia-lo, caracterizando a
apensagao do processo acessério ao processo principal.

NUMERAGAO DE PECAS - E a numeragio atribulda 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 ouiros.

PROCEDENCIA - A instituicao 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, instrugbes para pagamento de despesas; assim, o
documento € protocolado e autuado pelos érgéos autorizados a executar tais
procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta materia indispenséavel a
instrugéo do processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua matéria,
podera exigir a anexa¢do de um ou mais processos como complemento a sua
deciséo. ‘

PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ac érgéo ou entidade, encarregada
dos procedimentos com relagdo as rotinas de recebimento e expedicdo de
documentos.

PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores especificos
dos o6rgéos ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de
recebimento e expedi¢éo de documentos no Ambito da area a qual se vincula; tem
a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.

REGISTRO - E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema proprio,
destinado a controlar a movimentagdo 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 DESAPENSAGCAO - E uma nota utilizada para registrar a separacéo
fisica de dois ou mais processos apensados pode ser por intermédio 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 pega(s) ao processo pode ser por intermédio de carimbo
especifico.

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

TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar que uma pega foi
retirada do processo quando do ato da anexagéo, isto &, ao proceder a anexagao
foi constatada a auséncia de uma pega 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:

a)se estd assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou
procurador, caso em que devera ser anexado o instrumento de procuragao,

b)se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso,

c)se contétm o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva
devolucgio;

d)se a correspondéncia sera autuada ou nao;

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, véspera de
feriados ou pontos facultativos.



4.PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

a)Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificagéo em
sistema préprio, a espécie do documento e o érgéo emissor, seguido da sigla da
unidade, do nimero de ordem, destinatario, assunto e da data da emissso.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por intermédio do protocolo
central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servigos da empresa de correios, ou
utilizando-se de meios préprios 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, enderego do destinatario, a
especie e nlimero da correspondéncia, bem como nome e endereco do remetente,
a fim de que, em caso de devolugo, a empresa de correios o localize, conforme
modelo a seguir:

Ex.:
Y
Espéeie: n®, fAno:
Remetente Destinatério
Nome: Pronome da tratamento
Cargo cu fingllo; Nome:
Unidade: cl}::ﬁd;g fungio;
Ende : 0: Orgﬁo
CEP: Enderego:
CEE:

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

b)A correspondéncia particular n&o sera expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial do 6rgdo ou entidade.

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




c)Correspondéncia Recebida e expedida
Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida serad entregue no protocolo central de cada 6rgéo ou
entidade da Administragio Publica Federal, para posterior distribuigao.

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

As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia lacrada, ao
protocolo setorial da unidade & qual pertenga o destinatario, controlando por meio
de sistema préprio.

d)Correspondéncia Expedida

O controle da expedico de correspondéncia caberd ao respectivo protocolo
setorial, responsavel pela numeragdo, que devera ser segiencial, numerico-
cronoldgica e iniciada a cada ano.

O protocolo central do 6rgao ou da entidade mantera um controle da expedigdo de
correspondéncia, a fim de informar aos usuarios, sua localizagéo, em tempo real.

5.PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A PROCESSOS
5.1AUTUAGCAO OU FORMAGAO DE PROCESSO

A autuagio, também chamada formagado de processo, obedecera a seguinte
rotina:

a)Prender a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes,
obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente, isto &, os
mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

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

c)Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com 6 mesmo nimero de
protocolo;

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

e)Ler o documento, a fim de exirair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;



Pidentificar, na capa, a unidade para a qual 0 processo sera encaminhado:

g)Registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacéo. Ex.: espécie, n°, data, procedéncia,
interessado, assunto e oufras informagbes julgadas importantes, respeitando as
peculiaridades de cada 6rgao ou entidade;

h)Conferir o registro e a numeragéo das folhas;

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

JO envelope encaminhando a correspondéncia ndo serd pega do processo,
devendo ser descartado, anotando-se as informagGes necessarias, referentes ao
endereco do remetente,

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

A autuagéo de documentos classificados como "SECRETO", "CONFIDENCIAL" oy
"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, apés a autuacéo, lacrarem o envelope do processo,
apondo o nimero do processo, o drgéo de destino e o carimbo correspondente ao
grau de sigilo.

As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax nac poderio se
constituir em pecas de processo.

Nao serfo autuados os documentos que néo devam sofrer tramitagéo, tais como
convites para festividades, comunicacio de posse, remessa para publicagio,
pedido de copia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua
natureza, n&o devam constituir processo.

A prioridade na autuagdo e movimentagio 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 piblica para autenticar documentos e fazer
reconhecimento de firmas.

5.2NUMERAGCAO DE FOLHAS E DE PECAS

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




O documento ndo encadernado receberd numeragéo em seqiiéncia cronologica e
individual para cada peg¢a que ¢ constituir.

A numeragao das pegas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuagdo. As pecas
subseqilentes seréo numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do
processo n&o 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 peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada
em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragéo de pegas de tal
forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido
carimbo.

Os processos oriundos de instituicdes néo pertencentes & Administragéo Publica
Federal s0 terdo suas pegas renumeradas se a respectiva numeragéo néo estiver
correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numérica existente;

Qualquer solicitagéo ou informago inerente ao processo serd feita por intermédio
de despacho no proprio documento ou, caso seja 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, nédo permitido-se a incluséo 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
numeracéo 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:
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5.3 JUNTADA

A juntada de processos ser4 executada pelo protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, mediante determinacéo, por despacho, de seu dirigente.

5.3. 1TJUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexagéo sera feita somente quando houver dependéncia entre os
processos a serem anexados,

A dependéncia serd caracterizada quando for possivel definir um processoc como
principal @ um ou mais como acessérios.

Exemplos que caracterizam os processos principais e acessérios:

L |
Processo Principal -Processo Acessorio
Inquérito Administrativo Recurso contra decis&o de Inquérito |
EfAuto de Infragdo ;_Defesa contra Auto de Infragéao
;ﬁquisigéo de Material Prestacéo de Contas

. :
| 5

Licenga sem vencimentos  Cancelamento de Licenca |
: 5 i

Na juntada por anexagéo, as pegas do conjunto processado serdo renumeradas a
partir do processo acessdrio,

Se, na juntada por anexagdo, 0 processo acessdrio contiver "TERMO DE
RETIRADA DE PECA", na renumeracgéo do conjunto processado, permanecera
vago o lugar correspondente a pega desentranhada, devendo, no entanto, esta
providéncia ser consignada expressamente no "TERMO DE RESSALVA" a ser
lavrado imediatamente apés o "TERMO DE JUNTADA".

A metodologia adotada para juntada por anexacao &:
a)Colocar em primeiro lugar a capa e o contetido do processo principal;
b)Retirar a capa do processo acessério, sobrepondo-a a capa do processo

principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico
conjunto;




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

d)Lavrar o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO' na ultima folha do processo
mais antigo;

e)Anotar, na capa do processo principal, 0 niimero do processo acessorio que foi
juntado;

fiRegistrar, em sistema préprio, a juntada por anexacgao.
5.3.2JUNTADA POR APENSAGCAO
Observar, na juntada por apensagéo, a seguinte metodologia:

a)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,

bymanter as folhas de cada processo com sua numeragéo original;

c)lavrar o 'TERMO DE JUNTADA POR APENSAGCAO' na (ltima folha do processo
mais antigo, o gual, no ato da apensacgéo, ficara em primeiro lugar;

d)anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar © numero do processo
apensado;

e)Registrar, em sistema préprio, a juntada por apensacéo.
5.4DESAPENSACAO

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

A desapensacao ocorrera antes do arguivamento.

A metodologia para a desapensagio sera:

a)separar 0s Processos;

b)lavrar ¢ "TERMO DE DESAPENSAGAQ' no processo que solicitou a juntada;
c)itornar sem efeito a anotagéo da capa do processo feita a epoca da apensagéo,
d)apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado,;

e) registrar em sistema préprio, a desapensagéao.



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

5.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

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

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apés o Ultimo despacho, o
"TERMO DE DESENTRANHAMENTO",

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

O processo que fiver folha ou peca retirada conservara a numeracgado original de
suas folhas ou pegas, permanecendo vago o numero de folha(s)
correspondente(s) ao  desentranhamento, apondo-se o carimbo de
desentranhamento.

£ vedada a retirada da folha ou pega inicial do processo.
5.6 DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separagdo de parte da documentagdo de um processo, para formar outro,
ocorrera 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 o "TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde foram retirados os
documentos;

c)Proceder & autuagdo dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas pdginas.

5.7DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituicbes estranhas a Administracéo
Ptblica Federal, sera devolvido ao protocolo central do érgéo ou da entidade, para
que convoque o interessado afim de, no prazo méximo de trinta dias, cumprir a
exigéncia.

A convocacdo do interessado para cumprir diligéncia ndo pertencente a
Administragdo Pulblica Federal sera feita através de correspondéncia expedida
pelo setor de comunicagéio do 6rgéo ou entidade que a solicitar.




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

5.8 ENCERRAMENTC DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

5.8.10 encerramento dos processos sera:
a)Por indeferimento do pleito;

b)Pelo atendimento da solicitago e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrenies;

c)Pela expressa desisténcia do interessado;

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

Os autos néo deverao exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixagio dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.,

Quando a peca processual contiver nlimero de folhas excedente ao limite fixado
nesta norma, a partir do préximo nimero, formar-se-&o outros volumes.

Nao € permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um
documento que exceda as 200 folhas, esse documento abrird 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 serdo efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindc a
numeragio, sem solugéo de continuidade, no volume subseqliente.

A abertura do volume subseqliente sera informada no volume anterior € no novo
volume, da seguinte forma:

No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se- a "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado e no novo volume,
proceder conforme abaixo.



5.8.2ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a seqliéncia do volume
anterior.

A abertura de um novo volume sera 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 inscrigcdo: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensados ao processo com a colocacdo da etiqueta de anexo contendo o
niimero do processo e a palavra "anexo”.

5.8RECONSTITUIGAO 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 fate promovera a sua apuracao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Independentemente das agbes adotadas anteriormente, o servidor responsavel
pela reconstituigdo do processo observara o seguinte procedimento:

a)Ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizagéo 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 representacfo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem
compete auforizar a reconstitui¢do do processo;

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

d)Apor uma folha inicial informando gue aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o nimero do processo, procedéncia, interessado e assunto e oufras
informagdes julgadas necessarias;

e)Atribuir nova numeracgio ao processo reconstituido;

fiRegistrar, no sistema préprio, a ocorréncia, citando o numero do processo
extraviado e o atual.



6.CARIMBOS

Os carimbos sugeridos nesta norma poderéo ser emitidos por via informatizada,
nos casos dos 6rgéos e entidades que utilizam sistemas préprios de protocolo,
com medidas definidas pela conveniéncia de cada instituigio, preservando as
recomendagdes quanto s informagodes, conforme os exemplos a seguir.

6.1CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo "confere com o original" sera utilizado para autenticar a reprodugéo do
documento ou pegas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a
Administracéo.

Esse carimbo tem a identificagdo do 6rgdo ou entidade onde o documento esta
sendo autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos: :

a)data da autenticagéo;
byassinatura do servidor.

Exemplo:

M. Plancjamento, Or¢amento e Gestio
Unidade: XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL

Data; ----—- R A—

Servidor

[®]
6.2CONFERIDO

O carimbo "conferido” serd usado nas unidades de protocolo para registrar a
quantidade de folhas ou pegas inseridas no processo, quando da autuagéo.

Os campos préprios desse carimbo serfo preenchidos com as seguintes
informacdes:

a)quantidade de pegas gue constituem o processo;

c)rubrica do servidor e sigla do 6rgéo autuado.




Exemplo:

By

M. Platisjamento, Orgamento o Qoatdo
Unidade: X30X
CONFERIDO

Processo  autuade com
BENBASEP PARRARRE DI REP N3N REOO4D W(S)o

Data: — e/

Servidor

6.3 CONFIDENCIAL

O carimbo "confidencial” sera utilizado para facilitar a identificagée do documento
ou processo cujo teor somente serd conhecido por servidor autorizado.

Usardo o carimbo "confidencial®, os servidores competentes para classificar o

documento como tal.

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

As unidades de protocolo também usario esse carimbo apés a autuagio de
documento classificado como ‘“confidencial”, observados os procedimentos

definidos nesta norma.

Exemplo:

(8]

CONFIDENCIAL




6.4 DESMEMBRAMENTO

Exemplo:
M. Flancjameuto, Orgamento ¢ Geatlo
Unidade: XXAX
PROCHSSO N
TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pégina(s) a
retirada(s) por motive de
desmembraraento.
[/
Servidor Data
(8]

6.5DESENTRANHAMENTO DE PECAS

Exemplo:

M. Flancjamento, Orgamento ¢ Gostio
Unidade: XXXX
PROCESSO N.™

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

dilll’JllilllJlilllll ’ &W
re.ﬁmda, do presente proceseo, da(s)
POsalE) B¥(E). oot -
por mﬁw .

Servidor

(%]
6.6 DEVOLUGAO DE CORRESPONDENCIA

QO carimbo "devolugéo de correspondéncia” serd usado peios érgaos e entidades,
para comunicar ao servigo dos correios a néo localizagio do interessado.



Exemplo:

M. Flangjamento, Qreamento ¢ Geatio
Unidade; XXXX

[] DESTINATARIO NAO LOCALIZADO

] BQUIVOCO NA ENTREGA

[] Mmunou-sE
[] outros
(INDICAR)
DEVOLVIDO A ECT EM / /
5] SERYIDOR,

6.7 EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo "EM BRANCO", em paginas e espacos
gue nao contenham informagdes.

Exemplo:

EM BRANCO

(8]
6.8 NUMERAGAO DE FOLHA OU PECA

O carimbo de "numeragdo de folha ou pega" serd utilizado para registrar a
inclusdo de uma ou mais pe¢as no processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do érgéo ou entidade que inserir uma ou
mais folhas, bem como pegas no processo, fazer a aposicdo do carimbo de
"numeragéo de folha ou pega", preenchendo com os seguintes dados:

a)ntmero da folha ou pega;

b)rubrica do servidor que fez as anotages;



O nome do 6rgéo ou entidade devera circundar o carimbo.

Os 6rgéos ou entidades serdo representados por abreviaturas, na palavra inicial,
conforme detalhado abaixo, seguido de seu respective nome, constando, também,
a volta do carimbo, a sigla da unidade especifica que tenha autuado o processo ou
inserido pegas.

Exemplo:

& )
é Fls: | cg
I Rubrica; 55..

o

1))
o
O O

Apencia - A,

Fundagao - 1

Instiltte - 1,
e Ministério - M.
(3] Sverelaria - 8,



Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de deposito bancério, DARF) seréo
colados no centro da péagina do processo e carimbados de forma que o carimbo

atinja seus cantos superiores direito e esquerdo, observando para ndo prejudicar
informagées constantes do verso.

Exemplo:

(8]




6.9 NUMERADOR-DATADOR

QO carimbo "numerador-datador" sera usado para registrar, em ordem numérico-
cronoldgica, os processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, os seguintes elementos:
a)nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagao;
bintmero do processo;

c)data da autuacio.

Seré opcional, a cada 6rgéo, a utilizagéo do carimbo numerador-datador.

6.10 RESERVADO

O carimbo "reservado" sera usado para caracterizar os documentos cujo assunto
néo 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 o
documento ou processo, precedido da assinatura e identificagéo do servidor que o
classificou.

As unidades de protocolo também deverfo usar este carimbo apéds a autuagéo de
documento classificado como "reservado", observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

RESERVADO

[$]

6.11 SECRETO

O carimbo "secrefo" sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo
cujo trato requeira alto grau de seguranga e cujo teor deva ser, exclusivamente, do
conhecimento de servidores diretamente ligados ao 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 identificag&o do servidor que o classificou,

As unidades de protocolo também deverio usar este carimbo apds a autuacgso 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, Plantjamento, Orcamento ¢ Gealio

Unidade: X{XX

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

de.oniiicnnil@rnrnn,  procedemos s abettura

deste  vohme rp°........ do PTOCESE0

(TP ey qUE 88 inicie com a folha

Drissssansisnsmsensnn PR GONSEAT, €11 (nome do

SETVIAOTY 1.orvvivirrmvnsesessiorerssserereens {08080 dO

L 3 T4 o) S revvivnnearnee SUDECTOVO @ agsin0,

Servidor

(8]

6.13 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

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

Exemplo:




M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestlio
Unidade: XXXX
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aoh........ diag do mea de ...cewnien
de......., procedemos @o encerramento deste
volume ) A S— do  ocesso
1 TPV Ve a s wrniensy COTENAD i
folhas, abrindo-se em seguida o volume n™.............

Servidor

(%]

6.14 TERMO DE DESAPENSACAOQ

Este termo sera lavrade no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a
desapensagao de processos.

Exemplo:

M. Plansjamento, Orgarmento o Gestdo
Unidade: XXXX

TERMO DE DESAPENSACAO

EMD ool irenend iy fago desapensar do
Processo 1° .. bersrsnn s ersr s

Servidor

(&]

6.15 TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAQ

Este termo serd lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por
apensagao.

Exemplo:



M. Planejamento, Otpateanto ¢ Gestlio
Unidade: X30X

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Bm ...dd...., atendendo o
despacho do(a)......cormreinernins T s LEGO
Apensar a0 presente processe de  n°
ST sroreeninsas () processo(s)

no(s) B P RARE PRSI NN ARSI FAERN RS qusEvEs ARAPRAVATRACNANNINAIRINNERRPNISR

'$] . Servidor

6.16 TERMO DE RESSALVA

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da
anexacdo de processos, for constatada a auséncia de peg¢a(s}) em um dos
processos anexados.

Exemplo:

M. Plangjamentn, Orgamanto ¢ Gestdo
Unidade: XXXX

TERMO DE RESSALVA

A pe0a(s) de 1%8) vnvivvveeimerseen: S
A0 PIOLEEE0 I° vuvviesrciensermsmemnrmeersrenassesressere

apds a juntads por anexaglo, corresponde(m) (s)
1ega(8) 18} ..o rrivserreriessserens S were 110
conjunto processado,

Servidor

(8]

6. 1T7URGENTE

O carimbo "urgente" ser4 usado em documentos cuja tramitagao requeira maior
celeridade que a rotineira.




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

Esse carimbo sera aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim
classificado.

Exemplo:

URGENTE

EY
6.18 TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Este termo serd lavrado no protocolo central ou setorial, por ocasido da juntada
por anexagéo, de dois ou mais processos.

Exemplo:
M. Planejamento, Orgamsnto o Gaatlin
Unidade; XXXX
TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Bl e Joidienn,  atendendo  ©
Dospacho do(a). . ierimerammmrsrmmmisermsoe, 5
arexsyr ao ]n‘asanie prowﬁm n°®
. «0(B) processo(R)
no(s)llltllalllll.l! lllllllllllll Ahdtad it da RN A AR F ARV AR A AR IR RN AR A
Servidor
£Y

7.DISPOSICOES FINAIS

7.10bservar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricdo com relagéo as informagdes neles contidas.

7.2Dispensar 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 informacgdes ao apor elementos, como
carimbos, etiguetas, etc.



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

7.4Cada drgao ou entidade devera ter uma comissfdo credenciada, com
‘competéncia para receber documentos de carater sigiloso, como confidenciais,
secretos e reservados.

7.5Cabera a cada 6rgdo ou entidade definir sua propria estrutura de protocolo,
determinando quanto a existéncia de protocolo central efou setorial.

7.6As dlvidas e casos omissos seréo dirimidos junto ao

Departamento de logistica e Servigos Gerals, subordinado a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério do Plangjamento, Orgamento e
Gestéao.

(Of. El. n° 010/03)

D.OC.U.,, 23/12/2002
REP., 09/01/2003







DiArio Oficial da Unifio Segiio 1
Ter¢a-feira 24, de novembro de 200%
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLDGIA DA INFORMACAO
PORTARLA No- 12, BE 23 DE NOVEMARO DE 1009
Alteza a Portaria Notmaiiva n° 5, de 19 Jde dezembre da 2602, que dispde
sobre os procedimentos gerais pata uttlizagdo de protocoln, nu dwbitr da
Administragdo Piablica Federal, pata os 6rgdos ¢ enlidades integrantes do

Ststema de Servigos Gerais - SISG.

A SECRETARIA ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACJ&O PO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAD, no uso de suas attibvigdes que the conferem o Decreto a° 6,929, de 6 de agosto de 2009 e o Decreto n° 1.094, de 23 de margo de 1994, resalve:

Att. 1°Os itens primeiro ¢ sétime do subitem 5.2 do Anexo A Portaria Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002, passam a vigorar com a s¢guinte redago:

5.2 NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS As folhas dos processos serdio numeradas em ordem erescente, sem rasuras, devenda ser ulilizade carimbo proprio para
colocagio do ndmero, aposto no canto superior direito da piging, recebendo, a primeira folha, ¢ nimero 1. O verso da folha ndo serd numerado & sua identificagdo quando
for necessdria tekd como referdncia a Yetra "v*, da palavra verso. Exemple: folha 3v. A capa do processo nfo serd numerada.

Qualquer solicitagdo eu informagdo inerente ao processo serd feila por intenmddio de despacho no préprio documenta ow, caso se¢ja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao finat do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessério. Poderd ser utilizada a frente e o verse da felha de despacho, ndo se permitindo a inclusio de
novas folhias até o sen total aproveitamento do verso. No caso de insergdo de novos documentos no processo, inutilizar o espago em branco da Gltimea folha de despacho,
apondo o carimba "Fm branco®.

. e (NR)

Art. 2° Esta Pordaria enlra em vigor na data de sua publicagio.

LORENIF, FORESTI






