INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01/2020 CGPA/PROAD/IFS

Estabelece a padronizacao dos procedimentos para a autuagao de
processos ndo digitais no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Sergipe- IFS.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Art. 19 A presente instrucdo normativa objetiva padronizar a autuacao de
processos no Instituto Federal de Sergipe - IFS.

Art. 29 Esta instrugao normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Instituto Federal de Sergipe - IFS.

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucao Normativa, considera-se:
I- autuacdo: termo utilizado para designar a abertura/formacao de um processo;

II- despacho: decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetido a apreciagao;

III- distribuicdo: é a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a
matéria nele tratada;

IV- documento: é toda informacao registrada em um suporte material, suscetivel
de consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fenOmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar;

V- folha de processo: sdo as duas faces de uma pagina do processo;

VI- juntada: é a unido de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; realiza-se por anexagao ou apensagao;

VII- juntada por anexacdao - € a uniao 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;

VIII- juntada por apensacdo - € a unido 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;

IX- numeracao de pecas: € a numeracdo atribuida as partes integrantes do
processo;

X- pagina do processo: € cada uma das faces de uma folha de papel do processo.



XI- peca do processo: é o documento que, sob diversas formas, integra o
processo. Ex: Folha, folha de taldao de cheque, passagem aérea, brochura, termo
de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros;

XII- procedéncia: a instituicdo que originou o documento;

XIII- processo principal: é o processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a sua decisao;

XIV- protocolo: é a unidade junto ao 6rgao ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relagdo as rotinas de recebimento e expedicao de
documentos;

XV- registro: é a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema préprio,
destinado a controlar a movimentacao da correspondéncia e do processo e
fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados;

XVI- tramitacdo: é a movimentagdo do processo de uma unidade a outra, interna
ou externa, através de sistema proprio;

Art. 49 A presente instrugao normativa tem como base a Portaria Interministerial
MJ/MPOG n© 1.677, de 7 de outubro de 2015 que define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal e na Lei 9.784/99 de 29 de janeiro
de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administracdo
Publica Federal.

CAPITULO II

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 50 Cabe ao setor, unidade ou servidor requerente:

I- prender toda a documentacdo a capa do processo padrdao do IFS, com
colchetes, obedecendo a ordem cronoldgica do documento: do mais antigo para
0 mais recente;

II- numerar as folhas e rubricar, apondo o respectivo carimbo;
II- identificar, na capa, o interessado (nome da empresa ou credor, setor, nome

do servidor ou aluno) e o resumo do assunto (assunto do processo) e o destino
(unidade para a qual o processo sera encaminhado), conforme exemplo:
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IV- entregar o processo, preferencialmente, no protocolo do seu campus de
origem/lotagao;

Art. 6° Cabe ao Protocolo:

I- conferir os dados da capa do processo e a humeracgao das folhas;

II- apor as etiquetas com o numero do processo na capa, na primeira folha do
processo e, caso necessario, na via do requerente (ANEXO II);

III- entregar a via do requerente (ANEXO 1II) (disponivel no site
http://www.ifs.edu.br/protocolo) ao interessado.

IV - registrar, imediatamente apds o seu recebimento, os processos urgentes
no SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos, exceto
aqueles recebidos as sextas-feiras, nas vésperas de feriados e em pontos
facultativos;

VI- encaminhar, fisicamente, o processo urgente autuado e registrado para a
unidade de destino em até 24 horas, contados da data do registro no SIPAC;

V- registrar os demais processos, em até 48 horas apds o seu recebimento, no
SIPAC - Sistema Integrado de PatrimoOnio, Administracdo e Contratos, exceto
aqueles recebidos as sextas-feiras, nas vésperas de feriados e em pontos
facultativos;

VI- encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade de
destino em até 3 dias Uteis, contados da data do registro no SIPAC;

VII- em caso de copias ndo autenticadas de documentos no processo, conferir
com o original e autentica-los apondo-se o carimbo de “confere com o original”.

VIII - quando solicitado, fornecer material necessario para autuacao do processo
como: capa, colchetes e carimbos;

IX - prestar orientagdes quanto aos procedimentos para autuagdo de processos.


http://www.ifs.edu.br/protocolo

Art. 89 O requerente devera acompanhar a tramitacao do processo através do
numero do processo fornecido pelo protocolo no endereco eletrénico do SIPAC
(http://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/portal.jsf).

CAPITULO III

DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Numeracao de folhas

Art. 7 As folhas dos processos serao numeradas, pelo requerente, em ordem
crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacdo do
numero, aposto, preferencialmente, no canto superior direito da pagina ,
recebendo, a folha inicial, o nUmero 1.

Paragrafo Gnico: As pecas subseqientes serao numeradas pelas unidades que
as adicionarem.

Art. 9 A capa do processo e a capa gerada pelo SIPAC nao devem ser
numeradas nem rubricadas.

Art. 10 Apenas as folhas do processo devem ser humeradas e rubricadas. Dessa
forma, o verso das folhas que integram os autos, ainda que possuam
informacodes, nao devem conter numeragao e nem rubrica.

Paragrafo Unico: Quando for necessaria a sua citacdo, terda como referéncia a
letra "v", da palavra verso, seguida da indicacdo do numero da folha.

Art. 11 Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, ndo
sendo admitido diferenciar pelas letras "A” e “"B”, nem rasurar.

Art. 12 Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido
como: comprovantes de pagamento, cartdes de embarque, fotos, etc, o
documento devera ser colado em folha de papel em branco, tamanho A4,
apondo-se o carimbo da numeragao de pecgas, de tal forma que o canto superior
direito do documento seja atingido pelo referido carimbo, conforme exemplo:




Paragrafo Unico: se o documento apresenta informagdo na frente e no verso,
deve ser colado na folha de maneira a nao prejudicar a leitura das informacgoes
registradas tanto na frente como no verso.

Art. 13 Nos processos originados em outro érgdao ou entidade da Administracao
Publica Federal, deve-se, quando da anexacao de folhas, prosseguir com a
numeracgao existente, apondo o carimbo da unidade administrativa responsavel
pela operagao.

Art. 14 No caso de se detectar erro na numeragao cometido por terceiros, e se
nao houver registro do ocorrido, deve-se registrar o fato, por meio de despacho,
e prosseguir normalmente com a numeracao. Na impossibilidade de dar
continuidade a matéria tratada, o processo devera ser devolvido ao destinatario,
por meio de despacho,informando a ocorréncia.

Paragrafo Gnico: Qualquer correcao de numeracdo devera ser registrada e
justificada, por meio de despacho no referido processo.

Art. 15 Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo sera feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha
de despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas
guanto necessario.

§1° Devera ser utilizada somente a frente da folha de despacho, nao
permitindo-se a inclusao de novas folhas até seu total aproveitamento.

§2° No caso de insercao de novos documentos no processo, inutilizar o espago
em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em branco”.

Art. 16 Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da corregao
de numeracao 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, conforme exemplo:
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Secao I1
Tramitacao
Art. 17 O protocolo:

I- encaminha, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade de
destino;

II- solicita a assinatura da guia de tramitacdo do servidor responsavel pela
unidade para a qual o processo foi encaminhado;

III- armazena as guias de tramitagdo assinadas.
Art. 18 A unidade de destino:

I- confere se o processo se destina a sua unidade;
II- assina a guia de tramitagao;

ITI- confirma o recebimento do processo no SIPAC - Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdao e Contratos;

IV- preenche o campo reservado a tramitacdo, informando a data de
movimentagdao do processo e a sigla da unidade administrativa para a qual o
processo estd sendo encaminhado.

Secao III
Encerramento e abertura de volume

Art. 19 Os autos nao deverao exceder a 200 folhas, incluindo o "Termo de
Encerramento de Volume".

Art. 20 Quando a peca processual contiver niumero de folhas excedente ao limite
fixado nesta norma, a partir do proximo nimero, formar-se-ao outros volumes.

Art. 21 Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um
documento que exceda as 200 folhas, esse documento abrird um novo volume.
Exemplo: Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um
documento avulso contendo cinquenta folhas, encerrar-se-a o volume com 180
folhas e abrir-se-a novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

Paragrafo (nico: Serd permitida a inclusdo de documento avulso,
ultrapassando as duzentas folhas do volume, somente se este for dar conclusao
ao processo e, desde que o documento nao contenha mais de vinte folhas.



Art. 22 O encerramento e a abertura de novos volumes serdao efetuados
mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares,
prosseguindo a numeracdo no volume subseqiente.

§1° A abertura do volume subseqliente sera informada no volume anterior, da
seguinte forma: No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-a
“TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME"” (ANEXO III), devidamente numerado.

§2° No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME” (ANEXO III) devidamente numerado, obedecendo-se a seqiéncia do
volume anterior.

§3° Os volumes deverao ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscrigao: 29 volume, 3° volume, etc.

Art. 23 A abertura de novo volume, tanto na autuacdao quanto na tramitacdo do
processo, € de responsabilidade do setor, unidade ou servidor solicitante. Este
também devera providenciar:

I - o preenchimento de nova capa de acordo com as informacdes do 1° volume;

II- o preenchimento e inclusao dos termos de abertura e encerramento de
volume;

IIT - a inclusao, em cada volume, da folha de rosto (capa gerada pelo SIPAC), do
10 volume, com todos os dados do processo.

Art. 24 Ao encaminhar o processo, as operagoes de encerramento e de abertura
do novo volume deverao ser registradas no SIPAC no campo “Observagoes” da
funcionalidade Registrar Envio (Saida).

Art. 25 O processo deve tramitar obrigatoriamente com todos os seus volumes,
portanto, jamais deve ser dado recebimento de parte(s) de um processo que
possua varios volumes.

Art.26 Sao considerados anexos do processo: Documento encadernado;
Documento em brochura; Documento de grande volume; CDs; DVDs e outros.
Desta forma, ndao sao numerados e deverao tramitar junto com o processo. Uma
observacao sobre o anexo devera ser registrada na capa do processo.

Secao IV
Cancelamento de processo
Art. 27 Quando o solicitante for setor ou unidade, o pedido de cancelamento

devera ser feito no sistema através da opcdo “Solicitar Cancelamento” no mddulo
protocolo do SIPAC.



Paragrafo Gnico: Devera ser juntado ao processo o despacho de cancelamento,
sendo este a sua ultima folha.

Art. 28 O cancelamento sera realizado, via sistema através da opcdo “Confirmar
Cancelamento” no moddulo Protocolo, pelo(a) responsavel das Coordenadoria
Geral de Protocolos e Arquivos (CGPA) ou das Coordenadorias de Protocolo e
Arquivo (CPRA) dos campi.

Art. 29 Quando o requerente for servidor, aluno ou credor, o pedido de
cancelamento devera ser feito ao setor ou unidade de sua ultima movimentacao
através de memorando ou e-mail.

§1° No requerimento deverd conter o numero do processo, assunto e a
justificativa do pedido de cancelamento.

§2° Sendo deferido, o e-mail serd impresso e juntado ao processo como
equivalente ao despacho de cancelamento, sendo a ultima pagina do processo.
O setor ou unidade, devera seguir com o disposto no Art. 27.

Art. 30 O processo cancelado devera ter a anotagao "CANCELADO"” ou o carimbo
especifico (ANEXO I) no canto superior direito da sua capa, bem como ser
arquivado no setor solicitante apds o cancelamento. Para os casos em que o
requerente for servidor, aluno ou credor, o processo devera ser arquivado no
setor de sua ultima tramitacao.

Secao V
Casos especiais

Art. 31 Caso o(a) requerente queira adicionar documentos em um processo que
ja foi tramitado do Protocolo para a unidade de destino, tanto no SIPAC quanto
fisicamente, ele (ela) devera abrir um novo processo solicitando a juntada dos
documentos ao processo principal.

Art. 32 Todas as unidades ou setores, que receberem processo(s) do Protocolo,
devem conferir a guia de tramitacao e as informagdes constantes na(s) capa(s)
do processo(s).

§1° Caso haja algum erro de destinagdo, o responsavel devera informar
imediatamente ao Protocolo e nao assinar a guia de tramitagao, devolvendo o
processo.

§20 Somente se a guia de tramitacdo ndo estiver assinada, a alteragao para a
unidade de destino correta devera ser feita pelo Protocolo via SIPAC, e uma nova
capa e guia deverao ser impressas.

§30 Caso a unidade ou setor tenha assinado a guia de tramitacdao e/ou recebido
fisicamente o processo que nao lhe era destinado, caberd a mesma enviar para a



unidade de destino correta, pois o processo ja ndo estara mais sob a
responsabilidade do Protocolo.

Secao VI
Utilizagcao de Carimbos

Art. 33 As instrucdes para utilizacao dos carimbos de protocolo sugeridos nesta
Instrucao Normativa estao descritas no ANEXO 1.

Paragrafo Gnico: Os carimbos dos termos de abertura e encerramento de
volume, sugeridos nesta norma, poderdo ser substituidos pelos formuldrios do
ANEXO III.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 Documentos ndo suscetiveis de consulta, estudo, prova, pesquisa, bem
como agueles meramente informativos e que ndo demandem providéncias, serao
tramitados sem autuacdao pelo Protocolo. Exemplos: convites, comunicagcao de
posse, remessa para publicacdo, pedido de copia de processo, desarquivamento
de processo, ofertas, material publicitario, material meramente informativo e
outros que, por sua natureza, ndao devam constituir processo.

8§19 Os documentos tratados no caput deverao ser registrados em sistema
proprio ou livros de protocolo. Identificando as principais caracteristicas do
mesmo, a fim de permitir sua recuperagao e seu acompanhamento.

§2° Observada a necessidade de providéncias acerca de documentacgao
inicialmente ndo autuada, esta serd remetida ao Protocolo para a devida
autuacao.

Art. 35 Os pedidos de informacdo, que se enquadrem na Lei de Acesso a
Informagao (Lei n® 12.527/2011), podem ser encaminhados ao Sistema de
Informacdao ao Cidaddo (SIC) através do Sistema Eletronico do Servico de
Informagodes ao Cidadao (e-SIC).

Paragrafo Gnico: Caso o cidaddo queira apresentar o pedido em meio fisico
(papel), devera preencher o Formuldrio de Solicitacdo de Informacdo e entregar
pessoalmente no Protocolo para ser encaminhado a Autoridade responsavel pelo
monitoramento da implementacdo da Lei n® 12.527/2011 no IFS.

Art. 36 Caso os requerentes nao cumpram as orientagdes desta Instrugao
Normativa, o Protocolo devera devolver o processo com as devidas observagoes
para correcao.

Art. 37 A Coordenadoria Geral de Protocolos e Arquivos (CGPA) e as
Coordenadorias de Protocolo e Arquivo (CPRA) dos campi poderdao ser



consultadas para fornecer esclarecimentos a respeito da aplicacao desta
Instrugao Normativa.



ANEXO I - INSTRUCOES PARA UTILIZACAO DOS CARIMBOS DE PROTOCOLO

CARIMBO

EM BRANCO

INSTRUCOES

Ao autuar o processo, apor o carimbo
“em branco” em paginas e espagos que
nao contenham informacoes.

URGENTE

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

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

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

O carimbo de “numeracao de folha ou
peca” sera utilizado para registrar a
inclusdo de uma ou mais pegas no
processo.

CANCELADO

O carimbo “cancelado” sera utilizado
nos casos de:

a) cancelamento de processo - apor
carimbo na capa do processo

b) cancelamento de termos - apor
carimbo sobre o contetddo (carimbo) ou
pagina do termo.

Instituto Federal de Sergipe - IFS
Campus

CONFERE COM O ORIGINAL
Diata: J

Assinatura do Servidor
Matricula:

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

Sdo excecgbes as copias de: documentos
internos (portarias, memorandos,
boletins, etc.), paginas de Diario Oficial,
legislacgbes e vias de documentos
obtidos por meio da Internet.




Instituto Fadera da Sersips - TFS

Comps
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

E incluido no novo volume, logo apds a
capa. Deve ser devidamente numerado,
obedecendo-se a seqliéncia do volume
anterior.
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#: , que 5¢ InIcla com “a folha o
.-'hsl!wluna |:I|:: ﬂu.nld.ur
E incluido no volume anterior, apds a
alti .
Tnstitatn Fadera] de Sagipe IS ultima folha do processo. Deve ser
Campus devidamente numerado, obedecendo-se
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME a sequéncia da paginagao do processo.
Aods) .. dia(s) do mes de . du ano de
pr Lcd!cmm B0 enceraments do volume n do
[rocesso weveenenry a5 fiolhas ~ abrindo-
se em '5{!._[1.1!d£| o volume nf. f
Assinatura do serador:
Matrbeular oo




ANEXO II - VIA DO REQUERENTE (MODELO)

ﬂ. REITORIA . VIA REQUERENTE
. ..mmlnf!nm“

. . EDMSCACAD, CIENCIA E TECHDLOGIA

Requerente

Objetivo:

Recebido Em ! /

ETIQUETA

Assinatura/Carimbo

Conzulta em: hitpyisipac.ifs edubrpublicjspl/portal j=f

ﬂ W campus _VIA REQUERENTE
. . .MTITI.'IIEPII:I.I.H.I.:-

. . EDUCACAD, CIENCIA E TECHDLOGA

Requerente

Objetivo

Recebido Em / /

ETIQUETA

Assinatura/Carimbo

Conzulta em: hitpuisipac.ifs .edu brpublicjsp/portal jsf




ANEXO IIT - TERMOS DE ABERTURA DE VOLUME

:=I

O B INSTITUTO FEDERAL

SERGIPE
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aol(s) ........ dia{s) domes de.....cccciviiviiniiniiniin i s sinssnseas 0 @ano de
.......... , procedemos a abertura do volume n%...................do processo
D o s m s m s s s n ma s ms e s e APIE 0 TG T A FOIA AP enees

Assinatura do servidor: .....occveiiiiiiiiinicnians

Assinatura e Matricula
Setor — Campus
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W INSTITUTO FEDERAL
B seErRcIPE

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aols) ... .dia(s)domés de .....cvciviiviiiiiiiiiiiiiiii s ee e e v dO ANOD de
veveennanney Procedemos ao encerramento do volume n@.............. do

E, [, 8 57 [ S S S SO ¢ | - {1 | | T L - S

abrindose em seguida o volume n%.............

Assinatura e Matricula
Setor — Campus



